Zatgcznik nr 23

Procedura wdrazania nowych pracownikéw

1. Cel procedury

Celem procedury jest okreélenie prostego i skutecznego sposobu wprowadzania nowych
pracownikéw do pracy w placéwce, zapewniajacego im niezbedne wsparcie i wiedzg
potrzebna do efektywnego wykonywania obowigzkow.

2. Kogo dotyczy procedura
Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, szczegdlnie personelu
opiekunczego. Obowigzuje od momentu zatrudnienia do zakonczenia okresu prébnego.

3. Zakresy odpowiedzialnosci

a) Osoba zarzadzajaca placowka:

o Przeprowadzenie rozmowy wstepnej i przekazanie kluczowych informacji o
placéwce

o Wyznaczenie mentora dla nowego pracownika
o Formalna ocena pracownika po okresie prébnym

b) Mentor (do$wiadczony opiekun):
o Praktyczne wprowadzenie nowego pracownika w codzienne obowigzki
o Przekazanie informacji o dzieciach i ich potrzebach
o Biezace wsparcie i odpowiadanie na pytania
o Informowanie osoby zarzadzajacej placowka o postgpach nowego pracownika

c) W przypadku kiedy nie zostanie wyznaczony Mentor, cata odpowiedzialno$¢ spoczywa
na osobie zarzadzajgcej placdwka.

4. Uproszczony proces wdrazania

a) Etap 1: Przygotowanie (1 dzieh przed rozpoczeciem pracy)
o Osoba zarzadzajaca placéwka przygotowuje podstawowe dokumenty i materiaty
o Osoba zarzadzajaca placéwka informuje zesp6t o nowym pracowniku
o Osoba zarzadzajaca placowka wyznacza mentora i krétko omawia z nim proces
wdrozenia
b) Etap 2: Pierwszy dzien pracy
Powitanie i przedstawienie zespotowi
Krétkie oprowadzenie po placowce (gtéwne pomieszczenia, wyjcia ewakuacyjne)
Przekazanie niezbednych informacji BHP i przeciwpozarowych
Obserwacja pracy mentora i zapoznanie z planem dnia
Zapoznanie z podstawowymi procedurami bezpieczenstwa
c) Etap 3: Pierwszy tydzien pracy
o Stopniowe wiaczanie w obowigzki pod nadzorem mentora
o Zapoznanie z dzie¢mi i ich specyficznymi potrzebami
o Przekazanie niezbednej wiedzy o dokumentacji
o Krétka rozmowa z osoba zarzadzajaca placéwka pod koniec tygodnia
d) Etap 4: Okres adaptacyjny (2-4 tygodnie)
o Stopniowe przejmowanie obowigzkéw pod dyskretnym nadzorem mentora
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o Samodzielna praca z grupa dzieci (mentor dostepny w razie potrzeby)
o Wigczanie w kontakty z rodzicami
o Mentor dzieli si¢ swoimi uwagami z osobg zarzadzajaca placowka
e) Etap 5: Zakonczenie okresu prébnego
o Rozmowa podsumowujaca z osobg zarzadzajaca placdwka
o Ocena pracy i decyzja o dalszym zatrudnieniu
o Ustalenie obszaréw do rozwoju

5. Praktyczny system weryfikacji postepéw
a) Obserwacje pracy
o Mentor prowadzi biezace, nieformalne obserwacje podczas wspolnej pracy
o Osoba zarzadzajaca placéwka przeprowadza jedna zapowiedziang obserwacje
pracy przed koncem okresu prébnego
b) Rozmowy
o Krotka, nieformalna rozmowa z mentorem pod koniec kazdego tygodnia
o Rozmowa z osoba zarzadzajgcg placéwka po pierwszym tygodniu i na zakoriczenie
okresu prébnego

6. Uproszczona dokumentacja procesu
a) Do dokumentowania procesu wdrozenia wystarcza:
o Prosta lista kontrolna zadar wprowadzajgcych (oznaczanie wykonanych
elementdw)
o Krétka notatka mentora po zakoriczeniu procesu wdrazania (mocne strony i
obszary do rozwoju)
o Formularz oceny koricowej wypetniany przez osobe zarzadzajacg placowka
7. Przykladowa lista kontrolna wdrozenia nowego pracownika
[ ] Przekazanie informacji o zasadach BHP i przeciwpozarowych
[ ] Zapoznanie z planem dnia placdwki
[ ] Przedstawienie dzieci i ich specyficznych potrzeb
[ ] Omdwienie sposobu komunikacji z rodzicami
[ ] Przekazanie wiedzy o dokumentacji i sposobie jej prowadzenia
[ ] Zapoznanie z procedurami bezpieczenstwa
[ 1 Omédwienie procedur higienicznych i sanitarnych
[ ] Wyjasnienie zasad organizacji positkdw
[ ] Przekazanie informacji o postepowaniu w sytuacjach awaryjnych

[ 1 Zapoznanie z podstawowymi zabawami i zajeciami edukacyjnymi
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