Zalacznik nr 27

do PLANU PRACY OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZE] I EDUKACY]NE] - realizacja standardéw
opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3

Procedura wdrazania nowych pracownikow w klubie dzieciecym

Etap wdrazania Opis czynnoSci Osoba odpowiedzialna

1. Przygotowanie Zebranie wymaganych Kierownik klubu
dokumentacji dokumentéw (umowa, dzieciecego
pracowniczej za$wiadczenia,

o$wiadczenia),

przygotowanie stanowiska

pracy.
2. Przekazanie Przekazanie regulaminu Kierownik klubu
regulamindw i polityk pracy, polityki ochrony dzieciecego
wewnetrznych danych osobowych,

instrukgcji higieniczno-

sanitarnych.
3. Zapoznanie z planem Omoéwienie struktury Kierownik klubu
organizacyjnym Klubu organizacyjnej, podziatu dzieciecego

dzieciecego

obowigzkéw, liczby dzieci w
grupach, zasad wspotpracy
z rodzicami.

4. Szkolenie BHP i ppoz.

Przeprowadzenie

Specjalista ds. BHP /

obowigzkowego szkoleniaz | Kierownik klubu
zakresu BHP i ochrony dzieciecego
przeciwpozarowej przez
specjaliste.
5. Przydzielenie opiekuna | Wyznaczenie Kierownik klubu
wdrozeniowego dos$wiadczonego dzieciecego
pracownika do wsparcia i
nadzorowania nowego
pracownika w pierwszych
tygodniach.
6. Obserwacja pracy i Stopniowe zapoznanie z Opiekun

zapoznanie z grupa dzieci

dzie¢mi, ich rytmem dnia
oraz metodami pracy w
grupie.

wdrozeniowy/Kierownik
klubu dzieciecego

7. Wprowadzenie do
obowigzkow i
harmonogramu pracy

Szczegbtowe ombwienie
zakresu obowigzkoéw, planu
dnia, procedur
higienicznych i
dokumentacji.

Opiekun wdrozeniowy /
Kierownik klubu
dzieciecego




8. Nadzor nad realizacja

Codzienna obserwacja i

Opiekun wdrozeniowy /

obowigzkow w biezace wskazowki od kierownik klubu

pierwszym miesiacu opiekuna oraz kierownika dzieciecego
placéwki.

9. Ocena adaptacji i Spotkanie z kierownikiem i | Kierownik klubu

rozmowa podsumowujaca | opiekunem wdrozeniowym | dzieciecego

- omdwienie postepow i
ewentualnych trudnosci.

10. Podpisanie protokotu
wdrozenia

Zatwierdzenie zakonczenia
procesu wdrozenia i
dotaczenie dokumentacji do
akt osobowych.

Kierownik klubu
dzieciecego
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