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Personalehåndbog

Velkommen 
til 
Hobitten’s Børnehave
Personalehåndbog for Hobitten, Algade 30A, 4281 Gørlev.

Hobitten er en selvejende daginstitution, tilknyttet Foreningen frie dagtilbud i Kalundborg Kommune.

Vi vil i denne mappe beskrive nogle værdisæt og regler, der gælder for medarbejdere i denne institution, og på denne måde håber vi, at du får en god start i Hobitten. Måske er der ikke tænkt på alt, så derfor er du altid velkommen til at spørge. 

Modtagelse:
Du bliver vist rundt så du kan få mulighed for at hilse på børn og kolleger, du får nøgle og personaleskab, og du bliver introduceret til forældre. Og husk - du skal altid spørge, hvis du er i tvivl om noget. 

Når du kommer og går:
Man hilser på alle om morgenen når du kommer og siger ligedan farvel til alle når du går.

Meddelelser - kommunikation:

På kontoret ligger der en kalender, og på alle stuer en meddelelsesbog. I kalenderen noteres der, hvis nogen har møder eller andre arrangementer/aftaler indenfor og udenfor huset. I meddelelsesbogen på kontoret noteres daglige beskeder såsom sygdom, raskmelding, afspadsering, og andre personale -, personlige - eller praktiske oplysninger og informationer. I ’stuebøgerne’ skal alle særlige hændelser, der omkring børnene skrives ned. D.v.s., hvis et barn har bidt et andet, hvis et barn lige er holdt op med at bruge ble, navnet på andre end dem, som sædvanligvis henter barnet, altså oplysninger som forældre skal have, hvis der er sket noget samt oplysninger kolleger skal have til orientering.

Personalemøder:
Der er personalemøde 6 gange pr. år samt et med bestyrelsen og de foregår fra kl. 16.45 – 20.15. Dagsordenen bliver lagt i personalestuen. Har du punkter til denne – så sig det til ledelsen eller TR/AMR-medarbejderen. En oversigt over, hvornår personalemøderne er planlagt, hænger på personalestuens opslagstavle, hvor man også kan skrive et punkt.
Udvalg:

Vi nedsætter løbende udvalg, der arbejder med forskellige opgaver.

Meddelelser ud af huset til forældre og andre samarbejdspartnere:
Det forventes, at medarbejdere selv udarbejder/udfylder skriftlige materialer til forældre, psykolog, talepædagog (PPR) m.fl. Alt skriftligt materiale der forlader Hobitten skal attesteres af ledelsen og skrevet med børnehavens logo på. NB! Husk at tage kopi og skrive dato.
Opslag ved forskellige sygdomme:

Når institutionen får besked om en børne-/speciel sygdom hos et barn, hænger vi en seddel op på informationstavlen ved hoveddøren om den pågældende sygdom. Husk at skrive dato på. Lederen skal altid underrettes om børnesygdomme.

Medicingivning:
Vi påtager os normalt ikke opgaven at give børn medicin – heller ikke penicillin, næsedråber eller anden efterbehandling af sygdomme. I særlige tilfælde som ved kronisk syge børn, der har brug for medicin – f.eks. stesolid ved feberkramper og astmamedicin. I de tilfælde skal der ligge en skriftlig instruks fra barnets læge. Instruksen skal indeholde følgende: Barnets navn, hvilken type medicin, styrke, dosis og dosisfordeling samt hvad medicinen gives imod. Medicinen bliver givet på den ordinerende læges ansvar. Medicinen skal altid være i originalemballage, evt. med et billede af barnet på. Ledelsen skal altid inddrages i forbindelse med accept af at give et barn medicin i institutionen.

Strukturen:

Børnehaven er stueopdelt og aldersopdelt, med tre stuer; en med de yngste (Elverhøjen, der består af stuegrupperne Alferne og Feerne) og en med de ældste (Jættestuen, der består af stuegrupperne Røde og Gule) samt Lillebitten, der hovedsagelig passer gæstebørn fra dagplejen. Vi har følgende ude- og inde funktionsrum, hvor børnehavebørnene kan lege max. 4 af gangen uden en voksen, men med opsyn:

· Udestuen

· Lillebitten, hvis der ingen gæstebørn er

· Aflukket mooncarbane

· Aflukket sandkasseområde (lille legeplads)

Lillebitten har ud over stuen, deres egen afskærmede legeplads. 
Starten på dagen:

Vi spiser morgenmad i køkkenet fra kl. 6.00 – 7.30. Børnene ’sluses’ ind i motorikrummet efterhånden, som de bliver færdige med morgenmaden.

Medarbejder nr. 2 møder kl. 7.00 og går på stuen med de børn, der er færdige med at spise og rengøringspersonalet genoptager rengøring.

Samling:

Kl. 9.00 holder begge stue samling før formiddagsfrugt, og samlingen holdes i hver stuegruppe: Alferne, Feerne på Elverhøjen og i køkkenet, Rød- og Gul gruppe på Jættestuen og i ’forrummet’. Der benyttes billedpikto-grammer til hver samling, hvor dagens aktiviteter præsenteres, drøftes og hænges op på tavlen. Samlingens øvrige indhold planlægges til stuemøder og tager udgangspunkt i det læreplanstema, vi aktuelt arbejder med.

Formiddagsfrugt spises efter samling:

Begge stuer spiser formiddagsfrugt i stuegrupperne – se under ’samling’.

Børnene skal have et stykke frugt med til fællesfrugt. 

Frokost kl. 11.00:

Begge stuer spiser frokost i stuegrupperne – se under ’samling’. 

Eftermiddagsmad:

Eftermiddagsmad afvikles som cafefrugt – Elverhøjen i køkkenet og Jættestuen i ’forrummet’. Børnene skal have et stykke frugt med til fællesfrugt og en ekstra mad i madkassen til dette måltid.

Er vejrforholdende til det spiser vi ude – også opdelt i stuegrupper. 

Afslutningen på dagen:

Hvis vi er inde: Kl. ca. 15.45 samles de resterende børn f.eks. på en stue eller motorikrummet. 

Faste aktiviteter:

Ture – bål – stueaktiviteter – Uglerne (kommende skolebørn) – musik – sproggruppe – smør-selv. I så stort omfang som muligt, vil der være bevægelse med i aktiviteterne.

Ture:

Vejrbitten – Jættestuen. Tager på tur 2 gange om ugen.

MiniVejrbitten – Elverhøjen. Tager på tur 1 gang om ugen.

Sproggruppe:

Børnegruppe med behov for særlig sprogstimulering. Foregår ca. tre gange om ugen. 
Stueaktiviteter:

Stueaktiviteter for det personale der ikke er på en fast aktivitet. Består af pædagogisk arbejde med de månedstemaer, som planlægges ved personalemøder.

Uglerne:

Førskolegruppe. Der er ’førskole’ 1 gang om ugen.

Musik: 

Børnegruppen, som ikke er på tur i Vejrbitten samt børnene fra Elverhøjen 1 gang om ugen (2 hold).
Bål :

Bål – de ældste fra Elverhøjen og Jættestuen. Hver 14. dag. 

Smør-selv:

Alferne børnehavens yngste har maddag, hvor de ’smør-selv’. Det gør de mens de øvrige børn har ’båldag’.
Retningslinjer/regler/ansvar i Hobittens børnehave:
VEDR. ’VOKSNE’:
· Alle medarbejdere planlægger og gennemfører dagens leg (se beskrivelse om dagens leg):
Stuerne planlægger dagens leg på skift. Jættestuen i ulige uger og Elverhøjen i lig. Legen skal medvirke til at stimulere børnenes udvikling i forhold til, det tema vi arbejder med. Se inspirationsmateriale (kompetencehjul, google, kopiark), hvis I mangler ideer.

Der skal deltage mindst 5 til 10 børn, og legen skal leges flere gange, hvis mange børn er interesserede. Der skal være et element af bevægelse i ALLE dagens leg.

· Alt fast ansat pædagogisk personale i Hobitten er primær på en gruppe børn. Primærmedarbejderens opgaver er bl.a.:

· At følge de børn, man er primær for og sikre, at de udvikles alderssvarende i 
        forhold til alle læreplanens temaer. 

· At handle når der er en bekymring om et barn, der ikke udvikler sig eller er sårbare.

· At planlægge samt afholde forældresamtaler.

· At udfærdige  kompetencehjulet.

· At arbejde efter Hobittens pædagogiske værdier om sundhed, bevægelse, anerkendelse, nærvær og omsorg.

· At fremtræde som rollemodel ved at handle på og agere efter beskrevne regler, retningslinjer og værdier i Hobitten ligesom resten af personalet. 

· 6 timer udløser 29 min. pause.

· Dem, som har vagter på under 6 timer må, hvis der er mulighed for det, holde en pause på max 15 min. 

· Har man en vagt på 6 timer eller derover og starter sin middagspause kl. 12.00 har man også max. 29 min. pause. Herefter skal man gå på legepladsen, rydde op i køkkenet eller på stuen eller gøre andet man har ansvar for skal være i orden (papirer på børn, ansvarsområde m.m.). 
· Har man lukkevagt og det sidste barn er hentet f. eks. kl. 16.15 kan man vælge om man vil notere afspadsering (på mødeplanen og i sit eget regnskab i mappen) eller om man vil blive og benytte den sidste halve time til andet arbejde. Der kan dog være perioder med travlhed omkring kompetencehjul el.lign., og så skal ’resttiden’ benyttes til at arbejde med dette.
· Vi må ikke handle i pauserne uden at have fået OK fra ledelsen/kollegerne – og altså gjort opmærksom på, at man forlader huset kortvarigt (vi står til rådighed i pauserne).

· Handles der i øvrigt, kan der medbringes børn.
· Mobiltelefoner må ikke benyttes i arbejdstiden - i akutsituationer dispenseres der.
· Der må ikke henstilles kaffe- og tekopper, i entreen eller andre uhensigts-mæssige steder.

· Hverken børn eller voksne må stå eller sidde oven på bordene (udenfor og indenfor).
· Privat snak i arbejdstiden SKAL begrænses – og fortrinsvis foregå i pauserne. 
På legepladsen leges der med børn eller runderes. Ikke hænge op af hegn eller lignende.

· Rygepolitik: Der må ikke ryges på matriklen. Skal man ryge, skal det aftales med ledelsen, da man står til rådighed i (og får betalt) pauserne.
· Parkering: Personalet skal fortrinsvis parkere på den offentlige parkering. Undtaget er Karin (rengøring), morgenåbner, Berit og Linda (som af og til har en del 'materiale' der skal transporteres).
· I perioder lægges forskellige ting (legetøj, beskæftigelse) væk, da børnene ikke har kunnet administrere leg eller brug af disse. Husk at informere hele huset når sådan en beslutning tages.

VEDR. BØRN:
· Børnene skal rydde op efter sig når de er færdige med en leg. 
· Børnespader må udelukkende benyttes på den lille legeplads, og gravestedet er mellem gynge-legestativ og legehus og kun sammen med en voksen.
· Boldspil skal finde sted på boldbanen.
· Der må tegnes med kridt, men kun på fliserne.

· Sjippetov benyttes udelukkende når der er en voksen med.
· Børnene skal tage gummistøvler og vinterstøvler af i udestuen

· Tage udefodtøj af før de går ind.

· Vaske hænder efter toiletbesøg samt før frugt og frokost.

· Kun forlade deres stue, hvis de har en aftale om dette med en voksen.

· Kun opholde sig i lokaler uden en voksen (f.eks. udestuen), hvis de har en aftale med en voksen om dette.

· Motorikrum :

Børnene må ikke have sko på. 

Som udgangspunkt er der kun børn i motorikrummet, når der er mindst en voksen. 

Udendørsregler:
Faldunderlag ved klatretårn og legeplads/gynger:

· Hver fredag skal det rives for at bevare sin funktion som et sikkert sted at falde.

· Hver dag skal alt, hvad der ligger på faldunderlaget fjernes så det er et sikkert sted at falde.

Ansvarlig: alle

Når man er på legepladsen, skal flg. fjernes i sække eller kasser og stilles i skuret:
· alt hvad der er skarpt og spidst

· legetøj, der er i stykker

· søm, pinde, sten m.m., der kan være farlige for børnene

· alle cykler skal stilles på plads hver dag

Ansvarlig: alle

Hver fredag:
· Oprydning på hele legepladsen så tingene kommer på plads og så der kan slås græs.

· Tjekke hegn for huller eller andre skader.

Ansvarlig: næstsidste og lukker med ret til at uddelegere

OBS! Der må kun cykles på cykelbanen.
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