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Kontrolni seznam pro organizaci cesko-némeckého
setkani mladeze

Checkliste zur Organisation einer deutsch tschechischen
Jugendbegegnung

Prvni kroky/ Koncepce/ Ramcové podminky
Erste Schritte/ Konzeption/ Rahmenbedingungen

Hotovo?
Erledigt?

Co chceme délat? Kterd zemé?

Was wollen wir machen? Welches Land?

Definovani a stanoveni cill (role sportu, ¢eho chceme
dosahnout?)

Ziele definieren und festlegen (Rolle des Sports, was wollen
wir erreichen?)

Stanoveni cilové skupiny (vékova skupina, velikost skupiny,
pohlavi, profil)

Zielgruppe festlegen (Altersklasse, GruppengroRe,
Geschlecht, Profil)

Vypracovdni ndpadi
- Ideen ausarbeiten

Zahranicni partnerska Hledani partnerd

@ organizace Partner suchen
Ausldndische Navazani kontaktu s partnerskym klubem
Partnerorganisation Kontakt mit dem Partnerverein aufnehmen
Vytvofit planovaci tym
Hledat partnery Planungsteam bilden

Nadchnout lidi (informacni schizka / rodi¢ovsky vecer)
Leute begeistern (Info- / Elternabend)

Hledat moZznosti spoluprace
Kooperationsmoglichkeiten suchen

pro spoluprdci
Kooperationspartner suchen

Ziskat podporu predstavenstva
Unterstiitzung Vorstand einholen

Rozhodnuti a schvdleni
v klubu
Beschliisse und

Stanovit hlavni odpovédnost

Genehmigungen im Verein

Hauptverantwortung festlegen

Vyjasnit financovdni
Finanzierung kldren

Vytvofit hruby plan nakladud a financovani
Groben Kosten- und Finanzierungsplan erstellen
Prozkoumat moznosti podpory
Fordermoglichkeiten ausloten
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Organizacni priprava

Organisatorische Vorbereitung

Hotovo?
Erledigt?

=

Rdmcové podminky vymény
Rahmenbedingungen des
Austauschs

Misto: Kde probéhne vyména - u nas (IN), nebo v zemi
partnerského klubu (OUT)

Ort: IN/JOUT

Datum/cas (zohlednit prazdniny v dané zemi)
Datum/Zeitpunkt (Ferien im jeweiligen Land
bericksichtigen)

Délka trvani

Dauer

Pfipadné pozadat o uvolnéni ucastnikl ze Skoly

Evtl. Schulbefreiung fiir Teilnehmende beantragen

Administrativni a logistickd
priprava
Administrative und logistische
Vorbereitung

Vyjasnit a rezervovat typ ubytovani (pfipadné najit
hostitelské rodiny)

Art der Unterbringung klaren und buchen (ggf. Gastfamilien
finden)

Organizovat cestu a dopravu (v pripadé IN: na misté; v
pfipadé OUT: pfijezd a odjezd)

Reise und Transport (bei IN: vor Ort; bei OUT: An- und
Abreise) organisieren

Organizovat stravovani

Verpflegung organisieren

DodrZovat vizova pravidla / zaslat pozvanku
Visaregelungen beachten / Einladung schicken
Rezervovat / organizovat prostory

Raumlichkeiten buchen / organisieren

Komunikace
Kommunikation

Vyjasnit mozZnosti kontaktu IN /OUT
Kontaktmoglichkeiten IN /OUT klaren
Dohodnout spolupraci s médii
Medienarbeit vereinbaren

pfipadné informovat tisk

evtl. Presse informieren

Financovdni
Finanzierung

Vytvofrit plan nakladd a financovani

Kosten- und Finanzierungsplan erstellen

Podat zadosti (pfipadné pozadat o predc¢asné zahajeni
opatreni a dodrzet Ihtu)

Antrége stellen (evtl. vorzeitigen MalRnahmebeginn
beantragen und Frist einhalten)

Pfipadné hledat sponzory

Evtl. Sponsoren suchen

Vyzadat si prispévky ucastnik( a pfipadné umoznit splatky
Teilnehmerbeitrage einholen und ggf. gestaffelt zahlen
lassen

Pfipadné dodrzet storno Ihity

evtl. Stornofristen beachten

Ucastnici
Teilnehmende

Ziskavani ucastnikl (vlastni Géastnici?) — zacit s ndborem
Ucastnikl vcas

TN-Gewinnung (eigene TN?) - Friihzeitig anfangen
Teilnehmer*innen zu akquirieren
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Organizacni priprava
Organisatorische Vorbereitung

Hotovo?
Erledigt?

Vyhlasit setkani (pfihlaska) a stanovit termin pro pfihlaseni
Begegnung ausschreiben (Anmeldeformular) und
Anmeldefrist festlegen

Podporovat aktivitu Ucastnikd, zapojit je do priprav, rozdélit
ukoly

Partizipation der TN férdern, sie in der Vorbereitung
einbinden, Aufgaben verteilen

Pfipravné setkdni — ucast, ,zemépis“, pravidla a sankce
Vorbereitungstreffen — Partizipation, ,Landeskunde”,
Regeln und Sanktionen

Informacni vecer (i s rodici)

Infoabend (auch mit Eltern)

Informacni dopis pro rodice (co si vzit s sebou, povoleni
atd.)

Informationsschreiben fur Eltern (was mitbringen,
Erlaubnisse usw.)

V pripadé ubytovani v rodinach: vyzadat si profil Gcastnika
Bei Familienunterkunft: Steckbriefe einholen

C Tym
223 Team

Vytvofrit vedouci tym a organizacni tym (kvalifikace, pocet,
jazykové znalosti...)

Leitungsteam und Orga-Team bilden (Qualifikationen,
Anzahl, Sprachkenntnisse...)

Stanovit pravidla pro tym

Regeln fir das Team festlegen

Eticky kodex/policejni vypis z rejstiiku trest
Ehrenkodex/ Polizeiliches Flihrungszeugnis

Rozdélit ukoly a role: vytvorit kontrolni seznam a ¢asovy
plan

Aufgaben und Rollen verteilen: Checkliste und Zeitplan
erstellen

Stanovit obecna pravidla a sankce

Allgemeine Regeln und Sanktionen festlegen

Prdvo | Pojisteni a
odpovédnost
Recht | Versicherungen und
Haftung

DodrZovat predpisy na ochranu mladeze
Jugendschutzregelung beachten

Sjednat pojisténi

Versicherung abschlieBen

Vyzadat si dulezité dokumenty: souhlas rodicli, 1ékarské
informace, prava na pouziti fotografii

Wichtige Dokumente anfordern: Elternerlaubnis,
medizinische Auskiinfte, Bilderrechte

Vypracovat plan pro pfipad nouze

Notfallplan erarbeiten

Zvazit koncepci ochrany mladistvych pred sexualizovanym
nasilim

PSG Schutzkonzept liberlegen
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Priprava obsahu Hotovo?
Inhaltliche Vorbereitung Erledigt?
Vypracovani programu (planovani obsahu na zakladé cild, ,,véetné planu B“)
Programm erarbeiten (Inhalte anhand von Zielen planen, , inkl. Plan B“)
Védomeé a promyslené naplanovat fazi seznamovani
Kennenlernphase bewusst und tberlegt gestalten
Rezervovat body programu
Programmpunkte buchen
Zohlednit pedagogické metody
Padagogische Methoden beriicksichtigen
VyuZit moZnosti mladeznickych organizaci / ambasad pro ziskani informaci
Maéglichkeiten von Jugendwerken / Botschaften fir Infos nutzen
Zvazit prekazky (jazyk, nabozenstvi, kulturni zvlastnosti)
‘L Hindernisse bedenken (Sprache, Religion, kulturelle Besonderheiten)
Najit a najmout tlumocénika/jazykového zprostfedkovatele/jazykového animatora
Dolmetschende/Sprachmittlende/Sprachanimateur*in suchen und engagieren
Realizace setkani Hotovo?
Durchfiihrung der Begegnung Erledigt?
Shromazdit doklady (pfipadné prelozit. Vyuctovani
@ Administrativni zdleZitosti cestovnich nakladd. Bl?.k ictenek)
. . Belege sammeln (evtl. Gbersetzen.
Administrativ Fahrtkostenabrechnungen. Quittungsblock)
Nechat podepsat seznam ucastnikd
TN-Liste unterschreiben lassen
Provadét pravidelnou zpétnou vazbu s ucastniky
RegelmaRige Reflexion mit TN durchfiihren
Provadét tymové porady (pravidelné)
Teambesprechung (regelmaRig) durchfiihren
Vytvofit kontaktni misto pro ucastniky
Anlaufstelle fir TN schaffen
Komunikace Dohody o stravovani
a Kommunikation Erndhrungsabsprachen
Vytvorit mezikulturni komunikaci
Interkulturelle Kommunikation schaffen
Vytvoreni komunity
Gemeinschaft gewéhrleisten
Prace s verejnosti
Offentlichkeitsarbeit
Zajistit flexibilitu a spontannost
- Program / prubéh Flexibilitdt und Spontanitit gewihrleisten
= Programm / Ablauf Nechat casové useky ,,oteviené”
Zeitrdume ,,offen” lassen
Porizovat fotografie pro dokumentaci / reklamu (dodrZovat
souhlas)
EE Vyhodnoceni Bilder machen fir die Dokumentation / Werbung
< Auswertung (Einverstandnis beachten)
Provadét zavérecné vyhodnoceni se vSemi zicastnénymi
Endauswertung mit allen Beteiligten durchfiihren
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Dohodnout se na budoucich projektech
Absprache kiinftiger Projekte treffen

Vytvofit vyuétovani / pripravit podklady pro vyuctovani
Verwendungsnachweis erstellen / Abrechnung vorbereiten
Podani zpravy
Bericht erstatten
ro\’ Napsani dékovného dopisu

Dankesbrief schreiben
Nasledna schlizka s Gcastniky, tymem a partnery
Nachbereitungstreffen mit Teilnehmende, Team und Partner
Prace s verejnosti
Offentlichkeitsarbeit




