MINI-MANUÁL PRO VEDOUCÍ AKCÍ YMCA DAP
Co a jak vyplnit a komu a kdy to poslat:

	
	Co
	Kdy
	Komu

	1.
	Rozpočet akce (není povinný; v souboru „Pokladni_kniha_a_rozpocet_akce.xls“)
	před akcí
	hospodář DAPu

	2.
	Pokladní kniha (NUTNÉ; v souboru „Pokladni_kniha_a_rozpocet_akce.xls“)
	během akce
	hospodář DAPu

	3.
	Vyúčtování akce (není povinné; v souboru „Pokladni_kniha_a_rozpocet_akce.xls“)
	po akci
	hospodář DAPu

	4.
	Prezenční listina + tabulka pro VG (NUTNÉ; soubor „VG_tabulka+prezencka_akce.xls“)
	během akce
	sekretář / hospodář

	5.
	Článek o akci (1 odstavec až A5, např. do Proteinu, do Výročky, apod.)
	po akci
	sekretář

	6.
	Fotky a videa + vybrat 2-3 reprezentativní do tisku (Protein, Výročka)
	po akci
	sekretář

	7.
	Zpětná vazba z akce (nepovinné, ale velmi užitečné)
	při / po akci
	sekretář / ČVTS


Ad 1. rozpočet plánovat vyvážený (ne do plusu ani do mínusu); zjistit si od hospodáře možné dotace
Ad 2. do pokladní knihy zapisovat veškeré příjmy i výdaje HNED, jak nastanou

Ad 3. vyúčtování může sloužit jako kompletní záznam o akci (přihlášky, strava, poplatky, členové YMCA, apod.)

Ad 4. prezenční listina může být i zvlášť; je to jediné, co MUSÍ být vytištěné, aby se mohli účastníci podepsat

Ad 5. článek by měl být reprezentativní (tzn. ne ve stylu „hráli jsme hry, vařili špagety..“ , ale „jednou z náplní programu byly také hry, které pomáhaly stmelovat kolektiv, upevňovat přátelské vazby… stravování bylo zajištěno svépomocí, abychom snížili náklady a umožnili tak účast co nejvíce mladým lidem…“)

Ad 6. reprezentativní fotky by měly být v dobré kvalitě (minimální rozlišení 1024x768px)

Ad 7. je dobré získat feedback také od účastníků (dotazník, krabice „co zachovat, co přidat, co vypustit“, anketa, ..)
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Goop Luck /




