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Czym jest Plan Pracy Druzyny?
Plan Pracy Druzyny to dokument, ktéry stanowi kompilacje wszystkich najwazniejszych
informacji o druzynie i jej planach.

Plan Pracy Druzyny to dokument tworzony przez kadre druzyny z myslg o nadchodzacym roku
kalendarzowym. Ten dokument jest skierowany przede wszystkim do kadry druzyny, ale
rowniez do zboru, rodzicéw i cztonkéw druzyny. Z gotowego Planu skorzysta rowniez Komenda
Choragwi, ktéra na jego podstawie przygotuje zbiorczy Plan Pracy Choragwi.

Prawidtowo wypetniony plan pracy dostarcza wielu cennych informacji wszystkim odbiorcom,
pozwala dokonac analizy kondycji druzyny, a takze odpowiednio dobra¢ podejmowanie
dziatania.

Cele tworzenia Planu Pracy Druzyny.
Plan Pracy Druzyny spetnia wiele funkcji, a jego tworzenie dostarcza korzysci zaréwno kadrze
druzyny, jak i odbiorcom planu, a przede wszystkim podopiecznym druzyny:

— Uporzadkowanie — Wszystkie najwazniejsze informacje na temat druzyny sg zebrane
w jednym miejscu.

— Organizacja — Dokument pozwala kadrze lepiej przygotowac sie do zblizajgcego sie
roku harcerskiego. Majac opracowany plan, wiemy co musimy zrobi¢, aby go
zrealizowac.

— Forma i struktura — Tworzac plan decydujemy o sposobie, w jaki nasza druzyna bedzie
funkcjonowac. Jakie zastepy potrzebujemy powotac? Jakie funkcje bedg dziata¢ w tym
roku w druzynie i kto je obejmie? Czy bedziemy spotykac sie catg druzyng, czy
postawimy na zbidrki zastepéw?

— Strategia — Opracowujemy plan dziatania na nadchodzacy rok i oceniamy, jakie kroki
podejmiemy, aby osiggng¢ postawione cele. Bierzemy pod uwage réwniez nasze
dalekosiezne plany.

— Harmonogram — OkreSlamy terminarz zbidrek oraz wydarzen druzynowych
i uzupetniamy go o wydarzenia chorggwiane oraz ogdlnopolskie.

— Program — Przygotowujac i spisujgc zatozenia programowe przed rozpoczeciem roku,
zyskujemy czas na rzetelne przygotowanie sie do spotkan, ktdre zaplanowaliSmy.

— Koncepcja — Okreslenie celdw, ktére bedg przyswiecac druzynie oraz kadrze druzyny.
Stawiajgc sobie cele, jesteSmy w stanie pod koniec oceni¢, w jakim stopniu udato sie
je osiggnac.

Plan Pracy Druzyny jest tworzony jesienig oraz przesytany najpdzniej w dn. 15 grudnia do:
— Komendanta Choragwi:
e Potudniowej:
e Wschodniej
e Zachodniej:
— Sekretarza Zwigzku:
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— Rady Zboru (moze zosta¢ dostarczony rowniez w formie nieelektronicznej),

— rodzicdw (wg uznania druzyny; moze zosta¢ przestany kazdemu rodzicowi na maila,
badz przedstawiony na spotkaniu z rodzicami),

— cztonkéw druzyny (wg uznania druzyny).

Plan Pracy Druzyny powinien by¢ tworzony nie tylko przez Druzynowego i Przybocznego, lecz
przez calg kadre druzyny, aby uwzgledniat on perspektywe wszystkich osdb pracujgcych
z zuchami, harcerzami i wedrownikami. W gronie tych osdb nie powinno zabrakngé¢ réwniez
Skarbnika, Sekretarza czy Kwatermistrza, ktdrzy uwzgledniag w dokumencie istotne informacje
techniczne. W razie potrzeby do wspdttworzenia mozemy zaprosi¢ réwniez uczestniczacy
w zyciu druzyny Starszyzne oraz Seniorow, niepetnigcych funkcji.

Plan Pracy jest skierowany do:

— Kadry druzyny. Plan Pracy Druzyny traktujemy jako plan dziatania, na ktoérym
opieramy sie podczas pracy w druzynie, przygotowujac szczegdtowo poszczegdine
wydarzenia. Dzieki spisaniu Planu, pod koniec roku, jesteSmy w stanie przeanalizowa¢,
jak skuteczna byla nasza praca wzgledem zatozen, zweryfikowaé pierwotne plany
i dokona¢ ewaluacji druzyny. Kompleksowo$¢ planu pomaga nam gromadzi¢ wazne
informacje w jednym miejscu, co utatwia prace w kolejnych miesigcach oraz latach.

— Komendy Choragwi. W Planie Pracy informujemy wtadze choragwi na temat tego
jak funkcjonuje druzyna, kto jest cztonkiem jej kadry, jakie zaplecze kadrowe oraz
finansowe ma druzyna, a takze jakie plany podejmuje w nadchodzacym roku. Co za
tym idzie wskazujemy Choraggwi na to, jakie sg potrzeby naszej druzyny. Dzieki temu
Komendant Choragwi wie, jak moze wesprze¢ druzyne w jej dziatalnosci oraz
zaplanowac swojg wtasng prace na nadchodzacy rok, poprzez stworzenie Planu Pracy
Choragwi.

— Sekretarza. Sekretarz ma za zadanie prowadzi¢ archiwum Planéw Pracy Druzyny,
a takze korzystac z ich tresci celem sporzadzenia wtasciwych statystyk oraz prowadzi¢
korespondencje mailowo-telefoniczng z cztonkami kadry druzyny.

— Rady Krajowej. Rada Krajowa otrzymuje informacje o druzynach na podstawie Planu
Pracy Choragwi. Dzieki znajomosci charakterystyki druzyn, Rada moze zaplanowac
swoje dziatania, tak aby spetni¢ oczekiwania druzyn. Plan pozwala réwniez ocenic, to
jaki jest wptyw ogdlnopolskiej dziatalnosci réznych dziatéw (zuchy, media, szkolenia,
program...) na prace druzyn i ich cztonkdw. Na podstawie statystyk liczbowych mozna
rowniez ocenic przewidywany wptyw ze skfadek.

— Rady Zboru. Poprzez ztozenie Planu Pracy mozemy zapoznal zbdr z dziatalnoscig
druzyny, przedstawic cele i zatozenia oraz wskazac role druzyny w zborze. Jesli zbor
wspiera druzyne finansowo, mozemy w ten sposob zasygnalizowa¢ nasze potrzeby
i plany. Dostarczamy réwniez informacji waznych ze wzgledéw logistycznych —
dostepnos¢ pomieszczen czy terminarz spotkan.

— Rodzicow. Plan Pracy przybliza rodzicom, na czym polega praca druzyny oraz jakie
cele jej przyswiecajg. W ten sposob budujemy zaufanie rodzicow do nas. Ponadto
dokument dostarcza informacji organizacyjnych istotnych dla rodzica: kto opiekuje sie
jego dzieckiem, gdzie odbywajg sie zbidrki, jaka jest wysokos¢ sktadki organizacyjnej
druzyny oraz na co zostanie przeznaczona, jakie wydarzenia sg zaplanowane na ten



rok. Od kadry druzyny zalezy jaka cze$¢ Planu zostanie udostepniona rodzicom do
wgladu.

— Czlonkow druzyny. Udostepnienie tresci Planu Pracy cztonkom druzyny, zalezy od
decyzji kadry. Warto jest wspdlnie rozwazy¢, zalety i wady podzielenia sie zawartosciag
Planu. Potencjalnymi korzySciami moze by¢ np. zwiekszenie Swiadomosci harcerzy nt.
postawionych druzynie celow.

Majac na uwadze ochrone danych osobowych, po zakonczeniu roku, warto jest zachowac jedng
kopie Planu Pracy i przechowywac jg w bezpieczny sposdb (np. w archiwum diecezji). Pozostate
egzemplarze, jesli takowe istniejg warto jest zutylizowa¢ w niszczarce do dokumentacji
poufnej.

W przypadku wersji elektronicznej, rdwniez nalezy zadbac o jej bezpieczne przechowywanie
oraz szyfrowanie podczas przesytania.

W przypadku udostepnienia Planu Radzie Zboru czy rodzicom, warto jest zastrzec, aby rowniez
i oni zadbali o bezpieczenstwo zawartych w dokumencie danych. Jesli jest to mozliwe, warto
rozwazy¢ udostepnienie osobom trzecim dokumentu pozbawionego zbednych danych
osobowych.

Do Planu Pracy Druzyny dotagczane sg zataczniki:

e Stan osobowy. Dokument obowigzkowy, niezbedny do prowadzenia dokumentacji
Stowarzyszenia. Jest przesylany do Sekretarza, ktory jest odpowiedzialny za
przechowywanie i przetwarzanie zawartych w nim danych w sposéb bezpieczny
i zgodny z prawem. Przed wypetnieniem zatgcznika, nalezy zadbac o uzyskanie od
wszystkich wymienionych w nim os6b Zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Wzdr zgody jest dostepny w Strefie Kadry w zaktadce dot. dokumentacji zwigzanej
z przynaleznoscig do druzyny.

¢ Inwentaryzacja sprzetu. Dokument nieobowigzkowy, lecz rekomendowany.

1. Charakterystyka druzyny
. Wymiencie
wszystkie zbory, z ktorych dzieci uczestniczg w zyciu druzyny. Warto jest rowniez
wpisac, ze w druzynie dziatajg osoby spoza Kosciofa.

. — Wymiencie zaréwno budynki koscielne, jak rowniez miejsca
publiczne oraz miejsca na zewnatrz.



— Uwzglednijcie zdobyte oraz zdobywane przez kadre stopnie
instruktorskie, ukonczone oraz realizowane i planowane szkolenia. Opiszcie, czy
planujecie poszerza¢ sktad Waszej kadry i w jaki sposdb chcielibyScie to zrobic.
Rozwazcie organizacje oraz udziat w wydarzeniach dla kadry.

— Specjalizacja to aktywnosci, wokot, ktérych skupia sie dziatalnosc
druzyny lub takie, ktére sy w niej czesto praktykowane. Specjalizacjag mogg byc¢
np. wedréwki gorskie, sport, rzemiosto. Jesli druzyna posiada specjalizacje lub
chciataby w nadchodzgcym roku takg rozwingé, opiszcie na czym ona polega.

— Scharakteryzujcie, czym cechuije sie kazdy z zastepdw t;.
jakie sg ich nazwy, sktady, pte¢ i wiek cztonkdw, ale takze potrzeby, wyzwania, mocne
oraz stabe strony.

— W tym miejscu mozna opisa¢ dotychczasowe osiggniecia druzyny
np. wygrane konkursy, ale réwniez to, co subiektywnie uwazacie za Wasze osiggniecie
np. zrealizowanie 5 wyjs¢ misyjnych w kofczacym sie roku.

— W tym miejscu warto opisaé nie tylko
liczbe nowoprzybytych i tych, ktérzy zrezygnowali z uczestnictwa w zyciu druzyny, ale
rowniez okolicznosci ich przybycia oraz odejscia, a takze dziatania, ktére zostaty
podjete, aby temu zapobiec.

— Wymiencie dokumentacje, ktérg jako druzyna
prowadzicie oraz planujecie prowadzi¢ w nadchodzacym roku. Mogg to by¢ m.in.
dokumenty zwigzane z przynaleznoscig do druzyny, Dziennik Zaje¢ Pozalekcyjnych,
lista obecnosci, lista zdobytych sprawnosci, lista inwentaryzacyjna sprzetu itd.

. Kadra stala oraz osoby wspomagajace druzyne.

— Funkcja niezbedna do prowadzenia druzyny. Osoba, ktdra jg petni jest
powotywana przez Rade Zboru. Powinna mie¢ ukonczone min. 16 lat oraz byc
ochrzczonym wyznawcg Kosciota Adwentystow Dnia Siédmego. Druzynowy powinien
posiadac certyfikat ukonczenia Podstawowego Kursu Kadry (BST). Druzynowy kieruje
pracg druzyny, odpowiada za jej dziatalno$¢ przed Zborem oraz pozostaje w kontakcie
z Komendantem Choragwi.

— Powofanie osoby na te funkcje nie jest obowigzkowe, lecz
rekomendowane oraz przydatne. Przyboczny powinien mie¢ ukoriczone min. 16 lat oraz
posiadac certyfikat ukonczenia Podstawowego Kursu Kadry (BST). Osoba, ktéra petni
te funkcje powinna zosta¢ zatwierdzona przez Rade Zboru. Przyboczny jest zastepca
Druzynowego.

— Funkcja niezbedna do prowadzenia
zastepu. Osoba, ktora jg petni powinna zostac zatwierdzona przez Rade Zboru. Powinna
mie¢ ukonczone min. 16 lat oraz posiadac certyfikat o ukonczeniu Podstawowego Kursu
Kadry (BST). Zastepowy kieruje pracg zastepu, odpowiada za jego dziatalno$¢ przed
Druzynowym i Przybocznym oraz uczestniczy w planowaniu pracy druzyny.

— Powofanie osoby na te funkcje nie jest obowigzkowe. KorzySciami
wynikajgcymi z powotania Sekretarza jest odcigzenie kierownictwa druzyny oraz
zastepowych z prowadzenia dokumentacji czy kontaktu Komendg Chorggwi/Krajowa.



4,

— Powotanie osoby na te funkcje nie jest obowigzkowe. Korzy$ciami
wynikajgcymi z powotania Skarbnika jest odcigzenie kierownictwa druzyny oraz
zastepowych z nadzorowania finanséw druzyny/zastepu.

— Instruktorem jest osoba, ktdra zdobyta stopien instruktorski oraz stuzy
swoimi talentami w druzynie.

— Kadre wspomagajgcg stanowig osoby, ktdére nie posiadajg

zadnej z ww. funkgji, lecz wspieraja druzyne swoimi talentami.
— Kapelan to duchowy mentor druzyny, ktéry w zaleznosci od jej potrzeb stuzy
doradztwem lub aktywnym prowadzeniem i przygotowaniem duchowych czesci zbidrek.

. Stan osobowy druzyny

to osoby, ktére ztozyly przyrzeczenie zuchowe i nie ukonczyty 5 roku
Zycia.
to osoby, ktdre ztozyty przyrzeczenie zuchowe i znajdujg sie w przedziale
wiekowym: 5-9 lat.
to osoby, ktdére zlozyty przyrzeczenie harcerskie i znajdujg sie
w przedziale wiekowym: 10-12 lat.
to osoby, ktére ztozylty przyrzeczenie harcerskie i znajdujg sie
w przedziale wiekowym: 13-15 lat.
to osoby, ktore ztozyly przyrzeczenie harcerskie i znajduja sie
w przedziale wiekowym: 16-25 lat. Wpisujgc te warto$¢ w ponizszg tabele prosze odjac
liczbe kadry, ktéra jest w wieku wedrowniczym.
to osoby, ktdre ztozyty przyrzeczenie harcerskie, nie ztozyty Zobowigzania
Instruktorskiego oraz znajdujg sie w przedziale wiekowym: 26-54 lat. Wpisujac te
warto$¢ w ponizszg tabele prosze odjgc liczbe kadry, ktéra przynalezy do Starszyzny.
to osoby, ktdre ztozyly przyrzeczenie harcerskie i ukonczyty 55 rok zycia.
(ktére przytaczyty sie do druzyny/zaczety uczeszczaC na zbidrki
W Ciggu ostatnich 3 miesiecy)

Wizja i cele druzyny

— to ogdlne, krétko ale réwniez dtugofalowe wyobrazenie tego, jak ma wygladacé

i funkcjonowac druzyna.

— Punkt docelowy, ktdry jest:

N
N
N
5

%

Sprecyzowany,
Mierzalny,
Osiagalny,

Realny,

Okreslony w czasie.

Kilka przyktaddw:



e Cel: Przygotowanie styczniowego programu promocyjnego skierowanego do dzieci
w zborze, ktére nie sg cztonkami druzyny.

¢ Cel: Zaproszenie rodzicéw - Mikotaja P. oraz Alicji M. na spotkanie kadrowe, w celu zachecenia

ich do dofaczenia do druzyny oraz witgczenia sie w stuzbe w niej.
¢ Cel: Organizacja zbidrki z przyjaciotmi, na ktérg kazdy zuch zaprosi swojego przyjaciela.

¢ Cel: Wydrukowanie indekséw sprawnosci z zakreséw, ktorymi zainteresowani sg moi harcerze.

e Cel: Przeznaczenie 1h na kazdej zbidrce na zdobywanie sprawnosci.

e Cel: Zatozenie grupki motywacyjnej na jednym z komunikatorow, aby motywowac sie
wzajemnie w zdobywaniu sprawnosci.

e Cel: Przygotowanie warszatu z rozpalania ognisk, budowania schronien oraz orientacji w
terenie.

e Cel: Organizacja wyjscia w teren zawierajgcego symulacje sytuacji, w ktérych przydadzg sie
umiejetnosci harcerskie.
e Cel: Harcerze zdobedg sprawnos$¢ Umiejetnosci Obozowe I.

5. Stuzba

W tym punkcie zawrzyjcie krotki opis i plan stuzby na nadchodzacy rok kalendarzowy,
zawierajacy:

— Typ wydarzenia,
— Jego przewidywang date,
— Miegjsca planowanych dziatan.

W stuzbie mozna uwzgledni¢ wszelkie dziatania na rzecz innych ludzi, zwierzat, Srodowiska: w
zborze, Kosciele, w lokalnej spotecznosci, w konkretnych placéwkach tj. Domy Dziecka, Domy
Samotnej Matki itd.

6. Kalendarium

Kalendarium zbidrek, wydarzen chorggwianych oraz ogdlnopolskich, w ktérych druzyna planuje
uczestniczy¢. Warto réwniez wpisa¢ planowang na zbiérce/wydarzeniu tematyke, aby mieé
szerszy poglad na to, jakich tematéw druzyna bedzie w tym roku ,dotykac”.

7. Finanse

W punkcie dotyczacym finanséw dokonujemy analizy budzetu zesztorocznego oraz planujemy
budzet na przyszty rok, uwzgledniajac wptywy i wydatki z réznych kategorii. Tabelke mozna
zmodyfikowaé, aby dopasowac jg do potrzeb Waszej druzyny.

a. Pod tabelka, opisujemy system sktadkowy dziatajgcy w druzynie — tzn. jaka jest
wysoko$¢ skfadki na rzecz druzyny, kto jest zobowigzany do jej optacania, czy sg
przewidziane ulgi, za jaki okres uiszczana jest skfadka.



b. Informacja o majatku druzyny. W Planie Pracy wymieniamy przede wszystkim sprzet
0 wartosci powyzej 50 zt. Pozostate sprzety mozna ujg¢ w kategorie np. materiaty
papiernicze, akcesoria kuchenne, akcesoria higieniczne itp. W sktad majatku moga
wchodzi¢: flagi, drzewce, narzedzia, kotty, tréjnogi, materialy papiernicze, akcesoria
kuchenne, sprzet kuchenny, apteczka (czy jest petna?), elementy umundurowania,
ekwipunek sportowy, gry planszowe itp. W tym miejscu warto rowniez stworzy¢ liste
planowanych zakupow.

Dodatkowo dla potrzeb druzyny, warto jest przygotowac (i regularnie sprawdzac jego
aktualno$¢) plik z inwentaryzacjg (szczegdtowa lista sprzetu).

Oswiadczenie

Plan Pracy powinien by¢ sporzadzany przez calg kadre druzyny, dlatego pod o$wiadczeniem
umieszczamy imiona i nazwiska wszystkich oséb, ktére go tworzyty. Podajemy réwniez stopnie
instruktorskie, a jesli ich brak, wpisujemy dh — druh, dh. — druhna.



