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12. 1 Organizacja pracy personelu umozliwiajaca podnoszenie kwalifikacji, oparta na
wspolpracy, obserwacji i refleksji nad codzienng praktyka w Niepublicznym Zlobku Gabi
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12. 2 Procedura wdrazania nowych pracownikéw w Zlobku

Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie jasnego i spéjnego sposobu postepowania podczas przyjmowania i adaptacji

nowych pracownikéw w instytucji opieki. Proces ten ma na celu zapewnienie, ze nowi pracownicy plynnie

wdroza sie w funkcjonowanie instytucji opieki, zrozumiejq jej wartosci, zasady i procedury, a takze otrzymaja

niezbedne wsparcie, aby moc jak najszybciej i najefektywniej podja¢ swoje obowiazki.

Kogo dotyczy procedura

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie od stanowiska i formy

zatrudnienia. Procedura obowigzuje od momentu podjecia decyzji o zatrudnieniu nowego pracownika do konca

ustalonego okresu adaptacyjnego.

Zakresy odpowiedzialnosci

1)
a)

b)
)
d)
2)
a)
b)
)
d)
3)
a)
b)
)

Osoba kierujaca instytucjq opieki jest odpowiedzialna za:

zapewnienie, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikow jest zgodny z prawem i polityka
instytucji opieki,

wyznaczenie opiekuna/mentora dla nowego pracownika stosownie do jego/jej zakresu obowigzkow,
nadzorowanie przebiegu procesu adaptacji,

zapewnienie niezbednych szkolen i materialow dla nowego pracownika.

Bezposredni przelozony nowego pracownika (kierownik, starszy opiekun) jest odpowiedzialny za:
wprowadzenie nowego pracownika w obowiazki,

monitorowanie postepow nowego pracownika,

udzielanie biezacego wsparcia i informacji zwrotnych,

przeprowadzenie oceny koncowej po okresie adaptacyjnym.

Wyznaczony opiekun/mentor jest odpowiedzialny za:

wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania instytucji opieki,

bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan, watpliwosci,

wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.

Opis postepowania

1)
a)

b)

Przed rozpoczeciem pracy:

Osoba kierujaca instytucjq lub inna wyznaczona osoba przygotowuje niezbedne dokumenty (umowa,
opis stanowiska itp.), a takze zestaw materiatbw wprowadzajacych (statut instytucji opieki, regulaminy,
procedury, Plan OWE itp.);

Osoba kierujaca instytucja wyznacza opiekuna/mentora dla nowego pracownika sposrod

doswiadczonych cztonkéw zespohy;
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c) Bezposredni przelozony przygotowuje plan wdrozenia, okreslajac kluczowe zadania i cele na okres
adaptacji;

d) Dzial administracji przygotowuje niezbedne narzedzia pracy (komputer, dostepy, klucze itp.).

2) Pierwszego dnia pracy:

a) Bezposredni przelozony wita nowego pracownika, przedstawia go zespotowi;

b) Przelozony i opiekun/mentor przeprowadzaja nowego pracownika po instytucji opieki, pokazujac
kluczowe pomieszczenia i objasniajqc ich funkcje;

c) Przelozony przekazuje nowemu pracownikowi przygotowane materialy, omawia plan wdrozenia.

3) W pierwszym tygodniu pracy:

a) Nowy pracownik uczestniczy w serii szkolen wprowadzajacych (BHP, procedury, system informatyczny
itp.);

b) Przelozony stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowiazki, poczatkowo pod scistym
nadzorem,;

c) Opiekun/mentor jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzac radg i wsparciem;

d) Pod koniec pierwszego tygodnia pracy przelozony przeprowadza pierwszq rozmowe zZ nowym
pracownikiem, aby omowic wrazenia, watpliwosci, dalsze kroki.

4) W okresie adaptacyjnym (1-2 miesiace, w zaleznoS$ci od stanowiska) — formalnie okres probny:

a) Nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowiazki przypisane do jego stanowiska;

b) Przelozony regularnie monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych, wspdlnie z pracownikiem
identyfikuje obszary do rozwoju;

¢) Opiekun/mentor wspiera integracje nowego pracownika z zespotem, zacheca do udziatlu w
nieformalnych aktywnosciach;

d) Nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami;

e) Przelozony dokumentuje przebieg okresu adaptacyjnego.

5) Zakonczenie okresu adaptacyjnego:

a) Przelozony przeprowadza formalng ocene koncowa, omawiajac z pracownikiem jego postepy, mocne
strony, obszary do dalszego rozwoju;

b) W oparciu o ocene, przelozony decyduje o zakonczeniu okresu adaptacyjnego i pelnym wdrozeniu
pracownika lub przedtuzeniu okresu adaptacji;

¢) Osoba kierujaca instytucjq spotyka sie z nowym pracownikiem, aby podsumowac proces adaptacji i
omowic dalsze plany rozwoju.

Dokumentowanie

1) Plan wdrozenia nowego pracownika;

2) Notatki z nieformalnych rozméw w trakcie okresu adaptacyjnego;

3) Dokumentacja szkolen, w ktérych uczestniczyt nowy pracownik;

4) Ocena koncowa po zakonczeniu okresu adaptacyjnego.



Standard 12 Organizacja pracy personelu umozliwiajgca podnoszenie kwalifikacji oparta na wspétpracy, obserwacji i
refleksji nad codzienngq praktykq
Slowniczek
1) Okres adaptacyjny — ustalony czas (zwykle do 2 miesiecy), w ktéorym nowy pracownik wdraza sie w
obowiazki i funkcjonowanie instytucji opieki, otrzymujac dodatkowe wsparcie i nadzor;
2) Opiekun/mentor — doswiadczony pracownik wyznaczony do wspierania nowego pracownika w

integracji z zespotem i nieformalnych aspektach pracy.

Sposob prezentacji procedur:

1) Zapoznanie wszystkich pracownikéw Zlobka z tre$cig procedury.

Tryb dokonywania zmian w procedurze:
1) Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokona¢ dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek organu prowadzacego Zlobek;

2) Proponowane zmiany nie moga by¢ sprzeczne z prawem.
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12. 4 W instytucji opieki jest opracowany system organizacji i realizacji szkolen
wewnetrznych lub zewnetrznych realizowany w wymiarze min. 10 godzin zegarowych

rocznie

Diagnoza potrzeb szkoleniowych

1. W kazdym roku, w terminie ustalonym przez instytucje, osoba kierujaca instytucjq przeprowadza
diagnoze potrzeb szkoleniowych personelu.

2. Diagnoza opiera sie na:

1) wynikach obserwacji pracy personelu;

2) analizie dokumentacji, itp. arkuszach samooceny personelu;

3) rozmowach rozwojowych z pracownikami;

4) wynikach ankiet ewaluacyjnych wsrod rodzicow itp.

3. Kazdy pracownik ma prawo zglosi¢ swoje indywidualne potrzeby i propozycje szkolen.

4. Osoba kierujaca instytucjq analizuje aktualne priorytety rozwojowe instytucji opieki, wynikajace z

przepisoOw prawa, zatozen projektu pedagogicznego, wnioskéw z nadzoru itp.

Planowanie szkolen:
1) Przygotowanie planu obejmujacego min. 10 godzin szkolen rocznie dla kazdego pracownika;
2) Okreslenie, ktore szkolenia beda realizowane wewnetrznie, a ktére zewnetrznie;
3) Zebranie opinii zespotu na temat planu szkolen;

4) Akceptacja planu szkoleniowego.

Tematyka szkolen:
1) Szkolenia obowigzkowe BHP, pierwsza pomoc, ochrona przeciwpozarowa;
2) Aspekty rozwoju emocjonalnego, poznawczego i fizycznego;
3) Techniki opieki, zabawy edukacyjne, metody wyciszania;
4) Wspoipraca z rodzicami, komunikacja, rozwigzywanie konfliktow, wsparcie;

5) Zdrowie i zywienie dziecka, alergie, postepowanie w chorobach.

Zasady uczestnictwa:

1) Kazdy pracownik uczestniczy w min. 10 godzinach szkolen rocznie;

2) Szkolenia wewnetrzne obowiazkowe dla wszystkich pracownikow, ktorym dedykowane, sa
organizowane zgodnie z planem, z wykorzystaniem potencjatu i wiedzy pracownikow (itp. psycholog
prowadzi szkolenie na temat rozwoju emocjonalnego matego dziecka, doSwiadczony opiekun dzieli sie
metodami pracy z grupq itp.).

3) Szkolenia zewnetrzne delegowanie pracownikow wedtug potrzeb i mozliwosci

organizacyjnych;
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4)

Kazdy pracownik moze tez z wilasnej inicjatywy wzia¢ udziat w szkoleniu/kursie/studiach zgodnych z
jego potrzebami rozwojowymi i profilem instytucji opieki. Osoba kierujaca instytucjq, w miare

mozliwosci, wspiera te inicjatywy organizacyjnie i finansowo.

Dzielenie sie wiedza:

1)
2)
3)
4)

Krétkie prezentacje;
Przedstawienie kluczowych informacji ze szkolen podczas spotkan personelu;
Udostepnianie materiatow ze szkolen innym pracownikom;

Praktyczne zastosowanie zdobytej wiedzy w codziennej pracy.

Ewaluacja i dokumentowanie

1)
2)
3)
4)

5)

Zbieranie opinii pracownikéw o przydatnosci odbytych szkolen;

Monitorowanie wdrazania nowej wiedzy i umiejetnosci;

Podsumowanie realizacji planu szkolen i jego efektow;

Caly proces doskonalenia jest dokumentowany: plan, listy obecno$ci na szkoleniach, certyfikaty,
ewentualnie materiaty szkoleniowe, notatki z wewnetrznego dzielenia sie wiedza, raport ewaluacyjny;

Wykorzystanie wynikow ewaluacji do planowania na kolejny rok.

Zasady doboru tematyki szkolen

1.

A

10.

Tematyka szkolen wynika z przeprowadzonej diagnozy potrzeb personelu oraz
placowki.

Priorytetowo traktowane sg obszary zwigzane z bezpieczenistwem i zdrowiem dzieci.
Uwzglednia sie potrzeby zglaszane przez pracownikow w ankietach i podczas rozmoéw.
Brane sa pod uwage sugestie i oczekiwania rodzicow wynikajace z ankiet i rozmow.
Tematyka odpowiada na aktualne trudnosci i wyzwania obserwowane w codziennej
pracy.

Czesc szkolen dotyczy aktualnych zmian w przepisach prawnych i wytycznych dla
placowek sprawujacych opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

W kazdym roku uwzglednia sie r6znorodne obszary: rozwdj dziecka, metodyke pracy,
wspolprace z rodzicami, organizacje opieki.

Szkolenia planowane sg tak, by budowac spdjny i kompleksowy system rozwoju
kompetencji personelu.

Dobiera sie tematy mozliwe do praktycznego zastosowania w codziennej pracy z
dzie¢mi.

Uwzglednia sie propozycje od instytucji szkoleniowych, ktére wynikajg z najnowszych badan i

trendow w opiece nad matymi dzie¢mi.
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12. 5 W instytucji opieki jest opracowany system wewnetrznej komunikacji

ZYobek jest miejscem, gdzie szanowana jest godno$¢ KAZDEJ OSOBY. To instytucja wspierajaca personel w
osiaganiu satysfakcji zawodowej oraz rozwijaniu relacji opartych na wzajemnym szacunku.

Wspéblng odpowiedzialnoscig wszystkich zatrudnionych jest stworzenie systemu, ktory wspiera efektywna
prace i spetnia potrzeby zawodowe wszystkich pracownikéw. Te same wartosci, ktére odnosza sie do dzieci,

majg rowniez zastosowanie w interakcjach miedzy dorostymi w pracy.

System komunikacji wewnetrznej zawiera:
1) zasady etyczne w relacjach personel — personel;
2) ustalong droge rozwigzywania konfliktow miedzy personelem;

3) sposoby wzajemnej wymiany informacji na temat pracy.

Relacje miedzy personelem:
1) Placowka jest miejscem, gdzie szanowana jest godnosc kazdej osobys;
2) Podstawa wspolpracy jest wzajemny szacunek i wspieranie w osiaganiu satysfakcji zawodowej;
3) Wspodlna odpowiedzialnoscia jest stworzenie systemu wspierajacego efektywna
prace;
4) Obowiazuje zasada rownego traktowania bez wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie,
wiek, przekonania czy orientacje;
5) Komunikacja powinna opierac sie na faktach, nie na domystach;
6) Personel wspolpracuje ze sobg w celu zapewnienia najlepszej opieki nad dzie¢mi;

7) Pracownicy dzielg sie wiedza i doSwiadczeniem w duchu wzajemnego wsparcia.

Obowiazki dyrektora Zlobka wobec pracownikéw i wspélpracownikéw:

1. Dyrektor Zlobka docenia wktad pracownikéw i wspotpracownikéw w dziatania instytucji i nie
podejmuje dziatan negatywnie wpltywajacych na ich reputacje lub ostabiajacych ich relacje z innymi
osobami.

2. W sytuacji kiedy dyrektor Ztobka ma obawy dotyczace profesjonalnego zachowania pracownika lub
wspotpracownika, najpierw informuje go z szacunkiem dla jego godnos$ci osobistej o swojej trosce, a
nastepnie podejmuje prébe rozwigzania sprawy kolegialnie i w spos6b poufny.

3. Dyrektor Ztobka dok}ada wszelkich staran, aby wszyscy mogli otwarcie wyraza¢ poglady, bazujac na
wiasnych doswiadczeniach, a nie pogloskach czy opiniach innych oséb.

4. Dyrektor Zlobka nie krytykuje pracownika/wspétpracownika ze wzgledu na ple¢, rase, pochodzenie
narodowe, przekonania religijne lub inne przynaleznosci, wiek, stan cywilny/strukture rodziny,

niepetnosprawnosc lub orientacje ptciowa.

Obowiazki pracownikow/wspolpracownikow:
Pracownicy/wspolpracownicy:

1) przestrzegajg ustalonych zasad dzialania Ztobka;
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2)
3)

moéwig i dzialaja w imieniu Zlobka jako instytucji tylko wtedy, gdy sg do tego upowaznieni;
nie naruszajg przepisow dotyczacych ochrony dzieci, a gdy dowiedzq sie o takich naruszeniach,

podejmuja dziatania zgodne z odpowiednimi procedurami i zasadami obowigzujacymi w instytucji.

Droga rozwigzywania konfliktéw miedzy pracownikami:

1.

Jesli osoba z personelu ma problem zwigzany z zachowaniem wspotpracownika, a dobrostan dzieci nie
jest zagrozony, to w pierwszej kolejnosci stara sie rozwiaza¢ problem z ta osoba. Jesli ta droga
zawiedzie, zwraca sie do kierownictwa instytucji z prosha o pomoc.

Jesli w wyniku konfliktu interes dziecka jest zagrozony, to kazdy pracownik, ktéry zauwazy problem,
jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania informacji o nim przetozonym.

Osoba zarzadzajaca po otrzymaniu zgloszenia przeprowadza rozmowy z zaangazowanymi stronami w
celu obiektywnego rozpoznania sytuacji i podjecia

odpowiednich krokow.

W przypadku powaznych konfliktéw osoba zarzadzajaca moze powota¢ zespé6t

mediacyjny skladajacy sie z neutralnych pracownikow placowki.

Wszystkie strony konfliktu maja prawo do wyrazenia swojego stanowiska i bycia

wysthuchanymi.

Wszelkie decyzje dotyczace rozwigzania konfliktu sa dokumentowane i przekazywane
zainteresowanym stronom.

W przypadku naruszenia zasad kodeksu etycznego osoba zarzadzajaca stosuje odpowiednie $rodki

dyscyplinarne zgodnie z regulaminem pracy.

Sposoby wymiany informacji na temat pracy:

1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W Z}obku sprawnie przebiega przeptyw informacji, jest otwarta i zyczliwa atmosfera, pracownicy maja
poczucie wspdlnego celu — w ten sposob zespdt dobrze funkcjonuje i potrafi sprosta¢ codziennym
wyzwaniom pracy z matymi dzie¢mi.

W Zlobku funkcjonuje przemyslany system komunikacji wewnetrznej i obejmuje on takie elementy jak:
regularne spotkania catego zespotu (cotygodniowe), bedace okazja do omoéwienia biezgcych spraw,
zaplanowania dziatan, wymiany informacji o dzieciach;

tablica informacyjna (nad biurkiem) dla personelu, gdzie umieszczane sa wazne komunikaty, plany,
informacje o szkoleniach itp.;

notatnik, w ktéorym odnotowywane sq wazne wydarzenia dnia, sukcesy i wyzwania w pracy z dzie¢mi,
do wgladu dla wszystkich pracownikow;

wykorzystuje sie narzedzia komunikacji elektronicznej (e-mail, komunikatory, zamkniete grupy) do
szybkiej wymiany informacji, dzielenia sie pomystami, materiatami;

organizuje nieformalne spotkania integracyjne dla pracownikow, ktére wzmacniaja wzajemne relacje i
poczucie zespotowosci;

funkcjonuja jasne zasady komunikowania sie w sytuacjach konfliktowych, procedura mediacji.



