Moéttokuazetlun fyrir nylida i leikskolum Arborgar

Unnin af adstodarleikskdlastjorum i Arborg skélaarid 2021-2022
Uppfert i jani 2023




Inngangur

Sveitarfélagid Arborg kappkostar ad vera fyrirmyndar vinnuveitandi og eftirséknarverdur
vinnustadur, par sem allt starfsfélk nytur jafnraedis og hver starfsmadur er metinn ad verdleikum
eftir haefni og frammistédu. Hja vinnustadnum Arborg er litid & mannaudinn sem mikilvaegustu
audlindina. Med pad ad leidarljési leggja leikskolar i Arborg aherslu 4 ad vanda méttdkur nylida
med markvissri méttokuaaetlun med pad ad markmidi ad studla ad arangri og starfsanagju peirra

a nyjum vinnustad.

Markviss nylidapjalfun tryggir ad nytt starfsfélk komist hratt og vel inni starfid og ad peir viti til
hvers er tlast af peim og hvad parf til ad na drangri i starfinu. Me?d pvi er starfsfélki gefinn kostur
a ad proast i sinu hlutverki innan vinnustadarins og fullnyta pekkingu sina og faerni. Markmid
méttokudzetlunarinnar er ad studla ad arangursrikri moéttoku starfsfélks i leikskélum Arborgar

med pvi ad:

e vidhafa fagleg og markviss vinnubrégd vid moéttdku nylida.

e studla ad pvi ad starfsfélk 6dlist persénulegan og faglegan styrk, verdi 6ruggt og dhreett
vid ad leita sér upplysinga.

e auka vellidan starfsfolks vid upphaf starfsferils pannig ad pad verdi hluti af sterkum

faghdpi innan leikskdlans.

Med gbédri mottoku og fraedslu i upphafi starfs er haegt ad auka oryggi, dnaegju og ahuga i starfi

hja nyju starfsfélki og par med studla ad geedastarfi i leikskolum Arborgar, bérnum til heilla.

Méttokuazetlunin er sett upp a eftirfarandi hatt:

Veaentingar og krofur

Fyrsta samtal - vid leikskodlastjéra
Annad samtal — vid deildarstjéra
Sjalfsmat nylida og mat deildarstjora
bridja samtal — vid deildarstjora

Fjorda samtal — vid stjérnendur leikskdlans

Velkomin til starfa i leikskola



Vaentingar og krofur

Pad er dbyrgdarmikid starf ad vinna med bornum 3 leikskdlaaldri og vid leggjum rika dherslu a ad starfsfélk
leikskolans leggi sig fram i starfi og sé tilbuid ad takast 4 vid paer dskoranir sem i leikskélastarfinu felast.

Hér fyrir nedan eru nokkrir punktar sem vert er ad hafa i huga pegar pu hefur storf.

AJ pu sért stundvis og reglusamur

AJ pu virdir pagnarheit

AJ pu synir dbyrgd i starfi

AJ pu kynnir pér skdlandmskra leikskdlans

AJ pu kynnir pér skipulag deildarinnar og fylgir pvi eftir
Ad pu leitir upplysinga og synir eftirtekt

AJ pu synir frumkvaedi i ad leita pér verkefna

Ad pu sinnir daglegu starfi pinu og sért virkur i starfi
Ad pu vandir malfar pitt

AJ pu synir bérnunum virdingu og dhuga

Ad pu takir leidbeiningum vel

AJ pbu kynnir pér; A0 pu kynnir pig fyrir;
e Vellidan og oryggi i leikskdlastarfi. e BOrnum
Handbdk fyrir leidbeinendur. e Starfsfdlki
e Namskra leikskdlans e Foreldrum

e Stefnu leikskdlans
e Oryggisreglur leikskélans
e Dagskipulag deildarinnar

e Vinnufyrirkomulag deildarinnar




Fyrsta samtal - Radningarsamtal

Abyrgdaradili: Leikskdlastjori/adstodarleikskdlastjori
Fer fram: [ fyrstu viku nylida

A=tlud dagsetning: Dagsetning:

Nafn nylida: Nafn stjérnanda:

Gatlisti fyrir leikskolastjora

Almennar upplysingar

Radning Helstu upplysingar um leikskélann s.s.
- leyfi vegna sakaskrar steerd, barnafjolda, o.fl.
- laun /séreign
- skattkort
- uppsagnarfrestur
- Starfslysing
- Starfsvottord
Skrifa undir pagnarheit/drengskaparheit Logbundnir fridagar
Vinnutimi - Vinnustytting Stefnur og markmid/aherslur skélans
Tilkynningarskylda Vidverustefna Arborgar
Trunadarmadur - stéttarfélag Sidareglur kennara
Veikindi og fjarvera — tilkynning Fundir
Notkun GSM sima Skipulagsdagar
Kaffitimar/neysluhlé Matmalstimar — faedi fritt
Undirbdningstimar Stundvisi
Reglur um tdbaks og lyfjanotkun To do
Reglur vegna barna starfsmanna Fa tengilidauppl. nylida fyrir
oryggismoppu
Starfsmadur er radinn i leikskdlann, allar Senda méttokuaaetlun og
stodur eru leikskolakennarastodur starfsmannakver
Hlutverk deildarstjora/stadgengla Afhenda vinnufatnad
Senda sléd a afslattarskirteini
Taekni mal Kynning a nylida
Afhenda lykil af skap til einkanota Kynna nylida fyrir starfsfolki leikskolans
Tolvukerfi; Office og Teams, netfang Kynna hidsakynni og gardinn
Vinnustund Oryggisatridi
Panta adgangskort Rymingaraaetlun, sjukrakassi
Notkun rafraenna skilrika/islandslykils Oryggistranadarmadur
Nefndir t.d. 6ryggisrad, afallarad
Hvenaer for nylidinn sidast a Hvada namskeid hefur nylidinn setid sem
skyndihjalparnamskeid nytast i starfi?




Oskrifada reglan med ad taka ekki
personuleg simtol i kaffistofunni.

Alltaf haegt ad leita til stjérnenda

Hvada vaentingar hefur starfsmadur til
starfsins?

Undirskrift nylida

Undirskrift stjérnanda:




Annad samtal - Gatlisti deildarstjora

Abyrgdaradili: Deildarstjori nylida

Fer fram: Eftir tvaer vikur i starfi

Aztlud dagsetning: Dagsetning:
Nafn nylida: Nafn stjérnanda:
Gatlisti fyrir deildarstjora
Deildarstjéri ber dbyrgd a ad kynna nylidanum
starfsemi deildarinnar og fer pad fram fyrstu
vikuna samkveemt gatlista
Daglegt starf:
Dagskipulag deildarinnar og venjur innan Fyrirkomulag neysluhlés/kaffitima og
leikskdlans almenn umgengni
Fjoldi og aldur barna & deildinni Rymingaraaetlun
Upplysingar um 6ryggisatridi hvad vardar Fyrstu vidbrogo vid slysum —
bornin slysaskraning
- Ofnaemi (bradaofnaemi) parf ad huga sérstaklega ad akvednum
- Fotlun bdrnum & deildinni /leikskdlanum?
- Adstaedur og annad sem mikilvaegt Hveneer for nylidinn sidast a
er ad nylidinn viti skyndihjalparnamskeid
- Tvityngi
Skraning og vidvera barnanna, Samskipti vid foreldra, seskileg framkoma
oryggisupplysingar
Kynna nylida fyrir foreldrum Hvernig er svarad i simann a deildinni
Inn- og utstimplun i V6lu, passa fjolda Undirbuningstimi og verkefni sem eru
barna hverju sinni. unnin i honum
/Zskileg framkoma og vidmot vid bornin Reglur um Utisvaedi, passa fjolda
Nylidi lesi og kynni sér:
Vellidan og 6ryggi i leikskdlastarfi, handbodk NU er mal — freedsluefni fra
fyrir leidbeinendur talmeinafraedingum
Starfsmannahandbdk/Gadahandbdk Stefna leikskdlans
Heimasida leikskélans Starfsazetlun leikskdlans
Skélandmskra leikskélans
Annad? Athugasemdir
Undirskrift nylida Undirskrift stjornanda:




Sjalfsmat nylida

Abyrgdaradilar: Deildarstjéri og stjérnendur skélans

Fer fram: Eftir sex vikur i starfi

A=tlud dagsetning: Dagsetning:
Nafn nylida: Nafn stjérnanda:
Sjalfsmat nylida

Nylidi fyllir t sjalfsmatid i einrimi og afhendir
deildarstjora.

Ja Ad einhverju | Nei
leyti

Eg er stundvis

Eg virdi pagnarheit og trinad

Eg er dbyrg/ur i starfi?

Eg hef kynnt mér skipulag deildarinnar og fylgi pvi

Eg leita eftir upplysingum og syni eftirtekt

Eg syni frumkvaedi i starfi og fee taekifeeri til pess

Eg er virk/ur i starfi og sinni daglegum stérfum

Mér gengur vel ad sinna skipulogdu starfi

Mér gengur vel ad sinna bordhaldi med bornunum

Mér gengur vel ad fylgjast med og leidbeina i frjalsa leiknum

Mér gengur vel ad vanda malfar mitt vid alla adila

Eg syni bérnunum ahuga og virdingu

Eg tek leidbeiningum og leidségn

Eg hef kynnt mig fyrir bérnum, starfsfélki og foreldrum

Eg hef kynnt mér ndmskra leikskdlans

Eg hef kynnt mér stefnu leikskélans

Eg hef kynnt mér 6ryggisreglur leikskdlans

Eg hef kynnt mér ofnaemi barnanna

Eg hef kynnt mér rymingarazetlun leikskélans

Eg hef kynnt mér vidbrogd vid slysum




Mat deildarstjéra a nylida

Abyrgdaradilar: Deildarstjori og stjérnendur leikskélans

Fer fram: Eftir sex vikur i starfi

A=tlud dagsetning: Dagsetning:

Nafn deildarstjora:

Mat deildarstjora a nylida

Deildarstjori fyllir ut mat & nylida. | pridja samtali er
farid yfir nidurstodur matsins.

Deildarstjoéri heldur stjérnendum upplystum
um framvindu.

z

Ja A0 einhverju | Nei
leyti

Er stundvis

Virdir pagnarheit og trinad

Er dbyrgur i starfi

Hefur kynnt sér skipulag deildarinnar og fylgir pvi

Leitar eftir upplysingum og synir eftirtekt

Synir frumkvaedi i starfi og feer taekifaeri til pess

Er virkur i starfi og sinnir daglegum storfum

Gengur vel ad sinna skipulogdu starfi

Gengur vel ad sinna bordhaldi med bérnunum

Gengur vel ad fylgjast med og leidbeina i frjalsa leiknum

Vandar malfar sitt vid alla adila

Synir bornunum ahuga og virdingu

Tekur leidbeiningum og leidségn

Hefur verid kynntur fyrir foreldrum deildarinnar

Eg hef upplyst nylidann um:

Namskra leikskélans

Stefnu leikskolans

Oryggisreglur leikskélans

Born med ofnaemi

Rymingaraaetlun leikskdlans

Vidbrogd vid slysum




pridja samtal — Urvinnsla eftir mat deildarstjora a nylida og sjalfsmati

nylida

Abyrgdaradilar: Deildarstjéri og Stjérnendur leikskélans (fylgja eftir)

Fer fram: Eftir sex vikur i starfi

Azetlud dagsetning:

Dagsetning:

Nafn nylida: Nafn stjérnanda:

Eftir mat deildarstjora og sjalfsmat nylida

Gerd umbdtaaeetlun ef purfa pykir og
aframhaldid reett

Hér parf ad vera buid ad fylla ut sjalfsmat og

mat deildarstjora.

Hvernig kom matid ut?

Hver er upplifun starfsmannsins af itkomu matsins?

Tillogur ad umbétum:

Annad:

Undirskrift nylida

Undirskrift stjérnanda:




Fjorda samtal - Lidan i starfi

Abyrgdaradili: Stjérnendur

Fer fram: Eftir niu/tiu vikur i starfi

A=tlud dagsetning: Dagsetning:

Nafn nylida:

Nafn stjérnanda:

Lidan i starfi

Fyrir bridja samtal skal nylidinn hafa kynnt sér: | Hér parf stjérnandi ad vera buinn ad raeda vid

Vellidan og 6ryqgi i leikskdlastarfi, handbdk deildarstjora um urvinnslu eftir sjalfsmat nylida

fyrir leidbeinendur auk starfsmannahandbodkar | 08 mati deildarstjora.

Umradupunktar:

Hvernig gengur og hvernig lidur pér i vinnunni?

Finnst pér pu fa naegar upplysingar um starfid og svor vid peim spurningum sem pu hefur
spurt?

Faerdu studning og leidsogn a deildinni? Fra hverjum?

Hefur pér verid kynnt skipulagid a deildinni og hvernig gengur ad fylgja pvi?

bordhald

leiktimi inni og ati
fataklefi
samverustundir
hvildartimi
hopastarf

annad

i hvada verkefnum gengur pér best?

Hvada verkefni finnst pér mest krefjandi?

Hefur starfid og vinnustadurinn stadid undir vantingum pinum?




Umraedur og igrundun um Vellidan og 6ryggi i leikskodlastarfi. Handbok fyrir leidbeinendur.

Hvernig ganga samskiptin vid?
- bornin
- samstarfsfélaga
- foreldra

Hvernig hefur gengid ad vinna ad umbdétum?

Hver var upplifun pin af pvi ad hefja storf i leikskélanum?

Hvad var gott/abotavant vid méttokuferlid?

Telur pu pig vera tilbuna/tilbdinn fyrir starfig?

Undirskrift nylida Undirskrift stjérnanda:




