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Druhu Druzynowy!

Przedstawiamy Ci propozycje Ksigzki Pracy Druzyny. Jej zawartos¢ i uktad powstat w
oparciu o nasze wieloletnie doswiadczenia w prowadzeniu druzyny. Wiemy, ze ksigzka
taka, prowadzona systematycznie, jest ogromng pomocg w prowadzeniu druzyny, a
zarazem stanowi wazng dokumentacje i zapis archiwalny jej pracy.

Przede wszystkim jednak Ksigzka Pracy pomaga w uporzadkowaniu pracy druzyny,
utrzymaniu istotnych informacji w jednym miejscu oraz, co najwazniejsze, w
systematycznym podsumowywaniu i ewaluacji pracy.

Wiecej uwag na temat dokumentacji pracy druzyny znajdziecie w wydanej przez nas
ksigzce pt. ,Wielka Gra Wodzéw”, Wydawnictwo Jakobstaf!, Warszawa 2021 r.
Zachecamy do siegniecia po nig.

Zaproponowang Ksigzke Pracy pomyslano w taki sposdéb, aby mozna jg byto tatwo
modyfikowa¢ i rozszerza¢. Stuzy temu mozliwos¢ wydruku pojedynczych kartek i
odpowiedniego ich utozenia w skoroszycie. Mozna naturalnie Ksigzke Pracy wzbogaci¢ o
wtasne, przez siebie zaprojektowane strony, mozna wreszcie, pobierajac wersje .doc,
modyfikowac strony istniejgce.

Warto oczywiscie rozwazy¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych (takich np. jak
dokumenty Google), ktére mozna obstugiwa¢ zaréwno na komputerze, jak i po
wydrukowaniu —umiesci¢ w Ksigzce Pracy.

Z drukowaniem oczywiscie, ze wzgledu na dbatos¢ o dobro naszej Planety, nie nalezy
przesadzaé. Nie mniej, mimo wygody zwigzanej z uzywaniem nowoczesnych narzedzi
informatycznych, wydaje sie, ze pewien rodzaj dokumentacji (choéby taki jak Ksigzka
Pracy Druzyny), winien istnie¢ rowniez w wersji papierowej, co naktada pewne ramy dla
utrwalania zapiséw i wiasciwosci ich archiwizacji.

Niezaleznie jednak od tego, jak Twoja ksigzka pracy bedzie wygladaé, najwazniejsze jest
jej rzetelnie i systematyczne prowadzenie. Tylko woéwczas zawarte w niej informacje
poprzez swojg kompletnos¢ i aktualnos¢, bedg wartos¢ prawdziwej pomocy w
prowadzeniu druzyny.

Zatem Druhu Druzynowy - bierz i korzystajl Mamy nadzieje, ze utatwi Ci prace. A jesli
masz uwagi i propozycje dotyczace wzoru ksigzki pracy — zachecamy do kontaktu z
wydawnictwem.

Czuwaj!

hm. Tomasz Maracewicz
hm. Wiktor Maracewicz
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Jakobstaf
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UWAGI O KSIAZCE PRACY DRUZYNY

Zaproponowany ukfad i zawartos¢ Ksigzki Pracy mozna dowolnie zmieniac i
uzupetniaé, wprowadzac feminatywy (©) albo wtasne logotypy — wedle
potrzeb;

Mozna tez sprobowac zamienic jg na edytowalny formularz wypetniany w MS
Word —twércow ksigzki to zdecydowanie przerosto, bo sg za starzy lub zbyt
leniwi;

Niezbednym uzupetnieniem Ksigzki Pracy sa: teczka rozkazow, teczka
korespondencji i obowigzkowo: Ksigzka Finansowa i Ksigzka Inwentarzowa
druzyny;

Dla wygodnego jej uzycia, Ksigzke Pracy najlepiej wydrukowac¢ dwustronnie,
na papierze formatu A5 i umiescic¢ jg w odpowiedniego formatu skoroszycie
lub segregatorze;

Czes¢ kart bedzie wymieniana co roku (np. ewidencja sktadek — A3 itp.), a
czes¢ bedzie miata charakter staty (np. metryczka i opis druzyny — Al albo
karty harcerzy —A2a);

Cze$¢ kart nalezy wydrukowac wielokrotnie, zaleznie od potrzeb. Dotyczy to w
szczegoblnosci: kart zastepdw — A2a; kart harcerzy - A2b; opisu zbidrek i
biwakow druzyny/ZZ — C2 itd.;

Zapisy state nalezy wykonywac atramentem lub dtugopisem, natomiast te,
ktére ulegajg zmianie (np. karty zastepdw — A2a) — otéwkiem;
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METRYCZKA | OPIS DRUZYNY
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Opis ogdlny druzyny (m.in. obszar dziatania, szkota, ew. specjalizacja programowa):



HISTORIA | TRADYCJE DRUZYNY

(data powstania, barwy i symbole, podstawowe daty z historii druzyny, najwazniejsze
obrzedy i obyczaje)



A2

KARTOTEKA HARCERZY

Uwaga, RODO !
(Rozporzgdzenie o Ochronie Danych Osobowych)

Zawarte w tej czesci Ksigzki Pracy informacje w duzej czesci nalezg do obszaru tzw.
danych wrazliwych. Obowigzkiem druzynowego jest zatem zapoznanie sie z
obowigzujgcymi w organizacji przepisami zwigzanymi z ochrong danych osobowych, a w
szczegblnosci z zasadami ich przechowywania, przetwarzania i udostepniania.

Sugerowany ukfad kartoteki to:

F  karty harcerzy — A2a utozone alfabetycznie, zastepami;

F  zbiory kart harcerzy z poszczegdlnych zastepdw poprzedzane odpowiednia
karta zastepu;

F  do kartoteki, w odpowiednich miejscach (za wtasciwg kartg harcerza) warto
rowniez wpinac karty préb na stopnie;

F  w kartotece mozna réwniez umiesci¢ oryginaty podpisanych zgdd rodzicéw na
przynalezno$¢ do druzyny. Innym, by¢ moze wygodniejszym rozwigzaniem jest
zbiorcze umieszczenie wszystkich podpisanych zgdd w jednej , koszulce” na
koncu ksigzki pracy.



SIEC ALARMOWA

(wypetniac otowkiem)
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KARTA ZASTEPU
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Imie i nazwisko Funkcja

(wypetniac¢ otowkiem)




UWAGI OGOLNE O ZASTEPIE:
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KARTA HARCERZA
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Telefon: .. E-Mail oo
IMIONA FOAZICOW: .. tel. kont.: oo
Data przyjecia do druzyny: ......ccceeeeeervreeennns Nr krzyza harc.: ...cococeeevevieceeceeceeceeeees
Data i miejsce ztozenia Przyrzeczenia Harcerskiego: .......ovvevieiiinerninnennenninnennnnnnns

Stopien harcerski Data zdobycia Miejsce przyznania Rozkaz nr

Przydziat do.zastepu Data i rozkaz mianowania Data i rozkaz zwolnienia

Funkcja

Udziat w kursach, zdobyte odznaki itp.:




Sprawnos¢

Data

Rozkaz

Sprawnos¢

Data

Rozkaz

Wyjazd

Miejsce

Termin

Petniona funkcja

Pozostate uwagi:




EWIDENCJA SKEADEK ZA ROK HARCERSKI ..../....

A3

Imie i nazwisko

IX

X

Xl

Xl

vV

Vv

Vi

Vil

Vil




Imie i nazwisko

XI

Xl

Vi

Vil

Vil

Razem:




RADA DRUZYNY

B1

Imie i nazwisko

Funkcja

W radzie

Od:

Do:




ZASADY FUNKCJIONOWANIA RADY DRUZYNY:

(zasady cztonkostwa w Radzie, tryb podejmowania decyzji, czestotliwos¢ i charakter
spotkan, zadania poszczegdlnych cztonkéw Rady)



B1
PLAN PRACY DRUZYNY

Uktad planu pracy zalezy od zasad wymaganych przez przetozonych. Na pewno
musi on zawieraé:

+
+
?

¥

Analize stanu druzyny oraz otoczenia w ktérym dziata;

Podsumowanie realizacji poprzednich planéw pracy;

Konkretnie sformutowane cele wychowawcze i inne — na dany rok
harcerski;

Wykaz zaplanowanych formy pracy: zbiérek druzyny, wycieczek, biwakéw
itp. z przyporzadkowaniem do poszczegdlnych miesiecy roku
harcerskiego;

Wykonany zgodnie z zaleceniami plan pracy nalezy wtgczy¢ do Ksigzki Pracy

wpinajgc go w , koszulce” lub bezposrednio - w tym miejscu ...



UWAGI O PLANOWANIU PRACY

Wszelkie dziatanie wymaga planu, czyli mysli przed czynem. Gtéwnie po to, aby btedy
popetniac na papierze, a nie w rzeczywistosci. Stqd warto popatrzec¢ na tworzony z
mozotem plan jak na cos, co ma by¢ dla nas ogromng pomocq, a nie wymogiem
regulaminowym. Tworzgc plan, de facto podejmujemy podstawowe decyzje o czyms, co
musimy lub zamierzamy zrobic.

Natomiast spisanie tego planu w czytelnej i zrozumiatej formie ma nie tylko wesprze¢
naszq pamiec (plan stworzony wyfgcznie w naszej gtowie moze nam kiedys po prostu
ulecie¢), ale ma réwniez umozliwi¢ podzielenie sie nim. Zaréwno z przetozonymi, ktorzy
bedq go zatwierdzad, a przy okazji by¢ moze podpowiedzqg nam ciekawe pomysty z nim
zwiqzane lub wskazq niebezpieczne rafy; jak rowniez z osobami, z ktérymi zamierzamy
ten plan realizowaé.

Rownoczesnie sporzgdzenie planu powoduje zmniejszenie niepewnosci co do przysztych
zdarzen, bo dzieki niemu juz zawczasu dokonujemy wyboru sposrod réznych mozliwosci,
a réwnoczesnie uswiadamiamy sobie zastosowanie konkretnych zatozen. Taka
Swiadomosc jest bardzo istotna podczas wszelkiego dziatania, bo uchroni¢ nas moze
przed porazkq w chwili, gdy zmieni sie sytuacja.

Dlatego naprawde warto pochylic¢ sie nad tworzeniem dobrego, prawdziwego planu.
Takiego, ktéry bedzie dla nas uzyteczny i pomocny. Jesli taki wtasnie bedzie — na pewno
zostanie zatwierdzony. Nie mysicie zatem o tym, ,,co powie hufiec”, tylko o tym, czego
rzeczywiscie potrzebujecie.

Rdzne sq formy plandw i réZne techniki tworzenia. Sami musicie sobie wypracowac ten
dla was najwtasciwszy, bo sposéb myslenia o planowaniu i jego realizacji jest bardzo
indywidualng sprawg.

Plan roczny moze by¢ sporzqdzony na stosunkowo ogdlnym poziomie, pamietajgc
jednak, by sam terminarz (daty zbidrek) rozpisany zostat szczegétowo, z konkretnymi
datami. tatwiej jest funkcjonowac, gdy wszyscy w druzynie na rok, a juz minimalnie —na
pot roku z gory majq rozpisane daty zbidrek i innych przedsiewziec.

Nastepnie, po opracowaniu planu rocznego (dtugiego), do pracy na co dzien stworzy¢
nalezy plan krétki (okresowy, obejmujqcy najczesciej trzy najblizsze miesigce). Taki plan
musi mie¢ wysoki poziom szczegétowosci, tak by zdgzy¢ przygotowac i pozatatwiac
wszystko, co potrzebne w zwiqzku z zatozonymi dziataniami, a takze, by wszyscy, ktorzy
majq jakies zadania zwigzane z realizacjq planu — wiedzieli zawczasu, czego sie od nich
wymaga...

[Wiecej przydatnych uwag o planowaniu znajdziesz w ,, Wielkiej Grze Wodzéw”]



TERMINARZ

B2

Data

Wydarzenie lub zaplanowane dziatanie




Data

Wydarzenie lub zaplanowane dziatanie




ZESTAWIENIE OBECNOSCI NA ZBIORKACH | BIWAKACH

C1

Imie i nazwisko




ZESTAWIENIE OBECNOSCI NA ZBIORKACH ZZ

Imie i nazwisko




Tytut:

OPIS ZBIORKI/BIWAKU

Termin i miejsce:

C2a

Czas trwania:

I. Przed zbidrka
Cele:

Z planu pracy

Dodatkowe

Od ostatniej
zbidrki

Zadanie z poprzedniej zbidrki:

Podziat zadan w komendzie:

Osoba:

Przed zbidrka:

W trakcie
zbidrki:

Po zbidrce:

Uwagi:




Plan zbiorki:
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Do przekazania zastepom po zbidrce:




Il Przebieg zbiorki

C2b

Obecnosé
Liczba
Zast Nieobecni
= obecnych
Opis przebiegu zbiorki:
Wykonanie Uwagi




11l Ocena realizacji

Realizacja celow:

Cel Realizacja Uwagi
Z planu pracy
Od ostatniej
zbidrki
Organizacyjne
Zastepy: wnioski, obserwacje i cele na najblizszy czas:
Zastep Whioski, obserwacje Uwagi




C3
POSIEDZENIE RADY DRUZYNY

Data:

Y=Y Yol OO SRSTSPTY
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Zagadnienia do poruszenia

Plan Rady




Protokét/podijete decyzje:



D1
SPOTKANIE Z RODZICAMI

Data:
Y=Y Yol OO SRSTSPTY

Liczba oséb obecnych: ...

Zagadnienia do poruszenia

Plan spotkania




Notatki ze spotkania:
(uwagi o przebiegu, propozycje i pytania rodzicéw)



D2

PRZYDATNE ADRESY
Kto? Nr tel Email Adres
Szczepowy
Hufcowy
Komenda
Choragwi

Gtéwna Kwatera
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NOTATKI
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