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MANUÁL PRO ORGANIZACI JARMARKŮ

aktualizováno 29.12.2022

Hlavní koordinátor: 

telefon:
e-mail:

Zástupce školy pro program:

třída činnost osoba kontakt

1. Výzdoba dvorku
Průvod s Morenou

2. Výzdoba školy
(chodby,sálek)

3. Organizace, informace

4. Propagace

5. Prodejci

6. Úklid (2.p.,sálek)

7. Úklid (1.p.,přízemí)

8. Dvorek (Vánoce)
Kavárna (Velikonoce)

9. Vstupné a programy
Občerstvení ve foyer
Výroba Moreny

10. Kavárna  ve  školním
klubu (Vánoce)

11.

12. Jídelna (Velikonoce)

13. Jídelna (Vánoce)



OBECNÉ INFORMACE 

Vánoční jarmark se koná tradičně v sobotu před první adventní nedělí. 

Datum konání vánočního i velikonočního jarmarku je třeba vždy dojednat se školou,
navržený termín schvaluje kolegium nebo vedení školy. 

Jarmark pořádá hlavně spolek rodičů, nikoliv škola. S organizačními věcmi je tedy třeba
obracet se zejména na zástupce jednotlivých tříd, nikoliv na třídní učitele. Učitelé mají na
starosti svůj program s dětmi.

Příprava v den jarmarku 

Ráno je škola otevřená od 8 hodin k přípravě stánků a dílniček,

Před zahájením se vchod ze dvora zamkne a odemkne se až po něm. Před uzamčením
projít školu, aby šli všichni na dvorek (kromě prodejců). Vchod z Tyršovy ulice je uzavřen
pro vstup, funguje pouze pro výstup (oficiální únikový východ ze školy, nesmí být bráněno
v průchodu trvalou překážkou). => otevírání školy zajišťuje hlavní pořadatel – 3. třída

Začátek jarmarku v 10:00 - úvodní vystoupení, pak se otevírá jarmark. 

Úvodní  slovo má  většinou  ředitel/ředitelka  na  dvorku.  Je  třeba  toto  s ním dojednat
(povinnost hlavního koordinátora).  Pokud by nebyl v daném termínu přítomen, pak sehnat
někoho jiného. Před úvodním přivítáním a po něm je hezké zazpívat několik písniček (sbor
lycea, Walda band, gong...). 

Při zahájení je škola zavřená, otevírá se pro prodej a návštěvníky až po něm. 

 Dobrovolné vstupné se vybírá jen o Vánocích – ne jen tak vhodit do sklenice, někdo u
toho musí být, zodpovídá 9. třída. O Velikonocích se vstupné nevybírá

Pedagogové  na  kolegiu  a  rodiče  na  členské  schůzi  spwš  se  dohodli,  že  alkohol  se
nebude  nabízet ani prodávat na půdě školy v žádném případě.

PROGRAM

- je  dobré,  když hlavní  organizátor  zajde  na  kolegium,  kde  se  představí  a  domluví
spolupráci se školou - zejména kdo bude zástupcem školy pro jarmark a bude mít na
starost školní program. Je třeba, aby se tento učitel účastnil jarmarečních schůzek.

- vyzvat  rodiče  a  děti  k  účasti  na  kulturním programu (koncert,  divadlo,  workshop,

charitativní činnost, prožitek, tajemné místnosti, vystoupení všeho druhu…)

- předvádění řemesel (kovář, hrnčířský kruh…)

- Velikonoční  jarmark  se  koná  14  dnů  před  velikonočními  svátky  –  včas  zahájit
přípravy

- Den otevřených dveří se koná během jarního jarmarku, přednáška od 11 hodin, je
třeba  toto  zahrnout  do  propagace  (zaslat  spolku  pozvánku  k  vyvěšení  na  web  co
nejdříve, na plakáty a jinde)



- Velikonoce – koordinovat časy nesení Mořeny, zahájení s úvodním slovem a další
program

- sepsaný program, který chystají učitelé s žáky (včetně časů a místa konání) + další

program (hudební  vystoupení  v jídelně,  školní  sbor,  vystoupení  absolventů,  kapela
Tep sklepa, program na dvorku aj.) se vytiskne na malé prográmky. Je dobré se snažit,
aby byl program co nejdříve (většinou bývá až těsně před jarmarkem). Na zadní straně
prográmků může být seznam dílniček.

- malé prográmky vytiskne 4.  třída  a rozdává je  9.  třída  při  vstupu,  alespoň během
prvních dvou hodin po zahájení

TŘÍDNÍ STÁNKY 

- je třeba nahlásit  zástupci  5.  třídy,  kolik lavic  budou jednotlivé  třídy potřebovat  na
stánek a dílničku (udat termín tohoto hlášení cca měsíc předem)

-  napsat  zástupci  3.  třídy,  jakou  dílničku  kdo  bude  mít  (prevence  dvou  stejných
dílniček,  zástupce  3.  třídy  pak  napíše  seznam dílniček,  který  bude  z druhé  strany
malých prográmků rozdávaných u vchodu)

- každá třída si po sobě uklidí, včetně těch, které zajišťují občerstvení

- je dobré si třídu vyfotit před tím, než se bude chystat pro trh, aby se dala snáze uvést

do původního stavu

- ti co budou ve stánku jako poslední přepočítají tržbu a předají třídnímu pokladníkovi

nebo po dohodě možno  třídnímu učiteli. Ideální by bylo, kdyby děti  věděly, na co
peníze z prodeje v třídním stánku a z dílniček použijí (výlety, třídní poklad, mohou
něco podpořit apod.)

- na jarmarku smějí prodávat děti pouze za třídní stánek, ne do vlastní kapsy

ROZDĚLENÍ ÚKOLŮ TŘÍD

Koordinátoři se seznámí s manuálem pro organizaci jarmarků (ke stažení na www.spws.cz).
Zástupci  tříd  domluví  se  svými rodiči,  co  bude  kdo  dělat,  a  dávají  vědět  hlavnímu
koordinátorovi, když něco zajistí nebo když něco potřebují. 

1. TŘÍDA   

- zajistí výzdobu dvorku v pátek odpoledne (po 16:00 – je nutné zajistit zapůjčení klíče
od školy  – domluvit  se  na sekretariátu).  Je  vhodné se domluvit  s 2.třídou a  sladit
výzdobu vnějších a  vnitřních prostor  školy.  Koordinátor  si  zajistí  rodiče a  děti  na
výpomoc. 

- třída úzce spolupracuje s 8. třídou, která má o Vánocích na starosti občerstvení a život
na dvorku. 

- je  nezbytně  nutné  zachovat  volný  prostor,  kterým  mohou  jezdit  lidé  přes  dvůr
k plechovým vratům, které vedou k sousedním domům. 

http://www.spws.cz/


- výzdobu je dobré uklidit, ještě než začnou vánoční/velikonoční svátky – zejména to co
osychá.  Co  vydrží,  je  možno  odstranit  v  týdnu  těsně  po  prázdninách.  Průběžně
kontrolovat stav dekorací, dolévat vodu apod. a případně odklízet i dříve, je-li třeba.
Třída by si k tomu měla určit rodiče, který toto zajistí.  

- uklízení výzdoby je dobré dokončit do 16:00, potom se škola a dvůr zamyká. Jinak je
nutno domluvit zapůjčení klíče v kanceláři školy. 

2. TŘÍDA       

- postará  se  o  výzdobu  školy  (chodby,  prostor  uvnitř  schodiště  a  sálek,  kde  budou

vystoupení). Spolupracuje s 1. třídou na sladění tématu výzdoby. Na zdi se nic nelepí,
k lepení na okna se nepoužívá izolepa a všechny případné stopy po lepení je třeba
velmi pečlivě odstranit. 

- výzdobu je dobré uklidit ještě než začnou vánoční /velikonoční svátky – zejména to co

osychá.  Co  vydrží,  je  možno  odstranit  v  týdnu  těsně  po  prázdninách  nebo  dle
aktuálnosti výzdoby (betlém se tradičně uklízí  2. února). Průběžně kontrolovat stav
dekorací, dolévat vodu apod. a případně odklízet i dříve, je-li třeba. Třída by si k tomu
měla určit rodiče, který toto zajistí.  

- uklízení výzdoby je dobré dokončit do 16:00, potom se škola a dvůr zamyká. Jinak je
nutno domluvit zapůjčení klíče v kanceláři školy. 

3. TŘÍDA   

- zajistí koordinaci jarmarku a distribuci informací

- je dobré mít k sobě ještě někoho, kdo by mohl hl. koordinátora zastoupit v případě, že
by byl náhle indisponován. Samozřejmě je skvělé dělat to rovnou ve dvou.

- je  dobré,  když hlavní  organizátor  zajde  na  kolegium,  kde  se  představí  a  domluví

termín  konání  jarmarku a spolupráci  se školou -  zejména kdo bude mít  na starost
školní program

- ve  značném  předstihu  smluvit  schůzku  s  koordinátory  tříd (cca  dva  měsíce
předem, nutno dát včas oznámení do novin) 

- koordinátoři 

o jsou buď zástupci tříd pro spwš a nebo vám tato osoba sdělí, kdo je zástupcem

za jejich třídu pro jarmark
o kontakty na zástupce tříd dodá spolek rodičů 

- na  první  schůzce  je  vhodné  domluvit  podobu  jarmarku,  jeho  směřování,  téma
výzdoby. Z první schůzky by měl vzejít oznamovací a inspirační dopis, který se přes
zástupce  tříd  rozešle  všem  rodičům.  V dopise  je  třeba  vyzvat  rodiče  k účasti  na
programu a aby se přihlásili  ti,  kteří chtějí  být prodejci  (rodiče mají  přednost před
externími)

- Je povinen se zúčastnit zasedání rady spolku před pořádáním jarmarků.

- na školní stánky je třeba umístit cedule označující třídy. Cedule jsou hotové ve škole

ve skladu látek a rozdá je hlavní koordinátor.



- Po skončení jarmarku napíše hl. koordinátor pár slov jako zhodnocení akce a pošle je s
několika ilustračními fotkami vedení školy, které vše vyvěsí na web.

- hlavní  koordinátor  zajistí  pytle  na  tříděný  odpad,  zakoupí  pytle  v  městském
informačním centru a rozdá je do tříd. Veškerý odpad po jarmarku likvidujeme sami.
Nesmíme používat žádné kontejnery na dvorku. Každá třída uklízí sama svoji třídu, je
třeba zástupcům tříd zdůraznit,  že si veškeré odpadky mají  odvést a nenechávat  je
v koších ve třídách. Za úklid chodeb odpovídají pověřené třídy – viz manuál. Veškerý
odpad je nutno odvézt – každý za svůj úsek.  Nenechávat u školy ani před školou.
NUTNO ZAMĚŘIT SE NA TŘÍDĚNÍ ODPADU.

4. TŘÍDA   

- má na starosti propagaci jarmarku

- na počátku je třeba jednat rychle, aby se datum objevilo v novinách včas – obvykle do

12.  dne  předcházejícího  měsíce  nutno  poslat  oznámení  do  Semilských  novin –
rediguje p. Renata Coufalová (737 212 702, coufalova@mu.semily.cz) přesná forma:
den v týdnu a datum, pod to název akce, pod to další info k akci plus od kolika do
kolika  hodin  a  kde  (např.  inspirace  11/21:  Waldorfský  vánoční  jarmark  sobota
26.11.2021 od 10:00 do 16:00 hod v budově Waldorfské ZŠ Tyršova 485 Semily,
První  adventní  sobotu  zveme  na  školní  jarmark.  Řemeslné  produkty,  domácí
pochoutky, umělecké práce,  třídní stánky, vánoční atmosféra – to vše Vás čeká na
Waldorfské ZŠ v Tyršově ulici. Těšíme se na Vás.)

- plakát  –  podkladem může  být  obrázek,  který  namalují  děti  ze  4.  třídy  (domluvit
s třídním učitelem)
o  nechat vytisknout, rozvést, vylepit

o je třeba mít alespoň měsíc předem kvůli výlepu (na Vánoce do konce října)

o plakát je před tiskem nutno odsouhlasit

o počty: 40 ks A3, 10 ks A4. Z toho 25 ks A3 do výlepu TS Semily, 2 ks A3 do

školy,  1 ks A3 do knihovny, 1 ks A4 do archivu,  1 ks A4 na MÚ Semily.
Ostatní plakáty jsou k rozebrání a vylepení. Nějaké je třeba dostat do Turnova,
Brodu, Jilemnice, Lomnice.

- pozvánku do MŠ

- oznámení na školní web a facebook (M. Dlabola), městský bulletin (kulturní kalendář
KC Golf), web města

- umístit plakát (banner) na školu a do města (Vánoce). Na zábradlí před Normou není
možno,  jen  po  domluvě  s majitelem.  Volné  je  zábradlí  u  schodů  před  trafikou.
Velikonoce?

- malé plakátky s programem – vytisknout v týdnu před konáním jarmarku. Cca 100 ks.

4x A3 vylepit do školy.

5. TŘÍDA   



- má na starosti prodejce

- přednost mají prodejci z řad současných rodičů dětí z WŠ, do zadaného data (cca 5
týdnů před  jarmarkem)  se  rodiče  přihlásí  svému třídnímu koordinátorovi,  který  to
následně  hlásí  koordinátorovi  5.  třídy.  Po  tomto  datu se  volná  místa  nabízí
mimoškolním prodejcům. 

- škola dodá seznam tradičních prodejců, které chce na jarmarku mít

- zajistí  informovanost  všech  zainteresovaných  prodejců  (zejména  externích)  o
konečném termínu přihlášení a počtu volných míst

- sestaví plánek – kteří prodejci v které třídě, kolik lavic budou potřebovat. Při přípravě
tříd se na stoly umístí cedulky se jmény. Plánky je třeba dát všem zástupcům tříd a dát
ho i do sborovny. 

- poplatek za stánek je  10 % čistého zisku. Po skončení jarmarku vybere peníze od

prodejců pokladník spolku rodičů.

- při  jarním jarmarku  prodejci  pouze  z řad  rodičů,  nebo  externí  prodejci  ale  pouze

s tematickou dílničkou

- je třeba upozornit prodejce, že prodávat se začíná až po oficiáním zahájením

- plánek a seznam prodejců se po ukončení  jarmarku předává v elektronické podobě

hlavnímu koordinátorovi, ten ho pak v dalším roce předá zástupci 5. třídy

6. TŘÍDA   

- uklízí 2. patro a sálek po skončení jarmarku. Během jarmarku se podílí na kulturním

programu po dohodě s hlavním koordinátorem.

- veškerý odpad je nutno odvézt. Nenechávat u školy ani před školou. Nutno zaměřit se

na třídění odpadu. 

7. TŘÍDA   

- uklízí 1. patro a přízemí. Během jarmarku se podílí na kulturním programu po dohodě

s hlavním koordinátorem.

- veškerý odpad je nutno odvézt. Nenechávat u školy ani před školou. Nutno zaměřit se

na třídění odpadu. 

8. TŘÍDA   

- udělá  z dvorku  ZŠ  místo  pro  vánoční  setkávání  s občerstvením.  Spolupracuje

s koordinátorem  1.  třídy  ohledně  výzdoby  dvorku.  S hlavním  koordinátorem
konzultuje kulturní a jiné dění na dvorku (např. řemesla kovář)

- jak s elektřinou na dvorku

- o Velikonocích má kavárnu/čajovnu ve své třídě



9. TŘÍDA   

- zajišťuje  výběr  dobrovolného  vstupného  (pouze  Vánoce) a  rozdávání  aktuálních
prográmků (Vánoce i Velikonoce). Prográmky vyrobí a vytiskne 4.třída v týdnu před
jarmarkem. 

- může provozovat drobné občerstvení v přízemí u vchodu z Tyršovy ulice. 

10. TŘÍDA   

- o Vánocích provozuje čajovnu/kavárnu v přízemí ve školním klubu

- je třeba sehnat si svoje nádobí, není možno si ho půjčovat z jídelny

11. TŘÍDA   

- může si v případě zájmu domluvit aktivity s hlavním koordinátorem

12.  TŘÍDA   

- o Velikonocích provozuje občerstvení v jídelně

- je třeba domluvit se s kuchařkami a sejít se s nimi v pátek před jarmarkem a po něm

13.  TŘÍDA   

- o Vánocích provozuje občerstvení v jídelně

- je třeba domluvit se s kuchařkami a sejít se s nimi v pátek před jarmarkem a po něm


