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Bprmehave og dagpleje - de aktive dagtilbud

Personalehandbog for Hobitten, Algade 30A, 4281 Ggrlev.

Hobitten er en selvejende daginstitution, tilknyttet Foreningen Frie Dagtilbud i Kalundborg
Kommune.

Hobitten er en certificeret bevaegelsesinstitution, hvor der i alle de daglige aktiviteter er
implementeret bevaegelse og hvor der arbejdes med bevaegelse ud fra en aktivitetsplan. Se
bevaegelsespolitikken.

Vivil i denne mappe beskrive nogle vaerdisaet og regler, der gelder for medarbejdere i denne
institution, og pa denne made haber vi, at du far en god start i Hobitten. Det er umuligt at fa alle
detaljer med, sa derfor er du altid velkommen til at spgrge.

Modtagelse:

Du bliver vist rundt sa du kan fa mulighed for at hilse pa bgrn og kolleger, du far nggle og
personaleskab. Der vil veere en information om din opstart til foraeldrene, men det er ogsa vigtig,
at du praesenterer dig nar du mgder dem.

Nar du kommer og gar:
Du hilser pa alle om morgenen nar du kommer og siger farvel til alle nar du gar.

Meddelelser - kommunikation:

Pa kontoret ligger der en kalender, og pa alle stuer en meddelelsesbog. | kalenderen noteres der,
hvis nogen har mgder eller andre arrangementer/aftaler indenfor og udenfor huset. |
meddelelsesbogen pa kontoret noteres daglige beskeder sasom sygdom, raskmelding,
afspadsering, og andre personale -, personlige - eller praktiske oplysninger og informationer. |
stuebggerne’ skal alle szerlige haendelser, der omkring bgrnene skrives ned. D.v.s., hvis et barn
har bidt et andet, hvis et barn lige er holdt op med at bruge ble, navnet pa andre end dem, som
seedvanligvis henter barnet, altsa oplysninger som forzeldre skal have, hvis der er sket noget samt
oplysninger kolleger skal have til orientering.

Personalemgder:

Der er personalemgde og efterfglgende LP-mg@de ca. 7 gange pr. ar fra kl. 16.30 — 19.30.
Dagsordenen bliver lagt i personalestuen. Har du punkter til denne — sa sig det til ledelsen eller
TR/AMR-medarbejderen.

Udvalg:
Vi nedsaetter Ipbende udvalg, der arbejder med forskellige opgaver.

Meddelelser ud af huset til foreldre og andre samarbejdspartnere:

Som udgangspunkt forventes det, at medarbejdere selv udarbejder skriftlige materialer til
foreeldre, psykolog, talepadagog (PPR) m.fl. — evt. i samarbejde med ledelsen. Alt skriftligt
materiale, der forlader Hobitten, skal attesteres af ledelsen og veeret skrevet med bgrnehavens
logo pa. NB! Husk at tage kopi og skrive dato.
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Opslag ved forskellige sygdomme:

Nar institutionen far besked om en bgrne-/speciel sygdom hos et barn, skriver vi det pa intra og
hanger en seddel op pa informationstavlen ved hoveddgren om den pagaeldende sygdom. Husk at
skrive dato pa. Lederen skal altid underrettes om bgrnesygdomme.

Medicingivning:

Vi patager os normalt ikke opgaven at give bgrn medicin — heller ikke penicillin, naesedraber eller
anden efterbehandling af sygdomme. | szerlige tilfelde som ved kronisk syge bgrn, der har brug
for medicin — f.eks. stesolid ved feberkramper og astmamedicin. | de tilfaelde skal der ligge en
skriftlig instruks fra barnets leege.

Instruksen skal indeholde fglgende: Barnets navn, hvilken type medicin, styrke, dosis og
dosisfordeling samt hvad medicinen gives imod. Medicinen bliver givet pa den ordinerende laeges
ansvar. Medicinen skal altid vaere i originalemballage, evt. med et billede af barnet pa. Ledelsen
skal altid inddrages i forbindelse med accept af at give et barn medicin i institutionen.

Dagens gang samt strukturen:

Bernehaven er stueopdelt og aldersopdelt, med tre stuer; Elverhgjen med de yngste (bestar af
bernegrupperne Alferne og Feerne) og Jaettestuen med de ldste (bestar af bgrnegrupperne Rgd
og Gul). Desuden findes gaeste-hjemmet Lillebitten, der hovedsagelig passer gaestebgrn fra
dagplejen.

Nar der ikke er planlagte aktiviteter, er bgrnene pa stuerne, medmindre der laves aftaler om at
lege andre steder. Vi har fglgende funktionsrum ude og inde, hvor hgjst 4 bgrn kan lege ad gangen
uden en voksen, men med opsyn:

Udestuen

Lillebitten, hvis der ingen gaestebgrn er

Aflukket mooncarbane

Aflukket sandkasseomrade

Lillebitten har ud over stuen, deres egen afskeermede legeplads.

Starten pa dagen:
Der spises morgenmad i kgkkenet fra kl. 6.00 — 7.30. Bgrnene ’sluses’ ind i motorikrummet
efterhanden, som de bliver feerdige med morgenmaden.

Samling:

Kl. 9.00/8.45 holdes der samling fgr formiddagsfrugt. Der benyttes billedpiktogrammer til hver
samling, hvor dagens aktiviteter prasenteres. Samlingens gvrige indhold planlaegges til stuemgder
og tager udgangspunkt i det leeringsmiljg, vi aktuelt arbejder med. Samling holdes i stuegrupper.
Formiddagsfrugt spises efter samling:

Bgrnene har deres eget stykke frugt med til formiddagsfrugt — evt. skaret og i en bgtte. Bgrnene
drikker vand hertil fra deres drikkedunke.

Frokost kl. 11.00:
Begge stuer spiser frokost i b@rnegrupperne — se under ‘samling’.
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Bgrnene drikker vand hertil fra deres drikkedunke.
Eftermiddagsmad:
Bgrnene har deres eget stykke frugt med til formiddagsfrugt — evt. skaret og i en bgtte og evt. en
ekstra mad i madkassen til dette maltid.
Bgrnene drikker vand hertil fra deres drikkedunke.
Vi affaldssorterer i rest og bio.
Er vejrforholdene til det spiser vi ude.
Afslutningen pa dagen:

Kl. ca. 15.45 samles de resterende bgrn f.eks. pa en stue eller motorik-rummet. Nar vejret er til
det, leger vi udenfor.

Opmarksomhedspunkter: Anerkendende padagogik,
sprogstimulering og den voksne som rollemodel.

Anerkendende tilgang til bgrnene:

e Undlad skaeld ud og raben ad bgrnene.

e Sigtil bgrnene, hvad du gerne vil have de skal: Jeg vil gerne have ...

e Benyt, sa vidt muligt, ordet ’ikke’ — sa lidt som muligt. Sig, hvad du gerne vil have i stedet —
fx:
‘Du ma gerne gd’ — stedet for 'du ma ikke Igbe’.

‘Du ma gerne tale lavt’ — i stedet for ‘du ma_ikke rdabe’.

Sproglige laeringsmuligheder i alle situationer:

e Szt ord pa alle handlinger, begreber og lignende. Bade i den direkte kontakt og i
rutinesituationer (i garderoben, spisesituationer, bleskift m.m.).

e Undlad at benytte 'den der’ eller det der’, men benyt de ord, der henvises til.

e Hvis bgrnene siger ‘den der’ eller 'det der’, - sa gentag seetningen, men med de ord, de
henviser til.

Den voksne som rollemodel:

At vaere aktiv og tydelig rollemodel i alle sammenhange — bl.a.:

e Som sprogmodel, - se afsnittet far.

e | spisesituationer, hvor vi selv spiser og drikker, det som vi anbefaler, at bgrnene skal spise
og drikke.

e Videltager aktivt i bevaegelsesaktiviteter.
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Hver dag er der en szerlig tilrettelagt bevaegelsesaktivitet. Legen skal medvirke til at stimulere
bgrnenes motoriske udvikling (m.m.) og pulsen skal op.

Alt fast ansat paedagogisk personale i Hobitten er primaer pa en gruppe bgrn.
Primarmedarbejderens opgaver er bl.a.:

At have stor opmaerksomhed pa relationen til det enkelte barn.

At fglge de bgrn, man er primaer for og sikre deres udvikling og trivsel.

At handle nar der er en bekymring om et barn, der ikke udvikler sig eller er sarbare.

At planlaegge samt afholde foraeldresamtaler.

At udfaerdige sprogtrappen og handleplaner pa bgrn, hvor vi har en bekymring.

At arbejde efter Hobittens paedagogiske veerdier om sundhed, bevaegelse, anerkendelse,
naervaer og omsorg.

YVVVYVYYVYYVY

Stuerne i Hobitten, bgrnegruppernes navne og de faste
aktiviteter:

Elverhgjen med de 3 og 4 arige.
Stuen har 2 bgrnegrupper; Alferne og Feerne.

Jaettestuen med de 4, 5 og 6 arige.
Stuen har 2 b@rnegrupper; Rad og Gul gruppe.

Faste aktiviteter:
Motorik og bevaegelse — ture — Ugler (fgrskolen) — musik — bal — maddage -
stueaktiviteter.

| sa stort omfang som muligt, vil der veere bevaegelse med i alle aktiviteter.
| planlaegningsuger er der ikke faste aktiviteter — bortset fra musik og bal.

Motorik og bevaegelse:
Hver dag laver vi szerlige bevaegelsesaktiviteter med alle b@rnegrupperne, hvor pulsen kommer op.

Ture:

Vejrbitten — Jeettestuen, for henholdsvis Gul og Rgd gruppe.
MiniVejrbitten — en lille gruppe fra Elverhgjen

Elverhgjen - enten Alfer eller Feer.

Uglerne (fgrskole):
Der er ‘'undervisning’ 1 til 2 gange om ugen opdelt i hold alt efter antallet af fgrskolebgrn.

Musik:
1 gang om ugen — 2 hold.
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Hold 1: Alferne og nogle af Feerne.
Hold 2: Rgd eller Gul gruppe, (den som ikke er pa tur i Vejrbitten) samt nogle af Feerne. Max. 15
bgrn pa hvert hold.

Bal :
Hele huset en gang hver maned, i planlaegningsugen.

Planlaegning:
Hver stue har planlaegningstid 4% time fordelt pa 2 dage i den sidste hele
uge i maneden (mandag, tirsdag + torsdag, fredag).

Retningslinjer/regler/ansvar i Hobittens bgrnehave:

Voksne.
e 6 timer udlgser 29 min. pause.

e De, der har vagter pa under 6 timer ma, hvis der er mulighed for det, holde en pause pa
max 15 min.

e Man skal skrive i mgdeplanen, hvis der opstar mulighed for at ga hjem fgr arbejdstids
ophgr. Dog er der altid mange forskelligartede opgaver, der skal ordnes (forberedelse,
laesning af rapporter el.lign., oprydning, renggring) som man kan vaelge at benytte tiden til i
stedet for at ga hjem.

Man skriver kun tiden pa som: kvarter i/kvarter over/hel/halv. Altsa, hvis man gar 10 min.

f@r, skriver man et kvarters afspadsering pa. Gar man 10 min. efter skriver man et kvarters
merarbejde pa.

Har man faet ok fra en kollega at ga ca. 5 min. fgr arbejdstids ophgr, skrives det ikke. Dog

er det ikke ok at ga ca. 5 min. fgr flere gange om ugen.

e Vima ikke handle i pauserne uden at have faet OK fra ledelsen/kollegerne — og altsa gjort
opmaerksom p3a, at man forlader huset kortvarigt (vi star til radighed i pauserne). Handles

der i gvrigt, kan der medbringes bgrn.

e Mobiltelefoner md ikke benyttes til private formdal i arbejdstiden - i akutsituationer
dispenseres der. Der ma godt tages billeder/video som paedagogisk dokumention.

e Der ma ikke henstilles kaffe- og tekopper, i entreen eller andre uhensigtsmaessige steder.
e Hverken bgrn eller voksne ma sta eller sidde oven pa bordene - udenfor og indenfor
(dannelse). Der kan vaere saerlige aktiviteter, hvor det er ok.

e Alle stole skal stoles ned som det fgrste og stoles op som det sidste.

e Privat snaki arbejdstiden begreenses til pauserne.
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Pa legepladsen leges der med bgrn eller runderes. Ikke haenge op af hegn, ikke side passivt
pa bankene, sandkassen eller lignende.

OBS! pa bevaegelse og medlegene voksne (husk pa vores vaerdier som bevaegelsesdagtilbud
og hvad det er, vi signalerer til foraeldrene og andre der kommer i huset).

e Rygepolitik: Der ma ikke ryges pa matriklen. Skal man ryge, skal det aftales med ledelsen,
da man star til radighed i (og far betalt) pauserne.

e Parkering: Personalet skal fortrinsvis parkere pa den offentlige parkering. Undtaget
morgenabner, Berit og Linda (som af og til har en del 'materiale' der skal transporteres).

e Ved en indsamling pa arbejdspladsen (i bgrnehaven) til gaver eller andet til en kollega,
sporges alle om de vil vaere med. Er det en pludselig opstaet idé, sendes der en sms el.lign.
til dem, der ikke lige er der.

Syge- raskmelding:
Er du syg, skal du ringe til bgrnehaven for kl. 7.00 og sygemelde dig (5885 5330). Nar du
raskmelder dig, skal der vaere fgr kl. 11.00 dagen fgr du kommer pa arbejde.

Udendgrsregler:
Daglig oprydning:
e Alt, hvad der ligger pa faldunderlaget fjernes, sa det er et sikkert sted at falde.
e Alle cykler skal stilles pa plads hver dag.
e Bgrn skal hjeelpe med at laegge det pa plads, der er taget frem (skumsvaerd,
sandkasselegetgj o. lign.)

Nar man er pa legepladsen, skal flg. fjernes i saekke eller kasser og stilles i skuret:
e Alt hvad der er skarpt og spidst eller gaet i stykker.

Hver fredag:
e Oprydning pa hele legepladsen sa tingene kommer pa plads, og sa der kan slas graes (i
saesonen).

e Tjekke hegn for huller eller andre skader.
e Faldunderlag rives for at bevare sin funktion som et sikkert sted at falde: Jeettestuen i lige
uger, Elverhgjen i ulige uger.

Efter behov:
e Der skal fejes pa legepladsen og pa mooncarbanen for sand, grus og nedfaldsblade o.lign.
e Der skal rives/kultiveres faldunderlag.
e Der skal ryddes op i balhuset, fjernes ukrudt m.m. Desuden ordner (luger ukrudt m.m.)
Jaettestuen bedet ved balhuset og Elverhgjen bedet ved udestuen.

e Bgrnene skal rydde op efter sig nar de er faerdige med en leg.
e Bgrnespader ma udelukkende benyttes pa den lille legeplads.
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Gravestedet er mellem gynge-legestativ og legehus.

Boldspil skal finde sted pa boldbanen.

Der ma tegnes med kridt, men kun pa fliserne.

Sjippetov benyttes udelukkende nar der er en voksen med.

Sandkasselegetgj o.lign. skal veere i sandkassen eller opbevaringskasser efter brug.
Tage udefodtgj af i udestuen fgr de gar ind.

Vaske haender efter toiletbespg samt fgr 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: Bgrnene ma ikke have sko pa.

Der ma kun cykles pa cykelbanen.




