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Základní informace pro nově nastupující pedagogy

Oblast personalistiky:
· Rozpis prac. doby – přímé vých. vzděl práce má na starosti zástupkyně ředitelky
· Docházku si každý odpovědně vede sám. Zástupkyně kontroluje počet hodin
· Není možné odejít z práce, pokud není zapsáno v třídní knize, uklizené pomůcky a připravené pomůcky na další den.
· Stravování : každý si platí obědy včas ve výši stanovené hospodářkou a způsobem, který si s ní dohodne. Platí se pouze obědy, tudíž si svačinu lze vzít jen tehdy, pokud zbyde po výdeji dětem a již nechtějí přidat.
· Nemoc je nutné hlásit zást. řed., dovolenou nebo náhradní volno lze čerpat jen po schválení zást. řed. příp. ředitelky.
· Platí zákaz kouření - legislativa
· Prostudovat si vnitřní předpisy zveřejněné pro zaměstnance na webu
· Každý úraz hlásit ředitelce, zást.
Pedagogická dokumentace:
·  Třídní kniha – nevyplňovat seznam dětí, zápisy denně (vyvarovat se textu: volné hry apod., psát to, co se skutečně dělalo) Forma např.: levá strana:  hry, komun. kruh, řízená činnost, pravá strana: pobyt venku, odpol. činnosti – vypsat, co bylo obsahem..Úplně napravo – nadstandartní aktivity, kterých se účastnily děti z Vaší třídy – např. tanečky apod. Dbát na zápis zajištění bezpečnosti dětí (při výjimečné akci vždy, jinak dle potřeby. Přípravy – denně, ale není nutné vypisovat režimové činnosti ( např. v umývárně apod.) Vyplňovat přehled integračních bloků s termínem od kdy do kdy (Časový přehled realizovaných integr. bloků) 
· TVP – do 15.9., viz vzor
· Tématické plány: psát tak, aby byly v pondělí ráno k dispozici v šatně a poslat rodičům na udané e-maily..vzhled plánů – viz vzor
· Pedagogická diagnostika – pozorování vždy s datem, kresba vždy s datem, postupně se diagnostice věnovat, pro děti s OŠD – plán zpracovat, prokonzultovat a nechat podepsat rodičům dítěte.
· [bookmark: _GoBack]Evidenční listy doplnit školní rok, třídu + nechat zkontrolovat údaje rodičům a podepsat s datem kontroly na konci listu!  Je to důležité – kontakty, e-maily, vyzvedávání dětí...
· Přihláška ke stravování – zajistit její vyplnění rodiči, předání hospodářce
· Docházka dětí

Výchovně vzdělávací oblast a zajištění bezpečnosti 
· Zajistit bezpečnost dětí, přepočítávat jejich stav, před každým pobytem na zahradě je informovat, co smí a co ne..
· Alespoň 1x týdně uskutečnit vycházku do oklí (prožitkové učení)
· Cestu MHD, výlet, jakoukoli akci za spoluúčasti rodičů hlásit ředitelce
· Vybízet děti k pití z pítek, využít rodiče při nácviku používání pítek, zejm. u nejml. dětí
· Nezakazovat rodičům přístup do třídy – naopak je vybízet (např. co dítě postavilo..)
· Kvalitně komunikovat s rodiči, držet se zásady nedávat nevyžádané rady, omezit „žalování rodičům“, využívat možnosti konzultace s rodiči, tedy mimo dobu, kdy se máte věnovat ostatním dětem. Informovat rodiče o důležitých akcích – nástěnka + web, na web vkládat fotky, informace.
· Dbát na šetření mýdlem, správné hyg. návyky dětí.., 
· Dodržovat rámcově režim dne – zejm. dobu jídel! (součinnost se zaměstnanci kuchyně), využívat pomoc provozních pracovnic v případě znečištění dítěte apod. , ale zároveň jim s dětmi pomáhat – rozkládání a skládání lůžkovin apod. 
· V 8 bude psán stav dětí, kdo není omluven, je automaticky započítán. ( vysvětlovat a komunikovat s rodiči..) zejm. do doby schůzky – po 13. 9.
· Nové děti si donesou svůj látkový pytel do šatny.
· Všechny děti donesou: krabici papír. kapesníků, nůžky (podepsané), své podepsané lepidlo, pastelky – nejlépe trojhranný program,  předškoláci navíc: sadu barev. Papírů a alespoň 10 čtvrtek
· Dbáme na maximální samostatnost dětí.
· Každý úraz dítěte zapsat do knihy úrazů a nahlásit řed., zást. – zjistit si, kde se kniha v které budově nalézá..
· Dítě předáváme jen osobám, uvedeným v Evidenčním listě
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