Zalacznik nr 19:

Procedura wdrazania nowych pracownikow

1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie prostego i skutecznego sposobu wprowadzania nowych
pracownikdw do pracy w zlobku, zapewniajgcego im niezbedne wsparcie i wiedze potrzebng
do efektywnego wykonywania obowigzkow.

2. Kogo dotyczy procedura

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, szczegdlnie personelu
opiekunczego. Obowigzuje od momentu zatrudnienia do zakonczenia okresu pierwszej
umowy.

3. Zakresy odpowiedzialnosci

a) Dyrektor ztobka:
o Przeprowadza rozmowe wstepng i przekazuje kluczowe informacje o placowce
o Wyznacza mentora dla nowego pracownika
o Formalnie ocenia pracownika po zakonczeniu pierwszej umowy.

b) Mentor (doswiadczony opiekun):
o Praktycznie wprowadza nowego pracownika w codzienne obowigzki
o Przekazuje informacje o dzieciach i ich potrzebach
o Na biezaco udziela wsparcia 1 odpowiada na pytania
o Informuje dyrektora ztobka o postepach nowego pracownika

4. Uproszczony proces wdrazania
a) Etap 1: Przygotowanie (1 dzien przed rozpoczgciem pracy)
o dyrektor przygotowuje podstawowe dokumenty i materiaty
o dyrektor informuje zesp6t o nowym pracowniku
o dyrektor wyznacza mentora i krotko omawia z nim proces wdrozenia
b) Etap 2: Pierwszy dzien pracy
Powitanie i przedstawienie zespolowi
Kroétkie oprowadzenie po placéwce (gldwne pomieszczenia, wyjscia ewakuacyjne)
Przekazanie niezb¢dnych informacji BHP i przeciwpozarowych
Zapoznanie z podstawowymi procedurami bezpieczenstwa
c) Etap 3: Pierwszy tydzien pracy
o Stopniowe wlaczanie w obowigzki pod nadzorem mentora
o Zapoznanie z dzieémi i ich specyficznymi potrzebami
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Przekazanie niezb¢dnej wiedzy o dokumentacji
Krotka rozmowa z osobg zarzadzajacg placdwka pod koniec tygodnia
d) Etap 4: Okres adaptacyjny (2-4 tygodnie)
o Stopniowe przejmowanie obowigzkéw pod dyskretnym nadzorem mentora
o Samodzielna praca z grupa dzieci (mentor dostepny w razie potrzeby)
o Wiaczanie w kontakty z rodzicami
o Mentor dzieli si¢ swoimi uwagami z osobg zarzadzajacg placowka
e) Etap 5: Zakonczenie okresu pierwszej umowy
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Rozmowa podsumowujaca z dyrektorem ztobka
Ocena pracy i decyzja o dalszym zatrudnieniu
Ustalenie obszaréw do rozwoju

S. Praktyczny system weryfikacji postepéw
a) Obserwacje pracy
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Mentor prowadzi biezace, nieformalne obserwacje podczas wspdlnej pracy
dyrektor zlobka przeprowadza jedng zapowiedziang obserwacje pracy przed
koncem pierwszej umowy

b) Rozmowy
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Krétka, nieformalna rozmowa z mentorem pod koniec kazdego tygodnia
Biezace rozmowy z dyrektorem ztobka w czasie trwania pierwszej umowy

6. Uproszczona dokumentacja procesu
a) Do dokumentowania procesu wdrozenia wystarcza Arkusz oceny zawierajacy:

(e]

List¢ kontrolng zadan wprowadzajacych (wypelniany przez dyrektora ztobka),
Notatke mentora po zakoniczeniu procesu wdrazania (z uwzglednieniem mocnych
stron i obszaréw do rozwoju),

Formularz oceny koncowej wypetniany przez dyrektora ztobka.



