
Milý organizátore, milá organizátorko,

děkujeme Ti, že ses rozhodl*a uspořádat brontosauří víkendovku na pomoc památkám a
zařadil*a jsi ji do programu Akce Památky. Věříme, že naše spolupráce bude úspěšná,
bude přinášet radost, pomoc daným lokalitám i úsměvy na tvářích účastníků a účastnic.
Tento „dopis“ Ti má být pomocníkem při chystání a realizaci akce, abys na nic důležitého
nezapomněl*a. A pokud by se Ti nedostalo naší pozornosti nebo jsi něco nechápal*a, aby
ses nebál*a ozvat. Zároveň zde najdeš informace, jak postupovat při čerpání dotace
Ministerstva vnitra na tvoji akci.

Velmi krátce o programu Akce památky
Program APam by měl být i nadále zaměřen na pomoc památkám, ať už hradům či
zámkům a jejich okolí, a zároveň jistotou príma zabavně-zážitkového programu. Při
chystání akce by ses měl*a zamyslet, jestli splňuje “tři základní pilíře” našeho programu.
Jak konkrétně je na víkendovce naplníš je na tvé fantazii i možnostech. Budeme rádi, když
účastníci*ice budou odjíždět s pocitem dobře odvedené práce, nadšení*y programem a
také informováni*y o lokalitě, kde víkendovka proběhla. Pilíři programu jsou:

1. Dobrovolná a smysluplná pomoc památkám
2. Vzdělávání ve smyslu památkové péče
3. Kvalitní zážitkový program

Pokud akci pořádáš pod programem Akce památky, můžeš sám sebe ocenit a pochválit,
že ti svět a historie kolem nás není lhostejná. O Brontosauru je slyšet a lidé mají jasnou
představu o tom, co děláme. Pomůžeme Ti s propagací nebo s hledáním vhodné lokality.
Vždy se můžeš o čemkoli poradit s koordinátorem programu.

PŘED AKCÍ

Informuj koordinátora
Ozvi se na e-mail pamatky@brontosaurus.cz, pokud cokoliv potřebuješ. Koordinátor ti
pomůže s propagací akce, zapůjčením nářadí, pošle ti propagační materiály nebo pomůže
zadat akci do BISu. A čím dřív se ozveš, tím víc budeme mít času vše společně vyřešit :-)

Vyplň akci do BISu
Zadáním akce do Brontosauřího Informačního Systému (BIS) je důležitý krok k tomu, jak
dát vědět, že akci chystáš. Je to vlastně velká databáze akcí, účastníků*ic i odvedené
práce. Když vyplníš informace o chystané víkendovce a zaškrtneš políčko „zveřejnit na
webu“, akce se zobrazí v brontosauřím kalendáři na stránkách brontosaurus.cz.
Pokud zatím přístupové údaje k BISu nemáš, požádej o ně předsedu svého článku, který ti
je může přidělit, případně může akci do BISu zadat za tebe. Pokud se ti nedaří údaje
získat nebo akci zadat, neváhej se obrátit na koordinátora.
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Pro vyplnění akce je potřeba vědět termín, místo, název, kontaktní mail, cenu,
dobrovolnickou práci a další informace k akci. Texty se snaž co nejvíce do detailů popsat,
co účastník na akci zažije, proč bude dělat onu konkrétní dobrovolnickou práci, jak bude
vypadat zázemí, s kým se tam potká apod. To vše z toho důvodu, aby si i ten kdo jede na
akci s Brontosaurem poprvé v životě dovedl představit, co ho na akci čeká. A hlavně, aby
se na ni těšil :)

Také prosím vyplň jména organizátorů či organizátorek a označ je jako organizátory. Je to
nutné pro hromadné pojištění za způsobenou škodu. Nejzazším termínem je první den
akce! Nezapomeň také, že alespoň jeden organizátor či organizátorka musí mít osvědčení
organizátora (OvHB, OHB). Platnost kvalifikace můžeš ověřit v BISu nebo u koordinátora.

Podívej se na mozek
Ve velkém mozku (mozek.brontosaurus.cz) se sdílí veškeré informace Brontosaura.
Najdeš tu aktuality, důležité dokumenty k pořádání akcí a spoustu dalších informací. K
některým dokumentům se však dostaneš, jen pokud se přihlásíš. Uživatelské jméno je
brontosaurus a heslo Brontosaurus40.

Naplánuj si rozpočet
Na akci jsi dostal*a přidělené finance z projektu Ministerstva vnitra. Z těchto financí je
možné hradit potraviny (max 100 Kč/osobu/den), spotřební a pracovní materiál přímo
související s výkonem práce dobrovolníků, ubytování (max 200 Kč/osobu/noc), cestovné
hromadnou dopravou v celkovém limitu za všechny náklady ve výši 150 Kč/osobu/den.
Účetnictví akce je vedeno pro ústředím Hnutí Brontosaurus, nikoliv pod pořádajícím
základním článkem. Pokud tedy například platíš ubytování přes fakturu, je potřeba ji
vystavit na fakturační údaje: Hnutí Brontosaurus, Hvězdová 10, Brno 602 00, IČO:
00408328. K proplacení faktury se potom obracej na finančního ředitele HB na e-mail
finance@brontosaurus.cz.
U akcí u Ministerstva vnitra požadována smysluplná dobrovolnická práce v rozsahu
minimálně 6 hodin za víkend. Mysli na to při plánování programu akce. Pokud víš, že tuto
podmínku nejste schopni splnit, informujte koordinátora.

NA AKCI

Akci si zkus co nejvíc užít a postarej se o to, aby si ji užili*y i účastníci*ice. Pokud Ti
později přijedou na další víkendovku, kterou pořádáš, je to ta nejlepší zpětná vazba, jakou
si můžeš přát. Neměl*a bys však zapomenout na čtyři věci:

Bezpečnost práce
Abys předešel*la nepříjemnostem, vysvětli účastníkům*icím pravidla práce s nářadím a
zásady bezpečnosti. Vyhneš se tím také právním nepříjemnostem, kdyby se doopravdy
něco stalo.
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Prezenční listina
Prezenční listina pro akce z Ministerstva vnitra je trochu jiná oproti klasické prezenčce. U
osob mladších 18 let je potřeba mít podpisy zákonných zástupců, které se píšou
samostatně na stranku č. 3. Prezenčku nech vyplnit hned na začátku akce (kvůli pojištění)
všechny účastníky*ice i organizátory*ky!

Motivuj pro další zapojení
Informuj účastníky a účastnice o dalších akcích a aktivitách v Hnutí Brontosaurus. Řekni o
svém článku a jeho dalších plánech, co všechno dělá Hnutí Brontosaurus a jak se mohou
dále zapojit (všechny příležitosti najdou na webu). Koordinátor Ti pošle letáčky a brožury,
abys mohl vesele propagovat. Účast na akci je také ideální příležitost k tomu stát se
členem*členkou.

Fotky
Pěkné fotky jsou hezkou vzpomínkou pro lidi, kteří se akce zúčastní i pro ty, kteří ji
organizují a také je potřebujeme pro propagaci HB a do výstupů z projektů. Nezapomeň
na nich zachytit dobrovolnickou práci!

PO AKCI

Doplň informace do BISu
Do adresáře akce vyplň seznam účastníků a účastnic, které máš v prezenčce.
Prvoúčastníky*ice musíš přepsat z prezenčky, neprvoúčastníky*ice najdeš podle jména v
BISu. Veledůležitou informací jsou odpracované hodiny. Ty vyplníš v detailu akce v oddílu
evidence práce.
BIS je ucelený seznam všeho, co se pod HB děje, získávají se z něj údaje pro statistiky,
propagaci i pro dotace na další roky pro jednotlivé články (takže je ve vašem zájmu si
hlídat, že máte vše poctivě vyplněno).

Pošli fotky na ústředí
Fotky jsou „hmotným“ důkazem, že akce byla, jsou velmi důležité pro celkovou propagaci
HB a potřebujeme je k doložení akce pro naše donory. Fotky (minimálně 5 zachycujících
dobrovolnickou práci, ale budeme rádi také za výběr těch nejlepších) pošli prosím do
týdne od akce na email pamatky@brontosaurus.cz.

Předej účtenky a prezenčku na ústředí
Při čerpání financí z Ministerstva vnitra je účetnictví vedeno pod ústředím Hnutí
Brontosaurus. Z toho důvodu potřebujeme mít na ústředí všechny účtenky a prezenčku
fyzicky u sebe. Prezenčku a doklady napřed ofoť a pošli na mail
pamatky@brontosaurus.cz. Do e-mailu také rovnou připiš číslo účtu, kam budeš chtít
doklady proplatit. Následně pošli originály účtenek a prezenčky poštou na adresu Akce
…………………………………………………………………………………………………………………
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památky, Hnutí Brontosaurus, Hvězdová 10, Brno 602 00. Jakmile na ústředí dorazí
originály účtenek, proplatíme ti je.

Zjisti zpětnou vazbu
Na brontosaurus.cz/zpetna-vazba můžeš vytvořit formulář na zpětnou vazbu, kterou
pošleš účastníkům*icím, abys věděl*a, co se jim na akci líbilo, a co do příště vypilovat.
Přihlásit se můžeš buď pod univerzálním heslem “vyplnto” nebo pod heslem vašeho
článku, o které si můžete požádat. Formulář je provázaný s BISem, takže si můžeš vybrat
akci, na kterou chceš dotazník vytvořit. Ten automaticky obsahuje několik otázek týkajících
se dobrovolnické práce. Ostatní otázky si tvoříš sám*sama podle programu a toho, co tě
zajímá.
Jako motivaci k vyplnění můžeš účastníkům*icím do formuláře nahrát odkaz na stažení
fotek z akce, který se zobrazuje po odeslání dotazníků. Doporučujeme také dotazník
poslat co nejdřív po akci. Oboje ti pomůže k tomu získat odpovědi od co nejvíce
účastníků*ic. Nezapomeň, že cílem je dělat lepší akce, ne někoho kritizovat. Proto se
neboj zpětnou vazbu využít!

Pošli účastníkům mail po akci
Svým účastníkům doporučujeme po akci poslat fotky, zpětnou vazbu, kontakty, pozvánky
na akce, případně výzvu k členství. Budeme moc rádi, když zmíníš další akce, kam se
účastníci můžou vydat a odkážeš je na webové stránky brontosaurus.cz či na další zdroje
brontosauřích akcí a příležitostí k zapojení.

Za Akci Památky
Esťa Surovčík
pamatky@brontosaurus.cz
+420 739 407 461
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