Zatgcznik nr 18

Podstawowe zasady organizacji pracy personelu

. Organizacja czasu pracy
a) Podstawowg forma pracy personelu jest bezposrednia opieka nad dzie¢mi
b) Zadania dodatkowe realizowane sg w nastepujgcy sposob:
o W systemie rotacyjnym, gdy cze$¢ personelu pracuje z dzie¢mi, a pozostali
realizujg zadania dodatkowe
o W godzinach o mniejszej liczebnosci dzieci (wczesny poranek, pézne
popotudnie)
o W wyznaczonych dniach tygodnia z mniejszg frekwencjg dzieci
o Po godzinach pracy placéwki, gdy wszystkie dzieci zostaty juz odebrane

. Konkretne rozwigzania dla zadan dodatkowych
a) Udziat w wewnetrznych spotkaniach
o Kroétkie, pilne ustalenia przekazywane sg na biezgco w czasie pracy
o Petne spotkania zespotu organizowane sg w ustalonych terminach
b) Udziat w szkoleniach
o Szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne organizowane sg w ustalonych terminach
o Czas trwania szkolenia dostosowany jest do tematyki
o Materiaty szkoleniowe udostepniane sg online dla pracownikdw, ktérzy nie
mogli uczestniczy¢ w szkoleniu
c) Przeprowadzanie samooceny pracy
o Samoocena realizowana jest poprzez wypetnianie ankiet samooceny
o Pracownicy przeprowadzajg samoocene nie rzadziej niz raz w roku
o Ankiety samooceny zawierajg kluczowe obszary pracy opiekunczo-
wychowawczej
o Po wypetnieniu ankiet pracownik ustala z osobg zarzadzajacg placéwka
krotkie spotkanie w celu omdwienia wnioskow
o Na podstawie samooceny ustalane sg indywidualne cele rozwojowe na
kolejny rok
d) Omawianie i planowanie pracy w ramach planu opiekunczo-wychowawczo-
edukacyjnego
o Podstawowe planowanie odbywa sie poprzez wspétdzielony dokument online
lub w tradycyjnej formie papierowej, w ktdrym poszczegdini opiekunowie
dodajg swoje propozycje w dogodnym czasie
o Planowanie odbywa sie w systemie rotacyjnym - opiekunowie z
poszczegdlnych grup przygotowujg propozycje na zmiane, ktdre nastepnie sg
konsultowane z pozostatym personelem
e) Komunikowanie sie z rodzicami
o Komunikacja bezposrednia
= Krétkie rozmowy podczas przyprowadzania i odbierania dziecka
» Indywidualne konsultacje (po wczesniejszym umdwieniu terminu)
» Zebrania grupowe
o Komunikacja posrednia
= Tablica ogtoszen
= Kontakt telefoniczny w waznych sprawach
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* Komunikacja mailowa/SMS (informacje ogdlne)
= Inne dostosowane do potrzeb rodzicéw i mozliwoéci placowki
f) Monitorowanie rozwoju dziecka

o Obserwacje prowadzone s3 na biezaco podczas codziennych zajec

o Dokumentowanie obserwacji odbywa sie poprzez krétkie notatki pisemne
sporzadzane przez opiekundw w momentach mniejszej aktywnosci dzieci lub
podczas ich zabawy swobodnej, przy zachowaniu petnej opieki nad grupa

o Dwa razy w ciggu roku opiekunowie wypetniaja karty obserwacji dzieci i
konsultujg rozwdj dziecka z rodzicami
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