Zatgcznik nr 3 do statutu pomocniczego STK AZS UEP

Instrukcja organizacji wydarzenia STK AZS UEP

Instrukcja dotyczy wydarzenia opisanego w § 8 pkt 1, zwanego dalej rajdem. Do obowigzkow
organizatora rajdu nalezy:

1.

Zapewnienie transportu (PKP, busy) oraz noclegow. Bilety PKP najlepiej zakupi¢ w
kasie, wydrukowane na osobnych blankietach i optaci¢ gotdowkg. Mozna je wéwczas
rozda¢ uczestnikom, a niewykorzystane mogg by¢ tatwo zwrdcone przez
kogokolwiek. Sugerujemy skorzystanie z oferty przejazdéw grupowych PKP
(https://www.intercity.pl/pl/site/dla-biznesu/oferty/przejazdy-grupowe.html). W celu
rozliczenia dofinansowania do udziatu studentéw UEP w rajdzie za nocleg musi
zosta¢ wystawiona faktura na dane: Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu, 61-875
Poznan, ul. Niepodlegtosci 10, NIP: 777-00-05-497 oraz nalezy zebrac od studentow
UEP po rajdzie skasowane bilety PKP. PowyZzsze przekazujemy Zarzadowi.
Zaplanowanie proponowanej trasy rajdu za pomocg portalu mapa-turystyczna.pl lub
podobnego.

Prowadzenie zapisébw na rajd poprzez formularz Google, wzoér formularza
dostarczany jest przez Zarzad. Zapisy zbieramy do mniej wiecej 3 tyg. przed
wyjazdem. Wtedy sporzadzamy petng liste uczestnikow kwalifikujgc ich zgodnie z
nastepujacymi zasadami:

a. w pierwszej kolejnosci kwalifikujg sie studenci UEP

b. w drugiej kolejnosci osoby bedgce optaconymi cztonkami AZS

c. w trzeciej kolejnosci osoby, ktére w przesziosci podejmowaty dziatalnosc
organizacyjng na rzecz STK

d. w dalszej kolejnosci pozostali, wg kolejnosci wptat i zapiséw w formularzu

Oszacowanie kosztow wyjazdu zgodnie z zasadg ostroznosci (uwzglednienie pewne;j
nadwyzki na nieprzewidziane koszty) i zebranie sktadek od uczestnikow Rajdu. Wzor
kalkulacji kosztow dostarczany jest przez Zarzad. Wptaty na rajd przyjmujemy tylko w
formie przelewu na konto.

Zapewnienie promocji wydarzenia poprzez:

a. umieszczenie petnych informacji o rajdzie i linku do arkusza zapiséw na
Facebooku — oficjalny profil STK oraz grupa zamknieta STK AZS UEP;
organizator w stosownym czasie przed rajdem dostaje funkcje moderatora
strony na Facebooku ,Sekcja Turystyki Kwalifikowanej AZS UEP”. Posty w
wydarzeniu tworzone sg albo z profilu organizatora albo z profilu tejze strony
(zalecane). Przy kazdym poscie na wydarzeniu o rajdzie organizator
podpisuje sie przynajmniej imieniem, np. ,organizator Bogdan”. Posty na
strone gtéwng powinny by¢ konsultowane z osobg z Zarzadu;

b. umieszczenie petnych informacji o rajdzie i linku do arkusza zapiséw na
stronie www.stk.ue.poznan.pl. Odpowiednie tresci nalezy dostarczy¢
Zarzgdowi;

c. plakat promujgcy rajd, rozwieszony m.in. w budynku A (gablotka STK) oraz w
budynku B (gablotka AZS), Altum oraz CEUE; fakultatywnie za zgodag
odpowiednich wtadz Uczelni i z pomocg osoby z Zarzgdu.

6. Poinformowanie uczestnikbw o skutecznym zapisie na rajd, a pozostatych o

wyczerpaniu miejsc. Sugeruje sie przygotowanie rezerwowej listy uczestnikéw na
wypadek rezygnacji kogo$ w ostatniej chwili.


https://www.intercity.pl/pl/site/dla-biznesu/oferty/przejazdy-grupowe.html

7. Dopilnowanie by kazdy z uczestnikdw rajdu dostarczyt informacje o posiadanej polisie
ubezpieczeniowej na czas rajdu (numer polisy oraz nazwa towarzystwa
ubezpieczeniowego), a w przypadku jej braku usuniecie osoby z listy uczestnikéw.

8. Wystanie przedwyjazdowego e-maila do wszystkich uczestnikdw rajdu. Wzor
dostarczany jest przez Zarzad.

9. Zamieszczenie linku do $ciggniecia spiewnika (dostarczony przez Zarzad) kilka dni
przed wyjazdem.

10. Opracowanie i przygotowanie "informatorka" w wersji papierowej dla kazdego z
uczestnikoéw rajdu. Wzor dostarczany jest przez Zarzad.

11. Przygotowanie gadzetu rajdowego. Fakultatywnie. Nierozdysponowane gadzety
nalezy przekazac Zarzgdowi.

12. Wyposazenie uczestnikow rajdu w apteczke zawierajgcg co najmniej: opatrunki (3x
kompresy jatowe 10 cm, 5x kompresy jatowe 5 cm, chusta trojkatna, 3 bandaze
dziane, 2 bandaze elastycze, Octenisept, Spongostan, Steri-stripy, opatrunek
hydrozelowy ze srebrem, zestaw plastréow do ciecia, plastry na odciski), leki
przeciwalergiczne (Klemastyna), leki na dolegliwosci brzuszne (No-spa, Stoperan 2
mg, Orsalit, Aviomarin, Metoclopramid), leki przeciwbdlowe (Ibuprom), oko (woda do
iniekcji), inne (maseczka do RKO koc termiczny, 2x rekawiczki, termometr, lasso na
kleszcze)*. Organizator pobiera apteczke od Zarzadu i od tego momentu jest za nig
odpowiedzialny.

13. Zadbanie o obecnosc¢ chociaz jednego gitarzysty na rajdzie. Fakultatywnie.

14. Regularna konsultacja i kontakt z Zarzgdem lub Prezesem STK.

15. Aktywny kontakt z uczestnikami rajdu i rozwiewanie wszelkich watpliwosci przed, po i
w trakcie wyjazdu.

16. Dbatos¢ o sportowy i integracyjny charakter wyjazdu.

17. Zapewnienie dodatkowych atrakcji na rajdzie oraz zaangazowanie uczestnikow rajdu
poprzez wspolne zabawy. Fakultatywnie.

18. Zadbanie o obecnos¢ banera STK na rajdzie. Organizator pobiera banerek od
Zarzadu i od tego momentu jest za niego odpowiedzialny.

19. Rozliczenie finansowe rajdu oraz dokonanie ewentualnych zwrotéw kosztéw
uczestnikom rajdu. Wzor rozliczenia stanowi Zatgcznik nr 2 do statutu pomocniczego
STK AZS UEP. Nalezy zachowa¢ wszelkie rachunki i bilety dokumentujace koszty
organizacji rajdu i przekazac je Zarzadowi.

20. Zebranie od uczestnikéw rajdu zdje¢ i przekazanie ich do archiwum Zarzadu.

21. Przygotowanie fotorelacji na oficjalny profil STK (minimum 10 zdje¢), do dwdch
tygodni po zakonczeniu rajdu.

22. Przygotowanie relacji z wyjazdu napisanej przez organizatora lub ktoregos z
uczestnikow. Nalezy dostarczy¢ Zarzadowi, ktéry publikuje jg na stronie STK.

23. Organizacja ,porajdowki” — spotkania podsumowujgcego wyjazd, na ktérym
prezentowane sg zdjecia uczestnikébw. W tym celu nalezy zorganizowac projektor i
komputer. Dodatkowe atrakcje mile widziane.

24. Zebranie odpowiedzi podsumowujgcych rajd poprzez formularz Google. Wzér
formularza dostarczany jest przez Zarzad.

25.W przypadku organizacji rajdu przez wiecej niz jedng osobe, za realizacje
powyzszych obowigzkoéw organizatorzy odpowiadajg solidarnie.

* sktad apteczki zaopiniowany pozytywnie przez lek. med. Zuzanne Szneider i mgr farmacji Jakuba Kowalika
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