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1. Zakladni informace a pravni ukotveni

1.1. Zakladni informace o détské skupiné

Nazev Détska skupina Aktivacci

Adresa Nadrazni 350, 783 45 Senice na Hané (do 30. 06. 2022)
Jos. Vodicky 29, 783 45 Senice na Hané (od 01. 07. 2022)

Telefon 739 715 026

E-mail info@aktivsenice.cz

Kapacita 12

Zahajeni provozu 02.01. 2017

1.2. Zakladni informace o provozovateli DS

Nazev Hanacka aktivni spole¢nost, z.s.
Adresa nam. Miru 79, 783 45 Senice na Hané
IC 22683381

Telefon 774 415 157

E-mail info@aktivsenice.cz

Datova schranka 64xv8g;j

1.3. Pravni ukotveni DS
Poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné se ridi

e zdkonem ¢.247/2014 Sb., o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné a o zméné souvisejicich zakond,

e vyhlaskou ¢. 350/2021 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona o poskytovani sluzby péce o dité v
détské skupiné a o zméné souvisejicich zakonu;

e vyhlaska ¢. 281/2014 Sb., o hygienickych poZadavcich na prostory a provoz détské skupiny do 12 déti.

1.4. Podminky péce o déti v détské skupiné

Prostory détské skupiny se nachazeji na adrese Nadrazni 350, 783 45 Senice na Hané. Provoz na této adrese byl
ukoncen v souladu s uzavienou najemni smlouvou k 30. 06. 2022.

0Od 01. 07. 2022 je provoz détské skupiny pokracovat na nové adrese Jos. Vodicky 29, 783 45 Senice na Hané.

K provozu détské skupiny je vyzrazeno 1. NP rodinného domu na adrese Jos. Vodic¢ky 29 v Senici na Hané. Tyto
prostory prosly kompletni rekonstrukci v souladu s vydanym stavebnim povolenim a provoz détské skupiny byl
fadné zkolaudovan. Prostory plné vyhovuji hygienickym normam stanovenym wvyhlaskou ¢. 281/2014 Sh., o
hygienickych poZadavcich na prostory a provoz détské skupiny do 12 déti, a také pozadavkim dle zdkona ¢.
247/2014 Sb. na zatizeni sluzby péce o dité v détské skupiné. Détska skupina ma k dispozici jednu denni mistnost,
kterd je rozdélena na klidovou zénu s kobercem a denni zénu, kterd slouzi jak pro hrani a fizené Cinnosti déti, tak
pro stravovani (dopoledni a odpoledni svacinka, obéd). Dadle mame k dispozici hygienické zazemi pro déti (toalety,
umyvadla, prebalovaci pult, sprchovy kout), Satna a vydejna. K pobytu venku vyuZivdme dvir rodinného domu,
ktery je pfizpGsobeny pobytu déti v détské skupiné a ma samostatny vchod. Prostory DS spliuji i vSechny dalsi
prostorové predpoklady pro provoz détské skupiny, ve které pracuji 3 pecujici osoby. Jedna se o Satnu pro personal,
WC pro personal, technickou mistnost pro Cistici prostiedky, pracku a susicku a technickou mistnost pro ohtev teplé
vody a vylevku. V Détské skupiné Aktivacci pracuji 3 pecujici osoby, které spliuji kvalifikaéni pfedpoklady dle zdkona
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¢. 247/2014 Sb. Administrativni a ekonomické zazemi DS zajistuje vedouci Détské skupiny, mimo prostory détské
skupiny.

Od 1. 7. 2022 jsou obédy zajistovany ve spolupraci se SJ pfi ZS a MS v Senici na Hané. Svaciny a pitny rezim déti

evyvs

jsou uvedeny v samostatném dokumentu HACAP a provoznim fadu vydejny.
2. Oblast péce o dité a naplnovani potreb ditéte

2.1. Plan vychovy a péce

2.1.1. Filosofie détské skupiny

Filosofie détské skupiny vychdzi predevsim z nosného tématu, kterym je RODINA. Maly a vékové smiSeny kolektiv
12-ti déti umozZnuje vsestranny rozvoj, individualni pfistup a respektovani potreb kazdého ditéte. Dllezitym ukolem
détské skupiny je pomoc rodi¢lim Iépe skloubit pracovni a rodinny Zivota a umoznit zejména maminkam uplatnit se
dfive na pracovnim trhu. Prioritou détské skupiny zlistdva pomoc rodicim samoziviteldm nebo rodinam v tézké
Zivotni situaci. Charakter nasi détské skupiny je zalozen na principu nazornosti, pfimérenosti, emocionality, aktivity,
uceni ndpodobou, samostatnosti, svobody volby, stanoveni hranice, fadu a pravidel. Cilem je vytvoreni pfijemného
prostredi, kde je pfi praci s détmi kladen dliraz na pocit bezpedi, lasky, jistoty a davéry — pocit rodiny.

2.1.2. Chod détské skupiny a harmonogram dne

Pro spravny chod détské skupiny je klicova pravidelna a dobra komunikace mezi rodici a pecujici osobou. Operativni
komunikace mezi rodicem a pecujici osobou probihd zpravidla kazdy den rano pfi prevzeti ditéte od rodice a
odpoledne pfi predavani ditéte rodici. Diky této operativni komunikaci dochazi k predani dalezitych informaci (rdno
napfiklad informace o tom, jak probéhla noc, snidané apod.). Odpoledne pak pecujici osoba preda dilezité
informace o tom, jak probéhl den anebo predd informaci, na které se rodi¢ s pecujici osobou dohodl.

Rodic¢e jsou o chodu skupiny informovani dale prostfednictvim informacnich nastének, umisténych v détské
skupiné, prostfednictvim facebookového profilu, webovych stranek nebo e-mailem.

Pfed nastupem do DS o prazdninach v ramci adaptacniho procesu je mozné, aby rodice s ditétem méli moznost
navstivit DS. Tato ndvstéva je moznd pouze po predchozi dohodé s vedouci pecujici osobou. Pfi navstévé ditéte
s rodicem nesmi byt naruseny zabéhly rezim détské skupiny a predevsSim ostatni déti nesmi byt stresovany
pfitomnosti cizi osoby, zejména pak rodi¢em jiného ditéte.

Détska skupina vyuziva hru jako vychovny prostfedek a prostfedek nezbytny k rozvoji osobnosti. Pfi hfe a dalSich
¢innostech je vyuzivano principld podporujicich mysleni, pfedstavivost, schopnost soustfedéni se a rfeSeni situaci,
ktera jim napomaha ziskat pocit bezpeci a jistoty v novém prostredi, stejné tak divéry k pecujicim osobam v détské
skupiné. Pecujici osoba pracuje s vnitfni i vnéjsi motivaci ditéte. Hlavni dliraz je kladen na pozitivni motivaci, tj.
motivaci pochvalou. Ddle jsou vyuZivdny metody vychovy prikladem, povzbuzenim, reZimem, spolupraci,
odménovanim. Dité si mGzZe vybrat z her didaktickych, sportovnich a pohybovych, tvofivych nebo hudebnich. U déti
je dale rozvijena snaha o rozvoj samostatnosti a zdravého sebevédomi.

U déti v détské skupiné podporujeme jejich samostatnost a schopnost sebeobsluhy, pfi jidle déti u¢ime spravnému
pouzivani pfiboru (lZice) a dodrZovani pravidel stolovani. Dbame na spravné hygienické navyky. Déti vedeme
k samostatnosti pii myti rukou, oblékani, uklddani svrkd & pFi uklidu pomlcek. Umérné véku ditéte je
samoziejmosti dopomoc a podpora pecujici osoby, ovsem pouze v potfebné mife. Ohleduplnost a vzajemna pomoc
mezi détmi v kolektivu je pro nas stejné dulezita, jako respektovani individualnich potreb aktivit, spanku a
odpocinku jednotlivych déti. Denni fad je sestavny sestaveny sohledem na vékové rozpéti déti a na jejich




individualni schopnosti a potfeby. BEhem dne stfiddme volnou hru, fizenou c¢innost a dobu odpocinku. Détem se
snazime umoznit dostatecné dlouhy pobyt na ¢erstvém vzduchu témér za kaZzdého pocasi. Dbame také na jejich
pitny reZzim a rdzné naroky a potreby, souvisejici s délkou a dobou odpocinku.

Harmonogram dne:

e 06:30-09:00 pfichod déti, volna hra, vytvarné tvoreni, individualni tvofeni, grafomotorika
e (09:00-09:30 hygiena, dopoledni svacina

e (09:30-10:00 ranni krouzek

e 10:00-11:00 pobyt venku

e 11:00-11:30 obéd, hygiena, pfiprava na odpocinek

e 11:30-14.00 Cetba pohdadky, spanek, odpodinek, relaxace

e 14:00-14:15 probouzeni, hygiena, odpoledni svacina

e 14:15-16:00 dokonceni ¢innosti, pobyt venku, odchod déti dom{

2.1.3. Vychovny obsah

Ve vychovné-vzdélavacim pusobeni poskytujeme dostatek prostou k vlastnimu vyjadreni déti. BEhem dne se stfidaji
spontanni, fizené, skupinové & individudlni &innosti. Cinnosti podléhaji tematickému rozdéleni roku, rytmu
konkrétniho mésice a v fizené cinnosti rytmu konkrétniho dne podporujeme v détech ptirozené vnimani svéta
kolem nas, radost z prozivani prostiednictvim Cinnosti, které jsou ndplini Planu vychovy a péce a promitaji se do
jednotlivych oblasti.

Détska skupina je vékové smisena. Déti se takto mohou v mnohém prirozenéji rozvijet. Mladsi déti Cerpaji ze vzoru
chovani a jednani déti starSich. Mohou si tak spoustu véci spole¢né vyzkouset ¢i vypozorovat. Mladsi déti se
v kolektivu se starSimi détmi snadnéji adaptuiji, rychleji se u¢i novym vécem, snaze si osvojuji feCové projevy nebo
hygienické navyky. U¢eni ndpodobou je v tomto jednim z nejpfirozenéjsich didaktickych postup(. Starsi déti jsou si
diky tomu védomy své dulezitosti ve skupiné. ProZivaji uznani mladsich a pochvalu od dospélého pecujiciho.
Pfirozenym zplisobem je jim vStépovana zodpovédnost nejen za sebe samotné, ale i za druhé.

V détské skupiné s détmi plnime nasledujici oblasti:
- Dité ajeho télo
- Dité a jeho psychika
- Dité a ten druhy
- Dité a spolecnost
- Dité asvét

Dité a jeho télo

Pecujici osoba volbou aktivit usiluje o stimulovani a podporu ristu a neurosvalového vyvoje ditéte, podporu jeho
fyzické pohody, zlepSovani télesni zdatnosti ditéte a jeho pohybové a zdravotni kultury, podporu rozvoje
pohybovych a manipulacnich dovednosti, uceni ditéte samoobsluznym dovednostem a vede dité ke zdravym
Zivotnim navyklm a postojim.
Cile oblasti

- rozvoj pohybovych schopnosti a zdokonalovani dovednosti v oblasti hrubé a jemné motoriky

- ovladani pohybového aparatu a télesnych funkci

- rozvoj a uzivani smysll




- rozvoj fyzické a psychické zdatnosti
- osvojeni si véku primérenych praktickych dovednosti
- osvojeni si poznatk( a dovednosti daleZitych k podpofe zdravi, bezpeci a osobni pohody

Dité a jeho psychika

Pecujici osoba volbou aktivit a ¢innosti podporuje dusevni pohodu, psychickou zdatnost a odolnost ditéte, rozvoj
jeho intelektu, feci a jazyka, poznavacich procesl a funkci, jeho citl, kreativity a sebevyjadreni a povzbuzuje dité v
dalsim rozvoji pozndvani a uceni.
Cile oblasti

- rozvoj fe¢ovych schopnosti a jazykovych dovednosti jako je vnimani, naslouchani, porozuméni a vyslovnost,

vytvareni pojm0, mluveného projevu a vyjadiovani myslenek

- pozndvani sama sebe

- ziskani citové samostatnosti

- rozvoj schopnosti sebeovladani

- rozvoj kultivace mravniho a estetického vnimani

Dité a ten druhy

Pecujici osoba volbou aktivit a ¢innosti v détské skupiné podporuje utvareni vztaht ditéte k jinému ditéti ci
dospélému, posilovani, utvareni a kultivovani jejich vzajemné komunikace.
Cile oblasti
- seznamovani s pravidly chovani ve vztahu k druhym a kolektivu;
- osvojenisizakladnich poznatk(, schopnosti a dovednosti dlileZitych pro navazovani a rozvijeni vztah( ditéte
k druhym;
- posilovani prosocialniho chovani ve vztahu k ostatnim lidem.

Dité a spolec¢nost

Pecujici osoba volbou aktivit a ¢innosti v détské skupiné provadi dité spolecenstvim ostatnich lidi, uvadi ho do
pravidel souZiti s ostatnimi, uvadi je do svéta materialnich a duchovnich hodnot, do svéta kultury a uméni, pomaha
ditéti osvojit si potfebné dovednosti a navyky a umoznuje mu aktivné se podilet na utvareni spolecenské pohody
ve svém socidlnim prostiedi. V pribéhu celého roku je dité seznamovano s tradicemi na jejich vékové urovni. Dale
jsou u kazdé tradice nebo zvyklosti odpovidajici fikanky, basnicky a pisnicky. Ke kazdé tradici nebo vyznamnému dni
jsou pripraveny vytvarné aktivity, které mohou udalost détem pfiblizit.
Cile oblasti

- poznani pravidel spolecenského souZiti a jejich spoluvytvareni v rdmci prirozeného sociokulturniho

prostiedi;

- vytvoreni povédomi o mezilidskych moralnich hodnotach;

- rozvoj zakladnich kulturné spolecenskych postojd, navykd a dovednosti ditéte;

- vytvéareni povédomi o existenci ostatnich kultur a narodnosti;

- vytvareni zakladnich aktivnich postojl ke svétu, k Zivotu, pozitivnich vztah( ke kultufe a uméni;

- rozvoj spolecenského i estetického vkusu.




Dité a svét

Pecujici osoba se prostfednictvim nabizenych aktivit v détské skupiné snazi u ditéte zalozit zakladni povédomi o

okolnim svété a jeho déni, o vlivu ¢lovéka na Zivotni prostredi souvisejici nejblizsim okolim. Vytvoren je zdklad pro

otevreny a odpovédny postoj ditéte k Zivotnimu prostfedi. Zafazujeme sem i environmentalni vychovu a s ni spojené

aktivity.

Cile oblasti

seznamovani s mistem a prostfedim ve kterém dité Zije a vytvareni pozitivniho vztahu k nému;

vytvareni zakladniho povédomi o pfirodnim, kulturnim a technickém prostredi;

pozndvani jinych kultur;

pochopeni, Ze zmény zplsobené lidskou ¢innosti mohou prostiedi chranit a zlepsovat, ale také poskozovat
a nicit;

osvojeni poznatkd a dovednosti potfebnych k vykonani jednoduchych Cinnosti v péci o okoli pfi vytvareni
zdravého a bezpeéného prostredi;

rozvoj Ucty k Zivotu ve vsech jeho formach.

Plan ¢innosti je rozdélen na mésicni, tydenni a denni a také na individualni ¢innost podle schopnosti ditéte.

Pfiprava her pro déti — uceni se zruc¢nosti, dovednosti, trpélivosti, pravidlim, kontaktu s ostatnimi.

P¥i praci s détmi ctime tyto zasady:

o wvwv

prostiedi zaloZzeno na dlvére, pocitu bezpedi, jistoty a lasky;

potiebna mira trpélivosti, dislednosti a smyslu pro spravedinost ze strany pecujicich osob a vsech, ktefi
se o déti v Détské skupiné staraji a jsou jim dobrym p¥ikladem;

prostfedi zaloZzeno na existenci fadu, pravidel/limitt v kazdodennich éinnostech a riznych situacich;
dodrZovani spravnych hygienickych navyku déti;

vedeni déti k samostatnosti a podpora jejich schopnosti sebeobsluhy;

kazdy den (s ohledem na pocasi) chodi déti ven — na htisté ¢i na prochazku;

pfi hrach a dalSich cinnostech pouZivani principti nazornosti, uéeni napodobou, pFfiméFenosti,
emocionality, aktivity;

maximalni podpora vnitini i vnéjsi motivaci déti, pozitivni motivace pochvalou;

vyuZivani metody vychovy nazornym prikladem, povzbuzovanim, reZimem, kooperaci a planovani dil¢ich
dosazitelnych cilG;

stfidani her didaktickych, pohybovych, dramatickych, literarnich, jazykovych, hudebnich a tvofivych.

Typ vychovy a druh hry Popis

hram

Rozvoj pozitivniho a aktivniho | Kultivace pohybu, dychdni, rozvoj pohybového apardtu, podpora spravného
pfistupu ke sportu a pohybovym | drZeni téla, radost z pohybu, zakladni vSestranna pohybova priprava, nafadi-v

téleeviéné; uceni se pravidlim her, fairplay, joga, soustredéni.




L . L Rozvoj poznani ditéte, nabizi podnéty k rozumovému rozvoji, rozvoji reci,
Rozumova vychova, didaktické a | . ., , L, . o , . O
L. jazykové vybavy a s tim spojenym rozvojem mysleni. Stolni hry, interaktivni hry,
namétové hry L , )
demonstracni obrazky na tabuli.

TvoFivé h Détem je nabidnuto podnétné prostfedi, v kterém mohou pfirozenou
vorive nr
Y cestou objevovat a badat.

Détem jsou nabizeny rlznorodé vytvarné cinnosti, jsou pouZivany nejen
Estetickd vychova vytvarné pomucky, ale i pfirodni materialy. Déti poznavaji hudebni nastroje,
uci se rfadu pisnicek a basnicek, vztahujicich se vidy k danému tématu.

Déti se kazdodenné uci zakladnim socidlnim dovednostem jako je pozdrav,
Etickd vychova podékovani, vychova ke spravnému chovani a respektu k druhym détem a
obecné k druhym osobam.

Détska skupina se zaméruje na Uctu k pfirodé, pozndvani zvifat v okoli a
svého Zivotniho prostfedi. Projevenim ucty k pfirodé chceme dosdhnout
Ekologicka vychova hlavné hravou formou, ale i klasickymi formami a metodami vyuky, jako je
povidani o pfirodé, tvofeni z pfirodnin, vnimani svéta na prochazkach a na
zahradé.

Podporovani spravnych hygienickych dovednosti a ndvykd, udrzovani
Rozvoj samostatnosti osobni hygieny, samostatnosti pfi oblékdni, stolovani, ucit se odpoutat se
od rodi¢l a obracet se o pomoc na pecujici osoby.

Plan ¢innosti se prolind viemi uvedenymi typy. Rozumova vychova, etickd vychova a rozvoj samostatnosti je
samozfejmou soucasti kazdého dne a dopliikem viech ostatnich aktivit v détské skupiné. Cinnosti jsou tedy
prizplsobeny nejen véku a schopnostem déti, ale i tématu integrovaného bloku daného obdobi. Jednotlivé
tematické celky jsou dale déleny do drobnéjsich tydennich ¢innosti.

Ve vychovné-vzdélavacim plsobeni poskytujeme dostatek prostou k vlastnimu vyjadreni déti. BEéhem dne se
st¥idaji spontanni, fizené, skupinové & individudlni ¢innosti. Cinnosti podléhaji tematickému rozdéleni roku,
rytmu konkrétniho mésice a tydne. Podporujeme v détech pfirozené vnimani svéta kolem nas, radost z
prozivani prostfednictvim cCinnosti, které jsou ndplni Planu vychovy a péce a promitaji se do jednotlivych
oblasti. Nosné téma tydenniho programu je zafazeno do vSech ¢innosti, planovanych na dany tyden. Konkrétni
¢innosti v podrobnosti tydenniho a denniho planu pfipravi na jeden tyden vzdy jedna pecujici osoba a tyto se
mezi sebou vzdy po tydnech stiadaji. Cely kolektiv pecujicich osob se vidy pod vedenim vedouci pecujici chtvy
dohodnou na pfifazeni jednotlivych tydennich témat tak, aby byly vice respektovany individudlni schopnosti a
zajmy jednotlivych pecujicich osob. KaZzdy den pak probiha zpravidla podle navrzeného harmonogramu dne
(viz. 2.1.2). VSechny cinnosti pak jsou v pribéhu celého tydne zaméreny na dané téma. Tyto Cinnosti se
vzhledem k véku déti v détské skupiné opakuji po kratkych Usecich tak, aby byla maximalné zajisténa pozornost
ditéte. Jednotlivé tydenni téma se tak prolina vSemi tydennimi ¢innostmi (hudebni vychova, télesna vychova,
pracovni ¢innosti atd.).

Tydenni ¢innosti nemame striktné stanoveny, upravujeme je dle aktudlnich potfeb déti, mohou se prolinat
nebo ménit. VZdy je pro nas dllezité, aby se déti seznamovaly s novymi podnéty vlastnim tempem a s radosti.
Tydenni ¢innosti pfizplsobujeme také tématu daného ro¢niho obdobi. Vzhledem k novele zdkona ¢. 247/2014
Sb., o détskych skupinach a podminkach cerpani statniho prispévku na provoz détskych skupin mizeme od 1.
7. 2022 prerusit provoz détské skupiny na maximalni pocet 25 dn(. Z tohoto dlivodu a z dlivodu Cerpani
dovolenych pecujicich osob budeme prerusovat provoz ve dvou blocich: v pribéhu letnich prazdnin v rozsahu




15 pracovnich dnd a v obdobi vanocnich svatk( na dobu 5 pracovnich dni. Z tohoto divodu jsou tydenni
témata v letnich prazdninovych tydnech o v prosinci nastavena s pfihlédnutim k pldnovanému preruseni
provozu détské skupiny.

Tematicky rozvrh celého roku v détské skupiné:

Seznamovani
ZAR( Kamaradi ve skupince
ADAPTACE Pravidla

Babi Iéto, ptichazi podzim
Sklizen, co se ndm urodilo na poli

RIEN Promény pocasi / destniky
PODZIM PRICHAZI Zvitatka na podzim
Drakidda, barevny tyden
Obleceni
LISTOPAD Lidské télo
PECUJEME O SEBE Nemoci — starame se o sebe
Spravna Zivotosprava
sv. Mikulas
PROSINCE Advent
VANOCE Vanoce

Dostanou darecky vsichni?

Prisla zima / Tfi kralové
LEDEN Zimni radovanky

PANI ZIMA PFiroda v zimé

Zvitatka v zimé

Moje oblibena pohadka

UNOR Maskarni bal

MESIC POHADKY Krmime ptéacky

Mdame se radi

Navstéva knihovny

Moje oblibena kniha

Pfiroda se probouzi

Tvary, barvy, porovnavani

Copak se to vylihlo?

Velikonoce

Den Zemé a tfidéni odpadu

Bezpecnost

Doprava a dopravni prostredky

Svatek maminek

Moje rodina
Moje vesnice
Den déti
CERVEN Letni sporty
CHYSTAME SE NA PRAZDNINY Cestujeme
PFichazi léto
Vodni svét
CERVENEC Jak se Zije jinde
HURA LETO




SRPEN
KONEC PRAZDNIN Letni pfiroda
Loucime se s kamardady

Détska skupina je vékové smiSena. Déti se takto mohou v mnohém prirozenéji rozvijet. Mladsi déti ¢erpaji ze vzoru
chovani a jednani déti starSich. Mohou si tak spoustu véci spole¢né vyzkouset ¢i vypozorovat. Mladsi déti se
v kolektivu se starSimi détmi snadnéji adaptuiji, rychleji se u¢i novym vécem, snaze si osvojuji feCové projevy nebo
hygienické navyky. U¢eni napodobou je v tomto jednim z nejpfirozenéjsich didaktickych postup(. Starsi déti jsou si
diky tomu védomy své dileZitosti ve skupiné. ProZivaji uznani mladsich a pochvalu od dospélého pecujiciho.
Pfirozenym zpUlsobem je jim vstépovana zodpovédnost nejen za sebe samotné, ale i za druhé.

2.1.4. Dité se specifickymi potfebami

Détska skupina neodmitne rodice ditéte se specifickymi potfebami. Détska skupina je schopna poskytnout podporu
ditéti a jeho rodiné. Zakladnim predpokladem pro nastaveni pécée o takové dité v détské skupiné je komunikace
s rodi¢i ditéte pred vlastnim pfijetim do détské skupiny. V této dobé je nezbytné konzultovat s rodici pribéh
adaptace, poZadavky rodic na pfipadné vybaveni nebo pomlcky, organizaci apod.. Ve smlouvé s rodiéi je
vyhrazena klauzule o tzv. zkuseni dobé v délce jednoho mésice, kdy po tuto dobu maji obé dvé strany (rodice i
pecujici osoby) moZnost posouzeni dochazky ditéte, zda prospiva, pfip. zda prospiva také ostatnim détem atd. Po
celou tuto zkuseni dobu pecujici osoby poskytuji rodicim pribéZznou podporu formou pravidelnych konzultaci
s rodici o prlbéhu adaptace a pobytu dité.

Pritomnost ditéte se specifickymi potfebami v détské skupiné klade na pecujici osoby vyssi naroky. V téchto
zjistujeme predevsim jeho individudini potfeby a spolec¢né se snazime nastavit takovy adaptacni plan a pravidla
pobytu ditéte v DS, aby byl jednak zachovan bézny chod DS a soucasné byli naplnény specifické potreby ditéte. | po
nastupu do DS je pro nas velmi dilezita spoluprace s rodici, kdy se nastavi systém pravidelnych schiizek, na kterych
si predava pecujici osoba a rodic¢ informace o tom, jak zvlada dité pobyt v DS a spole¢né hledaji nové nastroje a
moznosti, které napomuzou v jeho adaptaci.

Dobré vztahy mezi détmi v détské skupiné vnimame jako zakladni predpoklad pro to, aby se déti do détské skupiny
tésily a rady a Uspésné se ucily nové véci. Pokud je ve skupiné dité se specifickymi potfebami, pfipadné pokud ma
do détské skupiny nastoupit, pak déti formou rlznych aktivit uéime o odliSnostech a jinakosti, at uz v chovani,
vzhledu apod. S détmi mluvime o odlisnosti ditéte a sezndmime je s tim, jak se k novému kamaradovi chovat, co ho
mUZe rozrusit apod.

Dle individualnich potfeb déti je mozné prizplsobit rizné Cinnosti a aktivity jeho schopnostem a dovednostem,
pfipadné umoznit volnou hru misto organizovanych ¢innosti apod.

V pripadé, kdy se u ditéte vyskytujici takové individualni specifické potreby, které nebudou pecujici osoby schopny
uspokojit a zvladat spolecné pfi péci o ostatni déti, dojde nejdfive na konzultaci mezi vedouci DS a pecujicimi
osobami, kterd na zakladé rozhodnuti bude informovat rodice o pfijatém rozhodnuti a pfipadné o nepfijeti ditéte.
U specifickych zdravotnich potfeb je vidy nutna konzultace s détskym lékafem a vydani pisemného vyjadreni,
kterym musi potvrdit schopnost ditéte dochdzet do DS. Pisemné vyjadreni musi také obsahovat doporuceny postup
pfifeseni klicovych situaci, souvisejicich se zdravotnim stavem ditéte. Rodice (zdkonni zastupci ditéte) zajisti original
vydani tohoto potvrzeni (posudku) na zakladé pozadavku vedouci DS.
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2.2. Postup pfti adaptaci ditéte na pobyt v détské skupiné

Postup pfi adaptaci ditéte se fidi adaptacnim planem. S timto planem jsou sezndmeni rodice s dostate¢nym
casovym predstihem pred nastupem déti do détské skupiny, ktery je velkou zménou nejen pro dité, ale pro celou
rodinu. Je proto pochopitelné, Ze jistou nejistotu a obavy sdileji vSichni: dité, rodice ale i pecujici osoby.
Prostfednictvim adaptacniho planu, nabizime moZnost zapojeni a spolulcasti rodi¢li na celém procesu a
bezproblémovém prechodu ditéte z rodinného prostiedi do kolektivu détské skupiny. Adaptacni plan obdrzi
spolec¢né s rozhodnutim o prijeti ditéte do détské skupiny elektronicky a nasledné, pfi osobni informacni schizce
rodic nové nastupujicich déti probirame jednotlivé stéZejni body adaptacniho planu, vysvétlujeme a odpovidame
na dotazy rodicd. Pro dité je pfechod z rodiny do détské skupiny velkou zménou, prestava totiz byti stfedem déti a
stava se soucasti nového spolecenstvi (komunity). Spolecnym pfanim vsech je, aby se dité citilo v détské skupiné
spokojené a rddo a bez obav do ni dochazelo. Cely adaptacni plan byl sestaveny s vyuzitim vzorového , Adaptacniho
programu pro déti v DS a akcentem na vékova a vyvojova specifika“ autorek Hany Sotdkové a PhDr. Pavly
Presslerové, PhD. a na zakladé vlastnich zkuSenosti s provozem détské skupiny.

Cim dité na zaédtku i béhem adaptacniho cyklu prochdzi?

- Mdme a tata nejsou po urcitou ¢ast dne k dispozici

- Dité se musi naucit respektovat nova pravidla

- Dité se uci szivat s novym kolektivem a novym prostredi
- Dité se uci davére k jinym dospélym

Cas potiebny k adaptaci zavisi predeviim na véku a psychickém vyvoiji ditéte. Také v mnohém na celkovém pfistupu
k nové vzniklé situaci ze strany rodicl. Je tfeba dité ziskat, zaujmout, nadchnout, upoutat a tim mu tak usnadnit
novou situace, aby se do détské skupiny tésilo a prijalo chlivy (pecujici osoby) jako dalsi lidi, kterym m{ze dlvérovat.
Adaptacni obdobi muiZe u kazdého ditéte trvat rGzné dlouhou dobu. Zpravidla se uvadi 4 tydny aZ 3 mésice.
Zadoucim vysledkem je pak adaptace ditéte, které zvlada pobyt ve skupiné bez velkych emocionélnich vykyv( a
uspokojivé zde rozviji své schopnosti a dovednosti.

Rady pro rodice:

- Pred nastupem do détské skupiny dité na tento fakt pfipravte — povidejte si s nim o nastupu do kolektivu.
Doporucujeme détskou skupinu pfed nastupem nékolikrat navstivit, kdy se rodic i dité seznami s reZimem
dne, prostfedim i persondlem. Po domluvé je moZné nastoupit dochdzku uz béhem letnich prazdnin.

- Béhem prvnich dn(, pokud moZno, nedavejte dité do détské skupiny na cely den.

-V dobé nastupu do détské skupiny neplanujte zadné dalsi velké zmény (napf. stéhovani, nastup do nové
prace apod.).

- Udélejte si pfi prichodu dostatek casu, aby dité nebylo stresovano spéchem.

- Pouzivejte stejné ritualy — prichazejte s ditétem do skupiny vZdy ve stejném Case a vyzvedavejte jej pokud
mozno ve stejnou hodinu. Casem se mohou intervaly prodluZovat.

- Zbytecné neprodluzujte ranni louceni a nevyvolavejte v ditéti litost nad vzajemnym odloucenim, pokud
bude dité plakat, budte pFivétivi ale i rozhodni. Déti z Vas vyciti negativni emoce a je to pak pro né
naroc¢néjsi. Urcité nikdy neodchazejte od ditéte bez rozlouceni.

- Béhem predavani ditéte rodicidm pecujici osoby povypravi o tom, jak dité pobyt ve skupiné proZilo. Dité za
zvladnuty pobyt pochvalte a pozitivné motivujte. Vyzdvihnéte pékné zazitky. Je mozné se s pecujicimi
osobami domluvit na priibézném informovani o ditéti béhem dne formou SMS zpravy.

- Dodrzujte sliby, které ditéti date.

- Budte citlivi a trpélivi — vypravéjte si s ditétem, co ve skupiné délalo a co se zde naucilo. Vysvétlete mu, Ze
ho mate radi a Ze rozhodné jej do skupiny neodkladate, protoZze na né nemate cas.
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- Respektujte individualni proces adaptace — nesrovnavejte s jinymi détmi, kazdé dité je jiné a kazdému
adaptacni obdobi trva jinou dobu.

- Komunikujte s pecujicimi osobami — ptejte se na jakékoliv dotazy, které mate.

- Zadame Vas, abyste dité predavali a prebirali v $atné a nevstupovali do herny — déti, které jsou jiz ve tiidé,
mohou na pfitomnost rodic¢e reagovat plactivé.

Co miiZeme zajistit z nasi strany:

Uvodni schiizka s rodi¢i — tyka se informaci o provozu détské skupiny, pfedani potfebnych dokumentt k nastupu
do skupiny. Béhem této schlizky mohou byt pfitomny i déti, které se pomalu sezndmi s novym prostfedim, objevi
nové hracky. Pfi Uvodni schlizce jsou pfitomny i pecujici osoby, které rodi¢e sezndmi s reZimem dne a zodpovi
vsechny jejich dotazy. Schlzka se kona v odpolednich hodinach po ukonceni provozu détské skupiny, pred
nastupem déti do détské skupiny. Na této informativni schizce obdrzi rodi¢e doporucené ,Desatero rad pro
rodice”.

Déti si mohou vzit do détské skupiny sebou oblibenou hracku — napf. plysacka, deku apod. Existence znamého
predmétu zmensuje u déti nejistotu i pfipadny strach z neznamého prostredi.

Individudlni pFistup — nenutime déti do spoleénych aktivit ani do jidla. IndividudlIni pfistup k détem, citlivé prijeti,
vciténi se do jeho situace, klidné vystupovani a tolerance mu pomohou usnadnit novou situaci tak, aby pecujici
osobu prijalo jako dal$iho ¢lovéka, ke kterému postupné ziska davéru.

Konzultace — kdykoliv potfebujete je mozné si do détské skupiny zavolat a domluvit si osobni schlizku, na které
mUzeme probrat Vase obavy, ndméty, prani nebo se jen poradit.

Prvni dny s usmévem a pak s placem

Prvni dny byvaji déti vétSinou z navstévy v détské skupiné nadsené. Avsak po nékolika dnech muze, ale i nemusi
nastat prvni krize. Détem dochazi, Ze dochazka do skupiny je napofdd. To v nich vyvolavd obrannou reakci, jako je
pla¢, znovu poclravani nebo vztekani cestou do kolektivu. Nékdy se obtiZze objevi az po nékolika tydnech
bezproblémové dochazky a nemusi to mit zadnou objektivni pficinu. Nemusite se vSak obavat, timto prochazi velka
Cast déti a je to zcela pfirozena soucast adaptacniho cyklu na détskou skupinu. Pokud se objevi adaptacni problémy,
budeme spolec¢né hledat individudlni feseni v zajmu ditéte.

Toto by mélo nejdéle do 3 mésicli odeznit. Pfi pretrvavajicich potizi s adaptaci a po konzultaci s pediatrem je lepsi
dochazku do détské skupiny na ¢as odloZit. K tomuto vSak dochazi zcela vyjimecné.

Adaptaci ditéte mohou ztéZovat i opakujici se nemoci, kdy se dité vrati z rodinného kruhu do détského kolektivu po
delSi dobé.

2.3. Sledovani vyvoje ditéte

PFi vstupu ditéte do DS v , Dotazniku o ditéti“, jeho zdkonni zastupci vyplni, jak dité zvlada jednotlivé oblasti
sebeobsluhy. Jedna se predevsim o oblast oblékdni, stravovani, hygieny a spanku. Zakonni zastupci maji moznost
zakrouzkovat uUroven, kterou dité zvlada a doplnit ho i slovnim popisem. Z téchto informaci pak pecujici osoby
vychazeji pti praci s détmi v oblasti sebeobsluhy a sleduji jejich vyvoj.

Pfed nastupem novych déti do détské skupiny si pecujici osoby rozdéli nové pfijaté déti a témto se budou v oblasti
posuzovani a hodnoceni psychického vyvoje vénovat po celou dobu jejich dochazky do DS.

Zpravidla do jednoho mésice od nastupu ditéte do DS je u ditéte provedeno uvodni vyhodnoceni vyvoje ditéte
(pouZivéme formuldr ,ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCEN/ DITETE®). Pro uplatiiovani vyvojového principu pfi
vychové a péci v nasi détské skupiné, musi pecujici osoby znat vyvojova specifika rlizného véku. Nejedna se o
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diagnostiku psychického vyvoje ditéte, ale pouze o orientacni hodnoceni vyvojové Urovné ve vztahu k dochazce do
détské skupiny a poskytované péci. Vyvojové hodnoceni probihd podle pomicky, kterd vychazi z dokumentu
»Orientacni hodnoceni psychického vyvoje ditéte pro socialni praci“ z publikaci: Prvnich 6 let ve vyvoji a vychov
ditéte, Zdenék Matéjicek a Vase dité ve véku od 1 do 3 let, Anne Bacus.

Po provedeni Uvodniho vyhodnoceni vyvoje ditéte vypracuje pecujici osoba individualni plan kazdého ditéte. Tento
individualni plan je dobrou zpétnou vazbou nejen pro pecujici osoby, ale také pro rodice déti, jak se jejich dité po
dobu dochazky v nasi DS rozvinulo. Individualni plan kazdého ditéte je zpracovan vidy na obdobi 2 mésici pro
maximalné 3 dovednosti, které pecujici osoba vyhodnotila, Ze dité zvlada s dopomoci, nebo nezvlada vibec.

Posun a vyvoj ditéte pak vyvhodnocujeme v poloviné dochazky do DS (za 5 mésici po nastupu ditéte).
Metody hodnoceni psychického vyvoje

Mezi zakladni nastroje, které vyuzivame v détské skupiné, patfi pozorovani pfi fizené nebo volné cinnosti a
individualni rozhovor. Pozorovat je moZné chovani ditéte v rlznych situacich, ale téZ v interakci s rodicem.
Rozhovor s rodi¢em je dullezitou soucasti hodnoceni psychického vyvoje zvlasté u mladsich déti. Specifickou
metodou hodnoceni vyvoje déti mlzZe byt volna i strukturovana hra (davame détem plnit rdzné ukoly). Do détské
skupiny jsou zpravidla pfijimany déti ve véku od 20 mésic (2 let) do 4 let — tedy batoleci vék.

Pecujici osoby z takto ziskanych informaci ¢erpaji podnéty pro individudlni podporu déti (napf. v dennich pfipravach
v ramci tzv. individualniho zaméreni, kdy jsou v planovanych fizenych nebo spontdnnich ¢innostech détem nabizeny
aktivity v rdznych variantach, v nichZ si mohou urcité znalosti ¢i dovednosti procvidit

K pisemného provedeni hodnoceni ditéte jsou vyuzivany nasledujici vzory, které jsou soucasti téchto Standard(
kvality:

- ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCENI DITETE pro véku od 20 do 24 mésici
- ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCENI DITETE pro vék 2. narozenin do 3. narozenin ditéte
- ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCENI DITETE pro vék 3. narozenin do 4. narozenin ditéte

- INDIVIDUALNI PLAN DITETE V DS
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ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCENI DITETE od 20 do 24 mésicl

Jméno a pFijmeni ditéte

Vék ditéte

Poradi hodnoceni / datum

Pecujici osoba

zvlada zvlada zatim
samo s pomoci nezvlada

Dovednost

Umi predmeéty (hracky) obracet a otacet kolem své osy

Umi predmeéty (hracky) pevné uchopit a zase pustit

Umi vloZit jednoduché tvary (vkladaci, zviratka) — (4 — 6 dilk()

Dokaze pojmenovat jednotlivé Casti téla — spravné reaguje na
jednoduché pokyny: Zvedni rucicku nad hlavu, zdvihni nozicku,
oto¢ hlavicku.

Umi vyslovit své jméno

Napodobuje zvuky zvifat (mnau, haf, b, chro...)

Napodobuje slovné nékteré Cinnosti (napf. auticko — tu-tu)

Umi spojovat slova (2 slova napf. ,Adam papa“)

Umi si fict o nocnik

Béhem dne vydrzi bez plen

Umi si umyt a ususit ruce pomoci ruéniku

Umi si svliéknout nékterou ¢ast obleceni (teplaky, ponozky)

Umi organizovat na zakladé pokynu hracky (poradek — uklidit
hracky na své misto)

Snazi se samostatné najist (uchopit sam IzZicku, necekad)
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ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCENI DITETE od 24 mésicti do 3. narozenin ditéte

Jméno a pFijmeni ditéte

Vék ditéte

Poradi hodnoceni / datum

Pecujici osoba

zvlada zvlada zatim
samo s pomoci nezvlada

Dovednost

Postavi véz z kostek (6 kostek)

Umi pracovat s tuzkou (pastelkou)

Umi napodobit kruhovou kresbu podle vzoru

Kresli svislé a vodorovné ¢ary

Umi kopat do mice nohou

Umi jit ze schod( (do schod() — pridriuje se

Dokaze stfidat nohy pfi chizi ze schodu

Dokaze poskocit sounoz na misté

Poznd obrazky béZznych véci nebo zvirat

Dokaze priradit zakladni geometrické tvary k pfisluSnym
otvorim kruh, ¢tverec, trojuhelnik
Pozna jednoduché Cinnosti na obrazku nebo v redlném svété —

dokaze ukazat na situaci (auto jede, slunicko sviti, déti si hraji,
pada snih)

Rozumi pojmim maly/velky

Umi doplnit slova pisnic¢ky nebo Fikanky, kterou se u¢ime

Vi, jak se jmenuje, umi vyslovit své jméno

Snazi se zpivat melodii

Dokaze popsat jednoduse vyuZiti predmétu: nlzky jsou na
stfikani, klicem zamykame, lZici jime, vodou se umyvame,
v postylce spime

Pozna vlastni obraz v zrcadle

Dokaze se zapojit do spolecné aktivity /hry

Vyuziva kliku u dvefi (dokaze otevrit / zavfit dvere)

Dokaze jist samo (snaZi se jit Cisté)

Samo se hldsi o potiebu na toaletu

Umi si obléknout kalhoty (teplaky) nebo tri¢ko (pyZamko)

Dokaze si obout (nasadit) volnéjsi boty
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ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCENI DITETE od 3. narozenin do 4. narozenin ditéte

Jméno a pFijmeni ditéte

Vék ditéte

Poradi hodnoceni / datum

Pecujici osoba

zvlada zvlada zatim
samo s pomoci nezvlada

Dovednost

Dokaze pfriradit zakladni barvy

Dokaze pochopit mnoiZstvi 2 (2 kostky, 2 auticka)

Dokaze vlozit komplikovanéjsi tvary do matrice (Ctyruhelnik,
hvézda)

Umi vyslovit své celé jméno (jméno a pfijmeni)

Vi, jakého je pohlavi (chlapecek / hol¢icka)

Umi pozdravit (pti pfichodu/odchodu, na prochazce)

Umi poprosit / podékovat

Vytvafi kratkodobad pratelstvi

Dokdaze poskladat jednoduché puzzle uréené pro dany vék
(napf. prasatko Pepa)

Poznd nedokonceny obrazek (u domecku chybi okna nebo
dvere/ auti¢cko nema kola)

Umi rozdélit predmeéty podle barvy a tvaru

Umi stat chvilku (cca 2 — 3 sekundy) na jedné noze

Dokaze skocit snozmo , do dalky“

DokaZe poskakovat na jedné noze

Umi stfihat ntGzkami

Dokaze podle predlohy (bez pfedvedeni) namalovat kruh

Dokaze napodobit kresbu krizku (vertikalni a horizontalni ¢ara)

Nakresli hlavonoZce (lidskd postava — oblicej, ruce a dlouhé
nohy

Dokaze otocit klicem (ve dvefich nebo hracce)

Dokaze navlékat koralky na tkanicku/Spejli

Postavi véZ z kostek (10 kostek)

Dokaze si zapamatovat obrazek (1 — 3 véci)

Umi uvést protiklady (maly — velky, horky — studeny)

Umi Cisté samo jist a pit

Oblece se pod dohledem (kromé nepfistupného zapinani,
Snérovani)
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INDIVIDUALNI PLAN DITETE V DS

Jméno a pfijmeni ditéte

Vék ditéte / datum narozeni

Pecujici osoba

Datum vyhotoveni IP

Na zakladé vysledkli hodnoceni vyvoje ditéte se v nasledujicim obdobi zaméfime na zvladani téchto dovednosti,
které byly vyhodnoceni na trovni ,zvlada pomoci“ nebo ,,zatim nezvlada“.

Dovednost Popis podpory
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2.4. Komunikace s rodici ditéte o potiebach a vyvoji ditéte

V priibéhu celé doby, po kterou dité navstévuje nasi DS klademe velky ddraz na komunikaci s rodici, kterd je
zaloZena na partnerském pfistupu. Vnimame rodice jako spoluaktéry, kteti se nejvétsi mirou podileji na vychové
ditéte, a pro maximalné mozny rozvoj ditéte je potfeba spoluprace. Jiz pfed nastupem do DS zjistujeme pomoci
»dotazniku o ditéti“ a ndslednému rozhovoru s rodic¢i vesSkeré potiebné informace o ditéti, jeho potrebach,
dovednostech, zdjmech apod. Pecujici osoby vidy pfi predavani ditéte rodici sdéli kratce o tom, jak se ditéti v DS
dafilo, pfipadné jestli doslo k néjakym mimoradnym udalostem apod. Rodi¢ md moznost se pecujici osoby zeptat
na potreby a vyvoj ditéte vidy predavani ¢i vyzvedavani ditéte. Pokud v tu chvili nema pedujici osoba cas, z divodu
zajisténi péce o déti, pak je moiné si domluvit individuaini schlzku, na které si vzajemné potrebné informace
predaji. PeCujici osoba pristupuje k rodi¢lim vidy s respektem a partnerskym pristupem, nepfikazuji direktivné
rodicm jak dité navody a postupy jak pfistupovat k potfebam jejich déti, ale vidy hledaji spoleéné mozZnosti jak na
potfeby déti reagovat. Komunikace s rodici predstavuje v détské skupiné zdsadni nastroj péce a vychovy i nastroj
podpory ditéte v jeho rozvoji. Je vychozim bodem pro prdaci v détské skupiné. Na dobre zvladnuté komunikaci s
rodici stoji velka ¢ast Uspéchu jeji ¢innosti.

Vedouci DS si v ramci hodnoceni pracovnik(l vS§ima mimo jiné i oblasti komunikace a pokud v této oblasti shleda
nedostatky, tak odporuci vzdélavani v oblasti efektivni komunikace, vést taktni, partnerskou komunikaci apod.)
Vsichni pracovnici pfi ndstupu absolvuji online kurz ,,Zadklady komunikace a asertivniho jednani.”

Zakonnym zastupclm nabizime vice cest pro vzajemnou komunikaci o potfebach a vyvoji ditéte (napf. osobni,
telefonickou, elektronickou), s nimiz jsou rodi¢e seznameni a mohou je podle potieby vyuZivat, v nabidce jsou také
individualni konzultace, k nimz pecujici osoby vyuzZivaji podkladll ze systematického sledovani vyvoje déti.

Komunikace mezi pecujicimi osobami a rodici, které probihd na vice uUrovnich (od letmych kontaktu po cilené
pfipravené konzultace), napomaha spole¢nému vychovnému plsobeni a posiluje vychovné efekty.

U kaZzdého rodic¢e musi pecujici osoba komunikovat jinym zplsobem, zalezi jaka je jiz vybudovana vzajemna dlivéra,
zda jde o prvni ¢i opakovany rozhovor apod. Vzdy je vSak potieba drzet se zdkladnich pravidel pro jednotnou
komunikaci vSech pecujicich osob. Lepsi je volit kratsi véty a zaroven se ujistovat, zda rodi¢ pochopil, co ucitel rika.
Pracovnik hleda souhlasnou neverbalni komunikaci. Neni dobré, pokud €asto pouziva cizi, ¢i odborné vyrazy,
protoZe rodice vZdy nevi, co znamenaji. Pecujici osoba by se méla snaZit mluvit konkrétné a jednoznacné, nevnasi
to rozhovoru pfiliSné emoce a expresivnimi vyrazy. V komunikaci nechava prostor i pro rodice, pro jejich nazory,
pripadné odpovédi a otazky. Pracovnici neposkytuji obecné, kusé, mlhavé informace, pfipadné pochybnosti rodi¢d
fesi objektivné a nebagatelizuji je (dité z toho vyroste, jeSté ma ¢as, obavy nejsou na misté, to délaji vSechny déti)

Dulezitymi faktory pfi rozhovoru jsou také planovani, misto a ¢as rozhovoru. Pokud chce pecujici osoba s rodicem
otevfrit vétsi téma —zhodnoceni vyvoje za delsi obdobi, sdélit rodici oblasti zralosti a spole¢né hledat jak ho spole¢né
podpofit apod. Pak neni vhodné rozhovor otevirat pri predavani ditéte, ale volime spiSe domluvu schlizky predem,
aby si i rodic vyclenil potfebny ¢as.

Pecujici osoby pfi prebirani a vydavani déti vyjma pozdravu a nutnych organizacénich informaci s rodici komunikaci,
ktera se tyka jejich ditéte, aktivné zahajuji, pfipadné udrzuji a nabizi formu konzultaci.

Pecujici osoby bézné s rodici konzultuji napt. aktualni stav ditéte, jeho prozivani, biologické potireby, stravovani v
détské skupiné a doma, vychovné ne/lspéchy a pfipadnou dohodu o spoleéném plsobeni atd.

V pfipadé pretrvavajici vyvojové odlisnosti, kde ani podpora v détské skupiné, pfipadné také v rodiné nepfinasi
vysledky, pak pecujici osoby konzultuji anonymné danou situaci s odborniky (logoped, détsky psycholog, pediatr
apod.), ptripadné citlivé odkaze rodice na tyto odborniky.
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Pokud v rdmci konzultace predava pecujici osoba informace o dovednostech ditéte a poukazuje na oblast, ve které
je potreba dité podpofit, pak vZdy citlivé poradi rodicim jak dité v dané oblasti podporovat i doma.

Pecujici osoby a pracovnici provozovatele DS spravuji Facebookovy ucet DS Aktivacci, do které mohou vystoupit
rodice déti. Do této skupiny jsou pravidelné pfidavany fotografie z rlznych akci, ale i béZného provozu. Rodice jsou
tak vice vtazeni do ¢innosti DS a vi, co vSe déti mohli spolecné zazit.

Béhem roku pecujici osoby pfipravuji také spolecné akce, na kterych je mozné se s rodici vice poznat a soucasné
maji moZnost rodice vice poznat prostredi DS. Zpravidla se jedna o besidky ke Dni matek a podobné.

Rodi¢lm nabizime 2x roéné individudlni schiizky, kde spole¢né vyhodnocujeme vyvoj déti a spoleéné hledame
moznosti jak podpofit spolecné dalsi vyvoj. V pripadé déti se specifickymi potfebami, pfipadné na Zadost rodice Ize
individualni schlzku zrealizovat i v kratS$im intervalu s ohledem na potfeby ditéte. Tuto individudlni schlzku
s rodicem vidy vede pecujici osoba, kterd je uréenym ,posuzovatelem” ditéte. Ostatni pecujici osoby se této
individudlni schlizky mohou Ucastnit také, na zakladé poZadavku posuzujici pecujici osoby. O nabidce individualni
konzultace (schiizky) vede posuzujici pecujici osoba zaznam, stejné tak o provedené individudlni konzultaci s rodici.
Formulare obou dokumentl tvofi pfilohu téchto standardu.

3. Oblast personalniho vzdélavani pecujicich osob
3.1. Péce o zaméstnance

Provozovatel DS (zaméstnavatel) ma povinnost vytvaret takové podminky, aby zaméstnanci mohli odvadét
sjednanou praci v pozadované kvalité. Jedna se predevsim o podminky nad rdmec zdkoniku prace, pomoci nichz je
na pracovisti vytvareno vhodné klima a nedochazi k vyhoreni zaméstnancl. Zaméstnavatel ma jasné vymezena
prava a povinnosti zaméstnancd, podilejicich se na poskytovani sluzby péce o dit v détské skupiné.

3.2. Adaptace novych zaméstnanct

Cilem adaptace je, aby byl pracovnik schopen samostatné, kvalitné a spolehlivé plnit vSechny ukoly a povinnosti
vztahujici se k dané pracovni pozici, popsané v pracovni naplni.

Pfi nastupu nového pracovnika do DS nastavuje vedouci DS adaptacni plan pracovnika, do kterého miZze vstupovat
i vedouci pecujici osoba DS.

Vedouci DS na individualni schlizce, zpravidla pfi podpisu smlouvy/dohody seznamuje pracovnika s tématy:

- obecné seznameni s Hanackou aktivni spolec¢nosti (provozovatel DS)
- ndrok na dovolenou

- splatnost a zasilani mezd

- vyplatni terminy

- bezpecnost prace

- zameéstnanecké benefity

- nemocenskd /OCR

- seznameni s pracovnim tymem dané détské skupiny
- stanoveni supervizora

- popis prace a pracovniho prostredi

- seznameni se spolupracovniky

- smérnice platné pro HAS

- hlaseni absence a pracovni neschopnosti

- pracovni doba
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- napln prace

Hlavni pecujici osoba — pak seznamuje nového pracovnika podrobné s chodem DS, s vnitfnimi pravidly, planem
vychovy a péce, harmonogramem DS. Pracovnik se seznami se vSemi dokumenty samostudiem a vedouci DS pak
v rdmci rozhovoru s pracovnikem kladenim otdzek ovéri, zda pracovnik vSemu porozumél ¢i zda potrebuje néktery
dokument ¢i jeho oblast blize dovysvétlit.

Vedouci DS pribéiné dava zpétnou vazbu v pribéhu celé adaptace. Na konci zkusebni doby (nejpozdéji 5 dnt
pfedem) probéhne zhodnoceni tohoto obdobi formou rozhovoru vedouciho pracovnika a zaméstnance, kdy jsou
posouzeny vysledky adaptace a stanoveny rozvojové cile a ukoly pro dalsi pracovni obdobi.

3.2.1. Organizacni schéma détské skupiny:

Uklid DS

Vedouci DS Pecujici osoba

Hlavni pecujici osoba

Pecujici osoba

Ndzev pracovni pozice: Vedouci DS

Celkovy ucel: Pracovni pozice vedouci DS spociva v fizeni DS na Urovni manazera; vedeni lidi — péce o zaméstnance
- motivace, hodnoceni a kontrola; zapojeni na strategii organizace.

P¥imy nadtizeny: statutdrni zastupce provozovatele HAS
Pod¥Fizeni pracovnici: samostatni pracovnici v DS
Klicové odpovédnosti a kompetence:

e organizace DS — odpovédnost za funkéni nastaveni DS (organizacni rad, schéma, nastaveni sluzeb dle
registrace, kompetence, odpovédnosti, komunikaéni procesy, metodiky, postupy, standardy apod.);

e provozni oblast — hlaseni obsazenosti v DS, zpracovdni Zadosti o pfispévek z MPSV, odpovédnost za
materialni vybaveni a kvalitni a nezbytné, odpovédnost za nastaveni provoznich procest (technika,
vybaveni, stiznosti vyfizovani, udrzba);

e personalni oblast — odpovédnost za nastaveni personalniho obsazeni, pracovnich pozic, vybér a adaptace
pracovnikl, uzavirani pracovnich smluv, dodatk( ke smlouvam, praxe studentt, dobrovolnici, vzdélavani
pracovnikd, pfi deldim vypadku zaméstnancd z diivodu pracovni neschopnosti nebo OCR Fesi zastupy,
Iékarské posudky, schvaluje cerpani dovolenég;

e hodnoceni zaméstnancl — péce o zaméstnance, naplné, komunikace, motivace, jasné zadani ukol,

e ekonomika — evidence plateb rodicd, vyuctovani ndklad( za stravné, obédy, pfiprava podkladd pro vedeni
oddélené ucetni evidence; zpracovani vyuctovani prispévku z MPSV; projektové fizeni, komplexni
hospodareni DS;

e spoluprace — odpovédnost za nastaveni a komunikaci s partnery vné i uvnitf organizace,

e kontrolni ¢innost — odpovédnost za kvalitu, plnéni UkolU, bezpecnost, dodrzovani nastavenych pravidel,
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strategie organizace — odpovédnost za svérené ukoly, odpovédnost za aktivni zapojeni do strategie

organizace,
komunikace s pronajimateli objektu a se vSsemi fidicimi a kontrolnimi organy (MPSV, KHS, BOZP, obec, atd.)

Nazev pracovni pozice: Hlavni pecujici osoba

Celkovy ucel: Pozice pecujici osoby slouZi k zajisténi péce déti v DS

Pfimy nadfizeny: vedouci DS

Klicové odpovédnosti a kompetence:

pripravuje mési¢ni rozpis smén vsech pecujicich osob;

zajistuje zapis dochazky déti (kontroluje zapisy, komunikuje s rodici);

odpovédna osoba za napliovani standard( kvality v otdzce dodrZovani vychovné vzdélavaciho planu a
hodnoceni déti;

zajistuje komunikaci pecujicimi osobami;

dohlizi na spravedlivé vybirani ndhradniho volna na zdkladé odpracovanych hodin nad miru tydenniho
Uvazku;

pecuje o déti v DS a zajistuje pro né vhodné aktivity pro jejich rozvoj

reaguje na zakladni potreby déti

dava détem prostor pro jejich aktivni projev, podporuje jejich seberealizaci,

buduje v détech standardni navyky zodpovédnosti, hygieny, oblékani, stolovani

dbd na dodrzovani bezpecénosti v prostorach DS;

predava podnéty smérem k Vedouci DS,

zajistuje provoz vydejny stravy v DS a dodrzovani HACCAP

zajistuje hlaseni a evidenci vydanych obédl a svacinek (podklad pro vyuctovani vaci rodic¢dm)

zajistuje dovoz obéd v pfipadé nenadalé potieby

zajistuje rozpis sluzeb nakupu, pfipravy svacin, vydeje obédl, vymény lGzkovin a prani pradla

zajistuje nakup a pripravu svacin (dopoledni, odpoledni) = podle rozpisu sluzeb

zajistuje vyménu lGzkovin = podle rozpisu sluzeb

zajistuje prani pradla = podle rozpisu sluzeb

Ndazev pracovni pozice: Pecujici osoba

Celkovy ucel: Pozice pecujici osoby slouZi k zajisténi péce déti v DS

PFimy nadfizeny: vedouci pecujici osoba

Klicové odpovédnosti a kompetence:

pecuje o déti v DS a zajistuje pro né vhodné aktivity pro jejich rozvoj

reaguje na zakladni potreby déti

dava détem prostor pro jejich aktivni projev, podporuje jejich seberealizaci,
buduje v détech standardni ndvyky zodpovédnosti, hygieny, oblékani, stolovani
dba na dodrzovani bezpecénosti v prostorach DS

zajistuje nakup a pripravu svacin (dopoledni, odpoledni) = podle rozpisu sluzeb
zajistuje dovoz obéd( v pripadé potreby

zajistuje vyménu lGzkovin a prani pradla = podle rozpisu sluzeb
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Ndazev pracovni pozice: uklid DS

Celkovy ucel: Pozice slouzi k zajisténi péce déti v DS

PFimy nadfizeny: vedouci DS

Klicové odpovédnosti a kompetence:

zajistuje uklid v ramci DS

Kazda pracovni pozice ma vymezenou ndpln prace. S naplni prace je sezndmen podrobné vidy pfi podpisu smlouvy.

3.2.2. Prava a povinnosti zaméstnance

Kazdy zaméstnanec détské skupiny:

dodrZuje bezpecnostni a hygienické pfedpisy

zachovava vnitro-organizacéni pokyny, predpisy a rady

dbd na ochranu osobnich v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 O ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajd a volném pohybu téchto
Gdajd a o zruseni smérnice 95/46/ES

zachovava mlcenlivost o vSech skutecnostech, které budou v pribéhu pracovniho poméru oznaceny za
davérné

Pracovnik ma pravo na:

svobodné vykonavani své funkce a na respekt vici rozhodnutim a postojim, které ve své profesi zaujima
(pokud nejsou v rozporu s poslanim zafizeni),

kvalitni supervizi a moznost prohlubovani znalosti ve svém oboru,

co nejlepsi pracovni podminky, jak o nich hovofi standardy socidlnich sluzeb a jak jejich realizaci dovoluji
moznosti zafizeni,

odpovidajici finanéni ohodnoceni

projeveni svého postoje formou sdéleni nebo stiznosti a na feseni sdélené véci,

respektovani znalosti, zkusenosti a rozdild v ndzorech ostatnimi kolegy,

dalsi vzdélavani

Stiznosti zaméstnanci se fidi Pokynem zaméstnavatele pro feSeni stiznosti v ramci HAS.

3.2.3. Pracovni doba, zastupovani pracovniku

Pracovnici dodrzZuji stanovenou pracovni dobu. Pracovni doba pracovnik( v pfimé péci je 6 hodin dennég, stridaji se
na tfi smény. Prvni sména je vidy od 6:00 do 12:30, druhd sména od 7.30 do 14.30, tfeti sména od 10.00 do 16:00.
Nemohou-li se dostavit, informuji o tom neprodlené svého nadfizeného. Informuji ho i v pfipadé navstévy lékare Ci

nemoci. Vedouci pecujici osoba v pfipadé nepfitomnosti nékterého z pracovnikl zajisti zastup dalSimi pecujicimi

osobami v tymu détské skupiny. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti zaméstnance (déle nez 5 pracovnich dn)

musi vedouci détské skupiny zajistit zastup tak, aby pecujici osoby nebyly pretizeny a nemusely smény dlouhodobé

za nepfitomného pracovnika vykryvat samy.
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3.2.4. Systém preddavani informaci — pracovni porady

Pracovni porady tymu pecujicich osob s hlavni pecujici osobou probihaji zpravidla jednou tydné nebo aktualné a
operativné podle potieby. Jejich Gcelem je naplanovat konkrétni program, aktivity na dalsi tyden v DS a rozdéleni
ukoll pro jednotlivé pracovniky. Na poradach si pracovnici také sdéluji planované nepfitomnosti, jako jsou lékafi,
dovolené apod., aby bylo mozné zménit rozpis smén nebo zajistit potifebny zastup. Hlavni pecujici osoba také
v ramci téchto porad dava pracovnikim prostor pro sdéleni jakékoliv zpétné vazby ¢i podnétd k chodu DS, jejich
pracovnim podminkam apod. Pokud je to v jeho kompetenci, tak reaguje na tyto podnéty v co nejkratSim terminu.
(napf. kontaktuje IT pro napravu technickych potizi, kontaktuje Udrzbu pro zajisténi drobnych oprav, zajisti nakup
drobného materidlu apod.). Podnéty, které presahuji kompetence vedouci pecujici osoby, preda telefonicky nebo
pisemné prostiednictvim e-mailu vedouci DS. O pravidelnych poradach si vede vedouci chliva sesit ,Zapisy
z porad”. VSechny pecujici osoby musi kazdy zapis stvrdit svym podpisem.

Pracovni porady celého tymu détské skupiny s vedouci DS se konaji zpravidla 1 x za mésic. Na téchto schiizkach
se fesSi koncepcni otazky provozu DS, zapisy déti, planovani preruseni provozu, dlleZité provozni a technické
zalezitosti, vystupy z kontrol, feSeni organizacnich otdzek. Zapisy z porad vede vedouci DS Zapisy z porad — sesit,
podpisy. VSichni zaméstnanci musi kazdy zapis z porady stvrdit svym podpisem.

Spolecné pracovni porady tymu obou détskych skupin se konaji zpravidla 1 x 3 mésice. Tyto pracovni schiizky jsou
zaméreny predevsim na feseni otdzek dlouhodobého koncepcniho charakteru, hodnoceni dil¢ich ¢asovych tsekd,
vyhodnocovani adaptace déti, feSeni problémd, preddvani zkuSenosti mezi jednotlivymi détskymi skupinami a
planovani spolecnych akci a termin (napfiklad zapisy do détskych skupin, besidky, ukonéeni roku atd.).

Mimo tento systém pravidelnych porad probihaji i operativni porady na zakladé potieb pracovniki a sluzby.

3.2.5. Hodnoceni pracovniki - zpétna vazba pracovniku

Rozhovor provadi vedouci DS s kazdym pracovnikem minimalné jedenkrat rocné. Pro jeji realizaci voli vhodné klidné
a pfijemné misto, neomezuje se nutné na pracovisté. Obé strany maji moznost se na setkdni predem pfipravit. Cilem
je motivace, plan vzdélavani a rozvoj dovednosti pracovnika.

Zakladem zpétné vazby je dialog, v zavéru vznikad pisemny vystup (vyhotovi vedouci), ktery obsahuje vymezeni
hodnocené oblasti (pracovni vykon, ucelnost prace, vztah k praci, spolupraci, osobni faktory, plnéni ukolQ,
doporuceni ke zlepSeni pracovniho vykonu, doporuceni k osobnimu rozvoji, komentaf zaméstnance a jeho
hodnoceni zaméstnavatele).

Cilem zpétné vazby pracovnik( je definovat prostor pro rozvoj a zlepseni. Pracovnik ma pravo se k zapisu vyjadfrit.
Vedouci k zapisu miZe vyuzit formulaf Hodnoceni pracovnika. Tento rozhovor nema jen hodnotici charakter, ale je
smérovan i na uvédomeéni si vlastnich silnych a slabych stranek pracovnika a na tomto podkladé musi vést k uréeni
cilli pracovnika k vlastnimu rozvoji osobnosti i kvalifikace s vlastnimi navrhy na jejich uskutec¢néni.

Vysledkem muze byt Uprava pracovni ndplné, zména kompetenci a zodpovédnosti pracovnika a tento rozhovor je
podkladem pro plan vzdélavani na pristi rok.

Z tohoto rozhovoru se poftidi zapis ve dvojim vyhotoveni, ktery se zaloZi 1x do osobniho spisu pracovnika a 1x obdrzi
pracovnik. Pfi dalsim jednoro¢nim hodnoceni pracovnika se vychazi z cild stanovenych v roce predeslém a hodnoti
se mimo jiné i jejich naplnéni.

S pracovniky zaméstnanymi na DPP a DPC vede obdobnym zp(isobem rozvojovou zpétnou vazbu vedouci DS.
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3.2.6. Ocenovani pracovniki

Pracovnici sluzby mohou byt finanéné odménovani v ramci mimoradnych odmén dle rozhodnuti vedouci DS. Pfi
udélovani odmén vychazi predevsim z provadéného hodnoceni a zpétné vazby pracovnik(l. V ptipadé udéleni
odmény je pracovnikovi sdélena vySe odmény jesté pred jeji vyplatou a je mu sdéleno, na zakladé ¢eho mu byla
odména udélena. Sdéleni vyse a divodu odmény zajisti vedouci DS. Pti odlvodnéni odmény je nadfizeny pracovnik
konkrétni a ocenuje konkrétni ¢innosti, konkrétni vykon apod.

3.2.7. Benefity pracovniku

Pracovnici moou Cerpat tyto benefity nad rdmec zakona:

- sickt day/ 3 dny

- den duchovniho / dusevniho volna (mozZné ¢erpat na duchovni obnovu, duchovni pout aj.) / 1 den
- teambuildingové aktivity (vanocni vecirky, letni grilovani aj.)

- 5tydnti dovolené

3.2.8. Podpora nezavislych kvalifikovanych odborniku

Pracovnici maji moznost konzultovat s externimi odborniky pracovni zaleZitosti a postupy v nestandardnich
vychovnych a vzdéldvacich situacich, metodické zalezZitosti apod. Po dohodé s vedouci zafizeni je mozné oslovit
dohodnutého odbornika.

V pfipadé narocnych pracovnich situaci, at uz ve vztahu k détem, rodicm &i v tymu maji pracovnici také moznost
supervize, a to dle potieby. Supervize mlze byt skupinova i individualni, zamérena na pripad (pfipadova) ¢i praci
v tymu (tymova). UmozZiuje zaméstnancim nahled na vlastni praci, na dalsi moZnost spoluprace v tymu, moznosti
feSeni narocnych a konfliktnich situaci, podporuje ziskani dalsich dovednosti a zlepSeni pocitu z vlastni préce.
Supervizor je vazan micenlivosti vyplyvajici z uzavieného supervizniho kontraktu.

Ze supervizi jsou vyhotovovany supervizorem obecné zapisy, které posila clenlim tymu. Vedouci DS déle zodpovida
za podstoupeni tohoto zapisu vedouci.

3.3. Systém dalsSiho vzdélavani pecujicich osob

Povinnosti vedouciho je rozvijet profesionalitu a Uroven tymu. Vedouci pracovnik na zakladé rozvojovych zpétnych
vazeb konzultuje pribéiné se zaméstnanci jejich plan vzdélavani. Vedouci pravidelné sleduje napliiovani
vzdélavacich povinnosti vyplyvajicich ze zdkona ¢. 247/2014 Sb., o poskytovani sluzby pécée o dité v détské
skupiné, ve znéni Ucinném od 1. 10. 2021. Zakonna povinnost uklada vzdélavani v rozsahu 8 hodin v oblasti péce
o dité a jednou za 2 roky Skoleni prvni pomoci zamérené na détsky vék.

Organizace realizuje vzdélavani ve tfech rovinach, na Urovni organizace, na Urovni tymu a na individudIni Urovni.
Na trovni tymu

Vzdélavani je zaméreno na zvladani problémovych situaci, psychohygienu, odborné znalosti a to formou seminar,
workshopt apod.

Na urovni individualni

Vzdélavani se zaméruje na rozvoj kazdého ¢lena tymu a vychdzi z jeho potfeb a potieb zaméstnavatele. Vedouci
DS pravidelné sleduje profesni rozvoj pracovnikd sluzby v rdmci individudlniho planu vzdélavani, ktery je spolecné
s pracovnikem uskutec¢nén do konce Unora daného roku.
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http://www.dsmpsv.cz/images/ke_stazeni/Dokumenty_pro_poskytovatele/Zakon_DS_novy.pdf

Nejprve vedouci s pracovnikem zhodnoti uplynuly rok, tedy vzdélavaci napln a jeji pfinos pro jeho préci, nasledné
se v souladu s cili sluzby naplanuje dalsi vzdélavani pro nové obdobi.

Absolvovanad Skoleni si eviduje za kalendarni rok kazdy pracovnik sdm do tabulky vzdélavani, ktera je uloZzena na PC
v prostorach DS . Pracovnici jsou povinni dolozit vedouci kopii dokladu o absolvovani vzdélavaci akce.

Vedouci DS doporucuje vhodné vzdélavaci akce. Jedna se o odbornd Skoleni, seminare, stdze, konference a studium
odborné literatury. Zaméstnanci si mohou vzdélavaci akce vyhleddvat i sami, pak je nutna konzultace s vedoucim a
jeho schvaleni Ucasti.

4. Oblast provozniho zabezpeceni

4.1. Dodrzovani vnitinich pravidel

Vnitfni pravidla détské skupiny jsou sepsany v dokumentu ,,Provozni fad“. Tento dokument je zavazny pro viechny
pracovniky a zdkonné zastupce déti. Dokument byl vytvofen tymem pracovnikd a schvéalen vedouci DS. Tento
dokument je k dispozici na webovych strankach détské skupiny, je tedy dostupny jak zadjemclm o sluzbu, tak Siroké
verejnosti. V prostorach DS je provozni fad umistén na ndsténce v Satné déti. Pfi podpisu smlouvy je také predan
jako pfiloha Smlouvy a zakonni zastupci svym podpisem stvrzuji, Ze si jej pfecetli a budou jej dodrzovat. Vedouci DS
da zakonnym zastupcdm prostor na pripadné otazky.

Pokud dojde v prabéhu roku ke zménam v provoznim radu, tak je vytvoren dodatek, ktery je opét predan zakonnym
zastupcim, ktefi podpisem stvrdi, Ze se s dodatkem seznamily. Dodatek je pak vyvésen i na nasténce v Satné déti.
Zmény, které se stanou v pribéhu roku, se osetti okamzité formou dodatku. Kazdy rok pak probéhne alespon jedna
metodickd porada se zamérenim na aktualizaci Provozniho fadu, které se Ucastni vSichni pracovnici a spole¢né
reviduji Provozni fad.

Vsichni pracovnici jsou pfi svém ndastupu s dokumentem podrobné sezndmeni. Vedouci DS se otazkami ujisti, zda
pracovnik pravidlim v provoznim fadu dobfe porozumél. Pracovnici pak dokument podepisi, ¢imz potvrdi, Ze se
s dokumentem seznamily.

4.2. Zabezpeceni bezpecnosti déti

Zameéstnanci détské skupiny vykondvaji dohled nad ditétem od doby, kdy je pecujici osoba prevezme od jeho
zakonného zastupce nebo jim povérené osoby, aZ do doby, kdy je pecujici osoba predd jeho zakonnému zastupci
nebo jim povérené osobé. Predat dité povérené osobé lze jen na zakladé pisemného povéreni vystaveného
zakonnym zastupcem ditéte.

PFi pobytu déti mimo DS, zpravidla se jedna o prochdazky, jsou pecujici osoby povinny mit u sebe alespon jeden
mobilni telefon a zdravotnicky balicek pro osetfeni drobnych Uraz(. Déti na zacatku a na konci Utvaru musi byt
oznaceny reflexnimi vestami. Pecujici osoby pouZzivaji tercik.

K zajisténi bezpecnosti déti pri pobytu mimo Uzemi DS stanovi vedouci DS pocet pecujicich vzhledem k naro¢nosti
akce. K povinnému poctu 2 pecujicich osob na 12 déti pfida zpravidla 1 pecujici osoba.

Pecujici osoby pravidelné proskoluji déti / kazdy tyden/ o bezpecnosti pfimérené jejich véku: na pocatku dochazky
do DS a nasledné vzdy pred specifickymi ¢Cinnostmi (vylet, prace s nastroji na zahradé apod.)

Ptivydavani obéda jsou pritomné pfi plné kapacité vzdy 3 pracovnici, aby predchazeli moznym traziim zplsobenych
pfi manipulaci s horkymi pokrmy apod.
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Pecujici osoba ma pravo, ale i povinnost v zajmu zachovani zdravi ostatnich déti nepfijmout dité s ptiznaky nemoci
a doporucit navstévu lékare. Pokud ma pecujici osoba pti prebirani ditéte od zakonného zastupce nebo jim
povérené osoby podezieni, Ze dité neni zdravé, pozadat zakonného zastupce o doloZeni zdravotni zpUsobilosti
ditéte ke vzdélavani, formou predloZeni potvrzeni od oSetfujiciho lékafe. Také pFi nastupu ditéte po jeho
onemocnéni (zejména infekénim) si mlzZe vyzadat pecujici osoba od zdkonného zastupce pisemné potvrzeni od
osetrujiciho lékare, Ze dité je zdravé a muze byt v kolektivu ostatnich déti.

V pfipadé, Ze se u ditéte projevi znamky onemocnéni béhem pobytu v DS (zvysena teplota, zvraceni, prdjem, bolesti
bficha, mdloby apod.) ¢i je dité béhem pobytu v DS zranéno, je povinen zakonny zdstupce nebo jim povérena osoba
neprodlené po telefonické vyzvé pecujici osoby dité z détské skupiny neprodlené vyzvednout a zajistit dalsi
zdravotni péci o dité.

V pripadé drobného trazu ditéte prvni pomoc poskytne neprodlené pritomna pecujici osoba, vyuZije lékarnicku
k tomu uréenou. V pfipadé vétsich urazl zavola rychlou zdravotni pomoc a aZ po té informuje zakonné zastupce a
vedouci DS. Do 24 hodin od Urazu je sepsan zdznam o Uraze. O kazdém i drobném Urazu, ktery se stane v DS se ucini
zaznam do knihy Urazd.

Lékarnicka je v DS umisténa v prostorach herny, mim dosah déti, ale zaroven na viditelném misté pro pripad pouziti
a je oznacena krizem. Obsah |ékarnicky kontroluje 2x ro¢né povérend pecujici osoba, ktera také zajisti pripadné
dokoupeni potfebného vybaveni. O kontrole je vidy proveden zapis, ktery je uloZen v Iékdrnicce.

Pti vyskytu pedikulozy (vsi détské) jsou zakonni zastupci povinni informovat détskou skupinu a détska skupina pak
informuje zdkonné zastupce ostatnich déti vyvéSenim ozndmeni na nasténce DS. Pecujici osoby nemohou détem
hlavy kontrolovat, aby nerozsifily pedikulozu na ostatni déti. Zbavit déti vsi a hnid je povinnost zakonnych zastupct
— pedikuloza je posuzovana jako prenosna infekce. Zamléeni zmény zdravotniho stavu ditéte mlzZe byt povazovano
za hrubé poruseni pravidel DS.

Podavani jakychkoliv 1éka ¢i 1éCiv a pripravkl ditéti béhem pobytu v détské skupiné neni v kompetenci pecujici
osoby. V zavaznych pfipadech (napft. alergie, astma, apod.) a na zakladé pisemné zZadosti zakonného zastupce ditéte,
doporuceni Iékare a pouceni pecujici osoby, lze Iéky mimoradné podavat — nutno domluvit s vedouci DS.

Z bezpecnostnich dlivodl se zakonni zastupci ani jiné osoby nesmi bez predchozi domluvy s pracovnikem DS,
samostatné pohybovat v prostorach a aredlu DS, kromé prostor uréenych k prevlékani déti. Pokud zakonny zastupce
vyuziva adaptacni program, musi se vidy pfedem domluvit s pecujici osobou ve tfidé na zplsobu a délce své
pfitomnosti.

Kazdy z pracovniki DS, ktery otevira dvere cizim pfichozim, je povinen zjistit dlivod jejich navstévy a zajistit, aby se
nepohybovali nekontrolovatelné v prostorach DS.

sve

Déti nesmi v DS na sobé nosit predméty, které by mohly zapfi¢init jeho Uraz ¢i zranéni nebo jiného ditéte, napf.:
fetizky, korale, stuzky na krku, ostré ozdoby, ostré hracky apod. Do DS také neni dovoleno nosit obuv s volnou patou
(nazouvaky, crocsy apod.).

PFi pobytu déti v pfirodé vyuZivaji pecujici osoby pouze znama bezpecna mista, dbaji, aby déti neopustily vymezené
prostranstvi. Je-li to mozné, zkontroluji pfed pobytem déti prostor a odstrani nebezpecné véci a prekazky (sklo,
hrebiky, ostré kameny). VSimaji si, zda se na prostranstvi nevyskytuji jedovaté rostliny a zamezi k nim détem pfistup.

Pti aktivitach rozvijejicich zru¢nost a vytvarné citéni déti, pri kterych je nezbytné pouZit nastroje, jako jsou nlizky,
noze, kladivka, struhadla apod., vykonavaji déti praci s témito nastroji za zvySené opatrnosti a vyhradné pod
dohledem pecujici osoby.
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Pracovnici pravidelné, minimalné jednou tydné, provadi kontrolu zazemi DS — zaméruji se predevsim na poskozené
hracky, které by mohli mit ostré hrany, poskozeny nabytek (napf. rozviklana Zidle), poskozené vybaveni WC a
koupelny, nerovnosti na zemi (odlepujici se podlaha, koberec) aj. Drobné zavady fesi pracovnici okamZité — vyhozeni
rozbité hracky, odstranéni rozbité Zidlicky do zdzemi pracovnikl apod. Veskeré zavady, jejichZ naprava presahuje
jejich kompetence, hlasi vedouci DS pracovnikiim Udrzby a domlouva se s nimi na nutnych krocich k napravé.

Veskeré uklizeci prostfedky jsou mimo dosah déti v uzaméené Gklidové mistnosti. Uklid prostor probihd vidy bez
pfitomnosti déti, aby bylo zamezeno uklouznuti na mokré podlaze, zakopnuti o $iliru od vysavace apod.

Vedouci DS zodpovida za bezpecné prostiedi na zahradé, ktera ndlezi k DS. Hlavni pecujici osoba DS pravidelnou
kontrolu détského vybaveni a celého prostranstvi minimalné 1x za mésic. Zpravidla se jedna o kontrolu hernich
prvkd, kontrola plotu kolem celého arealu, stav drevin v zadni ¢asti apod. V pripadé zjisténi zavady, hlavni pecujici
osoba informuje vedouci DS a ta zajisti napravu. Pravidelné seceni travniku zajistuje majitel.

4.3. Redeni mimoradnych situaci
4.3.1. Rizikové situace

Rizikové situace jsou chapany jako takové situace, pfi nichz by mohla byt ohrozena bezpecnost ¢i zdravi déti nebo
pracovnikl zatizeni, a které mohou narusit pribéh poskytovani péce o déti v DS.

Podezfeni na zanedbavani ditéte svéfeného do DS

V pfipadé, Ze bude mit pracovnik DS podezieni na zanedbdvani svéfeného ditéte, pak o této skute¢nosti informuje
cely tym. Vedouci DS si domluvi v co nejkratsim terminu schizku se zdkonnym zastupce, se kterym je veden
rozhovor, zda si je védom vaznosti situace, pfipadné je s nim tato situace rozebrana. Pokud se jednd o zamérné
zanedbavani nebo o dlouhodobé neplnéni rodi¢ovskych povinnosti pak je zdkonny zastupce upozornén na
skutecnost, Ze pracovnici budou kontaktovat OSPOD.

Pfechodny nedostatek pracovnikd

Pokud se jedna o predem zndmou absenci pracovnika, vedouci pecujici osoba DS upravi rozpis smén, tak aby byl
zajistén chod DS. Pokud se jedna o dlouhodobou absenci (nemoc, OCR) delsi nez 5 dnf, zajisti zastup vedouci DS.

Pokud se jednd o necekanou absenci, napt. z didvodu nenaddalé nemoci, zajisti pokryti nejblizSich hodin a dnu
vedouci pecujici osoba. PresCasové hodiny, které tak vzniknou pecujicim osobdam za vykryti nepfitomnosti jiné
pecujici osoby, si pak mohou tyto pecujici osoby vybrat v priilbéhu standardniho provozu détskych skupin, ale pouze
v pripadé, kdy to situace v détské skupiné dovoli. O ¢erpdani prescasovych hodin rozhoduje vedouci pecujici osoba.

V pfipadé absence vice pracovnikl je moZné na nezbytné nutnou dobu domluvit s pfitomnymi pracovniky
prodlouZeni jejich smény, tak aby byl zajistén chod DS.

V pripadé absence vice pracovnik(, kdy nebude DS schopna zajistit péci o déti v pIné kapacité, tedy 12 déti. Seznami
o této situaci Vedouci DS rodice a zjisti, zda by danou dobu (napf. tyden) mohlo dité dochazet jen ve zkraceném
rezimu, pfipadné jestli ma rodina moZnost zajistit péci o dité jinak. Takto by byla zajisténa péce jen o déti, u kterych
zakonni zastupci nemaiji jinou moznost zajisténi péce. Pfi vzniku epidemie (pandemie) nebo mimoradnych nafizeni
KHS nebo jinych pfislusnych organl (karanténa zaméstnancll) miZe dojit k omezeni provozu détské skupiny
v souladu se zakonem o détskych skupinach.
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Uraz ditéte

V ptipadé drobného urazu ditéte prvni pomoc poskytne neprodlené pfitomnd pecujici osoba, vyuZije Iékarnicku
k tomu urcenou. O kazdém takovém Urazu provede pecujici osoba zaznam. V pripadé vétsich arazd zavold rychlou
zdravotni pomoc a az po té informuje zdkonné zastupce. Do 24 hodin od Urazu je sepsan zdznam o Uraze. O kazdém
i drobném urazu, ktery se stane v DS se ucini zdznam do knihy Uraz( a tento zadznam musi byt podepsan pecujici
osobou a rodi¢em.

V pfipadé urazll pracovnici postupuji tak, Ze jeden pracovnik je se zranénym ditétem a druhy se vZdy vénuje zbyvajici
skupiné déti. Pokud to vyZaduje situace (zavazny Uraz, zranéni vice déti apod.) zavola pecujici osoba do pfijezdu RZS
na pomoc se zajisténim péce vedouci DS).

Uraz pracovnika

Dojde-li k trazu pracovnika v pribéhu poskytovani sluzby péce o déti v DS, pak poskytne druhy pracovnik druhy
pracovnik prvni pomoc. V pfipadé potfeby je pfivolan Iékaf nebo zkontaktovana linka 155. lhned jak je to mozné, o
udalosti informujeme vedouciho a je proveden zdznam o Urazu.

Pokud jsou v dobé urazu pracovnima pritomni 3 pracovnici, pak se rozdéli tak, ze jeden bude poskytovat prvni
pomoc a druhy se postard o skupinu déti. Pokud jsou pfitomni pouze 2 pracovnici. Pak pracovnik kontaktuje vedouci
DS, ktera zajisti péci o déti na nezbytnou dobu.

Infekéni onemocnéni ditéte

Pokud se akutni infekéni onemocnéni u ditéte projevi v DS (vzestup teploty, kasel, ryma, bolest hlavy, napadna
Unava, schvacenost, ¢i jind zména zdravotniho stavu) zajisti Skola izolaci ditéte od ostatnich déti a informuje
okamZzité zakonného zastupce, ktery prevezme dité v DS bez zbytecného odkladu.

Rodic je povinen hlasit jakékoliv infekéni onemocnéni u déti. KdyZ se pracovnici DS dovédi o vyskytu infekéniho
onemocnéni, informuji o tom zakonné zastupce na nasténce a Ustné pti preddvani déti. Upozornuji je predevsim na
pfiznaky, kterych si musi vSimat. Nejc¢astéji se u déti jedna o tyto nemoci — vesS détska, plané nestovice, zanét
spojivek aj.

Pracovnik DS muZe po zakonnych zastupcich vyZzadovat potvrzeni o bezinfekénosti od détského lékare, a to pro
navrat ditéte do DS po prodélani infekéniho onemocnéni. Dlivod tohoto patfeni je ochrana ostatnich déti pred
sitenim infekéniho onemocnéni.

V pripadé vétsiho poctu infekénich onemocnéni Ize postup konzultovat s Krajskou hygienickou stanici Olomouc na
tel. 585 719 111.
Infekéni onemocnéni pracovnika

Jakmile onemocni zdvaznym infekénim onemocnénim pracovnik (at jiz pfi vykonu zaméstnani nebo jinak), ozndmi
tuto situaci vedoucimu pracovnikovi. Ten konzultuje dalsi postup se zavodni lékarkou a vyhodnoti, zda je tfeba
informovat o této situaci zakonné zastupce déti, kterym je poskytovana péce v DS.

Nevyzvednuté dité z DS

Pecujici osoba DS odpovida za zdravi a bezpecnost ditéte do doby, kdy jej pfeda zakonnému zastupci nebo jim
povérené osobé. Odpovédnost pecujici osoby DS tedy nekondi s koncem provozni doby ¢i s koncem pracovni doby
pecujici osoby
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Zakonny zastupce ma povinnost si dité vyzvednout v uréené dobé, provozni doba DS je stanovena v provoznim radu
a rozsah dochdazky je uveden v uzaviené smlouvé se zakonnym zastupcem.

Pokud tak neucini, peCujici osoba DS jej telefonicky kontaktuje. Pokud se mu nepodafi spojit ani s jednim zakonnym
zastupcem, pak kontaktuje dalsi osoby, které jsou povérené k vyzvedavani ditéte. Pokud se pecujici osobé nepodafri
kontaktovat Zadnou vysSe uvedenou osobu, je opravnén kontaktovat vedouci DS nebo orgdn socialné — pravni
ochrany (OSPOD ). V tomto pfipadé je vidy nutné, aby pecujici osoba uvazlivé posoudila vyuziti tohoto prostredku
s ohledem na psychiku ditéte, aby jeho jednani bylo klidné a k ditéti podporujici. Pecujici osoba mUze také vyuzit
své osobni znalosti rodiny nebo blizkych zndmych rodiny a pokusit se kontaktovat telefonicky zakonné zastupce.

Pecujici osoba neni opravnéna svévolné opustit s ditétem prostory DS a dité predat v misté jeho bydlisté nebo jiné
0sobé nez zakonnému zastupci nebo osobé jim povérené. Vedouci DS uhradi pecujici osobé prescas nad rdmec jeho
obvyklé pracovni doby.

Pokud dojde k pozdnimu prevzeti ditéte z DS po ukonceni provozni doby, pecujici osoba informuje zakonného
zastupce o tom, Ze se jedna o poruseni provozniho fadu. V ptipadé, Ze dojde k opakovanému naruseni provozniho
fadu, muUZe vedouci DS po predchozim pisemném upozornéni zakonného zastupce rozhodnout o ukonceni
poskytovani péce o dité v DS.

Vniknuti cizi osoby do arealu DS

Kazdy z pracovnik(l DS, ktery otevira dvefe cizim prichozim, je povinen zjistit divod jejich navstévy a zajistit, aby se
nepohybovali nekontrolovatelné v prostorach DS. Pokud se nejednd o zdakonného zastupce, povérenou osobu,
zajemce o poskytovani péce o dité v DS ¢i jiny pracovnik HAS, pak pracovnik tuto osobu do prostoru DS nepusti.

Dojde-li k vniknuti cizi osoby do prostor dvora DS, vyzve jej pracovnik k opusténi arealu, do kterého je cizim lidem
vstup zakazan. Pracovnici se v téchto situacich vzdy dohodnou a rozdéli role tak, aby vzdy alespon jeden pracovnik
zGstal s détmi a druhy resil tuto mimoradnou situaci. Ve chvili kdy cizi osoba nebude chtit aredl opustit, a zvlasté
bude-li agresivni nebo pod vlivem jakychkoliv omamnych latek, pak okam?zité vold Policii CR a zaroven pFivola dalsi
pracovniky DS nebo vedouci DS, aby zajistili bezpec¢ni déti. Pokud to situace dovoli, pak pracovnici zavedou déti do
budovy. Pokud by bylo pfilis riskantni s détmi jit do budovy, protoZe by cizi osoba byla blizko vchodu, pak se s détmi
stahnou do nejvzdalenéjsiho mista v zahradé a vyckaji piijezdu PCR.

V pfipadé, Ze se v prostorach venkovniho aredlu vyskytuje cizi osoba v dobé, kdy déti nejsou pfitomny ve venkovnim
aredlu. Pak postupuje pracovnik obdobnym zplsobem, kdy vyzve osobu k opusténi aredlu, pfipadné kontaktuje
Polici CR. Do doby nej cizi osoba opusti areal, zGstavaji pe€ujici osoby s détmi pouze ve vnitfnich prostorach DS.

4.3.2. Nouzové situace

Nouzové situace zahrnuji technické poruchy a problémy hygienického razu, které omezuji provoz zafizeni.

Pozar

V pfipadé zjisténi poZzaru pracovnici postupuji podle skoleni BOZP a poZarni poplachové smérnice, ktera je vyvésena
na chodbé.

Havarie vodovodu

V pfipadé zjisténi havdrie vodovodu pfitomny pracovnik neprodlené kontaktuje vedouci DS a informuje o uzavieni
hlavniho uzavéru vody, ktery provedl. Zaméstnanci zajisti elektrické spotiebice vypnutim z elektfiny, dokumenty,
Iéky a osobni véci, které se uloZi na bezpec¢ném misté.
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Dle zavaZnosti situace jsou déti odvedeny do mistnosti, kde je tato havarie nijak neohrozuje, a o havarii jsou
informovani zdkonni zastupci, ktefi si musi déti neprodlené vyzvednout. V pfipadé, Ze by havarie vody natolik
ohrozila chod DS, Ze neni moZné nadale zUstat v prostorach DS. Vyvedou pracovnici déti v pfipadé pékného pocasi
ven mimo budovu, kde opét kontaktuji zakonné zdstupce ohledné situace a domluvy o vyzvednuti déti co nejdfive.
V pfipadé, Ze pocasi neumoznuje pobyt déti venku, zajisti vedouci DS nadhradni prostory s vedenim obce Senice na
Hané (napftiklad prostory kulturniho domu, ktery je v tésné blizkosti détské skupiny). O této situaci a moziné zméné
mista vyzvednuti déti informuji pecujici osoby nebo vedouci DS neprodlené rodice déti telefonicky.

Poskozeni elektrickych rozvod(, pojistky

PFi zjisténi zdvady, ktera mlze ohrozit déti nebo pracovniky (nalomena silira elektrického spotiebice, rozbita
zasuvka apod.) je nutné zamezit pouzivani rizikového spotiebice a oznamit vedouci DS. V pfipadé vypadnuti
pojistek, mlzZe pritomny pracovnik vratit pojistku do spravné polohy, pfi opakovaném vypadku je kontaktovana
vedouci DS, ktera zjisti pficiny vypadku a zajisti napravu.

Preruseni dodavky elektfiny

Dojde-li k planovanému kratkodobému preruseni dodavky elektfiny (do hodiny), zajisti pracovnici provoz zatizeni i
v dobé odstavky. Je-li planované preruseni na dobu nékolika hodin, prizpQsobi pecujici osoby program dne
specifickym podminkam, napftiklad celodenni vylet mimo zafizeni. Nedovoli-li situace provoz (Spatné svételné a
tepelné podminky v zimnim obdobi apod.), postupuje se dle rozhodnuti vedouci, zpravidla dojde k uzavfeni DS, o
kterém jsou rodice predem informovani.

V ptipadé, Ze dojde k neplanované odstavce dodavky elekttiny, pak kontaktuje pfitomna pecujici osoba majitele
objektu nebo dodavatele elektfiny, aby zjistila pfibliznou dobu do obnoveni dodavky elektfiny. Pokud se bude jedna
o kratkou dobu, zpravidla do hodiny, pak zajisti pracovnici provoz i v dobé neplanovaného vypadku. V pfipadé, ze
zjisti, Ze bude vypadek trvat delsi dobu, vyhodnoti situaci vzhledem k dobé, kdy k vypadku doslo — zda na zacatku
provozu nebo hodinu pred uzavienim, vzhledem k pocasi — zda se ¢ast provozu stravit venku, a také zda vypadek
omezi moznost vydani stravy dle pfislusnych norem. Pokud je omezeni k provozu zasadni, pak jsou kontaktovani
zakonni zastupci, kterym hlavni pecujici osoba anebo pfitomna pecujici osoba vysvétli situaci a pozada je o
vyzvednuti déti v co nejkratsi dobé.

Nefunkcni topeni v chladnych mésicich

Dojde-li k poruse topeni v prostorach DS v chladnych meésicich, kdy je nezbytné zajisténi tepla, pak kontaktuje
pronajimatele nebo vedouci DS, aby zajistili napravu. Pokud teplota klesne pod 18 °C, pak hlavni pecujici osoba
nebo vedouci DS kontaktuje zdkonné zastupce, aby si déti neprodlené vyzvedli.

DULEZITA TELEFONNI CiSLA

Tisfiové volani (hasici) 112

Hasici 150

Zachranna sluzba 155

Policie 158

Poruchy vody 800 100 063

Poruchy elektfiny (CEZ) 840 850 860

Kontakt na majitele objektu: Doc. PhDr. Miroslav Kopecky / 775 269 193

Mgr. Dana Kopecka / 776 766 352
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Kontakt na starostu obce Senice na Hané: Ing. Michal Tichy / 777 770 430
Kontakt na vedouci DS: Mgr. Dominika Dolakova / 774 415 157

O postupech v mimoradnych situacich jsou zakonni zastupci informovani pfi uzavirani Smlouvy.

Pokud nastane situace, ktera neni uvedena v metodice, situace se prodiskutuje na nejblizsi pracovni poradé tymu a

zaznamena se do metodiky.
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DOTAZNIK PRI NASTUPU DITETE DO DETSKE SKUPINY

Jméno a pfijmeni ditéte Datum narozeni

Pediatr/ détsky lékaf: Zdravotni pojistovna

Osloveni ditéte doma

Oblibené osoby

A. Stravovaci navyky

Jak Vase dité ji: dobre — Spatné pfimérené — malo — hodné samostatné — musi se krmit
Oblibend / neoblibena

jidla

B. Spanek

Denni spanek: ano —ne

Délka denniho spanku

ZpUsob usinani (s ¢im spi, jaké mate ritudly)

C. Hygienické navyky

Pleny nosi cely den — jen na spani — nenosi

Zachod / noc¢nik chodi — nechodi

L ohlasi predem (jakym zplsobem?)
Svoji pottebu g . .
ohldsi po vykonani do pleny — neohlasi

Umyvani rukou prosime uvést kdy v prlibéhu dne a jakym zplsobem

s dospélym spolupracuje — nespolupracuje
V sebeobsluze v , . .
snazi se byt samostatny — je samostatny

C. Motorika

mrstny(a) — neobratny (3)
Pohybové: aktivni — pasivni — nadmérné pohyblivy (a)
bojacny(a) — nebojacny (a) — bez zabran

Jemna motorika (ruky) | navlékani na ty¢ku — na provazek — kresli — maluje — modeluje

Psaci potfeby drzi prava ruka — leva ruka — v obou (stfida je)

D. Ret
Brouka si — opakuje slabiky — opakuje jednoducha slova — spojuje slova do

Popis jednoduchych vét — mluvi ve vétach — zacina sklonovat, casovat — zpiva — reprodukuje
fikadla, pribéhy

Redov4 aktivita mluvi malo — opakuje po dospélém — je hodné aktivni

Vyslovuje srozumitelné - nesrozumitelné

E. Socialni chovani
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Spolecnost déti ma rad — toleruje ji — vyhledava ji — odmita
Détem neubliZuje — ublizuje
K cizim lidem je daveérivy — nedlvérivy — boji se jich — odmita je

Oblibené cinnosti, hracky, schopnost soustiedit se (prosime popsat)

Dalsi doplnujici informace nebo skutecnosti, na které jsme se neptali a Vy nam je chcete sdélit (prosime popsat)

Podpisy rodict

Datum vyplnéni
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ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCENI DITETE od 20 do 24 mésicl

Jméno a pFijmeni ditéte

Vék ditéte

Poradi hodnoceni / datum

Pecujici osoba

zvlada zvlada zatim
samo s pomoci nezvlada

Dovednost

Umi predmeéty (hracky) obracet a otacet kolem své osy

Umi predmeéty (hracky) pevné uchopit a zase pustit

Umi vloZit jednoduché tvary (vkladaci, zviratka) — (4 — 6 dilk()

Dokaze pojmenovat jednotlivé Casti téla — spravné reaguje na
jednoduché pokyny: Zvedni rucicku nad hlavu, zdvihni nozicku,
oto¢ hlavicku.

Umi vyslovit své jméno

Napodobuje zvuky zvifat (mnau, haf, b, chro...)

Napodobuje slovné nékteré Cinnosti (napf. auticko — tu-tu)

Umi spojovat slova (2 slova napf. ,Adam papa“)

Umi si fict o nocnik

Béhem dne vydrzi bez plen

Umi si umyt a ususit ruce pomoci ruéniku

Umi si svliéknout nékterou ¢ast obleceni (teplaky, ponozky)

Umi organizovat na zakladé pokynu hracky (poradek — uklidit
hracky na své misto)

Snazi se samostatné najist (uchopit sam IzZicku, necekad)
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ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCENI DITETE od 24 mésicti do 3. narozenin ditéte

Jméno a pFijmeni ditéte

Vék ditéte

Poradi hodnoceni / datum

Pecujici osoba

zvlada zvlada zatim

Dovednost , iz
samo s pomoci nezvlada

Postavi véZ z kostek (6 kostek)

Umi pracovat s tuzkou (pastelkou)

Umi napodobit kruhovou kresbu podle vzoru

Kresli svislé a vodorovné ¢ary

Umi kopat do mic¢e nohou

Umi jit ze schodU (do schodu) — pfidrzuje se

Dokaze stridat nohy pfi chlizi ze schod(

Dokaze poskocit sounoz na misté

Pozna obrazky béznych véci nebo zvirat

DokaZze pfifadit zakladni geometrické tvary k pfisluSnym
otvortdim kruh, ¢tverec, trojuhelnik
Pozna jednoduché Cinnosti na obrazku nebo v redlném svété —

dokaze ukazat na situaci (auto jede, slunicko sviti, déti si hraji,
pada snih)

Rozumi pojmdm maly/velky

Umi doplnit slova pisnic¢ky nebo Fikanky, kterou se u¢ime

Vi, jak se jmenuje, umi vyslovit své jméno

Snazi se zpivat melodii

Dokaze popsat jednoduse vyuziti predmétu: nlzky jsou na
strikani, klicem zamykame, lzZici jime, vodou se umyvame,
v postylce spime

Poznd vlastni obraz v zrcadle

Dokaze se zapojit do spolecné aktivity /hry

Vyuziva kliku u dvefi (dokazZe otevfit / zavfit dvere)

Dokaze jist samo (snazi se jit Cisté)

Samo se hlasi o potfebu na toaletu

Umi si obléknout kalhoty (teplaky) nebo tri¢ko (pyZamko)

Dokaze si obout (nasadit) volnéjsi boty
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ZAZNAM O PROVEDENEM HODNOCENI DITETE od 3. narozenin do 4. narozenin ditéte

Jméno a pFijmeni ditéte

Vék ditéte

Poradi hodnoceni / datum

Pecujici osoba

zvlada zvlada zatim
samo s pomoci nezvlada

Dovednost

Dokaze pfriradit zakladni barvy

Dokaze pochopit mnoiZstvi 2 (2 kostky, 2 auticka)

Dokaze vlozit komplikovanéjsi tvary do matrice (Ctyruhelnik,
hvézda)

Umi vyslovit své celé jméno (jméno a pfijmeni)

Vi, jakého je pohlavi (chlapecek / hol¢icka)

Umi pozdravit (pti pfichodu/odchodu, na prochazce)

Umi poprosit / podékovat

Vytvafi kratkodobad pratelstvi

Dokdaze poskladat jednoduché puzzle uréené pro dany vék
(napf. prasatko Pepa)

Poznd nedokonceny obrazek (u domecku chybi okna nebo
dvere/ auti¢cko nema kola)

Umi rozdélit predmeéty podle barvy a tvaru

Umi stat chvilku (cca 2 — 3 sekundy) na jedné noze

Dokaze skocit snozmo , do dalky“

DokaZe poskakovat na jedné noze

Umi stfihat ntGzkami

Dokaze podle predlohy (bez pfedvedeni) namalovat kruh

Dokaze napodobit kresbu krizku (vertikalni a horizontalni ¢ara)

Nakresli hlavonoZce (lidskd postava — oblicej, ruce a dlouhé
nohy

Dokaze otocit klicem (ve dvefich nebo hracce)

Dokaze navlékat koralky na tkanicku/Spejli

Postavi véZ z kostek (10 kostek)

Dokaze si zapamatovat obrazek (1 — 3 véci)

Umi uvést protiklady (maly — velky, horky — studeny)

Umi Cisté samo jist a pit

Oblece se pod dohledem (kromé nepfistupného zapinani,
Snérovani)
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INDIVIDUALNI PLAN DITETE V DS

Jméno a pfijmeni ditéte

Vék ditéte / datum narozeni

Pecujici osoba

Datum vyhotoveni IP

Na zakladé vysledkli hodnoceni vyvoje ditéte se v nasledujicim obdobi zaméfime na zvladani téchto dovednosti,
které byly vyhodnoceni na trovni ,zvlada pomoci“ nebo ,,zatim nezvlada“.

Dovednost Popis podpory
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ZAZNAM O PROVEDENE INDIVIDUALNi KONZULTACI S RODICI (ZAKONNYMI ZASTUPCI) DIiTEE

OBECNE INFORMACE

Jméno a pfijmeni ditéte:

Datum narozeni ditéte:

Jméno a pfijmeni 1. rodice (statutarniho zastupce) ditéte

Jméno a pfijmeni 2. rodice (statutarniho zastupce) ditéte

Datum a zpUsob pozvani provedené PO

e-mail, osobni rozhovor, telefon

Datum a misto konani individualni konzultace

Jméno a pfijmeni pecujici osoby

Jména jinych zicastnénych osob

ZAPIS Z INDIVIDUALNi KONZULTACE

Stanovisko = hodnoceni PO

Navrh opatteni a dalSich postupl

Navrh spoluprace s rodici

Vyjadreni rodic:

Podpis PO

Podpisy rodicl (zakonnych zastupcll) ditéte

Podpisy dalSich osob
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STANOVENiIi KOMPETENCi A ODPOVEDNOSTI V RAMCI REALIZACNIHO TYMU DS

Pro zajisténi priznivych pracovnich podminek spojenych s organizaci chodu détské skupiny zaméstnavatel jasné
specifikuje jednotlivé pracovni povinnosti, prava, pravomoci, kompetence a ukoly zaméstnanc(, podilejicich se na
poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné.

Vedouci DS
- statutdrni orgdn provozovatele DS
- vedeni persondlni a mzdové agendy (pfijimani novych zaméstnancl, adaptace novych zaméstnancda,
zpracovani mezd, vedeni Ucetni evidence
- komunikace se statnimi organy
- pfijimani déti do DS (zapis)
- odménovani zaméstnancl
- komunikace s pronajimateli
- registrace DS
- vedeni pracovnich porad
- hodnoceni zaméstnancd, supervize zaméstnancu
- vyuctovani stravy a Skolného v daném mésici
- materialni zajisténi provozu
- zajisténi zastupl v pfipadé nemoci a dovolenych pecujicich osob /nad 5 dni
- aktualizace webovych stranek DS
- evidence pokladny DS
- spolupréce pfi akcich (besidky, fotografovani, détsky den atd.)
- evidence cestovnich nahrad (dovoz obédu)
- reSeni provoznich zalezZitosti (drobné opravy, drobné nakupy atd.)
Vedouci pecujici osoba (hlavni chliva)
- evidence dochdazky déti a zaméstnancl
- planovani smén
- hlaseni obédu (v pripadé zastupu apod.)
- zpracovani podkladld pro vyuctovani stravy rodiclim
- komunikace s rodici
- pfiprava a organizace akci mimo détskou skupinu (fotografovani, besidky atd.)
- prispévky na fb
- nasténka
- organizovani pravidelnych porad tymu DS
Pecujici osoby
- komunikace s rodici
- Ucast na skolenich, poradach
- aktivni ucast na osobni supervizi
- zajisténi nakupu a priprava svacin (dopoledni, odpoledni)
- hlaseni a evidence obédd, svacin, komunikace s poskytovatelem obédu
- vyména lazkovin
- prani pradla

Uklid DS

- uklid v rdmci DS
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PODANI STiZNOSTI

Jméno stéZovatele (neni nutné):

Datum podani stiznosti:

Pfedmeét stiznosti (na co nebo koho si stézuji a proc):

Mé navrhy na feseni (neni nutné)

Podpis stéZovatele (neni nutné)

Kdo a kdy stiznost pfijal:

Vase stiznost bude vyrizena do 30 dnii a o jejim reseni budete (pisemné) informovani:

VYRIZENI STIiZNOSTI

Evidencni Cislo:

Opravnénost stiznosti: ANO NE

Vysledek feSeni stiznosti:

Prijatd opatfeni:

Terminy plnéni pfijatych opatteni:

Jména a podpisy ucastnikd fizeni:

StéZovatel byl o vytizeni stiznosti vyrozumén pisemné dne

Podpis odpovédného pracovnika:

Podpis stéZovatele:
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HODNOCENi ZAMESTNANCE

Hanacka aktivni spolecnost, z.s.

Jméno a pfijmeni zaméstnance

Datum hodnoceni

Pracovni pozice

Hodnocené obdobi

Hodnotitele

4 | prekracuje ocekavani
100-75%

Trvale vykazuje vyssi pracovni vykon, neZ je o¢ekdvano pro toto pracovni misto.
Pracovni vykon a s nim spojené znalosti a dovednosti se rozvijeji a zvysuji podle
predpokladd.

3 | pIni ocekdvani

Pracovni vykon odpovidd standardu pro dané pracovni misto. Pracovni vykon a

74 -50% s nim spojené dovednosti se rozvijeji a zvysuji podle oc¢ekavani.

2 | je nutné zlepseni Pracovni vykon nedosazuje plné poZadavki. Existuje vak potencial dalsiho
49-25% rozvoje.

1 | neuspokojivy Pracovni vykon nedosahuje parametrl, které se kladou na zaméstnance na
24 - 0% tomto pracovnim misté. VyZaduje soustavny dohled a podporu nadtizeného

pracovnika. Potfebuje okamZité a podstatné zlepsSeni.

Kritéria hodnoceni (oblasti, které nejsou relevantni pro | Hodnoceni | Poznamka

danou pozici, budou oznaceny pismenem x)

A. Pracovni vykon

kvalita prace (komplexnost, presnost, bezchybnost)

pracovni tempo (mnozstvi prace, efektivita)

iniciativa (snaha, aktivita, samostatnost, kreativita)

odpovédnost a spolehlivost

zvladani a reseni krizovych situaci

B. Uelnost prace

plnéni ukold v terminech

organizace prace

vyuziti pracovni doby

C. Vztah k praci

zajem o prdci

ochota pfijimat mimoradné ukoly

flexibilita

pracovni kazen

zdjem a odborny rast (vzdélavani)

D. Spoluprace

loajalita k organizaci

vztah ke spolupracovnikim

schopnost tymové préce

komunikace (srozumitelna a efektivni)

vztah k nadfrizenému

vztah ke klientim

schopnost Fidit, delegovat, motivovat

E. Osobni faktory

vstficnost ke zménam

technické dovednosti (PC a jiné)

odolnost vUci zatizeni a stresu

schopnost fesit konflikty
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Celkové hodnoceni (vysledek / pocet otazek x 4) x 100 %

PInéni ukolll z pfedchoziho obdobi — Uspéchy, nezdary:

Doporuceni ke zlepseni pracovniho vykonu:

Doporuceni k osobnimu rozvoji na nasledujici obdobi (vzdélavani):

KomentaF zaméstnance k vlastnimu hodnoceni /sdéleni, zda jej pracovni pozice uspokojuje, jaka je predstava
osobniho rozvoje a soucasné zaméstnanec hodnoti zaméstnavatele / naméty, pfipominky, apod.

Zameéstnanec byl sezndmen s hodnocenim dne

Podpis zaméstnance Podpis zaméstnavatele
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INSTRUKCE PRO HODNOTITELE

UCEL HODNOCENI A JEHO CiL

o v hs wnN e

Zlepsit pracovni vykon zaméstnance, ne zaméstnance soudit, ale motivovat a vést k vyssi spokojenosti.
Sladit potfeby zaméstnance se strategii a cili organizace

Zhodnotit odvedenou praci zaméstnance

Zlepsit komunikaci a otevienost. Hodnoceni je zdroj informaci, nastroj zpétné vazby

Umocnit pocit zaméstnance, Ze si organizace vazi jeho prace a zajima se o jeho postoje a ndvrhy
Poznat cile a potfeby zaméstnance z hlediska jeho profesniho rlstu a rozvoje

PRIPRAVA NA ROZHOVOR

Hodnotitel se domluvi se zaméstnancem na konkrétnim terminu hodnoticiho rozhovoru, aby hodnoceny mél
prostor pro pfipravu. Je daleZité si uvédomit, Ze vyraznou roli pro vznik zodpovédného postoje zaméstnance k
hodnoceni hraje zodpovédny pfistup jeho nadfizeného.

Hodnotitel se pfi pfipravé zaméri na posouzeni pracovniho vykonu, pracovniho chovéni hodnoceného za celé
hodnocené obdobi. Pfipomene si okolnosti, které mohly Gspésnost a chovani hodnoceného ovlivnit. Pri
hodnoceni je tfeba se zaméfit na pracovni vysledky a chovani nikoli na posuzovéni osobnich zvlastnosti
Hodnotitel prostuduje peclivé vysledky pfedchoziho hodnoceni a posoudi zmény a vyvoj hodnoceného.
Hodnotitel vyuZije informaci, které ziskal o hodnoceném v priibéhu celého hodnoceného obdobi. Cile pro
budouci obdobi pro hodnoceného maji byt hodnotitelem promysleny a pfipraveny pred hodnoticim
pohovorem

ROZHOVOR

Hodnotici rozhovor je dialog mezi hodnotitelem a hodnocenym zaméstnancem Hodnotitel ma povinnost
zajistit, aby pohovor probihal ucelené bez rusivych vlivli a bez pfitomnosti dalSich osob, které nejsou
opravnény ucastnit se pohovoru.

Po zahdjeni rozhovoru vyzve hodnotitel hodnoceného ke sdéleni svého sebehodnoceni a nasledné mu sdéli,
jak hodnoti jeho pracovni vykon a chovani. Ve spolupraci s hodnocenym si vyjasni sporné nazory na
hodnoceni

K obecnym zdsaddm rozhovoru patti pozitivni pfistup k zaméstnanci, navozeni a udrzeni atmosféry oteviené a
upfimné vymény nazor(, hodnocenému je potieba poskytnout dostateény prostor k vyjadreni

ZAVER ROZHOVORU

HwnN e

Hodnotitel za aktivni Ucasti hodnoceného stanovi jeho Ukoly na pristi obdobi

Hodnotitel seznami hodnoceného se zavéry hodnoceni a necha hodnoceného se vyjadrit k témto zavériim
Pokud je hodnoceny nespokojen s hodnocenim, rozebere s nim hodnotitel jesté jednou sporné body

Na zavér hodnotitel i hodnoceny podepisi hodnoceni — podpisem se vyjadfuje, Ze byl veden rozhovor, zZe
hodnoceny byl seznamen s tkoly a zavéry hodnoceni
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INSTRUKCE PRO HODNOCENE

UCEL HODNOCENI A JEHO CiL

oA wWN PR

Zlepsit pracovni vykon zaméstnance, ne zaméstnance soudit, ale motivovat a vést k vyssi spokojenosti
Sladit potfeby zaméstnance se strategii a cili organizace

Zhodnotit odvedenou prdci zaméstnance

Zlepsit komunikaci a otevienost

Umocnit pocit zaméstnance, Ze si organizace vazi jeho prace a zajima se o jeho postoje a ndvrhy
Poznat cile a potifeby zaméstnance z hlediska jeho profesniho rlstu

PRiIPRAVA NA ROZHOVOR

1. VA&s nadfizeny si s Vami domluvi s ¢asovym predstihem termin schlizky

2. Pripravte se na hodnoceni, formular s kritérii si vyhodnotte sami = sebehodnoceni - u kritérii zakrouzkujte
Cislo dané stupnice. Nadfizeny provede zhodnoceni na stejném samostatném formulafi a o hodnoceni
jednotlivych kritérii budete diskutovat.

3. Pochvalte se za Cinnosti a ukoly, které se Vam podafrilo Uspésné splnit

4. Uvedte slabsi stranky své Cinnosti s ndvrhem jak je fesit

5. Sdélte, co Vam pomuze praci vykonavat efektivnéji

6. Pripravte si navrh cild s nastinem reseni, uvedte moznosti zlepSeni své prace i prace kolektivu

ROZHOVOR

1. Naschuzku si pfineste vyhodnocené materialy, poznamkovy papir a tuzku. Spolu s hodnotitelem se vénujte
pouze rozhovoru, nenechejte se nikym odvolavat ze schlzky
Diskutujte, hodnoceni je rozhovor, nikoliv monolog nadfizeného
Vyuzivejte pfedem pfipravenych pisemnych pozndmek a béhem rozhovoru si délejte pozndmky
Neschvalujte vinu za Spatné vysledky na jiné, snazte se najit konstruktivni feseni, pokud si nevite rady,
pozadejte o pomoc nadfizeného

5. Pristupujte k hodnoceni jako k rozhovoru, ktery ma motivacni tlohu, nadfizeny Vas nechce trestat, chce za

Vasi aktivni Ucasti najit vhodna feseni ke zlepseni vykonu, popt. k Vasemu profesnimu rlstu, ke sladéni Vasich
potieb s cili organizace

ZAVER ROZHOVORU

Nadfizeny Vam za Vasi aktivni Ucasti stanovi Ukoly na nasledujici obdobi

Zrekapituluje hodnoceni a seznami Vas se zavérem hodnoceni

VyjadfFite se, v které oblasti potfebujete pomoci, v ¢éem mate potfebu dalsiho vzdélani, zda pracovni misto,
které zastavate, Vas uspokojuje, zda mate zajem o profesni rist, jaka prace by Vas nejvice v organizaci bavila a
uspokojovala, co jste pro to ochoten udélat.

Na zavér mate prostor k vlastnimu komentdri a souc¢asné ke zhodnoceni zaméstnavatele — naméty,
konstruktivni pfipominky

Pokud jste nespokojeni s hodnocenim, pozadejte nadfizeného o rozebrani spornych bodu jesté jednou
Podepiste hodnoceni — podpisem vyjadfujete, Ze byl veden rozhovor, Ze jste byl sezndmen s Ukoly a zavéry
hodnoceni
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