Zalacznik nr 15:

Podstawowe zasady organizacji pracy personelu

1. Organizacja czasu pracy
a) Podstawowa formg pracy personelu jest bezposrednia opieka nad dzieémi
b) Zadania dodatkowe realizowane sg w nast¢pujacy sposob:
o Podczas drzemki dzieci
W godzinach o mniejszej liczebnosci dzieci (wezesny poranek, pdzne popotudnie)
W dniach z mniejszg frekwencjg dzieci
Po godzinach pracy placowki, gdy wszystkie dzieci zostaly juz odebrane
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2. Konkretne rozwigzania dla zadan dodatkowych
a) Udzial w wewng¢trznych spotkaniach
o Kroétkie, pilne ustalenia przekazywane sg na biezaco w czasie pracy
o Pelne spotkania zespolu organizowane sg w ustalonych terminach
b) Udziat w szkoleniach
o Szkolenia wewng¢trzne i zewnetrzne organizowane sg w ustalonych terminach
o Czas trwania szkolenia dostosowany jest do tematyki
¢) Przeprowadzanie samooceny pracy
o Samoocena realizowana jest poprzez wypelnianie ankiet samooceny
o Pracownicy przeprowadzaja samooceng nie rzadziej niz raz w roku
o Ankiety samooceny zawieraja kluczowe obszary pracy opiekufczo-
wychowawczej
o Po wypelnieniu ankiet pracownik ustala z osobg zarzadzajaca placowka
krétkie spotkanie w celu omdéwienia wnioskow
o Na podstawie samooceny ustalane sa indywidualne cele rozwojowe na kolejny
rok
d) Omawianie i planowanie pracy w ramach planu opiekunczo-wychowawczo-
edukacyjnego
o Podstawowe planowanie odbywa si¢ poprzez wspétdzielony dokument online
lub w tradycyjnej formie papierowej, w ktorym poszczegdlni opiekunowie
dodaja swoje propozycje w dogodnym czasie
o Planowanie odbywa si¢ w systemie rotacyjnym - opiekunowie
z poszczegdlnych grup przygotowuja propozycje na zmiang, ktore nastepnie
sg konsultowane z pozostalym personelem
e) Komunikowanie si¢ z rodzicami
o Komunikacja bezposrednia
* Krétkie rozmowy podczas przyprowadzania i odbierania dziecka
* Indywidualne konsultacje (po wczesniejszym umdwieniu terminu)
* Konsultacje telefoniczne podczas drzemki dzieci w godzinach 12.30 —
13.30
= Zebrania grupowe
o Komunikacja posrednia
* Tablica ogloszen
» Kontakt telefoniczny w waznych sprawach



* Komunikacja mailowa/SMS (informacje ogdlne)
* Inne dostosowane do potrzeb rodzicow i mozliwosci placowki

f) Monitorowanie rozwoju dziecka
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Obserwacje prowadzone sa na biezaco podczas codziennych zajeé
Dokumentowanie obserwacji odbywa sie poprzez krotkie notatki pisemne
sporzadzane przez opiekunéw w momentach mniejszej aktywnosci dzieci lub
podczas ich zabawy swobodnej, przy zachowaniu peinej opieki nad grupg
Dwa razy w ciagu roku opiekunowie wypelniajg karty obserwacji dzieci

1 konsultuja rozwoj dziecka z rodzicami



