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Dokumentacja firmy jest narzedziem, ktére ma usprawni¢ prace firmy

mtodziezowej. Planowanie zadan podnosi motywacje, uczy odpowiedzialnosci

i organizacji. Dokumentacje firmy najlepiej przechowywac¢ w skoroszycie lub

segregatorze - dzieki temu zmniejszy sie prawdopodobienstwo zagubienia

jakiej$ czesci dokumentacji/kartek, w miejscu spotkan klasy

(moze to by¢ np. szafka w sali lekcyjnej, szafka nauczyciela). Dokumentacja firmy ma pomoc
Panstwu oraz Prezesowi firmy w sprawnym dziataniu i zarzadzaniu grupg np. w celu biezacej
kontroli wykonywanych dziatan. Prezes firmy moze z tatwoscig postuzyé sie planem
taktycznym lub indywidualnym i odczyta¢ wyznaczone zadania oraz daty ich realizacji.
Dokumenty powinny by¢ wypetniane oficjalnie w obecnosci wszystkich cztonkéw firmy.
Dokumentacja powinna by¢ obecna na kazdym spotkaniu firmy. Kazdy z cztonkéw firmy ma

prawo wgladu do dokumentacji.

Za wypelnianie dokumentacji firmy odpowiada miodziez.

AKT NOTARIALNY

Opis dokumentu Instrukcja wypeinienia dokumentu

Jest to wazny dokument, W dniu... - wpisujemy date powstania firmy
poswiadczajacy formalne
istnienie firmy miodziezowej
w ramach programu. Jest to
umowa zawierana pomiedzy
nauczycielem — opiekunem
firmy, a poszczegdlinymi
cztonkami klasy/firmy. Ten
dokument uzupetnia sie
tylko raz — gdy klasa zostaje | Z sjedziba... - wpisujemy adres szkoty.
przeksztatcona w firme
mtodziezowg Cztonkowie firmy... - lista ucznidéw klasy (wpisujemy
wszystkich ucznidéw - firme tworzy cata klasa).

Firma... - wpisujemy nazwe firmy mtodziezowej — nazwa
firmy powinna kojarzy¢ sie z grupa, ktorg opisuje; miodziez
nie moze sie wstydzi¢ uzywania tej nazwy, a wrecz
przeciwnie, powinna budowac wizerunek firmy i troszczy¢ sie
0 jej promocje.

Misja firmy... - opisuje po co dana firma istnieje, do czego
dazy oraz co chce osiggng¢. Celem gtdwnym powinno by¢
budowanie zgranego zespotu klasowego oraz jego promocja
w Srodowisku szkolnym.

Instruktor firmy to nauczyciel, wychowawca klasy.
Podpisy cztonkow firmy i Podpis Instruktora firmy -

podpisy wszystkich cztonéw firmy oraz nauczyciela —
wychowawcy.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Opis dokumentu Instrukcja wypeinienia dokumentu
Regulamin organizacyjny W Regulaminie organizacyjnym wpisujemy nazwe
zawiera podziat uczniow firmy (na samej gorze arkusza Regulaminu).
wedtug zajmowanych Paragraf nr 1 Regulaminu organizacyjnego zawiera
stanowisk oraz przynaleznosci | postanowienia ogdlne. W miejscu  wykropkowanym
do grup zainteresowan/ wpisujemy nazwe firmy.
dziatéw. W Regulaminie Paragraf nr 2 Regulaminu organizacyjnego zawiera opis
znajdujq sie réwniez normy struktury organizacyjnej. W miejsca wykropkowane
i zasady, ktdérych czionkowie wpisujemy imie i nazwisko poszczegdlnych  0s6b
firmy zobowigzuja sie w zaleznosci od petnionej przez nie funkcji w firmie.
przestrzegaé. Stuzg one Paragraf nr 3 Zadania poszczegolnych komoérek

utatwieniu wspédtpracy grupy. | firmy:

a) Instruktor - wychowawca/opiekun klasy

(w miejscu wykropkowanym wpisujemy imie i nazwisko).
b) Zarzad firmy tworzg go Prezes i Wiceprezes

(w miejsce wykropkowane wpisujemy imiona i nazwiska
0s6b wybranych na te stanowiska).

Zadania Prezesa:

- zarzadzanie firma,

- podejmowanie decyzji w sprawach waznych dla firmy
miodziezowej,

- przeprowadzanie audytéw,

- czuwanie nad realizacjg zadan oraz dobrymi stosunkami
w grupie.

Zadania Wiceprezesa:

- wspiera w dziafaniu Prezesa, jest jego Zastepcy,

- nadzoruje prace poszczegolnych dziatow,

- wspolnie z Prezesem podejmuje najwazniejsze sprawy
dotyczace dziatalnosci firmy,

- realizuje inne zadania ustalone przez Prezesa firmy
miodziezowej.

Dziaty firmy jest to sposdb na podziat firmy mtodziezowej
na poszczegdlne dziaty, powinien uwzgledniac
predyspozycje

i zainteresowania poszczegdlnych oséb. W miare
mozliwosci,

w kazdym dziale powinna znalez¢ sie podobna liczba osdb.

Paragraf nr 4 Ogodlne normy i zasady firmy (Karta
Kultury) — Zadaniem firmy jest spisanie zasad i norm
pomocnych w realizacji celéow firmy. Wazne, zeby normy
i zasady byly w petni akceptowane i przestrzegane przez
kazdego cztonka firmy. Ufatwig i usprawnig one prace
firmy. Wspdlne ustalenie norm i zasad firmy przyczynia sie
do wiekszej integracji klasy. Kazdy z cztonkéw ma prawo
do wniesienia propozycji zasady zamieszczonej w Karcie
Kultury. Kazda propozycja powinna zosta¢ poddana
dyskusji. Przyktadowe zasady:
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- Punktualnie przychodzimy na spotkania firmy, a w razie
nieobecnosci informujemy: prezesa, wiceprezesa lub
Opiekuna firmy.

- Spdznienie 15 minutowe skutkuje przyniesieniem ,czegos
stodkiego” na nastepne spotkanie firmy.

- Kontaktujemy sie za pomoca: facebooka, codziennie
sprawdzamy grupe na facebook’u, odpisujemy na kazdy
post (w razie gdy post nie wymaga odpowiedzi,
sygnalizujemy, zZe sie z nim zapoznaliSmy poprzez
komentarz np. o tresci ,,0k").

- Terminowo wywigzujemy sie z zadan.

Paragraf nr 5 Nadzor nad wykonaniem zadan przez
poszczegolne komorki organizacyjne sprawuje
Nauczyciel (wychowawca) wraz z Prezesem firmy.
Przedmiotem oceny jest realizacja planéw indywidualnych
(wykonanie zadan zawartych w planach indywidualnych)
przez kazdego cztonka firmy mtodziezowej oraz planéw
taktycznych dziatow (zadan realizowanych przez dziaty).
Kontrola stopnia i jakoSci wykonania zadan powinna
odbywac sie na kazdym spotkaniu firmy mtodziezowej.
Paragraf nr 6 Postanowienia koncowe

Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Zarzad moze
zlecat  wykonanie innych prac niz  wymienione
w Regulaminie. Zmiany w Regulaminie mogg by¢
dokonywane przez Zarzad w uzgodnieniu z Instruktorem.

- W miejscach wykropkowanych podpis skfada Prezes
i Instruktor firmy.

PLANY DZIALNIA
W dokumentacji firmy mtodziezowej znajdujg sie dwa plany: strategiczny, taktyczny
i indywidualny. Wszystkie one stuzg odpowiedniemu zaplanowaniu pracy w firmie.

KLASOWY PROGRAM DZIALANIA

Opis dokumentu Instrukcja wypeinienia dokumentu
Opisuje zadanie, ktdére Klasowy plan dziatania dla klasy, firma...- wpisujemy
uczniowie bedg realizowad. nazwe firmy.

W Klasowym Programie
Dziatania ujete s
poszczegdlne etapy realizacji
zatozonego celu.
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PLAN TAKTYCZNY

Opis dokumentu

Instrukcja wypetnienia dokumentu

Zawiera doktadny podziat
zadan miedzy wszystkie
osoby z firmy. Przy kazdym
zadaniu okreSlona jest data
jego. Zawiera w sobie
zadania gtdwne — rozpisane
na poszczegdlne zadania
szczegOtowe.

Na goérze formularza nalezy wpisa¢ nazwe firmy, dziat/grupe
zainteresowan oraz okres obowigzywania planu (semestr i rok
szkolny). Plan taktyczny ukfadany jest dla kazdego dziatu
firmy (jesli w firmie dziatajg trzy dziaty, nalezy przygotowac
trzy plany taktyczne). W planie taktycznym wpisywane s3
zadania gtéwne danego dziatu, a nastepnie wynikajace z nich
zadania szczegdtowe.

Do kazdego zadania nalezy przydzieli¢ osobe, ktéra bedzie za
nie odpowiedzialna oraz termin, do ktérego zadanie powinno
by¢ zrealizowane. Jedno zadanie szczegétowe nalezy
przypisaC jednej osobie, ktéra dobierze sobie zespdt do
dziatania. Podczas audytu wewnetrznego kazde zadanie
zostanie ocenione, a uzyskany wynik bedzie zanotowany

w kolumnie ,,ocena”.

PLAN INDYWIDUALNY

Opis dokumentu

Instrukcja wypeinienia dokumentu

Spis zadan dla pojedynczej
osoby.

Na goérze formularza nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby,
ktorej plan dotyczy oraz okres obowigzywania planu
(miesigce/semestr). Cztonek firmy powinien okreslic swoje
zadania gtéwne i szczegdtowe oraz termin ich wykonania.
Podczas audytu wewnetrznego kazde zadanie zostanie
ocenione, a uzyskany wynik bedzie zanotowany w kolumnie
Locena”.

Ponizej przykiady, jak wypeini¢ dokumenty firmowe z uczniami

N4
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Akt Notarialny
W dniu zostaje zatozona firma
z siedzibg w

Cztonkowie firmy:

(wpisuja sie uczniowie klasy)

Misja naszej firmy jest:

Nauczyciel:

Podpisy cztonkow firmy: Podpis Nauczyciela:
(podpisy ucznidw)
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Regulamin organizacyjny

Postanowienia ogodlne
§1

Regulamin organizacyjny firmy okresla:
1) opis struktury organizacyjnej,
2) zadania poszczegdinych komorek organizacyjnych /osdéb / w firmie,
3) zadania kierownictwa firmy,
4) zasady sprawowania nadzoru nad wykonywaniem zadan przez poszczegdlne osoby
/komorki/.

Opis struktury organizacyjnej
§2

Strukture organizacyjng firmy tworza:
1) Nauczyciel:

Zarzad firmy
- Prezes:
- Wiceprezes:
3) Dziaty (grupy zainteresowari):

A

)

Cztonkowie dziatu/grupy zainteresowan:

b.

Cztonkowie dziatu/grupy zainteresowan:
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C.

Czlonkowie dziatu/grupy zainteresowan:

Dziatéw moze by¢ wiecej, tyle ile potrzeba do sprawnego funkcjonowania firmy

Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych firmy
(zadania przyktadowe, mozna pozostawic te, bo sa tzw. standardowe,
mozna podawac inne)

§3

1. Wychowawca
a) Nadzorowanie dziatania firmy i audytowanie Prezesa firmy.
b) Wspieranie w wykonaniu wszystkich zadan

2. Zarzad firmy

a) Sprawowanie kontroli nad realizacjg inicjatywy
b) Zaplanowanie wszystkich zadan

¢) Nadzorowanie wszystkich zadan

d) Wspieranie w wykonaniu wszystkich zadan

e) Motywowanie do wykonywania zadan

2.1.Zadania Prezesa
a) Nadzér nad realizacjg zadan przez cafg firme.
b) Audytowanie pracownikdw.
¢) Pilnowanie terminéw wykonywania zadan.
d) Motywowanie firmy do dziatania.
e) Dbanie o zintegrowanie catej firmy.

2.2. Zadania Wiceprezesa
a) WspodtodpowiedzialnoS¢ z Prezesem nad realizacjg zadan przez catg firme.
b) Audytowanie czesci pracownikdw (wg ustalen).
c) Zastepowanie prezesa w razie koniecznosci.

3. Dzialy/grupy zainteresowan
3.1.
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3.2.

3.3.

Ogodlne normy i zasady firmy /Karta Kultury/
§4

Nadzor nad wykonaniem zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne
§5
Nadzér nad wykonaniem zadan przez poszczegolne komdrki organizacyjne sprawuje
Nauczyciel wraz z Prezesem firmy. Przedmiotem oceny jest realizacja plandw operacyjnych
poszczegodlnych cztonkéw firmy oraz plandw taktycznych dziatow.
Kontrola wykonania w terminie i na odpowiednim poziomie jakosci zaplanowanych zadan.
Zadania planowane sg wspdlnie i spisane w formie plandw operacyjnych dla poszczegdlnych
0sob.
Postanowienia koncowe
§6
1. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan poszczegolnych komdrek
organizacyjnych Zarzad moze zleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione
w Regulaminie.
2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane przez Zarzad w uzgodnieniu
z Instruktorem.

Podpis Prezesa Podpis Nauczyciela/Wychowawcy
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Klasowy Program Dziatania

Klasa: Firma:
Szkota:
(krotki opis inicjatywy i jej celu)
Miesiac: X. 2020 | Data Dziatanie

1 spotkanie firmy
miodziezowej

2 spotkanie firmy
miodziezowej

3 spotkanie firmy
miodziezowej

4 spotkanie firmy
miodziezowej
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5 spotkanie firmy
miodziezowej

Wynik:

Tu nalezy opisac co robig poszczegdlne dziaty, czy wszystko idzie zgodnie z planem, co udato
sie osiggnac

Miesiac Data Dziatanie

1 spotkanie firmy
miodziezowej

2 spotkanie firmy
miodziezowej
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3 spotkanie firmy
miodziezowej

4 spotkanie firmy
miodziezowej

Wynik:

Uwagi:

- rozpisujecie tyle spotkan waszej firmy ile potrzebujecie

- w dziataniach wpisujecie jaki bedzie ramowy program spotkania firmy
- w rubryce Wynik wpisujecie co udato sie osiggnac¢ przez tydzien
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Plan Taktyczny
Firmy
(nazwa firmy)
Dziatu/grupy zainteresowan

Na okres

Zadania glowne Zadania szczegodtowe Osoba/data Ocena

Podpis Prezesa Podpis szefa
dziatu
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Indywidualny Plan Dzialania

Imie i nazwisko
(cztonka firmy mfodzieZzowej)

Okres X — XI. 2020 r

Zadania giéwne Zadania szczegotowe Data Ocena

Podpis szefa dziatu Podpis cztonka
firmy




