Rosalie

DERFOR PERSONALE-

           POLITIK

Med denne personalepolitik vil vi skabe nogle synlige, trygge og fælles rammer, hvorunder såvel personalegruppen som den enkelte kan udvikle sig bedst muligt. Vi vil i ansættelsen undgå misforståelser, der kan være opstået af manglende kendskab til hinandens gensidige forventninger.

Personalepolitikken henvender sig til alle  fastansatte og vikarer i institutionen.

Når der skrives noget, der specielt henvender sig til vikarer, står det med "KURSIV".
*

Vi forventer, at personalet respekterer hinanden og at omgangsformen er god, hyggelig og ærlig.

Vi skal gøre brug af hinandens viden og resurcer i dagligdagen.

Målet er: at personalets samarbejde fungerer ved ligeværd, loyalitet, fuld tillid og bred dialog.

Krav til den fastansatte:

At du arbejder ud fra de værdier og mål, der er besluttet her i institutionen og beskrevet i virksomhedsplanen og denne personalepolitik, samt at du følger årsplanen.

Vores overordnede mål er: 

-
Udeliv / Natur / Årstiderne.

-
Miljø/ Sunde kostvaner/Økologi.

-
Arbejde i små grupper/venskabsgrupper.

-
Følge de gamle traditioner/kulturarv.

Vi forventer af dig, at du husker på, du er på hjemmebane. Det betyder, at du skal præsentere dig selv til forældrene. 

Vikar:

Den kontakt du vil få til forældrene, er den daglige positive småsnak om deres barns dag og legeliv samme dag.

Du skal henvise alle pædagogiske spørgsmål fra forældrene til det faste personale. Ligeledes skal du henvise, hvis forældre skal have oplysninger omkring deres barns liv og udvikling af mere dybtgående karakter, eller hvis barnet har haft en dårlig dag, eller ved andre institutionsmæssige spørgsmål..

Dette foregående afsnit gælder også de af jer der er i jobtræning, flex- og skåneansættelser.

Krav til vikarer: 

Vi forventer af dig, at du er lydhør over for de andre medarbejdere på stuen. Vi forventer også, at du er åben, fleksibel og villig til at udføre det pålagte arbejde.

Vi anbefaler, at du selv ser, hvor du kan være behjælpelig.

Vi forventer desuden:

-
at du kommer til børnene på en varm, sjov og rolig facon

-
at du er omkring og nede på deres niveau

-
at du er smilende og tager godt imod børn og forældre

-
at du taler med børnene og ikke ned til dem

-
at du er lyttende og ser på deres reaktion

-
at du ved tvivl eller undren giver de fastansatte på stuen besked.
Det faste personale på stuen vil være dem, der vurderer, hvornår det er forsvarligt for dig at gå med en gruppe børn alene.

Børnene skal kende dig og du skal kende dem godt.

Når du er på ture ude, så husk at tælle børnene, som du har fået ansvaret for. Tæl dem hele tiden.

Så vil vi:

-
lære dig om dagligdagen i en institution

-
give dig nogle dejlige oplevelser sammen med børnene

-
lære dig at se det attraktive og personligt udbytterige ved at arbejde med børn.

-
hjælpe dig til at føle dig hjemme her i institutionen

-
værdsætte dig, for den hjælp du giver os i en presset situation, hvor vi mangler den fastansatte medarbejder.

*

Ligestilling

Vi vil sikre en balance i personalegruppen ved at have både mænd og kvinder ansat i huset.

Tavshedspligt

Alle ansatte samt øvrige tilknyttede, herunder:

-
studerende

-
jobtræning

-
skolepraktikanter

-
vikarer

har tavshedspligt iflg. loven om tavshedspligt.

Rygning

Rygning er kun tilladt i personalestuen for rygere. Af hensyn til  børnene og andre ansatte er det ikke tilladt at ryge andre steder i huset. Det samme gælder for ophold udendørs  i samvær med børnene.

Dette forbud gælder også forældre og andre gæster i huset.

Alkohol

Alkohol accepteres ikke i arbejdstiden. Der kan dispenseres ved særlige lejligheder, f.eks. at nyde et lille glas ved jubilæer og receptioner. Tilladelse skal gives fra ledelsen.

ANSÆTTELSESPOLITIK

Leder ansættes af Bestyrelsen. Personalet kan indstille en person.

Lederen skal godkendes af Kommunen.

Souschef og afdelingsleder ansættes af bestyrelsen og leder. Personalet kan indstille en person.

Pædagoger og medhjælpere ansættes af leder, souschef og afdelingsleder. Stuens personale kan indstille en person.

Køkken og gårdmandspersonale ansættes af leder.

Vikarer ansættes af ledelsen.

Kontorassistent ansættes af leder.

Annoncering

Ifølge forvaltningsloven stilles der krav om skriftligt svar til alle.

Institutionens politik for ansættelse

Den involverede stue samt en fra ledelsen laver aftaler for forløbet. De skal:

-
sammen formulere en profil for den ønskede medarbejder

-
udforme annoncen således at den passer til profilen

-
planlægge tid til gennemgang af ansøgningerne

-
aftale tid til samtalerne og kalde folk ind

-
aftale tid til afgørelse af ansættelsen og hvem der giver besked

-
notere stikord efter hver samtale til den endelige vurdering

-
skriftligt begrunde afslag til de øvrige indkaldte ansøgere

-
alle øvrige ansøgere skal have skriftligt afslag, samt have returneret personlige papirer.

Tillidsrepræsentanten orienteres løbende og drages med ind efter aftale.

Ansøgeres papirer er fortrolige og skal opbevares på kontoret. 

Ved ansættelsen

Før du starter vil vi indhente referencer via opringning til dine sidste arbejdsgivere, forudsat at dette er aftalt med dig forinden. Vi vil ligeledes bede dig indhente en straffeattest.

Denne personalepolitik, virksomhedsplan, årsplan, forældrepjece, oplysningsseddel og evt. nøgler udleveres.

Ansættelsesbrevet underskrives af begge parter.

Du skal medbringe personlige data, skattekort, bankkontonummer, anciennitetskort og evt. uddannelsespapirer.

Som vikar skal du oplyse om du får supplerende dagpenge fra A-kassen.

På alle stuer tilstræbes det, at der er ansat to pædagoger og en medhjælper, alle i fuldtidsstillinger.

Undtaget er de 2 stuer hvor afdelingsleder/souschef er ansat. Her vil der være en anden fordeling.

Der gives mulighed for at arbejde på nedsat tid i en periode på op til 1 år. Der kan søges via bestyrelsen.

I perioder vil vi modtage studerende, skoleelever og personer i jobtræning. 

I alle vuggestuegrupper er der 12-14 børn og

i alle børnehavegrupper er der 22 børn. Tallene kan variere, da vi har glidende normering, dvs. hver gang to vuggestuebørn bliver 3 år udløser det et nyt anvist vuggestuebarn i institutionen.

Prøvetid

Indenfor de tre første måneder er man ansat på prøve. I perioden klarlægges det, hvorvidt de gensidige forventninger og krav opfyldes. Det gøres ved en løbende evaluering på stuemøder og ved en medarbejdersamtale med afdelingsleder og leder. Møderne er en hjælp til den nyansatte til bedre at finde sig til rette og til at sikre, at gensidige forventninger indfries. 

Hvis du indenfor 3 måneder finder ud af, at  arbejdet ikke er noget for dig, har du ret til at opsige din stilling med 1 dags varsel. Fra institutionens side er der opsigelsesret med 14 dages varsel.

Fratrædelsesprocedure

Alle fastansatte har 1 måneds skriftlig opsigelse til den 1. eller 15. i måneden efter 3 måneders ansættelse.

Som vikar er du ansat time for time og kan  fratræde time for time. Dette gælder begge veje.

Hvis du som vikar er på fast månedsløn, er du ansat under samme vilkår som de faste i huset.

*

LØN

Alle fastansatte er efter den1.4.00 ansat efter ny løn princippet.

Det betyder individuel lønberegning efter fastlagte kriterier og efter kvalifikationer.

Det er vigtigt, at du får afleveret alle uddannelsespapirer, kursusbeviser og lignende, som kan berettige dig til en højere løn.

Alle ansattes lønninger forhandles af deres respektive fagforbund og kommunen efter indstilling fra leder.

Forskud på løn kan ikke udbetales. 

ARBEJDSTID.

For at fremme samarbejdet og kommunikationen i institutionen er følgende mødestruktur vedtaget:

-
Alle fastansatte har 37 timer.

-
På stuerne arbejdes der 35,5 timer ugentlig. De 1,5 time er beregnet til afholdelse af diverse aftenmøder iflg. årsplanen.

Møderne er fast arbejdstid på lige fod med den daglige arbejdstid. Godkendelse til at afspadsere aftenmøder gives kun til meget vigtige og uopsættelig årsager. Det forventes, at du kan se nødvendigheden af, at alle er til stede når der debatteres og diskuteres planlægning, pædagogik og andre vigtige ting, som får institutionen og samarbejdet til at fungere optimalt.

Alle skal overholde deres mødetid, også selv om der ikke er flere børn på ens stue. Der er altid noget andet arbejde at lave.  

*

Principperne for mødeskemaet er:

Tirsdag, onsdag og torsdag er faste mødetider med en tidlig-, en sen- og en mellemvagt fordelt mellem de tre på stuen og skiftende på de tre dage.

Mandag og fredag ruller skemaet mellem de tre vagt tider. Når du har en tidlig vagt om fredagen, har du en sen om mandagen. Den tidlige vagt om mandagen er altid til kl. 14. Mandagen bruges til udvalgsmøder.

I ferieperioder vil der være ændrede mødeskemaer.

På andre tidspunkter af året kan der ligeledes forekomme ændrede mødetider.

Timefordeling på møder er ifølge årsplanen:

-
1 personalemøde hver måned, fortrinsvis lagt på den sidste mandag i en måned, i alt 44 timer. Undtaget er juli måned.

-
12 timer til stuemøder, 2 forår og 2 efterår à 3 timer. 

-
3 timer til forældre samtale, planlægning en gang årligt.

-
2 forældremøder à 3 timer, et forår og et efterår.

-
4 timer til sommerfest.

Det giver i alt 69 timer til diverse møder og arrangementer og du arbejder 70,5 timer mindre pr. år, hvilket resulterer i en restance på 1,5 timer, som kan bruges til forældrearrangement. Planlagte afholdte samtaler med forældre er ikke indlagt i arbejdstiden. De skal påføres månedslisterne til afspadsering 1 til 1.  

Andre arrangementer

Fællesspisning, skovture, hyggeeftermiddage, julehygge, arbejdslørdage og lignende kan  timemæssigt ikke afholdes ubegrænset. Der bevilges sammenlagt ca.15 timer pr. stue pr. år. Timerne skal afspadseres 1 til 1 uden vikardækning.

Personaleweekend

Hvert år planlægges en personaleweekend, med pædagogisk indhold.

Det forventes, at alle fastansatte deltager.

Deltagelse i personaleweekenden giver afspadsering i forhold 1 - 1 time efter effektiv arbejdstid. Afspadseringstimerne meldes ud ved planlægningen. 
Kurser

Udenfor arbejdstiden tælles kurser ligeledes med effektive timer 1-1 til afspadsering.

KURSUS POLITIK 

Her i Rosalie vægter vi at så mange som muligt får del af mere - og fælles viden. Dette gør vi ved at se på ud fra vores års og rammeplan hvilket behov vi har og forsøger så at engagere en fag relateret person til at komme her i huset og give undervisning til os alle.

Vi vil stadig vægte den enkeltes personlige udvikling ud fra hvad økonomien tillader.

Begrundelse for at sende en medarbejder på kursus :

· at kursets indhold relaterer til institutionens overordnede  års - rammeplan

· at medarbejderen får en viden til videre rådgivning, læring til andre personaler

· at medarbejderen får en viden der kan styrke ham/hende i det daglige arbejde med børn, forældre og kollegaer.

Prioritering:

· en viden til så mange som muligt, gerne alle.

· en viden der er nødvendig ud fra institutionens overordnede mål

· en viden der relaterer til problemstillinger i hverdagen ( f.eks. samarbejde børn forældre kollegaer)

Vi må se på flere aspekter og sammenholde det ud fra vigtigheden af kurset, ved beslutning om du kan komme på kursus.

· hvor længe ansat?

· Hvor længe uddannet?

· Hvad er behovet i forhold til arbejdsopgaven

· Hvornår sidst på kursus

· Personlig udvikling

Lovbefalede kurser er undtaget.

Koloni

Ved koloniophold vil du få udbetalt kolonitillæg pr. dag. Nattillæg udbetales hvis du har vagt  hos børnene.

Afspadseringstimer for deltagelse aftales på forhånd alt efter antal af dage.

*

Månedsliste for fastansatte

En månedsliste skal føres af alle fastansatte. Den skal afleveres den sidste dag i måneden i kartotekslommen på forkontoret. 

På  listen påføres alle ændringer ud over fast arbejdstid, dvs.

-
ændrede mødetider, og hvorfor

-
ferie- og  feriefridage

-
afspadsering

-
barns første sygedag

-
omsorgsdage

-
sygedage

-
aftenmøder og kurser

-
delt eller omlagt tjeneste, og hvorfor 

-
overarbejde, og hvorfor

-
koloni

Aftentimer og ulempe tillæg

Arbejdstimer mellem 17 og 06 udbetales bagud (maks. 3 mdr.) 

1 gang årligt (oktober) opgøres timerne. For hver 37 timer gives 2 afspadseringstimer.

Merarbejde og afspadsering

Alle planlagte ekstra timer afspadseres 1 til 1.

Afspadsering skal foregå i samarbejde med afdelingsleder og egen stue, helst i den efterfølgende måned.

Sker afspadseringen i forbindelse med ferie (hel uge) tæller afspadserings dagen med 7,5 timer, eller time for time.

Pr. 31.12 skal alle være i 0 timer til afspadsering.

Omlagt tjeneste

Når du får besked indenfor 72 timer om f.eks. ændret mødetid i overmorgen fra 8,30 til 6,30,  giver det 2 omlagt tjenestetillæg.

Hvis du samlet på dagen har flere timer end planlagt, er det overarbejdstimer til afspadsering.

Delt tjeneste

Er din mødetid adskilt af en pause på 1/2 time eller mere, får du et fast tillæg uanset antallet af timer. Dette vil kunne forekomme ved aftenmøder.

Overarbejde

Overarbejde fremkommer ved pålagt ekstraarbejde indenfor de næste 72 timer. Timerne skal altid afspadseres med tillagt ekstra tid iflg. afspadseringsreglerne.

Eksempel. 1/2 giver 1.  1 giver 2.  2 giver 3.

Handicaptillæg

Handicaptillæg gives til de fast ansatte på den afdeling, hvor et barn har en diagnose, der beretter til tillæg efter reglerne.

Selvvalgt ændret mødetid

Det er ok selv at ændre eller bytte vagter alt efter jeres planlægning på stuen. Bare I husker at sørge for at afdelingen fungerer som helhed.

Hvis jeres ændringer betyder ekstra timer er det 1 til 1.

Timeliste vikar

Alle vikar ansatte skal føre en timeliste. Den skal ligge fast i de hvide kartotekslommer i forkontoret. Dit navn skal stå på den, således at din løn kan indberettes efter den. Vi laver løn omkring den 5. – 6. til  udbetaling den 28. - 29. i måneden.

Forskud på løn kan ikke udbetales.

På  listen  skal påføres følgende:

-
mødetider

-
antal timer

-
stuens navn, hvor du har været denne dag

-
sygedage

Vikar

Ofte vil vi give dig andre tider, så du ikke skal åbne institutionen.

Ferier eller fridage, hvor du ikke kan tilkaldes bedes oplyst, så du slipper for unødige opringninger om morgenen.

*

Vikardækning

Vi har ikke fuld dækning ved alt fravær.

For at få de få timer vi har til at forslå, er alle ansvarlige i planlægningen. Derfor anbefales det at tælle børnene på afdelingen i forhold til voksne, før vikar tilkaldes.

Dette for, at du kan forstå, at vi ikke har ubegrænsede midler. Vi er nødt til at tilpasse dine timer, hvor du er uundværlig for os, for at få budgettet til at holde og dagene til at hænge sammen.

FERIE

Tvungne lukkedage

Vi har 6,5 - 7,5 tvungne lukkedage om året.

De placeres efter følgende principper:

-
mellem jul og nytår

-
fredagen efter Kr. Himmelfartsdag

-
1. maj

-
grundlovsdag

-
to pædagogiske dag

På ovennævnte dage skal du tage ferie eller afspadsere. 1. maj er overenskomstlig ret for Bupl og Pmf ansatte til at holde fri med løn eller få en erstatningsfridag. 

*

Ferie

Ferie skal planlægges og meddeles i god tid i samarbejde med afdelingsleder og egen stue. Det tilstræbes, at der altid er to faste medarbejdere på stuen. Undtaget er juli måned, hvor mange børn holder ferie. Her kan to sagtens holde ferie samtidig Der henstilles til at jeres ferie planlægges efter institutionens behov. Ferieloven forventes overholdt.

Hovedferien, 3 uger, holdes mellem 2.5.-30.9. Restferien, 2 uger, holdes mellem 1.10.-1.5.

Du har ret til at overføre 1 uges ferie

Ferie med løn herfra skal afvikles først. Ferie med feriepenge fra foregående arbejdsgiver eller dagpenge skal afholdes derefter.

Ifølge den nye ferielov er det muligt at overføre 1 uges ferie til efterfølgende ferieår.

Feriefridage er dage optjent året før i institutionen. De afholdes efter aftale med stuen og afd. leder i tiden 1.10. til 30.4. Disse dage kan overføres til året efter eller udbetales. Ved fratrædelse udbetales de altid.

Ønsker til ferieplanlægningen skrives på listen i Ugeplansmappen i køkkenet.

Feriefri dage

Du har pr. 1.5.03 4 feriefridage hvis du har været ansat hele det foregående år.

REGLER FOR SYGDOM

Sygepolitik

Hvis der efter et skøn fra ledelsen er uacceptabelt mange sygedage vil du kunne indkaldes til en samtale om dit sygefravær.

Efterfølgende inden for 6 mdr. kan en medarbejder kaldes til opfølgningsmøde på samtalen.

Hvis der ved den anden samtale stadig er uacceptabelt mange fraværsdage, kan vi kræve lægeerklæring fra første dag. Vurderingen af fravær vil altid være individuel og kan have flere faktorer, ikke kun set ud fra belastningen på stuen. Fortsætter sygefraværet, kan det få konsekvenser for din ansættelse i institutionen.

Du skal altid aflevere lægeerklæring ved fravær på mere end 14 dage (kan forlanges efter 4 dage). Lægeerklæringen betales af institutionen.

Ved længere tids fravær vil vi bede om en varighedserklæring fra din læge.

Det vigtigste i en sygepolitik er at få fat i medarbejderen før han/hun er kommet så langt ud og har haft så meget fravær, at det skaber arbejdsmæssige vanskeligheder og irritationer for stuens funktion. 

Vi vil i ledelsen vurdere hvert enkelt tilfælde ud fra hvor længe, hvor mange og hvorfor der er fravær.

Når vi indkalder en medarbejder er det både for at se på konsekvensen af medarbejderens fravær i forhold til stuen og institutionen, samt se på om vi som institutionsledelse kan gøre noget for at hjælpe en medarbejder. Det kan være af praktisk art eller en personlig samtale for at få løst op for en problematik.

Proceduren vil kunne være:

1.
Vi indkalder altid skriftligt med et par dages varsel. I denne indkaldelse vil der altid stå, at du har ret til at medbringe en bisidder (tillidsmand, kollega, fagforening). Der vil være en synlig dagsorden for mødet.

2.
Ved mødet vil der altid blive taget referat af essensen af samtalen, samt konklusionerne. Referatet skal underskrives af alle fremmødte.

3.
Anden gang vi indkalder, vil vi gå lidt dybere i dialogen med medarbejderen, samt evt. foreslå at medarbejderen henvender sig til sin læge. En konklusion kunne være, at vi beder din læge udskrive en lægeerklæring hver gang du er fraværende.

4.
Tredje gang vi indkalder, ville det være fordi der ikke er sket en ændring eller fordi det er problematisk i dagligdagen. Ved dette møde vil vi se helt konkret på, om der kan være andre løsninger. Vi vil her vurdere om dit fravær kan skyldes arbejdsmæssige forhold. En vurdering om din fortsatte ansættelse her i institutionen vil blive drøftet med dig. Hvis vi skal ud i en opsigelse pga. konsekvensen af fravær, vil det først ske mundtligt ved et møde, derefter skriftligt med kopi til det respektive fagforbund. En forhandling mellem dem og os vil finde sted. De overenskomstmæssige regler følges.

Raskmelding gives dagen før du kommer inden klokken 12.30 til egen afdeling. HUSK at underskrive en sygemelding, når du møder første dag.

Omsorgsdage

Omsorgsdage er rettigheder regeringen giver småbørns familier. Medarbejdere, der har børn under 8 år har ret til 2 dage pr. år pr. barn, indtil det år barnet fylder 7 år,  dvs. maxs. 16 dage i alt til afholdelse af omsorg for eget barn under sygdom og lignende. Omsorgsdage afholdes efter aftale med afd. leder/leder.

Barns 1. sygedag

Hel eller delvis barns 1. sygedag kan gives, hvis det er foreneligt med forholdene på institutionen den pågældende dag. Det skal aftales med afd. leder/leder.

Barns 1. sygedag skal tages i begrænset omfang. Brug omsorgsdage i stedet, hvis det er muligt.

Ved graviditet

Bliver du sygemeldt pga. graviditet skal der altid afleveres en lægeerklæring.

Du skal også aflevere en kopi af vandrejournalen med påskrevet forventet fødselstidspunkt senest 3 måneder før termin.

Barselsorlov for kvinder og mænd

Vi følger den offentlige orlov, samt vores overenskomst. Barselsorloven er idag udformet således, at hver familie kan strikke den sammen efter deres behov. Når du skal være forældre så kontakt leder. Vi ser sammen på mulighederne for dig.

KOMMUNIKATION

MØDER OG UDVALG

Skriftlig kommunikation ugentlig via en ”Ugeplan” sættes i en mappe i køkkenet af ledelsen.

Afdelingens skriftlige kommunikation foregår via den daglige kalender og en kommunikationsbog, som begge er placeret i køkkenet.

Fælles for alle møder er fast struktur med referent og ordstyrer.

Alle referater fra stue-, afdelings- og personalemøder skal være tilgængelige for alle ansatte. Referaterne sættes i en mappe på forkontoret.

Referater fra møder med forældre skal opbevares på kontoret.

Formålet med referaterne er at sikre vores pædagogiske faglighed i det daglige arbejde.

*

Principper og formål for vores møder og udvalgsarbejde

Stuemøde

Formålet med mødet er:

-
at diskutere pædagogiske overvejelser i forhold til børnene, forældrene og jer selv.

-
at give jer mulighed for at  planlægge stuens aktiviteter.

-
at gennemgå børnenes udvikling.

-
at fornemme hinanden: hvor er I nu? Er I på vej sammen eller er der divergerende opfattelser af, hvordan noget skal løses?

-
at få udført praktiske arbejdsopgaver der kan være svære at få gjort i det daglige.

Personalemøde

Formålet med mødet er:

-
at spise sammen, for at lære hinanden at kende og få en fornemmelse for, at vi har et fællesskab i hele institutionen.

-
at give jer alle den samme information fra ledelsen.

-
at vi sammen kan diskutere fælles tiltag, holdninger, pædagogik og meget mere.

-
at vi har mulighed for at få oplæg udefra, f.eks. brandregler, naturvejleder og psykisk arbejdsmiljø osv.

-
at få fælles information fra henholdsvis Bupl, Pmf og Sikkerhedsorganisationen.

Afdelingsmøde

Formålet med mødet er:

-
at styrke Jeres arbejdsmæssige relationer og sammenhold på afdelingen.

-
at løse de arbejdsmæssige opgaver på afdelingen.

Planlægningsmøde af forældresamtaler

Formålet med mødet er:

-
at planlægge forældresamtaler, der afholdes en gang årligt som et tilbud til forældrene. Varighed ca.1/2 time til 3 kvarter pr. familie.

-
at overveje og diskutere sammen omkring hvert enkelt barns udvikling.

-
at sammen dokumentere skriftligt omkring hvert barn.

-
at fordele samtalerne imellem jer.

Forældresamtaler

Formålet for dem er:

-
at sikre at indkøringen af det nye barn er forløbet tilfredsstillende for alle parter.

-
at etablere et velfungerende forældresamarbejde og skabe tillid til hinanden.

-
at kunne sidde i ro sammen med forældrene og give dem et klarere billede og dybere indblik i, hvordan deres barn fungerer. 

Forældresamtaler tilbydes alle forældre en gang om året.

Når forældrene har fået plads i en vuggestuegruppe, tilbydes de en samtale efter 3 måneder.

Ledelsesmøde (leder, souschef, afdelingsleder)

Ledelsesmøde afholdes fast 1 dag ugentligt, hvor information samt hvad der måtte være relevant fra afdelingen fremlægges og diskuteres.

Formålet med mødet er:

-
at sikre samarbejde og kommunikation i ledelsen.

-
at sikre samarbejdet og kommunikationen mellem ledelsen og medarbejderne.

-
at diskutere årsplanen, virksomhedsplanen, visioner og mål for institutionen.

-
at diskutere holdninger omkring opståede problematikker i institutionen.

-
at fastlægge mål for institutionens budget.

Medarbejdersamtale (PLUS)

Medarbejdersamtale afholdes med alle fastansatte i den uge hvor den enkelte har fødselsdag.

Mødet afholdes med leder, souschef eller leder, afdelingsleder.

Skema til støtte til samtalen udleveres. Personlige fokuspunkter, omhandlende det du vil lægge vægt på og arbejde med det kommende år, nedskrives og underskrives ved mødets afslutning.

*

Udvalgsarbejde

Vi har den holdning, at alle skal tage ansvar for deres arbejdspladser. Derfor er fordelingen af ansvarsområderne placeret på de enkelte stuer for et år af gangen. Herefter vil de rokere. Undtaget herfor er:

-
legeplads

· kostforplejning

· forår og efterår

-
personale weekends udvalgene

Det er gældende for alle udvalg og grupper, at de skal huske at rydde op efter sig, således at andre let kan komme til.

Det er en god ide, at der foreligger en slutdato, om hvornår fjernelse af diverse materialer og lign. skal ske efter de forskellige temaer er afsluttet. Det påhviler de enkelte udvalg at sørge for denne dato.

1. Legepladsudvalg

Deltagere: En fra hver afdeling, samt en fra ledelsen.

Formålet er:

· at diskuteres legepladsens funktion

· principperne for ophold på legepladsen

· Udvikling og andre tiltag på legepladsen ud fra vores fælles mål.


2.
Kostudvalg

Deltagere: En fra hver afdeling, samt leder og køkkenleder mødes årligt efter behov.

Formålet er:

· at evaluere den serverede mad

· lade nye ideer komme på banen

-
at sikre børnene en sund, nærende og alsidig kost

-
at diskutere kostvaner og politikken for børnene

3.
Forårstemaudvalg

Deltagere: En fra hver afdeling.

Formålet er:

· at nu skal vi vågne op af en vinterdvale og skal fokusere mere på natur og udeliv, hvilket er en del af vores fælles målsætning

Udvalget samler ideer, planlægger diverse udflugter og ture for alle stuer og evt. brug af  bålplads. Udvalget laver opslag til forældrene.

4.
Efterårstemaudvalg

Deltagere: En fra hver afdeling.

Formålet er:

· at vi skal arbejde sammen i hele huset med et fælles valgt emne. Det forbedrer vores kendskab til hinanden og giver personalet en sammenhørighed med hele huset 

Udvalget samler ideer og planlægger diverse udflugter og ture eller andre tiltag, der kan foregå i huset.

5.
Personaleweekendsudvalg

Deltagere: En fra hver afdeling, samt en fra ledelsen.

Formålet er:

-
at udvalget, ud fra det vedtagne, planlægger næste års kursus med indhold som en rød tråd i vores udviklingsforløb.

-
at sikre at weekenden kan afholdes det valgte sted og med eventuel oplægsholder, der passer til det valgte emne, samt forplejning.

-
at sikre et indhold på weekenden. Det skal give alle medarbejdere mulighed for at få indflydelse på deres eget arbejdsliv.

-
at alle får den samme faglige viden  til deres udvikling på institutionen.

-
at alle er med til at planlægge fremtidens årsplan.

-
at fastlægge næste års efterårstema.

*

Følgende ansvarsområder vil rokere rundt mellem stuerne. Vi  skifter hvert år på personaleweekenden.

1
Fastelavn:
Stuen sørger for skriftlig materiale for hele fastelavnsarrangementet og laver opslag til forældrene.
Stuen sørger for indkøb af fastelavnstønder, små rosinpakker, popcorn, serpentiner eller anden pynt. Stuen laver aftaler med køkkenet om boller og bestilling af frugt.
Hver afdeling står selv for den endelige planlægning af aktiviteter på stuerne. Af forskellige kreative udfoldelser kan nævnes fastelavnsris, hatte, katte og ”you name it”.

2
Påske:
Stuen kommer med ideer til fælles pyntning og aktiviteter. Stuen opfordrer de andre stuer til at lave fælles pynt til fællesrummene. Hver afdeling står selv for den endelige planlægning af aktiviteter på stuerne.

3
Institutionens fødselsdag den 15. maj fra 1997:
På denne dag er det en fast tradition, at alle stuer laver lagkager, der placeres i Atriumgården på borde. Vi samles alle hernede for sammen at synge fødselsdagssang og eventuelt se optræden fra enkelte stuer. Der afsluttes med fælles  dans. Lagkagerne spises på egne stuer.
Opgaven for den ansvarlige stue er at lave aftale med køkkenet for indkøb af ingredienser, samt opslag til alle.

4
Sommerfest: 
Vi afholder hvert år i juni en fælles fest med forældrene med fælles spisning i børnekøkkenet for alle børnehavegrupperne. Vuggestuegrupperne bliver på egne etager og spiser.
Opgaven for den ansvarlige stue er at lave opslag samt planlægning af menuen, blomster, servietter, duge og andet pynt og evt. underholdning. Vi serverer som regel is, frugt og et par stege.

5
Jul for børnene:
Stuen samler ideer, planlægger fælles                 udsmykning af Atriumgården og pyntning af juletræet. Stuen sørger for at der bliver indkøbt små rosiner, pebernødder, popcorn og  Clementiner til godteposerne.

6
Jul for os voksne:
Stuen planlægger en rigtig julefrokost for os alle fastansatte i huset. Julefrokosten kan foregå enten her eller ude i byen. Institutionen giver et bidrag til denne begivenhed.

7
Børnekøkken og badeværelset:
Stuen sørger for, at der er de ting, der skal bruges i rummene, og at brugerne af rummene efterlader dem i orden. Stuen sørger også for indkøb, hvis der skulle mangle noget.

8
Personalerummet for rygere:
Stuen sørger for, at der er hyggeligt og smider gamle papirer og blade ud. Stuen sørger for blomsterne. Luftrenserens filter skal vaskes igennem i opvaskemaskinen 1 gang månedligt. Brug maskinen i stueetagen.

9
Personalerum:
Stuen sørger for at der er hyggeligt. Smide gamle papirer og blade ud. Stuen sørger for at al indkommen post sorteres og hænges op på opslagstavlen.

10
Atriumgården.
Stuen sørger for, at der er i orden, og at der er styr på de ting vi har i Atriumgården, incl. blomsterne.

Principper for Atriumgården

Atriumgården er vores indendørs legeplads, men den er også vores indgangsdør til hele huset. Der foreligger lovmæssige krav til, hvorledes den må benyttes.

-
Den må ikke indrettes som et ekstra rum med diverse faste inventar. Alt skal være let flytbart

-
Der skal altid være fuld passage igennem

-
Der må ikke opbevares brandbart materiale

-
Ved brug af Atriumgården til leg, boldspil eller andre gøremål er reglen altid: HUSK  at rydde op efter dig!

Principper for brug af børnekøkken/alrum

Der hænger en liste til reservation  af rummet.

Det kan anbefales til forskellige arrangementer og fødselsdage.

Har du rokeret med borde og stole, skal de stilles på plads igen.

Bruger du ovn eller kogeplader i samvær med børn, skal du sikre dig, at det er forsvarligt, så ingen kommer noget til.

Husk at være opmærksom på elevatoren.

HUSK at rydde op efter brug!

Naturlegeplads

Vi lægger vægt på, at alle tager del i ansvaret på legepladsen. Når du færdes på legepladsen sammen med børnene, forventes det, at du tager dig af, hvorledes børnene færdes derude, passer på de grønne områder, buske, træer og planter.

Du må være opmærksom på, at børnene ikke bare ødelægger, smider rundt med diverse ting eller mudrer sig fuldstændig til.

Legepladsen er arbejdsmæssigt opdelt i arealer.

Skriftlige regler er udarbejdet og hænger ved udgangsdørene.

Hver stue har et areal, den er ansvarlig for.

Sidste medarbejder har ansvaret for at låse døren og medtage affaldssækken fra badeværelset.

Principper for udeophold på ture

· Der skal være en fast aftale om, hvem der har ansvaret for hvilke børn på turen.

· Du skal selv være tryg for at kunne færdes med børnene på den valgte tur.

· Du skal være sikker på, at du har overblikket over alle børnene.

· Du skal tælle børnene hele tiden.

· Du skal kende alle børnene.

Ved lukning af institutionen

Der skal sørges for oprydning, låsning af døre, slukning af lys, musikanlæg og kaffemaskiner og affald skal bæres over fra egen etage.

Når du har lukkevagt skal du checke, om alle døre med en blå firkant i hjørnet er aflåst.  Lyset slukkes i  kælderetagen.

HUSK lyset i krokodille og sælstuens garderobe. 

Når alle magnetbrikker på tavlen ved indgangsdøren er på plads på nær din stue. Så er du sidste person i institutionen og skal sætte alarmen til. Kode og instruktion af alarmen fås af leder ved ansættelsen.

Alarm

Hvis du skulle være uheldig, at alarmen går i gang, skal du følge vejledningen på plastlåget ved alarmen.

Koden og kodeordet oplyses hos lederen ved ansættelsen.

Brandalarm

Hvis brandalarmen går i gang, skal du se på vejledningen, der hænger ved den. Vi har en direkte forbindelse til brandvæsenet. Brandalarmtryk sidder i kælderetagen i Atriumgården samt i vindeltrappetårnet.

Flugtplaner ved brand er placeret i køkkenerne på alle etagerne, personalestuerne og ved kontorets dør. Du skal læse dem regelmæssigt.

Afprøvning af brandmateriel vil foregå på personalemøde minimum en gang årligt.

Affald

Vores skralderum forefindes i gavlen på vores naboinstitution. Du skal låse dig igennem 2 låger og en dør for at komme derhen. Husk at låse efter dig igen.

Lys

Lyset tænder og slukker automatisk på trappeopgangene. En hel etages lys kan slukkes på en gang ved trappedøren eller ved elevatoren.

Bøger

Institutionen råder over en del faglitteratur. Denne kan udlånes til jer alle ved henvendelse til kontoret. Liste over de indkøbte bøger findes i bogskabet, samt bog til at notering af lånte bøger.

*

Psykolog

Institutionen er tilknyttet psykologordningen i Landsforeningen Frie Børnehaver og Fritidshjem. Ordningen er primært til børnene, men hjælper også samspillet mellem børn og pædagoger og pædagog/pædagog.

Psykolog kommer ud efter aftale.

Talepædagog

Institutionen er tilknyttet talepædagog via Pædagogisk, Psykologisk Rådgivning. Den tilknyttede talepædagog kommer ud efter aftale.

Afslutning.

Denne personalepolitik blev første gang udgivet i 1999. Den er hvert år blevet revideret i samarbejde med medarbejdere på den pædagogiske weekend.

Personalepolitikken er accepteret og godkendt af ledelse, bestyrelse, tillidsrepræsentant, sikkerhedsrepræsentant og medarbejdere 

Underskrevet af:

Leder

Souschef

Afdelingsleder

Tillidsrep.

Sikkerhedsrep.

Bestyrelse

Hvis arbejde er det ?

Dette er historien om fire personer, kaldet

Alle - Nogen -Enhver - Ingen

Der var et vigtigt arbejde, der skulle udføres

Alle blev bedt om at udføre det.

Alle troede, at Nogen gjorde det.

Enhver kunne have gjort det,

Men Ingen gjorde det.

Nogen blev vrede, for det var Alles arbejde.

Alle mente, at Enhver kunne gøre det, men

Ingen tænkte på, at Alle ikke ville gøre det.

Det endte med, at Alle bebrejdede Nogen fordi Ingen gjorde, hvad Enhver kunne have gjort.

Revideret april 2002.
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