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Introduktion

Velkommen til Daginstitutionen Kjellerup-Levring
Daginstitutionen Kjellerup-Levring bestar af fire enheder:

e Levring Bgrnehus

o Malkebgtten

e Bgrnehuset Hasselvej

e Bgrnehuset Agade

Vi laagger veegt pd, at kerneydelsen - bgrnene - er omdrejningspunktet for vores paedagogiske
indsats. En mangfoldighed af tilbud og metoder skal sikre, at der altid tages udgangspunkt i
det enkelte barns behov for trivsel, udvikling og lzering.

Selvom vi er fire enheder, gnsker vi at fremstd som én samlet institution, hvor vores feelles
veerdier er:

e Feallesskab
¢ Neaerveer
¢ Anerkendelse

Vaerdierne er grundlaeggende for vores paedagogiske tiltag og aktiviteter i hverdagen, hvor
gleede, trivsel og udvikling er hgjt prioriteret.

2. Principper for kommunikation i Kjellerup-
Levring

Vi gnsker at have et rigtig godt forhold til vores foraeldre, og vi laegger veegt pa en gensidig,
tryg og tillidsfuld kommunikation.

Hvad foreeldrene skal orienteres om
e Barnets trivsel
e Aktiviteter i huset
e Laeringsmal og planer (lzeringsbreve)
e Diverse praktiske oplysninger
o Information fra ledelsen

e Information om personalesituationen i huset



Foraeldrenes rolle

Foraeldrene orienterer sig om, hvad der sker i dagtilbuddet, og giver besked om forhold, der
kan pavirke barnets trivsel.

Kommunikation via Aula
e Hovedparten af kommunikationen foregdr via Aula.

e Forzldrene er altid velkomne til at kontakte personalet for at aftale en uddybende
samtale.

e Vi er opmarksomme pa, at samtaler i garderoben eller pa stuen kan overhgres af bgrn.

Barnets trivsel

e Personalet er altid opmaerksomme pa barnets trivsel og kontakter foreeldrene, hvis der
opstar tegn pa mistrivsel.

e Mindre daglige haendelser, der pavirker barnets dag, bliver ogsa formidlet til foraeldrene.

« To gange arligt laves der trivselsvurderinger af alle bgrn. Ved tegn pa bekymring
indkaldes foraeldrene til et fokusmgde med relevante fagpersoner, og der udarbejdes en
handleplan.

Aktiviteter og laeringsbreve

Vi arbejder med temaer og leeringsmal ud fra Den Styrkede Laereplan.

e N3ar et nyt tema eller nye mal igangsaettes, modtager foraeldrene et laeringsbrev.

e Vi deler desuden ofte billeder og korte beskrivelser pd Aula, sa foraldre far et indblik i
bgrnenes hverdag.

e Praktiske beskeder (fx paklaedning) skrives ogsad via Aula.

Info fra ledelsen
o Daglig kontakt foregdr primaert med det paedagogiske personale.
e Ledelsen informerer foraeldre om overordnede emner, arrangementer og foraeldremgder.

e Ved spgrgsmal eller undren er forzeldre altid velkomne til at henvende sig direkte til
ledelsen.

Info om personalesituationen
¢ Ved almindeligt fraveer (fx influenza) orienterer vi ikke foraeldrene saerskilt.

e Huvis planlagte aktiviteter bliver aflyst pga. fraveer, far foreeldrene besked.



Ved laengere fravaer eller smitsomme sygdomme orienterer vi ogsa foraeldrene om,
hvordan vi handterer situationen.

Af hensyn til tavshedspligt kan vi ikke altid oplyse omfanget af fraveer.

3. Ny kollega/vikar i Kjellerup-Levring

Nedenfor finder du som vikar de praktiske informationer, der er relevante for en god start i

huset.

Sygdom eller andet fraveer

Hvis du bliver syg, skal bgrnehaven/vuggestuen kontaktes hurtigst muligt efter kl.
06.15 - og senest kl. 07.30.

De kollegaer, der allerede er madt, registrerer fravaeret i Aulas kalender og forsgger at
fa dagen til at haange sammen.

Husk selv at registrere fraveeret i appen "Min Lgn”.

Raskmelding til dagen efter skal ske inden kl. 13.00.

Kostordning

@nsker du som vikar at spise med, koster det 20 kr. om dagen, som betales til
kgkkenpersonalet.

Man kan ogsa tilmelde sig kostordningen fast via sin Ign.

Hvis man ikke gnsker at deltage i kostordningen, er der et paadagogisk maltid (en lille
smagsprgve).

Medbragt mad er altid tilladt i pausen.

Afholdelse af pauser

Har du en vagt over 6 timer, har du ret til en pause pd under 30 minutter.

Er vagten under 6 timer, men du traenger til en kort pause, aftales det med kollegaerne.

Mobiltelefon pa arbejdspladsen

Telefonen ma ikke bruges til private formal i arbejdstiden.
I akutte tilfeelde eller arbejdsrelaterede situationer kan man have sin telefon p3 sig.
Ingen sociale medier, sms’er eller lignende privat kommunikation i arbejdstiden.

I pauserne er brug af telefonen tilladt.



o Der ma ikke tages billeder af bgrn med privat telefon.

Foraelder-kontakt som ny kollega/vikar
e Praesenter dig for forzeldrene fgrste gang, du mgder dem.

o Efter aftale med kollegaer kan du evt. lave et lille opslag om dig selv (inkl. billede) til
Aula eller opslagstavlen.

¢ Veer imgdekommende og venlig ved aflevering og afhentning; foraeldre vil ofte gerne
hgre lidt om barnets dag.

e Mgad frustrerede foraeldre med forstaelse, men henvis til en psedagog/erfaren kollega,
hvis du er i tvivl eller ikke kan lgse situationen.

e Spgrg altid kollegaerne om, hvilke regler der gzelder, hvis andre end foraeldrene skal
hente et barn.

Praktisk pakladning
e Vier ude hver dag, sd husk praktisk tgj og fodtgj, der passer til arstiden.
Hygiejne

Man mgder velsoigneret pa arbejde hver dag. Vaer opmaerksom pa at du i dit arbejde, er teet
pa mange andre mennesker.

Vaer opmaerksom pa at nogle mennesker kan vaere fglsomme overfor steerke dufte og parfume.

Vaer opmaerksom pa at du ogsa via din péklaedning er rollemodel overfor familier og bgrn.

Du er forpligtet til / Lovgivning
Tavshedspligt

¢ Geelder evigt og omfatter oplysninger af privat karakter, fx helbred, familieforhold eller
sociale problemer.

o Dette geelder ogsd efter endt anseettelse.
Rygning

e Det er ikke tilladt at ryge p& kommunens matrikler eller i arbejdstiden. Det er heller
ikke tilladt at anvende andre tobaksprodukter sasom snus/skré/e-cig.

Beredskabsplan

e Haenger pé forskellige steder i huset; orientér dig, s& du kender procedurerne.

Dagligdagens rutiner (kort oversigt)

e 06.15: Bgrnehuset abner. Morgenmad til kl. 07.00.



e 09.00 (ca.): Formiddagsmad. Herefter aktiviteter. Bgrnene skal pa toilettet eller have
skiftet ble.

e 10.45-11.00: Klarggring til frokost og sovetid.

e 11.15: Frokost. Bgrnene opfordres til at smage pa maden. Herefter toilet/skift og
soverutine for de bgrn, der har behov.

e 11.50: Sovebgrn puttes, gvrige bgrn gar pa legepladsen.
e 14.00: Eftermiddagsmad.

e Resten af dagen: Leg, kreative aktiviteter, og derefter oprydning, tisse/skifte-ble rutiner
og evt. overgang til hjem.

Som vikar
e F3 tildelt en kontaktperson, nar du starter. Denne kollega guider dig i huset.

e Spgrg gerne alle kollegaer - de er villige til at hjaelpe.

4. Forventninger til Peedagogmedhjeelpere i
Kjellerup-Levring

Som paadagogmedhjeelper i vores institution er du en vigtig del af bgrnenes hverdag og trivsel.
Dine opgaver omfatter stgtte til paedagogerne, daglig pleje og omsorg for bgrnene samt
samarbejde med kolleger og forzeldre. For at sikre et godt og udviklende miljg har vi fglgende
forventninger til dig:

Omsorg og Neerveer
e Mgd bgrnene med varme og omsorg, sa de fgler sig trygge.
e Skab en atmosfzere, hvor bgrnene oplever at blive set, hgrt og forstaet.

e Veer opmaerksom pa bgrnenes individuelle behov og trivsel - bade fysisk og psykisk.

Stgtte til Peedagogisk Praksis
e Arbejd teet sammen med paedagogerne om bgrnenes leering og udvikling.

e Deltag aktivt i planlaegning og udfgrelse af aktiviteter, der fremmer bgrnenes motoriske,
sproglige, sociale og fglelsesmaessige kompetencer.

e Bidrag til dokumentation og evaluering af paedagogiske aktiviteter, nar det er relevant.

e Stil spergsmal, hvis du er i tvivl om opgaver eller praksis.

Daglig Pleje og Praktiske Opgaver



Varetage bleskift, maltider og sovetider med respekt for det enkelte barns behov.
Skab en overskuelig struktur for bgrnene, s& de oplever tryghed i hverdagen.
Bidrag til et sundt og trygt miljg med fokus p& hygiejne, sikkerhed og orden.

Tag del i praktiske opgaver i huset, fx kgkkentjans, opvask, tamme skraldespande, feje
mv.

Samarbejde med Kolleger

Vaer med til at opretholde et positivt og respektfuldt arbejdsmiljg.

Deltag aktivt i magder, og veer konstruktiv i samarbejdet om planlaegning og afvikling af
aktiviteter.

Veer fleksibel og stgttende over for kollegerne, iseer i travle perioder.
Accepter, at bgrnegrupper og opgaver kan andre sig - det er en del af hverdagen.

Veer indstillet pa aendringer i vagtplanen ved fx sygdom eller ferieperioder.

Samarbejde med Foraeldre

Hav en aben, respektfuld og imgdekommende dialog med foraeldre om barnets trivsel
og daglige oplevelser.

Informér foraeldrene om relevante begivenheder i barnets dag, samt om vigtige
udviklingstrin.

Stgt paedagogerne i foraeldresamarbejdet, og deltag evt. i foraeldresamtaler og
arrangementer.

Faglig Udvikling

Deltag i kurser, temadage eller faglige drgftelser, der kan styrke din viden og praksis.

Vaer &ben for sparring og vejledning, og brug den aktivt til gavn for bgrnenes trivsel og
din egen udvikling.

Skriftligt Arbejde

Hjeelp med at udarbejde skriftligt materiale, der informerer foraeldre om aktiviteter og
laering i bgrnegruppen.

Deltag i at lave fx ugentlige breve, s& forzeldre far overblik over bgrnenes hverdag og
kommende aktiviteter.

Vaer opmaerksom pa, at skriftligt materiale skal vaere overskueligt, informativt og
repraesentere hele teamets arbejde.

IT-kendskab: Kunne benytte de systemer, som institutionen bruger (Acadre, Aula,
Hjernen & Hjertet m.fl.).



5. Forventninger til Peedagoger i Kjellerup-
Levring

Som paadagog i Kjellerup-Levring spiller du en central rolle i barnenes hverdag og trivsel. Dine
opgaver omfatter bdde den paedagogiske udvikling, daglig pleje og omsorg for bgrnene samt
samarbejdet med kolleger og foraeldre. For at sikre et godt og udviklende miljg i institutionen
har vi fglgende forventninger til dig:

Omsorg og Neerveer
e Mgd bgrnene med varme og omsorg.
e Skab trygge rammer, hvor bgrnene fgler sig set, hgrt og forstaet.

e Veer opmaerksom pa bgrnenes individuelle behov og trivsel, b&de fysisk og psykisk.

Padagogisk Praksis
e Arbejd systematisk med bgrnenes laering og udvikling i forhold til deres alder.

e Planlaeg og gennemfgr aktiviteter, der stimulerer bdde sproglig, motorisk, social og
falelsesmaessig udvikling med afszet i laereplanstemaerne.

e Veer reflekterende omkring din paedagogiske praksis, og deltag aktivt i evaluering og
justering af det paedagogiske arbejde.

o Tilretteleeg og iveerksaet paedagogiske aktiviteter, og beskriv samt evaluer dine tiltag
Igbende.

Daglig Pleje og Praktiske Opgaver

e Varetage de daglige plejeopgaver (bleskift, maltider, sovetider) med omsorg og respekt
for det enkelte barns behov.

e Skab en fast rytme og struktur, s& bgrnene fgler sig trygge.

e Veer opmaerksom pd hygiejne, sikkerhed og fysiske rammer, s& bgrnene har et sundt og
trygt miljg.

e Bidrag til praktiske opgaver i huset (kgkkentjans, opvask, tgmme skraldespande, feje
OoSV.).

Samarbejde med Kolleger
e Bidrag til et positivt og respektfuldt samarbejdsmiljg.

e Deltag aktivt i mgder, og samarbejd konstruktivt om planlaegning og afvikling af
aktiviteter.

o \Veer fleksibel og stgttende i en travl hverdag, hvor opgaver og bgrnegrupper kan andre
sig.



e Veer indstillet pa, at m@deplanen kan kraeve justeringer ved sygdom og ferie.

Samarbejde med Foraldre
e Sikr en &ben og objektiv dialog med foreeldrene om deres barns trivsel og udvikling.
e Informér om vigtige begivenheder og udviklingsomrader i barnets hverdag.

e Deltag i foreeldresamtaler og arrangementer i samarbejde med ledelsen og gvrige
medarbejdere.

e Som professionel padagog er det altid dit ansvar at ‘bygge bro’ i kommunikationen til
foreeldrene.

Faglig Udvikling

e Deltag i relevante kurser, efteruddannelse og paedagogiske drgftelser, der kan styrke
din faglige viden og praksis.

e Veer 3ben for sparring og vejledning, og brug det aktivt til at forbedre dit paedagogiske
arbejde.

e Deltag i indsatsomrader som fx sprogansvarlig, NEST eller lokale tiltag.

Skriftligt Arbejde

e Udarbejd skriftligt materiale, der informerer foraeldre om aktiviteter og psedagogiske
indsatser i bgrnegruppen (fx laringsbreve).

e Giv foraeldre dokumentation og indblik i det psedagogiske arbejde i hverdagen.
¢ Udarbejd handleplaner ifm. paedagogiske indsatser, hvis ngdvendigt.

¢ Kunne udarbejde trivselsvurdering/sprogtrappe samt anden dokumentation, herunder
udtalelser til eksterne instanser.

e Sikr, at ugebreve og lighende er overskuelige, informative og afspejler hele teamets
arbejde.

e Inddrag medhjaelpere og evt. andet personale i skriftlige opgaver.

o IT: Benyt de systemer, institutionen bruger (Acadre, Aula, Hjernen & Hjertet)

6. Inklusionspaadagog i Kjellerup Levring

At veere inklusionspaedagog i Kjellerup-Levring vil veere med udgangspunkt i beskrivelserne af
Silkeborg Kommunes jobprofil for inklusionspaedagoger i dagtilbud (findes p& SIKO).
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Malet for inklusionsopgaven

e Arbejde med kendskab til indsatstrekanten.

e Vaere medskaber af sammenhang og helhed i inklusionsarbejdet.

e Understgtte en tidlig indsats.

e Vaere medskaber af et konstruktivt fagligt og tvaerfagligt samarbejde.

e Skabe tilpas forstyrrelse i forhold til udvikling.

e Vaere medskaber af en bevidsthed om arbejdet med gruppen og orientering mod

faellesskabet fremfor individet nar det er muligt.

Opgaver

Dine opgaver kan variere og bestd af mange forskellige tiltag. Som udgangspunkt er det godt,
hvis de fleste timer bruges sammen med kollegaer og bgrn. Vi er dog klar over at der ogsa
skal ske planlaegning og dokumentation.

Du har en forpligtigelse til at sikre, at notater og referater gemmes i Hjernen og Hjertet.

Dine opgaver kan veere:

e Facilitering af tiltag hos gruppen eller hos et individ.

e Prgvehandlinger hvor du afprgver nogle ting i samarbejdet med kontaktpaedagogen for
at finde rette tiltag fremadrettet.

e Udarbejde tiltag til stuen f.eks. piktogrammer, NEST inspirerede tiltag eller andet.

¢ Observationer.

e Samtaler.

e Hjeelpe kollegaer med skriftlige opgaver hvor det er ngdvendigt

e Vaere opmaerksom pa at der altid skal forelaegge en handleplan.

Opgaver kan veere at lave tiltag i huset, der vil styrke faellesskabet. F.eks. at lave tematiserede
omrader, piktogrammer til leg eller andet der kan understgtte inklusionsopgaven i hele huset.

OBS: Det er ikke dig der skal lave alle de skriftlige opgaver, men du skal veere med til at
kvalificere disse, hvis det er ngdvendigt. Du er ligeledes med til at sikre, at dokumenter bliver
journaliseret korrekt.

OBS: Fgr du som inklusionspaedagog bliver involveret, skal barnets kontaktpaedagog have
lavet en handleplan. Handleplanen behgver ikke at vaere lang men den fortzeller hvad der er
arbejdet med i forvejen og hvilken effekt det har haft. Hvis dette ikke foreligger, m& du gerne
bede om det.

Arbejdstid

Som udgangspunkt kan dine opgaver spande over hele dagen. Du planlaegger selv din
arbejdstid. Med udgangspunkt i 37 timer vil din arbejdstid kunne vaere 7 timer dagligt.
Herudover vil der veere to timer til andet arbejde, f.eks. personalemgder, eller andet.
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Vi forventer at mgder og skriftligt / praktisk arbejde, sa vidt muligt foregar om eftermiddagen.
Der vil vaere et ugentligt inklusionsmgde hver onsdag kl. 13.00-15.00.

Pa fgrste mgde aftales en dagsorden til mgderne, som kan bruges ugentligt. Punkter til
dagsordenen kan veaere fglgende:

e Gennemgang af kalender og indfgring af ugen der kommer.

e Hvilke opgaver har jeg og er der nye opgaver — sparring i forhold til indsatstrekant.
e Har jeg brug for sparring pa en opgave?

e Sparring af opgaver.

e Evaluering.

e Gode ideer og eventuelt samarbejde om udarbejdelse af nye tiltag.

OBS: Referatet bgr arkivers i Acadre og kan abnes op igen og skrives videre i ugen efter.

Hvordan f&r man opgaver og brug af kalender

Forud for en henvendelse til inklusionspaadagogen udarbejdes et dokument med beskrivelse af
tiltag og hvilken effekt det har haft (Hjernen og Hjertet - fokuspunkter- Handleplan).
Dette for indstilling til observationer og specifikke opgaver.

N&r handleplanen er udarbejdet, kan paedagogerne selv kontakte inklusionspaedagogen.

Nar en igangveaerende sag skal videre i forhold til indsatstrekanten, skal ledelsen involveres.
Sammen med ledelsen kan man aftale nye gode ideer eller tiltag pa grupper eller i huset.
Initiativ til dette kan ske bdde fra leder og inklusionspaedagog.

Inklusionspaadagogerne bruger Outlooks kalender til at planlaegge sin dag. Gerne i en periode
frem. I kalenderen vil det fremga hvilke tiltag man er i gang med, s3 ledelsen kan orientere sig
i forhold til, om der er tid til overs. Man kan i kalenderen skrive, at man i et tidsrum laver
observationer, afprgver tiltag og afsaette noget tid til skriftligt arbejde og evalueringer.

En kalenderdag kan f.eks. se sdledes ud:

Kl. 8.30-9.30: Observation Agade

kl. 9.30-11.00: Igangsaetning af piktogrammer i Agade

kl. 11.00-11.30: Notater i Hjernen og Hjertet

KI. 11.30-12: Pause

Kl. 12.00-15.00: Tilstede Malkebgtten — observationer og sparring

For os i ledelsen er det vigtigt, at I ikke ssetter mere i gang end I har tid til.

Det vil veere i Outlook, at vi sender indkaldelse til et m@gde vedr. et barn eller en eventuel
opgave, som vi har drgftet.
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OBS: Som inklusionspaedagog vil du vaere en del af husene. Hvis der opstar en presset
situation, sa hjzelper vi alle hinanden. Du vil dog ikke fungere som vikar ved kendt fraveer
medmindre situationen er helt ekstraordinaer. Din tid er helliget de opgaver du har som
inklusionspaedagog, hvilket ogsd nogle gange indebzerer, at man er en del af gruppen for at
veere "taet pa” og for at observere.

Det paedagogiske personale kan anmode om fglgende
opgaver hos inklusionspadagogerne

Iveerkseettelse af indsatser sammen med psedagoger og bgrn pa stuen.
Observationer pa bgrn og/eller p& gruppen.

Indsatser pa enkelte bgrn (for at finde ud af hvad der virker)

Hjeelp til at skabe udvikling pa gruppen og pa enkelte bgrn.

At g8 med til bestemte aktiviteter for at hjeelpe med de inkluderende fzellesskaber.
Skabe lege-miljger.

Piktogrammer og organisering af situationer og legemiljger.

Ga med i aktiviteter for observationer og sparring.

Indsamle viden i forhold til saerlige opgaver.

At veere med p& en stue over en periode for at kvalificere indsatsen.

Deltage ved fokusmgder.

7. Information vedr. inddragelse af
inklusionspaadagog

Indsatsen

Inklusionspaedagogen kan inddrages, ndr personalet har brug for "nye gjne” eller sparring pa

en konkret psedagogisk opgave. Hvis stuepersonalet gnsker at inddrage inklusionspaadagogen,
kontaktes naermeste leder.

Varighed og omfang fastsaettes altid i samarbejde mellem naermeste leder og stuens
personale.

Inklusionspaedagogen arbejder sammen med personalet om at reflektere over og
forbedre den paedagogiske indsats.

Observationer udfgres, og der udarbejdes forslag til handlemuligheder, som diskuteres

med personalet.

Indsatsen har til formal at udvikle peedagogiske laeringsmiljger, der gavner alle bgrn,
men kan ogsa malrettes en gruppe eller et enkelt barn.

13



Hvad kan foraeldre forvente?

Hvis indsatsen drejer sig om et specifikt barn, informerer stuens personale foraeldrene forud
for inklusionspaadagogens inddragelse.

e Inden indsatsen starter, inviteres foraeldrene til et mgde om barnets trivsel og hverdag.

e Nar indsatsen afsluttes, holdes der et opfglgende m@de, hvor mulige tiltag og
handlemuligheder drgftes.

Hvem er inklusionspadagogen?
I Daginstitutionen Kjellerup-Levring har vi vores egen inklusionspaedagog, Anne Grethe.

e Anne Grethe har mange ars erfaring som inklusionspsedagog i Kjellerup-Levring og en
baggrund inden for det specialpaedagogiske felt.

e Hun er jeevnligt pd besgg i alle vores huse og kender derfor bade personale og
bgrnegrupper godt.

8. Retningslinjer ved Sygdom

Vi gnsker at sikre en god og tydelig procedure, ndr personalet bliver syge, s& bade kolleger og
ledelse kan planlaegge dagen optimalt. Derfor geelder fglgende retningslinjer for alle
medarbejdere:

Sygemelding samme dag
o Hvis du bliver syg, skal du ringe til dit hus / din afdeling inden kl. 06.45.
o Du skal desuden sende en sms om din sygdom til din naermeste leder.

o Husk ogsd at indberette din sygemelding i MinLgn-appen.

Status pa raskmelding

o Inden kl. 13 samme dag, du er syg, skal du ringe eller sms'e til arbejdspladsen
for at forteelle, om du forventer at mgde ind dagen efter.

o Er du fortsat syg, skal du give besked, s planlaegningen kan fortsaette
hensigtsmeessigt.

Lengerevarende sygdom

o Hvis din sygdom straekker sig over flere dage, skal du holde Igbende kontakt
med din nermeste leder.

o Lederen kan efter behov bede om en opdatering pa din tilstand og en forventet
tidshorisont for, hvorndr du kan vende tilbage.
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Ansvar og kommunikation
o Det er dit eget ansvar at sygemelde dig korrekt efter denne procedure.

o Ved manglende eller forsinket besked kan det vaere sveert at fa hverdagen til at
haenge sammen, sa husk at melde ud i god tid.

o Hvis du er i tvivl om noget i forbindelse med sygemeldingen, sa kontakt din
naermeste leder for at afklare procedurerne.

9. Retningslinjer ved smitsomme sygdomme |
daginstitutionen Kjellerup-Levring

I Kjellerup-Levring prioriter vi trivsel og sundhed hgjt. Derfor fokuserer vi blandt andet
pa en hgj standard af hygiejne, da dette medvirker til at forebygge sygdom blandt bgrn
0og personale.

Vi kan enormt meget her i Kjellerup-Levring og nogle gange besidder personalet
superkraefter, men helt aegte superhelte er og bliver vi jo nok aldrig. Og vi oplever
desvaerre at personalet bliver syge og ogsa at de smittes af bgrnene. Dette kan
selvfglgelig ikke undgds fuldsteendig, men i feellesskab kan vi ggre meget for at
minimere dette.

Sundhedsstyrelsen

I Kjellerup-Levring tager vi wudgangspunkt i -og fglger- sundhedsstyrelsens
retningslinjer og anbefalinger angaende hygiejne, smitteforebyggelse og sygdom.

Nar vi derfor kommer med udsagn og retningslinjer angaende hvornar et barn er tilbage
i institutionen efter et sygdomsforlgb, sa er det pa baggrund af en orientering i
Sundhedsstyrelsens anbefalinger.

Hvad ggr personalet
Hvis et barn er syg, eller der er mistanke om sygdom, har personalet pligt til at:

- kontakte forzeldrene med henblik pa, at de snarest skal hente barnet hjem
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- om ngdvendigt holder barnet adskilt fra de andre bgrn, men fortsat holde barnet
under opsyn. Selv et tilsyneladende fredeligt sygdomstilfaelde kan i enkelte
tilfaelde hurtigt udvikle sig i alvorlig retning.

- Informere foreeldre om div. sygdomstilfaelde sdsom skoldkopper, gjenbetsendelse,
lus, opkast & diarre etc.

Medicin

Vi giver som udgangspunkt ikke medicin i institutionen, eller indsmgrer barnet med
legeordinerede cremer. Undtagelsesvist, ved kronisk sygdom, kan dette ggres hvis der
forefindes laegeerklaering.

Barnets perspektiv

Hvis barnet virker uoplagt, vurderes barnets almene tilstand ud fra barnets perspektiv
og trivsel. Det kan f.eks. vaere, hvis barnet har svaert ved at deltage i leg, aktiviteter,
treekker sig fra kontakten med de andre bgrn eller viser tegn pa at veere pa mentalt
overarbejde og mistrivsel. Barnet har muligvis endnu ikke laert at sige fra i forhold til
deltagelse i en aktivitet, som det ikke magter — det kan vaere lettere hjemme i
familiens trygge rammer. Foraeldre kan derfor opleve at blive kontaktet af personalet
om, at barnet skal hentes.

Der vurderes pa barnets almene tilstand som pejling for, om barnet er sygt eller har
symptomer pa sygdom.

I vuggestuen:

Et barn i vuggestuealderen vil kun meget sjaeldent selv kunne fortaelle at det er fgler
sig utilpas. Derfor vil det her veere det paedagogiske personale, som vil se og meerke at
barnet ikke er frisk. Her vil personalet kigge efter om barnet virker uoplagt, treet, har
blanke gjne, fgles varm eller om barnet indgar pa vanlig vis i dagens aktiviteter m.m.
Altsd en form for helhedsvurdering af barnets tilstand.

I vil som forzeldre kunne opleve, at nar i henter jeres syge barn, sa vil barnet "kvikke
op” efter i er kommet hjem. Vores erfaring er, at foraeldre faktisk ofte oplever netop
dette. Dette (kan) skyldes at barnet nu er i hjemlige omgivelser, har mulighed for at
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slappe af, for at fa ro og at barnet ikke laengere skal forholde sig til andre bgrn og
voksne.

Isaer i vuggestuen vil bgrn ofte have mange sygedage. Det kan derfor vaere fordelagtigt
at opbygge et netveerk som kan hjaelpe med at passe eller hente pa sygedage.

Hvornar ma mit barn komme tilbage i institutionen

Som naevnt henviser vi altid til sundhedsstyrelsens anbefalinger ifm. sygdom. Hvornar
et barn kan vende tilbage til institutionen efter sygdom, kan variere fra sygdom til
sygdom. Ifglge Sundhedsstyrelsen er hovedreglen, at syge bgrn ikke ma@ komme i
daginstitution, og at et barn med en smitsom sygdom fgrst ma modtages, nar det ikke
lengere smitter. Det vil i de fleste tilfeelde betyde, at barnet ma komme i
daginstitutionen, ndr det er raskt. Barnet er raskt, nar det kan deltage i de aktiviteter,
det plejer, uden at kraeve saerlig pasning.

Ved nogle sygdomstilfeelde anbefaler Sundhedsstyrelsen af barnet er hjemme i 1-2 dage
efter endt sygdom for at begraense smitte i institutionen. Andre gange er det nok at
barnet er i behandling. Som eksempler kan her naevnes Roskildesyge (norovirus) og
omgangssyge med opkast og diarré, hvor det anbefales at barnet bliver hjemme i to
dage efter endt sygeforlgb.

10.Vejledning til Medarbejdere: Handtering af
Ikke-Hentede Barn

For at sikre bgrnenes sikkerhed og trivsel, er det vigtigt, at vi har klare retningslinjer for, hvad
vi ggr, hvis et barn ikke er blevet hentet ved dagens afslutning. Fglg venligst nedenstdende
procedure:

1. Kontakt foraeldrene:
e Ring til barnets forzeldre eller veerger pa de oplyste telefonnumre.
e Huvis der ikke opnas kontakt, prgv igen efter 10 minutter.
e Forsaet med at forsgge at kontakte foreeldre el. vaerge.

2. Kontakt ngdkontakter:

e Huvis foraeldrene ikke kan kontaktes, ring til de ngdkontakter, der er angivet i
barnets oplysninger.

3. Informer ledelsen:
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e Hvis ingen kontakter kan nas inden for 30 minutter, informer bgrnehusets
ledelse om situationen, skriv gerne SOS pa besked, eller kontakt leder fra et
andet hus.

4. Vent med barnet:

e Bliv hos barnet og sgrg for, at det fgler sig trygt og godt tilpas, indtil lederen
kommer.

5. Dokumentation:

e Noter tidspunktet for alle opkald og samtaler, samt hvem der blev kontaktet og
resultatet af disse opkald.

6. Hvis ingen afhenter: Dette er ledelsens opgave.

e Hvis ingen afhenter barnet inden for en time efter lukketid, og alle kontaktforsag
er mislykkedes, kontakt de relevante myndigheder for yderligere vejledning, pa
nummer 114,

11. Tjenestefrihed ved terminal eller dgdsfald i
naermeste familie.

e Ved terminal sygdom hos foraeldre, barn eller aegtefaelle/samlever gives der 3 dages
tjenestefrihed med Ign.

¢ Dagene kan bruges til:
o At veere til stede hos den syge
o H3andtering af praktiske forhold
o Stgtte i den sidste tid

Ved dgdsfald:

e Der gives tjenestefrihed med Ign pa selve dagen for begravelse/biszettelse af:
o Fgtefeelle/samlever
o Egne bgrn
o Foreeldre
o Sgskende

o Svigerforaldre
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Fleksibilitet og saerlige hensyn ved alvorlig sygdom og
dagdsfald i familien

Medarbejdere opfordres til at kontakte naermeste leder ved behov for yderligere fravaer
eller szerlige hensyn. Behov for frihed, vil vaere tjenestefri uden lgn (f.eks. ferie, afsp.
eller andet)

Der vil veere en 8ben dialog om mulige Igsninger, s& medarbejderen far den ngdvendige
stgtte og tid.

Ledelsen vurderer altid konkrete tilfeelde individuelt, og vi straekker os langt for at
imgdekomme behov i svaere livssituationer.

12. Retningslinjer ved barnets fgrste sygedag

Medarbejdere har ikke automatisk ret til frihed ved barnets sygdom.

Daginstitutionen Kjellerup/Levring tilbyder som en del af vores personalepolitik muligheden for
fravaer pa barnets forste sygedag, efter aftale med naermeste leder.
Ordningen geelder bgrn under 14 ar, som bor hos medarbejderen.

Forudsaetninger

Der skal vaere tale om pludselig opstdet sygdom, hvor anden pasningsmulighed ikke er
mulig.

Medarbejderen skal aktivt forsgge at finde alternative pasningsmuligheder (fx
bedsteforaeldre, anden foraelder, el. anden).

Hvis barnets anden foraelder eller anden har mulighed for at overtage pasningen senere
pd dagen, forventes det, at medarbejderen mgder ind, s snart det er muligt.

Fraveeret skal godkendes af naermeste leder og registreres korrekt i min lgn-app, under
barnets fgrst sygedag kode 910.

Medarbejderen skal kontakte sin leder telefonisk samme morgen og angive situationen

og det forventede tidsforlgb.

Varighed og kompensation

Der kan som udgangspunkt gives fri uden lgn, medmindre andet er aftalt.
Medarbejderen har mulighed for at bruge feriedag, afspadsering eller omsorgsdag, hvis

det gnskes og godkendes af naermeste leder.
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Vigtige bemarkninger

Ved laengerevarende sygdom skal der findes en alternativ pasningslgsning eller sgges anden
form for frihed.

13. Medarbejder pc’er i Kjellerup-Levring

Paedagoger og andre medarbejdere med saerlige opgaver vil fremover have en medarbejder pc.

Fremover vil “andet arbejde” skulle placeres udenfor den skemalagte tid sammen med
bgrnene. Det betyder ogsa, at man vil have brug for en pc, som man kan bruge fleksibelt - i
huset eller hjemme sdledes at man altid kan lgse sine opgaver:

¢ Benytter Hjernen og Hjertet, Acadre, Aula osv.
e Holder sig orienteret omkring mgder og samarbejde med foraeldre pa Aula.
e Udarbejder handleplaner, vurderinger, udtalelser og andet.

Serienummer

Serienummeret er det nummer, som kan identificere din computer.

Nummeret vil vaere at finde sammen med dit navn p& computeren. Du kan ogsa finde
serienummeret ved at klikke p8 Windows ikonet nederst i proceslinjen. Herefter kan du ga
videre ind i “IT-support information” her vil serienummeret fremga ud for “dit computernavn”.

Din PC

Den pc som du har, er kommunens ejendom men fungerer som din pc, nar du arbejder hos os.
Den computer som du har faet, er registreret sammen med computerens A-nummer saledes,
at vi ved, hvem der har hvilken pc.

Din pc er ogsa stuens pc. Det betyder, at den ogsd skal kunne anvendes i dagligdagen pa
stuen. Det er forventeligt, at de fleste vil medbringe deres pc med frem og tilbage mellem
hjem (hjemmearbejdsplads til andet arbejde) og arbejdspladsen.

Hvad ma jeg bruge pc’en til

Du ma anvende din medarbejder pc til alt det, som du har lyst til. Det betyder, at du ogsa
gerne ma anvende den til private formal.

Din pc skal beholde de systemer og programmer, som allerede er installeret. Det forventes, at
du ikke bruger din pc til gaming eller til udlan til bgrn eller andre i familien. Den ma kun
bruges af dig.

Sikkerhed

Nar du logger pa din pc, vil der vaere adgang til programmer med fortrolige oplysninger. Vaer
derfor opmaerksom pa at logge af din pc nar du forlader den. Nar du er logget af, vil
tilgeengelige oplysninger veere krypteret.

Din pc m3 ikke efterlades synligt i en bil. Efterlad kun din pc i en bil hvis du har brug for at g
et kort eerinde.
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Hvis uheldet er ude og din pc bliver stjalet, bortkommer eller bliver beskadiget, s& skal du
fortaelle det til din neermeste leder eller din it-kontaktperson hurtigst muligt.

Husk at gemme fortrolige dokumenter de rigtige steder. F.eks. i Hjernen og Hjertet eller
Acadre. Du ma ikke have fortrolige dokumenter liggende pa skrivebordet i leengere end 30
dage - det vil ofte veere dokumenter, som du arbejder med Igbende.

Tilbehgr

Det er dit eget ansvar at kgbe en taske eller andet, som du vil opbevare din pc i. Det vil ogsa
veere dig selv, som vurderer, om du har behov for ekstra mus, hgjtaler eller andet tilbehgr.
Institutionen vil udstyre alle med et sleeve, som kan beskytte din pc i en taske, i en skuffe
eller andet.
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