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1. Bevezeto

Jelen protokoll a Siofok Viaros Csicsergd Bolesdédéje minden csoportjdban megvaldsuld szakmai
munka szabalyainak 0sszessége. Olyan szakmai szabalyok gyiijteménye, ami a részletekre is kiterjed,
rugalmas és kompatibilis, a bolcsdde mindegyik csoportjaban alkalmazhato.

A protokoll a torvényi €és szakmai elvekre épiil, figyelembe veszi a csoportok viszonyait, a meglévo
targyi és személyi feltételeket, tartalmazza a tevékenységek leirdsat, az optimalis ut meghatarozasaval
a folyamatos fejlesztés és fejlddés lehetdségét.

A protokoll megalkotasaval a cél az volt, hogy a szakmai munka folyamatdban egy kozos iranyelv
meghatarozasa, mely tdmaszt nytjt nemcsak a palyakezdé kollégaknak, a hozzank gyakorlatra érkez6
hallgatoknak, tanuloknak, hanem akar a mar tobb éves tapasztalattal rendelkezé munkatarsaknak is.
Bizom benne, hogy ezzel a szakmai anyaggal, ,,iranytiivel” sikeriil tompitani az esetleges szakmai
bizonytalansadgokat, segiteni a kisgyermekneveldi munkakorben fontos, a nevelés-gondozas teriiletén
elengedhetetlen készségek konnyebb kialakuldsat és hozzdjarulni a kisgyermeknevel6k mindségi

munkéjéhoz.
2. Kapcsolattartas a sziil6kkel

A sziil6k és az intézmény kozotti kapcsolattartasra tobb forum, lehetdség is biztositott. Ezek
segitségével tdjékozodhatnak gyermekeik bdlcsodei életérdl, képet kaphatnak a bolcsdde

miikddésérdl, részt vehetnek egy-egy eseményen.

« Kommunikéacio a sziilokkel

Partneri, tiszteletet ado, kedves, segit6kész, a kompetenciahatarok betartasaval.

% Csaladlatogatas
A csaladlatogatas lehetdség szerint a beszoktatas eldtt torténjen, lehetdség szerint a gyermek ébrenléti
idejében. A csaladlatogatas segiti egymas kolcsonos megismerését a gyermek sajat, biztonsagot nyu;jto

kozegében. (Ld. 3. fejezet)

% Sziil6i értekezlet
A gondozasi évben két alkalommal keriil megrendezésre. Tajékoztato jellegli megbeszélés az éppen

aktualis eseményekrdl. Az egyik nyaron, a bolcsddébe beiratott gyermekek sziileinek szol.

7

¢ Sziilécsoportos beszélgetés
A csoportokban felmeriild kérdések, problémak, tapasztalatok megbeszélésére szolgdl ez a fajta
értekezlet. A sziildk és a kisgyermekneveldk egyardnt kezdeményezhetik, és javasolhatnak

megbeszélésre szant témékat. Altalaban évente kétszer keriil sor ilyen beszélgetésre. (Ld. 2. fejezet)

3



s Fogaddora

Személyes taladlkozora, egyéni beszélgetésre ad lehetdséget, a sziildt foglalkoztatod kérdésekben.

¢ Csaladi fiizet
A gyermekrol vezetett dokumentacio a sziilé szamara. A kisgyermekneveld itt rogziti a beszoktatas
tapasztalatait, és negyedévenként tdjékoztatast ad a gyermek fejlodésérdl. A flizetben sziilok és a
kisgyermeknevelok kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyermekkel kapcsolatos, fontos

eseményekrol. (Ld. 11. fejezet)

% Falitjsag
Az aktualis bolcsddei eseményekrol, hirekrdl ad tajékoztatast. A sziilok szamara jol lathatd helyen pl.
atadoban legyen elhelyezve.
Kételezden kint kell lennie:
- bolcsdde adatai
- szakmai program
- étlap
- gyermekjogi képviseld adatai
- érdek-képviseleti forum informaciok
- téritési dijakrol tajékoztatd
- héazirend
- napirendek
- adatvédelmi tdjékoztato
- aktualis programok
- zaras, lgyeleti rend
% Napi beszélgetések (reggel és délutan)
Rovid, Iényegre tord, a gyermekkel kapcsolatos informaciokat tartalmazza. Reggel a sziil6 tajékoztatja
a kisgyermekneveldt a gyermekkel kapcsolatos délutani, éjszakai, altala fontosnak itélt eseményekrol.
Amennyiben a sziild zarkozott, a kisgyermekneveld egyszerti kérdésekkel tajékozodjon. Délutan a

kisgyermekneveld szdmol be a sziildnek a gyermekkel kapcsolatos, bolcsddében tortént eseményekrol.

% Online — digitalis tér
A boleséde facebookoldalan €és a varos honlapjan a sziilok a bolesdédével kapcsolatos altaldnos
informéciokat megtaldlnak, illetve néhany életképet a bdlcsddében torténd, zajlé eseményekrdl. A
kisgyermekneveld ¢és a sziild internetes magan feliiletén és a kisgyermekneveld sajat telefonjan valo

kapcsolattartas nem elfogadhato. A gyermekkel kapcsolatos bolcsddei informécidk cseréje a bolcsdde



¢s a sziild kozott csak a fent leirt kapcsolattartasi formékban folytathatd. Az intézményvezeton,
helyettesén €s a kisgyermekneveldkon kiviil mas munkatars informécidkat a sziilének sem adhat a
gyermekrol.

A kisgyermekneveldknek és a dajkdknak munkaidében sem az udvaron, sem a csoportszobdban a
mobiltelefon magénhasznalata nem lehetséges. Maganal tarthatja, de telefonalni, olvasgatni csak a 20
perces munkakozi sziinetben hasznalhatja, amikor a gyermekek feliigyeletét a tars kisgyermekneveld
latja el. Alvasidében a sziilok szamara létrehozott zart csoportba a napkozben késziilt képeket fel lehet

tolteni.

% Ko6z06s programok
Evkozben két olyan program van, amelyre a sziiloket is varjuk. Ez a nap decemberben Luca-nap -
karacsony kornyékén keriil megszervezésre, illetve a ,,ballagas”, amely az 6vodaba késziilé gyermekek

bucstztatasa.

3. Sziiloi értekezlet

®,

¢ FElsd talalkozas
A bolcsdde irant érdeklddod sziilok szamara lehetdséget biztositunk személyes talalkozasra, bolcsode
latogatasra. A sziilok betekintést nyernek a bolesdde napirendjébe, megtekinthetik a csoportszobakat.

Tajékoztatjuk a sziiloket a bolcsddébe valo jelentkezés feltételeirdl, menetérdl és helyszinérdl.
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s Sziiloi értekezlet

A bolcsddel nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A csalad és a bolesddei nevelés-gondozas dsszhangja a sziilék és a kisgyermeknevelk
kozotti partneri kapcsolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlddésének. A
sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek fejlodeésérol.
Alapvetd fontossagli a személyre szO0lo bolcsddei nevelés-gondozas kialakitasaban és a csalddok
gyermeknevelésben vald segitésében.

Altaldban a nyari zarast kovetSen keriil sor az Gjonnan érkezé gyermekek sziilei részére rendezett
sziiloi értekezletre.

Az értekezletet a kisgyermekneveldkkel kdzosen az intézmény vezetdje tartja.

Az intézmény altalanos bemutatasaval, a személyi és targyi feltételek gyors dsszefoglalasaval kezdi az
ismerkedést.

A sziilOket tdjékoztatja a bolcsddei jogviszony keletkezésének folyamatarol, a beiratkozas menetérdl

¢s az ahhoz sziikséges dokumentumok meglétének sziikségességérol.



A sziil0k részére irasos ¢és érthetd ismertetéssel mutatja be a fokozatos beszoktatds modszerét, a sajat
kisgyermekneveldi rendszer fontossagat és a bolcsédében folyd szakmai munkat.

A hazirendrdl, napirendrol, beszoktatas menetérol tajékoztatja a sziiloket.

A sziildket részletesen és egyértelmiien tdjékoztatja a bolcsédei étkezési és gondozasi dijak
kiszamitasarol.

Az ¢év folyaman megrendezésre keriild programokat, csaladdal k6zos programokat, a kiilonb6zo
iinnepekre vald késziilodést és kozos kreativ tevékenységeket is ekkor ismertet.

A vezet0, az éltala elmondottak utan lehetdséget nytjt a szliloknek, hogy az esetlegesen felmeriild
kérdéseiket megfogalmazzak, és erre valaszt is kapjanak. Az értekezlet végén bemutatja csoportszobak
szerint a kisgyermeknevelOket, dajkakat, ismerteti a csoportbeosztast.

A kisgyermekneveldk és a dajkak az értekezlet utan bemutatkoznak az 0j sziiloknek, invitaljak dket a
csoportszobaba, ahol a gyermek jelét, a beszoktatds pontos kezdetét, csaladlatogatis esetleges
idépontjat, a beszoktatds megkezdéséhez sziikséges elintézenddket beszélik meg kozdsen. Itt mar
kicsit bensdségesebb a hangulat, mert az adott csoportszobaban a sajat kisgyermekneveld, a dajka és

a csoportba jar6 gyermekek sziilei tartozkodnak.

4. Evkozi sziilocsoportos megbeszélés

Az év folyamén tobbszor is lehetdséget biztositunk sziildcsoportos beszélgetésekre. Legtobb esetben
a gyermekek beszoktatasa utdni iddszakban, illetve tavasszal vagy nyaron torténik.
Témaja valtozo:

% akisgyermekneveldk altal javasolt

% a sziil6 altal javasolt kérdések, problémak megbeszélése (pl. szobatisztasag, étkezés,

onallésodés, mese, napirend)

% 6vodai elokésziiletek
Amennyiben a sziildnek egyéni kérdése van, amelyet nem kivan a tobbiekkel megosztani, Ugy
természetesen lehetdség van az egyéni beszélgetésre, fogaddorara.
A koz6s megbeszéléseken sok sziild oriil, hogy megoszthatja a problémajat a tobbiekkel. Lehetdsége
nyilik, hogy a sziil6tarsaktol is tapasztalatokat, megoldasi lehetdségeket, tanacsokat kapjon.
Ha sziikséges, a sziildcsoportos értekezletre gyogypedagdgus is meghivhato.
Ezeket a megbeszéléseket elokésziiletek eldzik meg, nyomtatott és szobeli formaban is.
Elokésziiletek:

R/

¢ meghivo készitése

% téma kivalasztasa

% szakember meghivasa



s megfeleld hely: targyi feltételek kivalasztasa

A sziilécsoportos beszélgetésrol vezetett dokumentacio:

s jelenléti iv

% a sziildcsoportos beszélgetés témajanak Osszefoglaloja, mely tartalmazza az atadasra kertilt

informéaciokat

A beszélgetések soran a kisgyermekneveldk indirekt modszerekkel kozvetitik a gyermekkdzpontu,
hatékony nevelési modszereket, egyéni tapasztalataikat. Segitiink eligazodni a sziilének a nevelés-
gondozas kérdéseiben. A megoldasok koziil minden sziilé a maga szamara legmegfelelobbet valasztja
ki. A beszélgetések hatasara erdsodik a sziilokkel valod jo kapcsolat, a partneri egyiittmiikodés, a

bizalom. Sziildi kozdsségek alakulnak, akar mas helyzetekben is szamithatnak egymasra.

5. Csaladlatogatas

A csaladdal torténé egyiittmiikodés egyik alappillére a csaladlatogatas. Célja, hogy a gyermekkel és
csaladjaval a kisgyermeknevel6 az otthoni kdrnyezetében ismerkedjen meg. Megismerje a csalad sajat
szokésait, a gyermekneveléssel kapcsolatos elképzeléseit és elvarasait, a kornyezeti €s szocialis
hatteret.

A csaladlatogatdsra minden esetben két kisgyermekneveld megy. A legoptimdlisabb, ha a sajat
kisgyermekneveldvel a tars kisgyermekneveld keresi fel a csaladot. Amennyiben valamilyen kiilsé
indok miatt ez nem lehetséges, akkor az egységben dolgoz6 masik kisgyermekneveld kisérje el a
gyermek sajat kisgyermekneveldjét.

A csaladlatogatasra a beszoktatas eldtt kell, hogy sor keriiljon, amennyiben ez nem lehetséges,
beszoktatds elsd napjaiban kell. A gyermek eldszor otthoni kdrnyezetében ismerkedhet meg azzal a
személlyel, aki a gondozasat-nevelését fogja végezni a bolcsddében, vagy délutani idépontban, ha
beszoktatés alatt torténik. A gyermek és a kisgyermekneveld kozott kialakulhat egy bizalmi kapcsolat,
aminek az adaptacid folyamatdban is nagy jelentdsége van. A kisgyermekneveld és a csalad kozott
segitheti egy bizalmi kapcsolat kialakulasat, a sziilok informalédhatnak a beszoktatas menetérdl és a
bolesddei életrdl, megismerkedhetnek a napirenddel és tandcsot kérhetnek gyermekneveléssel
kapcsolatosan.

A csaladi élet a csalad intim élettere, ezért fontos, hogy a kisgyermeknevel6k maximalisan tiszteletben
tartsak a sziilok csaladlatogatdssal kapcsolatos kéréseit. Amennyiben a sziilok a csaladlatogatés

lehetdségétdl elzarkoznak, ezt minden esetben tiszteletben kell tartani.



A csaladlatogatas folyamata:

R/
L X4

X/
°e

X/
°e

A bolcsddében az elso sziildi értekezlet alkalméval a kisgyermekneveld felajanlja a sziilok
részére a csaladlatogatds lehetdségét. Ekkor be lehet osztani, kihez mikor mennek el. A
kisgyermekneveld feladata, hogy célzottan kommunikaljon, a csalddlatogatds céljat és
fontossagat érthetden ¢€s targyilagosan kozvetitse a sziil6 felé. Mint fentebb emlitettem, a sziilo
kérést vegye figyelembe a csaladlatogatas megbeszélésekor.

A gyermek sajat kisgyermekneveldjét a tars kisgyermekneveld elkiséri.

Szaktudasanak megfelelden kell a kisgyermekneveldnek felkésziilnie a csaladlatogatas elott,
ajanlott a csaladlatogatasi kérddiv kérdéseit atolvasnia. Az elsé taldlkozas utan érdemes a
kisgyermekneveldnek megfogalmaznia és esetleg lejegyeznie sajat kérdéseit a csalad felé.

A megbesz¢Elt idépontban €s megfeleld ruhazatban érkezzen.

Ha a kisgyermekneveld részérdl valami miatt meghiusulna a csaladlatogatas (betegség,
helyettesités...) a csaladot iddben értesitse a valtozasrol, és 11j id6pontot egyeztessen.

A csaladlatogatés alatt a kisgyermekneveld megfigyelheti a csalad életét, €s szokasait. Fontos
tudni, hogy a csalad sajat intim szférajaba engedi be a kisgyermekneveldt, ezért tilos minden
bantd, degradalé verbalis és non- verbalis kommunikécio a latottakra és hallottakra.

A pozitivumok megerdsitésével segiti a kisgyermekneveld a sziil6i kompetencidkat.

A kisgyermeknevelOnek egyfajta megfigyel6ként kell részt vennie a csaladlatogatason.

A csaladlatogatas ne nyuljon hosszira (kb. 30 perc), rovid id6 alatt is lehet értékes
informaciokat szerezni, ha megfeleld a felkésziiltség.

A sziilék kérdéseire megfeleld valaszt adjon a kisgyermekneveld. Nem szégyen, ha valaki
éppen nem tud valaszolni a sziilé altal feltett kérdésre, merje megbeszélni a sziilével, hogy
utdnanéz ¢és megbeszélhetik egy késébbi idépontban.

A csalddlatogatason tapasztaltakat érdemes a csalddlatogatas utan kozvetleniil lejegyezni a

fejlédési napld megfeleld részébe.

A kérdoiv a kovetkezoket foglalhatja magaban:

A gyermekkel kapcsolatos tudnivalok:

Becenév a csaladban, otthoni napirend (alvas, ébredés, étkezés, folyadékpotlas).
A gyermek fejlodése:

Fizikai, kognitiv, emociondlis és szocidlis fejlddésének megitélése, szobatisztasag,

beszédfejlodés, onallosag, kiilonleges szokasok...



o A csaldd szocidlis helyzete:
Lakaskoriilmények (lakés tipusa, szobak szama, csaladtagok szdma), anyagi helyzet, valas
esetén a kapcsolattartas, a kiilonél6 sziild lakhelye...
o Adaptacio és bolcsddei beilleszkedés:
Ki fogja a gyermeket adaptalni, ki hozza-viszi a bélcsddébe. ..
o FEgyéb informaciok:
A gyermek gondozésaban résztvevo személyek, a csalad kapcsolatai, a gyermekkel
kapcsolatos nehézségek, stb...
A kérdéiv célja:
A gyermek bolcsddei beilleszkedésének megkonnyitése, A neveldk tajékoztatasa a gyermek egyéni
sziikségleteirdl, a sziilokkel vald szorosabb egyiittmiikodés kialakitasa, a gyermek fejlodésének
nyomon kovetése, a csalad timogatasa a gyermek nevelésében.
A kérdoiv kitoltésekor fontos, hogy a sziil6k dszintén és nyiltan valaszoljanak a kérdésekre, hogy a

neveldk a lehetd legjobban megismerhessék a gyermeket és a csaladjat.

6. Beszoktatas

A bolcsodébe beiratott kisgyermeknek az 0j kornyezettel fokozatosan kell megismerkednie, annak
érdekében, hogy az ahhoz val6 alkalmazkodas soran a lehetd legkevésbé sériiljon a biztonsagérzete.
Ezt segiti a sziilé kozremiikodésével zajlé fokozatos beszoktatas.

A beszoktatas ideje két hét, mely id6 alatt a kisgyermek megismerkedik a bolcsddei napirenddel,
szokasokkal, szabalyokkal. Ez 1d6 alatt a kisgyermekneveld fokozatosan atveszi gondozasi feladatokat
a sziilotol. A gyermek megtapasztalja a sziild tdvozasanak €s visszatérésének ritmusat.

Természetesen a beszoktatds soran lehetnek, s6t vannak kiilonbségek az iddintervallum tekintetében,
hiszen mas a gyermekeknek a személyisége, az idegrendszeri érettsége, az idegenekhez, j dolgokhoz,
helyzetekhez vald alkalmazkodasi képessége, amit befolyasolhat az otthoni életvitel, a sziilok
rugalmassaga stb. Ebbdl kifolyolag lehet akar rovidebb id6tartamu, de sokkal hosszabb is.

A lényeg, hogy a beszoktatds folyamatat mindig a gyermekhez igazitsuk, barmiben el lehet térni az

alabbi sématdl, ha a gyermek érdeke ugy kivanja.

Elsé hét

1. nap hétfo
9:30-10 kozott érkezik a sziild a kisgyermekkel a bolcsédébe. A kdtelezd ,,papirmunka” utdn mennek
a csoportjukba. A kisgyermekneveld ismerteti a beszoktatds menetét, a csoport szokasait, a jelzésekkel

kapcsolatos tudnivaldkat. Az els6 nap kb. egy orat toltenek a csoportban, amennyiben a kisgyermek



lathatoan jol érzi magat, maradhatnak még, ha a kisgyermekneveld ugy itéli meg (tobbi kisgyermek
nem nylgos, a csoport hangulata j6).

2. nap kedd
10-re érkezik a kisgyermek a sziilvel, kb. 1,5 orat toltenek a csoportban. Ismerkednek a neveldkkel,
a kisgyermekekkel. A neveldk is igyekeznek kapcsolatot épiteni, interakcioba 1épni a gyermekkel.

3. nap szerda
9:30-ra érkeznek a bolcsddébe, kb. 11-ig maradnak. Ezen a napon a sziild mar rovidebb idére kimegy
a csoportbol, de az épiiletben marad, hogy barmikor visszahivhat6 legyen.

4. nap csiitortok
9-re érkeznek, rovid idore kimegy a sziild, de az épiiletben marad, ebédre visszajon. Ezen a napon mar
ebédet is talalunk, amit a sziil6 kinal.

5. nap péntek
9-re érkeznek, a sziild rovid 1d6 utan elkdszon a gyermektdl, de hivasra elérhetd kell legyen. A
kisgyermekneveld 4tveszi a gondozédst és az étkeztetést a sziil6tol. Ebéd utdn megmutatja a
kisgyermeknek az 4gyat, ha van kedve, a mesét is végig hallgathatja az agyan iilve. Ebéd/mese utan
mehetnek haza. Ha a kisgyermek lefekszik, hagyni kell, hogy addig pihenjen az agyaban, amig jolesik

neki. Ha elalszik, hagyni kell, de ébredéskor édesanyja azonnal legyen mellette.

Masodik hét

6. nap hétfo
Megegyezik az 5. nappal, mivel a hétvége megszakitotta a folyamatot.

7. nap kedd
8:30-ra érkeznek, a sziild elkdszon. Ebéd utan ismét probalkozas az altatassal. Sziilé 12.30-ra jon
vissza, de ha a gyermek eliil az agyan, vagy elfekszik, akkor az dtadoban megvarja.

8. nap szerda
8-ra érkeznek, a sziild elkdszon, majd 13 ordra jon vissza. Ha a kisgyermek tovabb alszik, a sziild
megvarja az atadoban az ébredést. A kisgyermek ébredési idejétdl, és hangulatatol fliggden akar az
uzsonnaval i1s megkinalhatjuk.

9. nap csiitortok
8-ra érkeznek, a sziil6 elkdszon, 14 drara jon vissza. Amennyiben a kisgyermek tovabb alszik, a sziild
megvarja. A kisgyermek ébredési idejétdl, €és hangulatitol fliggben akdr az uzsonnaval is

megkinalhatjuk.
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10. nap péntek
8-ra érkeznek, a szlilo elkdszon, legkésdbb 15- 15:15 orara érkezik vissza. A kisgyermek mar teljes

napot tolt a bolcsédében.

Az alvasi idopontok természetesen fiiggenek a gyermektol, hozza kell alkalmazkodni!
Az adaptacid idejére mindenképp hozzanak magukkal atmeneti targyat, és/vagy cumit, vagy barmit,

ami megnyugtathatja a kisgyermeket. Ezeket értelemszertien hozhatjak minden nap.
7. Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, mely segiti a gyermeket a vildg megismerésében és
befogadasaban. A jaték, a jatszas eldsegiti testi, érzelmi, értelmi és szocialis fejlodését.

A jatéktevékenység:

A jaték a gyermek belsé sziikségletébdl fakadd oromteli tevékenység. Fontos az Onkéntesség, a

szabadon valasztas lehetdségének biztositasa.

A jaték a gyermek leginkabb fejleszt6 hatasu tevékenysége:
% mentalis tdAmogato rendszer

% az alkalmazkodas gyermekkori formaja

Funkcioi:

% segiti a gyermeket 6nmaga €s a vilag megismerésében
% fejleszti mozgasat
% segiti élményei feldolgozasaban

0,

¢ atarsas szabalyok gyakorlasanak tere

A felnétt szerepe:
A felndtt szerepe a gyermekek jatéktevékenységében kettds. Egyrészt a feltételek megteremtése,

masrészt részvétel a jatékban.

A feltételek megteremtése

nyugodt 1égkor

elegendd idd

elegendd hely

megfeleld jatékkészlet biztositasa.
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Kisgyermeknevel6 részvétele a jatékban:

- pozitiv jelenlét (tAmogatd-megerdsitd odafigyelés)
PL.: akisgyermekneveld osztott figyelemmel van jelen a csoportban, észreveszi, és azonnal tud sziikség
szerint reagalni

- kezdeményezés (jaték, eszkoz elovétele, tevékenység vagy eszkoz kinalasa)
Pl.: udvarrdl beérkezés elott a kisgyermekneveld az asztalra kitehet konyvet, kirakét, formabehelyezot
stb., a kisgyermekneveld énekléssel vagy mondokazassal egybekotdtt mozgasos jatékot kezdeményez.

- egyiittjatszas (gyermek hivja a kisgyermekneveldt, kezdeményezett tevékenység

egylittjatszassa alakul)

P1.: fontos, hogy a kisgyermekneveld ért6 figyelemmel reagéaljon a gyermek igényére

- megerdsités (verbalis és nonverbalis)
PL.: a gyermek probalkozasat, sikerét dicsérni nem altalanos megfogalmazassal (,,ligyes vagy”’), hanem
konkrétan megnevezve (pl.:’de szép magas tornyot sikeriilt épitened”), a nonverbdlis kdzlés is nagyon
fontos a dicséret mellé (mosoly, simitas)

- segitségnyujtas a tevékenységhez (szlikség esetén, vagy a gyermek kérésére)
PL.: fontos, hogy a kisgyermekneveld ne a gyermek helyett oldja meg az adott nehézséget, hanem
mindig csak annyi segitséget nyujtson, hogy a gyermek ezutdn Onalléan folytathassa az adott
tevékenységet

- oOtletadas (tevékenység, eszkdz, megoldasi lehetdség ajanlasa)
Pl.: a kisgyermeknevel6 otletadasa boviti a gyermek ismereteit, fejlodik a kreativitsa, fantaziaja, és
ez 0sztonzi az Gjabb lehetdségek felfedezésére

- informacidatadas (vélasz kérdésre, tajékoztatas tevékenység kapcsan, felvilagositas 1) helyzet

kapcsan)

PL.: fontos, hogy a kisgyermekneveld a gyermek fejlettségi szintjének megfeleld szohasznalattal, rovid,
egyszert, lényegre tor6 mondatokban beszéljen

- ésszerll és életszerll viselkedési szabalyok kialakitasa (tajékoztatés, szabaly felidézése

PL.: labda hasznalat kiilonbsége szobaban és az udvaron (szobaban csak guritani)

Kisgyermeknevel6 kommunikacioja:
A kisgyermekneveld sikeres kommunikacidjanak feltétele az empatia, elfogadas, pozitiv attitiid a
masik irdnt, hitelesség, szinteség.
A kisgyermekneveld kommunikacidja akkor jo, ha:
- személyre szol

- ahelyzet tartalmanak megfelel

12



- vélaszt var

- tdmogato, segitd, pozitiv iranyba visz tovabb

- verbdlis és nonverbalis jelzések dsszhangban vannak

- agyermek szdmara érthetden fogalmaz

- negativ helyzetben is targyilagos, nyugodt, a normat viladgosan, hatdrozottan fogalmazza meg,

indokol és a gyermek figyelmét utana mas iranyba tereli

A gyermekcsoportokat a mindenkori életkori sajatossagok figyelembevételével kell berendezni. A
gyermeklétszdmhoz igazoddan megfeleld szamu asztal és szek, bolesddei butor, térelvalaszto, atlathatd
jatéktarolo polcok, az elmélyiilt jatéktevékenységet biztositod jatszoteriiletek, esztétikus jatéktarolok-

kosarak, talak.

Jatékkészlet osszeallitasanak szempontjai:
% Egészségligyi szempontok: kdnnyen tisztithatd, fert6tlenithetd legyen, balesetet ne okozzon,
ne legyen tordtt, ne legyen konnyen torhetd, ne essen szét darabjaira, éles sarkai ne legyenek,
ne légjon hosszu zsinoron, ne legyen tul nehéz. Csecsemd és tipegd korban ne legyen olyan
kisméretii, hogy orrba, fiilbe, garatba keriilhessen!

¢ Pedagogiai szempontok: minden tevékenységformdhoz legyenek megfeleld jatékszerek
(manipulacid, konstrudlds, utdnzo-, szerepjaték, mozgasfejlesztd jaték stb), a jaték szine,
nagysaga, formdja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdeklddését, tobb fajta tevékenységre
lehessen hasznalni.

< Kivitelezés: igényes legyen, fokozott hasznalatra késziiljon.

¢ Elhelyezése: nyitott jatékpolcon, taroldedényekben (vodrokben, kosarakban), a feliigyeletet

1gényld jatékok pedig a kisgyermekneveld altal elérhetd polcon.

Alapjatékok, melyet minden csoportban biztositani kell: jatszokendok, babak, labdéak, képeskonyvek,

mozgasfejlesztok.

Csecsemokoru gyermekek jatékai:

A jatékoknak mérete, stlya, alakja olyan legyen, hogy ha a csecsemd rajuk fekszik, vagy magara ejti
Oket, az ne legyen szamara fajdalmas vagy ijesztd, kellemetlen. Nem adhatok szOrmedallatok, hajas
babak, mivel rendkiviil veszélyesek a torkara tapado, esetleg a légutakba keriilé szalak. Mennyiségre
vonatkoz6éan minden gyermeknek jusson azonos tipusu jaték (baba, mackd, konyv, auto, labda).
Tovabba a csecsemd részére jol megmarkolhatd, razhat6 jatékok (jatszokendok, frottir labdak, csorgok,

ragokak). Valtozatos feliiletl textilfigurdk (babak, macik, nyuszik, stb.) Adhatok épitdjatékok egyes

13



elemei, amelyek onmagukban is alkalmasak manipulaciéra, karikak, hordo- és kockasorok, homokozo
formak, {iireges jatékok (vodrok, talak, kosarak). Konyvek koziil az abras, textil, miianyag,

keménylapu.

Tipeg6 koru gyermekek jatékai:

A nagyméretli jatékok kivételével minden gyermeknek jusson azonos tipusu jaték (baba, macko,
konyv, auto, labda). A gyiijtogetd-soralkotd jaték korszakdban az arra alkalmas jatékféleségbdl a
csoportlétszam 3-4-szeresének beszerzése sziikséges. Konstrualo jatékok (Duplo, Legd, Montessorik,
logikai, poharsorok, formakirakdk), nagymozgésos jatékok (autdk, domperek, motorok, mészoka,
alagut, baby csuszda, labdak, talicska), htizogathato, tologathatd eszk6zok (vonatok, autok), lireges
jatékok (kosarak, szatyrok, vodrok, talak, talicskdk), homokoz6 jatékok (vodrok, lapatok, homokozd
formak, szitak), babak, macik, allatfigurak (pliiss, frottir), hasznalati eszk6zok (labasok, tanyérok,
poharak, szitak, szlirok), konyvek koziil elsésorban keménylapu lapozé és leporelld javasolt, alkotd

jaték eszkozok (zsirkréta, ceruza, filctoll, gyurma).

Nagycsoportos gyermekek jatékai:

A tipegdcsoport eszkozeit biztositjuk az alabbi jatéktipusokkal kiegészitve: a szerepjaték kellékei
(szerszamok, fozbedények, gyurdtabla, vagddeszka, babaruhdk, takarok, seprii, lapat, orvosi taska,
telefon, kisebb méretii felndttruhak, fodraszkellékek), alkotd jaték eszkozei (zsirkréta, ceruza, filctoll,
festék, gyurma, ollo, kiillonb6z6 méndségli papirok, kréta stb.), konyvek koziil mar elsésorban puha

lapt képeskonyvek.

Jatékeszkozok elhelyezése:

A jatékeszkozok elhelyezésénél fontos, hogy a kiilonb6zd jatéktevékenységek jol elkiiloniiljenek
egymastol. Elegendd hely alljon a gyermekek rendelkezésére, egymadst ne zavarjak, akadalyozzak. A
jatekokat nyitott jatékpolcokon, a gyermekek szamara elérheté magassadgban ugy kell elhelyezni, hogy
az figyelemfelkeltd legyen. Az épitdjatékokat fajtanként nagyméretli tarold kosarakban. A felndtt
feliigyeletét igényld jatékokat a polcokon olyan magassagban kell elhelyezni, amit a gyermekek nem
érnek el. A fantaziajatékokhoz jatszosarkok kialakitasa sziikséges.

Az alkoto jatékban a gyermek e kornyezetébdl szerzett ismereteit, elképzeléseit tiikrozi. Segiti a
gyermekeket, hogy jobban megértse a koriilotte levo élet jelenségeit. A bolcsddében elsddleges cél,
hogy a gyerekek sokféle anyaggal megismerkedjenek, kreativitdsuk kibontakozhasson. Fedezzék fel
az anyagok sajatossdgai mellett az abrazolas lehetdségét, 6romét. Fejlodjon manipulacios készségiik,
fantaziajuk, kreativitdsuk a kiilonbozé anyagok megmunkaldsa soran, ezaltal 0j ismereteket,

tapasztalatokat szerezhetnek.
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Udvari jatéktevékenység megszervezése:

Az udvari jatékkészlet osszedllitasanal figyelembe kell venni az idéjarast, a gyermekek létszamat,
korat, fejlettségét és az udvaron eltoltott idotartamot.

A hiivosebb 0szi, téli iddszakban is sziikséges a szabadlevegén vald jaték. Ilyenkor a gyerekek
szaladgalhatnak, labddzhatnak, maszokazhatnak, motorozhatnak, vodorbe ¢és talicskdba
gytjtogethetnek (pl.: falevelet, havat...)

Tavasszal és fOleg nyaron a jatékidé jelentds részét a szabadban toltik a gyermekek, ezért a
nagymozgasos eszkozoket ki kell egésziteni mesekonyvekkel, rajzeszkdzokkel, konstrudlo jatékokkal,
babakkal, babakocsival stb. A homokoz6 hasznalata az id6jarasnak megfeleléen egész nap legyen
biztositva.

Az udvaron a kisgyermekneveldk lehetdség szerint ugy helyezkedjenek el, hogy jol atlassak az egész
udvart és minden tevékenységre (homokozok, motorozok, stb.) kiemelten figyeljen egy

kisgyermekneveld.

8. Etkeztetés
A bolcsddei gondozd-neveld szakmai munka kiillonbozd teriiletein, igy az étkezés teriiletén is
tapasztalunk eltér6 allasfoglaldsokat a gondozas lebonyolitasanak részleteiben. Mivel nincs egységes
szakmai protokoll, a szabdlyokat szem el6tt tartva, intézményiinkre szabott protokoll keriilt
kidolgozasra a kisgyermeknevelokkel egyeztetve.
Az ¢étkezés a gyermek életének meghatdrozo szintere, ezért a kisgyermekneveldk fontos feladata, hogy
ezt szem el6tt tartva, kelld gondossaggal szervezzék meg az étkezések koriilményeit.
Az étkezési protokollunk célja, hogy az étkezéshez kapcsolddd folyamatokat a csoportokban kozel
azonos modon kivitelezzék a szakdolgozok.
Az étkezések elOkészitésénél, lebonyolitasanal a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajkak
egyiittmitkodése elengedhetetlen. A bdlcsddei dajka segiti a kisgyermeknevelé munkéjat az étel és a
sziikséges eszkozok talalo kocsira valo helyezésével, €s ellendrzi, hogy az étel a gyermekek szamara
megfeleld hdmérsekletiien kertiljon a csoportba.
Az étkezést a napirendbe illesztve, zokkendmentesen kell lebonyolitani Az étkezés megszervezésénél
figyelembe kell venni a gyermekek életkorat, fejlettségi szintjét és a gyermek étkeztetésére vonatkozo

alapelveket. A nyugodt, zokkendmentes folyamatokhoz meg kell teremteni az étkezés feltételeit.

Targyi feltételek:

¢ korcsoportonként a megfeleld méretli asztalok, székek megvalasztdsa, megfeleld6 méretd,

mennyiségl és fajtaju evOeszkdzok biztositasa, ahol sziikséges, eloke hasznélata.
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- asztalok, székek: az asztalnal a széken iil6 gyermek laba érjen le a foldre

- tanyérok: porcelan gyermektanyérok

- kandl: csecsemd taplalasdhoz teaskanal, 2-3 éveseknél gyermekkanal

- pohar: ivegpohar

- eloke: szlikség szerint

s A gyermekcsoportba csak olyan étel keriiljon be, ami az adott korosztaly szamara megfelel

allagu, textirdju. A gyermek fejlettségét szem elott tartva, lehet az étel pépesitett, vagy lehet
darabos, az egyéni igényekhez igazodva. A tapszert és a tejpépet a konyha késziti el mindig

frissen. Csecsemoknél a hozzataplalas a sziilokkel egyeztetve kell bevezetni.

Személyi feltételek:

0,

¢ lehetdség szerint két kisgyermekneveld végezze az étkeztetést

% adajka legyen jelen az étkezés alatt az esetleg kiborulo folyadékok, ételek feltakaritasahoz

% az étkezés alatt semmilyen koriilmény kozott sem szabad a gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni
% az étkezés soran a kisgyermekneveldknek és a dajkanak is tigyelnie kell a higiénés szabalyok

betartasara

Nyugodt koriilmények kialakitasa:
¢ a békés hangulat megteremtése alapfeltétele a gyermekek zavartalan étkezésének. Fontos az
elegendd 1d6 biztositasa, kiilondsen a lassabban étkezd gyermekek szamara.

s az ¢tkezés alatt is biztositani kell a gyermekek szdmdra a valasztas lehetOségét. A gyermek
annyit egyen, amennyit szivesen elfogyaszt.

s az étkezések soran tamogassuk a gyermek onallosodasi torekvéseit. A 9-12 honapos gyermek
mar képes onalldan inni a poharbol. 1,5-2 éves koraban 6nalldan eszik, és 2,5-3 éves koraban

a teritésnél segithet.

A reggeli lebonyolitisinak menete 8 - 8:30-ig

A reggelihez valo el6készités eldtt a koran érkezd gyermekek és a kisgyermekneveld is kezet mos. A
dajka elokésziti az étkezéshez sziikséges eszkozoket (teritd, szalvéta, eldke, evOeszkdz). A
kisgyermekneveld ismertesse a gyermekekkel, hogy mit fognak enni. Leteriti az elsd asztalt, majd az
asztalra késziti a gyermekek részére a tanyért, poharat, szalvétat, a folyadékot, a zoldségféléket és a
kindlo tanyéron az ételt. A kinald tanyérra a gyermekek étvagyat figyelembe véve létszamuknal
minimum egyel tobb kenyeret, péksiiteményt tesz.

A kisgyermekneveld a gyermekeket gondozasi sorrendben, kettesével hivja az asztalhoz, €s személyre

szoloan szolgalja ki Oket. A gyermek kedve szerint elrendezheti a szdmara az asztalra készitett
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eszkozoket (tanyér, bogre, szalvéta). A kisgyermekneveld a gyermek jobb oldaldn allva folyadékot tolt,
¢s elmondja, hogy mi a reggeli. A kenyeret, a péksiliteményt a gyermek a kinal6 tanyérrol veheti el, €s
a kisgyermeknevel6 a gyermek tanyérjaba teszi hozza a zoldségeket. Ezzel kiegyensulyozhatdk a
z0ldségfogyasztas iranti kiilonb6zo igények. Ezutan jo étvagyat kivan.

Mikor minden gyermek leiilt az els6 asztalnél, a kovetkezonél is terit €s ott is ugyanigy jar el. A
gyermekek leiiltetése utan a kisgyermekneveld leiil az asztalok kozé. Az étkezés alatt a gyermekeket
folyamatosan figyelemmel kiséri és fenntartja a kommunikacidt. Az étkezés kozben és végén is
felhivja a figyelmet a kulturalt étkezés szabalyaira (szalvéta hasznélatra, az étel megkdszonésére...).
A gyermek kedve szerint kidobja a szalvétat, €s visszatér a jatékhoz. Az edényeket a kisgyermeknevel
szedi le folyamatosan, ahogy a gyermekek befejezik az étkezést.

Az étkezés kozbeni orrtorlés esetén, mikor nincs lehetdség kezet mosni, a miivelet utdn a
kisgyermekneveld hasznaljon fert6tlenité kenddét vagy sprayt. Eléfordulhat, hogy a kézmosas
elkertilhetetlen étkezés kozben. Ebben az esetben a dajka feliigyel, ha nincs két kisgyermekneveld a

szobaban.

Tizorai lebonyolitisanak menete: 9:30-10-ig

A tizérai elfogyasztasanak menete és helyszine az iddjaras fliggvényében valtozhat.

A tizérai elfogyasztdsara rossz id0 esetén a szobaban kerdiil sor.

A terités és a hivas menete a tobbi étkezéshez hasonldan torténik. A kisgyermeknevel6 folyadék esetén
is tesz teritot az asztalra, szolitja a gyermekeket €s tolt a poharukba. A gyiimolcsot kindlo tanyéron
teszi az asztalra, a gyermekek el€ is tesz kistanyért, szalvétat.

Ha j6 az idd, a folyadékot a gyermekek az udvaron is elfogyaszthatjak.

Homokos, piszkos kézzel nem higiénikus étkezni, ezért a gylimolcsot az udvari jaték elott, vagy
ebédhez kinalja a kisgyermekneveld. A tizorai folyadékot a dajka kocsin/talcan viszi az udvarra.

A gyermekek az udvaron is iilve fogyasszak el a tizoérait. Ne jatékon, jarmiivon iilve igya meg a

folyadékot a gyermek.

Az ebéd lebonyolitasanak menete: 11:30-12-ig

A csoport gondozési sorrendjének megfelelden az elsé kisgyermekneveld felveszi a kotényt, elokészit.
A masodik kisgyermekneveld biztositja a nyugodt 1€gkort a még jatszo, és az étkezésbe folyamatosan
bekapcsolddd gyermekek szamara.

A kostolas, terités hasomloan torténik, mint a reggelinél. A kisgyermekneveld megkdstolja az ételt és
a folyadékot, majd szalvétat hasznal. A kisgyermekek felé fordulva elmondja, hogy mit fognak enni.

Ezzel ellendrzi a héfokot, a megfeleld allagot €s az izt is.
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A teritést az elsO kisgyermekneveld kezdi. A gyermekeket kettesével hivja az asztalhoz, gondozési
sorrendben. A kisebbeknél, ha sziikséges, a kisgyermekneveld elokét kot a gyermek nyakdba, amint a
gyermek leiilt az asztalhoz. A gyermek elrendezheti az eszkdzoket (tanyér, pohdr, kanal, szalvéta) az
asztalon. Mivel ebben a korban a laterdlis dominancia még nem alakul ki, az evéeszkozoket sem a
jobb, sem a bal oldalon, hanem a gyermekkel szemben a tanyérban helyezziik el. A gyermek dontése
legyen, hogy melyik oldalra helyezi az evoeszkozt.

A kisgyermekneveld a gyermek jobb oldalan allva folyadékot tolt a poharba, majd kiszedi az ételt a
gyermek tanyérjaba. A folyamat kozben kommunikal, mondja is, amit csinal, és mondja, mit szed a
tanyérba. Abban az esetben, amikor a kisgyermekneveld balkezes az étel talalasat végezheti a bal oldal
felol.

Egy-egy gyermek kiszolgalasat kovetden a talaldedény az asztal kozepén maradhat, amig az asztalnal
il6 gyermekek részére a talalas befejezddik, igy elkertiljiik a felesleges, zavar6 jarkalast, forgolodast.
Amint minden gyermek leiilt az elsd kisgyermekneveld asztalandl/asztalaindl, a masodik
kisgyermekneveld is hozzafog a teritéshez a sajat asztalanal. Egy kisgyermekneveld esetén ¢ terit és
talal minden asztalnal.

Az étkezések alatt a kisgyermeknevelOk sajat asztalukhoz/asztalaikhoz helyezkedve leiilnek. Az
étkezést figyelemmel kisérik, ha sziikséges, segitenek annak, aki ezt igényli. A foétel elfogyasztasa
utdn a kisgyermekneveld kindlo tanyérra teszi a gylimolcsot, kozépre helyezi az asztalon, (a hasznalt
tanyért és kanalat a talald kocsi megfeleld polcara teszi) és kistanyért tesz a gyermek elé.

Etetés 6lben és kétkanalas modszerrel

A kétkanalas modszerrel étkezd gyermekek esetén egyszerre csak két gyermek tlhet az asztalndl.
Asztalhoz az a gyermek {iltethetd, aki a szé€kre 6nalloan le tud {ilni és onnan fel tud éllni. A jarni nem
tudé gyermeket 6lben eteti a kisgyermekneveld. Ebben az esetben az eldkészités utan a jatékbol
felveszi a gyermeket €s a gondozasi miiveletek egymas utan kovetkeznek mindaddig, mig a gyermek
az agyba nem keriil. Az étel megfeleld hdmérsékletének biztositasaban (hiités, melegités) a dajka segit
a kisgyermekneveldnek. Az étkezés utan a gyermeket megmosdatja és dgyba fekteti.

Az ebédeltetés kezdete a csecsemOlétszamtol fligg. Az egyéni sziikségletet figyelembe véve kezdi meg
a kisgyermekneveld az els0 gyermek ebédeltetését. Az Olben etetés gyermek étkeztetésére a
napirendjétdl fiiggden az asztalnal étkezd gyermekek eldtt vagy utan kertil sor. Ez érvényes minden
étkezésre. A talalokocsit ki kell tolni, ha a gyermekek befejezték az evést, hogy a mar alvo gyermeket,

illetve altatast ne zavarja zorgéssel!

Uzsonna 15-15:30-ig az ébredés idejétol fiiggoen

Az uzsonna menete megegyezik a reggeli menetével.
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9.

Oltoztetés

Az 6ltoztetés az alabbi tényezok fiiggvényében és figyelembevételével torténhet:

- évszakok

- gyermekek fejlettségi szintje

- csoportlétszam

- acsoportban jelenlévo kisgyermekneveldk 1étszama

- bolcsédei dajka feliigyelete

Az 0Oltozés folyamatat az eldkészités elézi meg. Az eldkészités soran a gyermekcsoportban a

feliigyeletet optimalis esetben a tars kisgyermekneveld, a szomszéd szoba kisgyermekneveldje vagy a

bolesddei dajka biztositja.

A gyermekek az udvarra torténd kimenetelét a fiirdészoba hasznalata eldzi meg. A gyermekek

oltoztetése a gondozasi sorrendnek megfelelden torténik, és minden esetben tartsuk szem eldtt az

egyéni bandsmodot. Pl.:

7
L X4

7
L X4

nem szobatiszta gyermek esetében egy,
szobatiszta gyermek esetében kett vagy harom gyermeket is 6ltdztethet a kisgyermekneveld,

amennyiben a kisgyermek 6néllosodasi fejlettsége ezt engedi

Az oltoztetés folyamatanal az alabbiakat kell figyelembe venni:

a feliigyelet biztositasa a gyermekek testi biztonsaga érdekében elsddleges fontossagu

a gyermeket a jatékbol hivja a kisgyermekneveld 61tozni, a gondozési sorrendnek és a
fejlettségi szintjének megfelelden

a gyermek 6nallosodasi igényét maximalisan szem el6tt tartja, a gyermek egyéni igényeinek és
sajatossagainak megfeleléen segiti az Oltozésben. Az 6ltozés alatt a kisgyermekneveld a
gyermekkel megismertetheti a testrészeket, a ruhanemiik nevét, a jobb-bal oldalt stb.
Elmondhatja az iddjaras sajatossagait. Pl.: ,,A téli hideg miatt fontos a fejedre a sapka.”

a sikeres probalkozast a feladatra mutatoéan kell dicsérni, (pl.: ,,Nagyon biliszke vagyok Rad,
hogy 6nalloan felvetted a cipddet!”)

a feloltoztetett gyermeket a kint varakoz6 dajka, illetve mar kint 1évd kisgyermekneveld
feliigyeletére bizza.

elegendd hasznos id6 biztositasa

mivel a bolcsddei nevelés-gondozéds alapelve az egyéni bandsmod érvényesitése, ezért a

gondozasi 1d6 az Oltoztetés terén minden gyermeknél eltér
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Az udvarrol torténd bejovetel 1€pcsds rendszerben torténik. A két szoba parhuzamosan, vagy idobeli
eltolassal hozza be a gyermekeket az udvarrol. Az udvarra torténd kimenetel sordn a betartando

szakmai eldiras, hogy a gyermek ki €s bejoveteli utvonala megegyezd legyen.

10. Pelenkazas

A pelenkavaltas célja, hogy a szennyezett borfeliiletet tokéletesen letisztitsuk, a vizeletet €s a székletet
eltavolitsuk, megteremtsiik a gyermek komfortérzetét.

A bor fontos szerepet tolt be. Védi a szervezetet, megakadalyozza a kérokozok behatolasat, ezért az
épségének, egészségének megdvasa fontos. A csecsemdk bdre érzékeny, konnyen sériil, gyakran
szennyezddik széklettel és vizelettel.

A pelenkavaltast étkezésekhez kotjiik, de természetesen sziikség szerint is el kell végezni. Egyéni
igényeket, szokasokat vegyiink mindig figyelembe.

Moddja: fekve, illetve allva pelenkazas.

Személyi feltételek: feliigyelet biztositasa a csoportban.

Targyi feltételek: pelenkdz6 asztal/szekrény, megfelelé mennyiségii textilpelenka, eldobhat6 pelenka,

nedves torld, popsi krém, tisztdlkodasi eszk6zok, badellak, vizesblokk, valtoruha sziikség esetén.

A pelenkavaltas folyamata:
- anevel0 elokészit
- hivja a gyermeket, kézmosas, ha a gyermek az udvarrdl jon be, akkor 8 is
- vizeletes gyermek esetén nagyobb gyermeket allva, csecsemdket mindig pelenkazon
pelenkazunk:
< Allva pelenkazas esetén a kisgyermekneveld leguggol, vagy kisszékre il a gyermek elé. A
gyermek Onallosagat figyelembe véve letolja a gyermek nadragjat. Leveszi a gyermekrdl

a pelenkat, letorli nedves torldvel, felteszi a tiszta pelenkat. Kezet mosnak, és bemennek a

csoportba.

X/

» Ha pelenkazon teszi tisztaba, akkor a gyermek onallosagat figyelembe véve leveszi a cipdt
¢és a nadragot. Leveszi a pelenkat, letorli, majd felteszi a tiszta pelenkat. Visszaadja ra a
nadragot, majd a cipdt, kezet mosnak €s visszakiséri a csoportba. A pelenkazo asztalt

fertdtleniti, tiszta textilpelenkat helyez ra.

7/

% Ha nagyon vizeletes (atazott), akkor sziikséges a gyermeket lemosni. A pelenkdz6 asztalra
a kisgyermekneveld kikészit 3 db textilpelenkat (1 kiteritve, 1torléshez, 1 a kadba),
eldobhato pelenkat, torlokendot, krémet, valtoruhat. Textilpelenkat tesz a kadba, beallitja

a viz héfokat. A gyermek nadragjat a pelenkdzo mellett vagy fent a pelenkazon lehuzza, a
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pelenkat leveszi. A torléshez elokészitett pelenkat a karjara teszi, a kiteritett pelenkdval a
gyermeket a kadhoz, zuhanytalcahoz viszi. Azzal a pelenkéval elébb lemossa, ezt kvetden
szappanozza és lemossa a gyermeket. fgy nem korlatozzuk a gyermeket a mozgéasban és
komfortosabban érzi magat. Az elOkészitett szaraz textilpelenkaval a gyermeket a
pelenkazoéra viszi, szarazra torli, pelenkat ad ra, feloltozteti. Kézmosas utan visszakiséri a

csoportba, majd fertétleniti a pelenkazot és tiszta textilpelenkat helyez ra.

X/
°e

Az iilni nem tud6 csecsemd lemosassal torténd pelenkavaltasnal amennyiben szennyezett
a felsdje, body-ja, ezért annak cseréjére van sziikség, abban az esetben fontos a 4.
textilpelenka kikészitése is. Ezt a pelenkat akkor teriti a kisgyermeknevel0 a pelenkazora,
amikor felemeli a csecsemdt onnan a lemosés eldtt. Ez a csecsemd komfortérzetét
szolgalja, hogy a bdre ne érintkezzen kdzvetleniil a pelenkézo feliiletével.

- Székletes gyermek esetén mindig sziikséges a lemoséds. Lemosas el6tt a székletet nedves

torlokenddvel letorli. A tovabbi folyamat a fent leirtak szerint.

Kommunikacio pelenkavaltas kozben:

A kisgyermekneveld kommunikacidjardl mar a jaték részben esett szo és az jelen helyzetben is

kovetendod.

Ezek alapjan a kisgyermekneveld kommunikacioja akkor jo, ha:

¢ személyre szol

¢ a helyzet tartalménak megfelel (a gondozasi miivelethez kapcsolodo kifejezések, mondatok
hasznalata, viszont ezekben a szituaciokban lehetdleg keriiljek az éneklést és a mondokazast,
kivéve a tiltakozo6 és megnyugtatast igénylé gyermek esetében).

% tamogato, segitd (a gyermeknek kelld 1d6 biztositdsa az 6nalld probalkozashoz pl.: nadrag
letolasa, cipd levétele, viszont ez nem azt jelenti, hogy a gyermek reakcidjara varast hosszan

el kell nytjtani. Fontos a gyermek torekvéseit dicsérettel megerdsiteni, segiteni.).

K/

AS

verbalis és non-verbdlis jelzések Osszhangban vannak (a kisgyermeknevel6 mozdulatai
legyenek lagyak, folyamatosan mondja, hogy mi torténik. Beszéd kdzben keriilje a kicsinyitd
képz6é hasznalatat, a gyermeknyelvet, a giigydgést, valamint E/1-ben kommunikaljon. A
targyak, testrészek nevét, a torténéseket érthetden mondja, a gyermek felé fordulva.).

% a gyermek szamara érthetéen fogalmaz.

% targyilagos, nyugodt, a kérést vilagosan fogalmazza meg, ha sziikséges indokol.
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11. Altatas

Minden gyermek szamara biztositani kell a nyugodt alvas koriilményeit, a napirend és a személyi
feltételek tekintetében is. Minden gyermeket egy nap legalabb egyszer le kell fektetni aludni, az
onallosagi szintjének megfeleld segitséget biztositva.

,»Az alvas a szervezet szamadra fontos, (...) az idegrendszer védekez6 mechanizmusa a kifaradas ellen,
(...). Minél teherbirobba valik a fejlodés sordn a gyermek idegrendszere, anndl hosszabb ideig képes
kifaradas nélkiil aktiv maradni.” (Péter, A. (2012) Egészségfejlesztés a bolcsodében In: Darvay, S.
(szerk.). Tanulmanyok a gyermekkori egészségfejlesztés tamakérébol. ELTE, p. 37.

A haromévesnél fiatalabbak alvasigénye tehat nagyobb, mint az id6sebbeké, az ¢ébrenléti id6
fokozatosan n6 az évek elteltével. Nyugodt, pihentetd alvasra van sziikség a bolcsdédében is ahhoz,
hogy a gyermek alvasigénye kielégitett legyen, ami viszont elengedhetetlen feltétele a jo titemd,
egészséges fejlodésnek. A bolesddei napirend kialakitasat elsdsorban az étkezések és az alvasok szama
hatarozza meg, ezért mas a napirendje annak a gyermeknek, aki tobbszor alszik a nap folyaman és
annak, aki csak egyszer, ebéd utan. A gyermekcsoportok napirendje tehat akkor van jol kialakitva, ha
minden egyes gyermek igényeit figyelembe vették, és torekedtek arra, hogy a bdlcsddei €s az otthoni
napirend Osszhangban legyen. Ha naponta ugyanabban az idében fekszenek le, az biztonsagérzet
megteremtése mellett a szokaskialakitast is szolgalja.

Ebéd alatt, vagy utan a dajka kikésziti a kisgyermeke agyat, a fektetoket mindig ugyanarra a helyre
teszi ki a szobaban. A kisgyermekneveld ebéd utan segiti a kisgyermekek kezét és arcat megmosni, ha
kell, lecseréli a ruhazatot, segiti a we hasznalatot.

A flirdészobabol az dgyhoz kiséri/viszi a gyermeket. Figyelemmel kiséri a nagyobb gyermeket, aki
mar magatol megy lefekiidni. Ha van elalvast segitd (vigasz-) targy, azt odaviszi neki, vagy egyiitt
veszik eld. A kisgyermekneveld, ha sziikséges, segit levenni a gyermek cipdjét, felesleges ruhazatat,
hajabdl kiveszi a csatot, hajgumit, majd lefekteti és betakarja a gyermeket. Aki igényli, mellé iil, arc-,
hatsimogatassal megnyugtatja. Mesével segiti az elalvast. Az alvasidd alatt a kisgyermekneveldk és a

dajka is csendben végzik feladataikat, kommunikalnak, hogy ezzel is biztositsdk a gyermekek nyugodt

pihenését.

Valamelyik kisgyermekneveld letil a gyermekek mellé. Tarsaval valtjak egymast. Az alvasido alatt a
sziikséges dokumentéciot, adminisztraciot végzi, felkésziil a kovetkezd tevékenységre.

Az ébredd gyermeket segiti a feloltozésben, fiirddszobaba kiséri wc-haszndlat, vagy pelenkacsere,

fésiilkodés céljabol.

22



12. Adminisztracio

A bolcséde a gyermek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakuldsarol valod
tajékozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott médon dokumentaciot
vezet papiralapon, vagy digitdlisan (Miniped). A digitalis adminisztraciohoz sziikséges
internethozzaférés a fejlesztd szobaban biztositott.

A dokumentacid vezetése, az abban szerepld adatok, informaciok felhasznalasa a gyermekrol valo
lehetd legmagasabb szinvonalu gondoskodas biztositasa, a gyermek fejlodésének segitése,
hatranyos helyzetli gyermek esetében a hatranyoknak és kdvetkezményeiknek enyhitése érdekében
torténjék. A dokumentacio semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja.

A dokumentacié vezetésénél fontos szempontok: a targyszeriiség (objektivitas), a validitas (a
szempontok, kategoridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a
jellemzésére, amelyre hasznaljak Oket), a hitelesség, az arnyaltsag, a rendszeresség, illetve a
folyamatossag.

A dokumentacidé vezetésénél és kezelésénél a személyiségi jogokat a legmesszebbmendkig
figyelembe kell venni. A bolcsddében csak olyan személyes adat kezelhetd, mely a kotelezettség
teljesitéséhez elengedhetetlen és a meghatarozott cél elérésére alkalmas.

A gyermekek gondozéasa-nevelése soran a szakemberek tudomaséra jutott adatok €s informaciok
adatvédelem hatalya ala esnek, ezért 6vni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, tovabbitas és nyilvanossagra keriilés ellen. (Az informacids 6nrendelkezési jogrol

¢és az informacio szabadsagarol sz0l6 adatvédelmi torvény.)

Csoportnaplo

A csoportnapl6 vezetése napi rendszerességgel torténik, a csoport 1€tszamat €s a napi eseményeket
rogziti. Tartalmaznia kell a gyermekek személyes adatait, gondozési sorrendet, a gyermekek
napirendjét, csoportinditd beszélgetéseket, napi eseményeket, havi csoportmegbeszéléseket,

csaladdal val6 kapcsolattartas leirasat, hivatalos latogatdsokat.

A gyermekek személyi dokumentacioja

Az egyéni fejlédési dokumentécio vezetésének célja, hogy minden relevans adatot tartalmazzon a
gyermek pszichoszomatikus fejlédésérdl, ezzel biztositva az egyéni banadsmod kivitelezésének
alapjait, valamint a jogszabalyokban meghatarozott adatkezelési kotelezettségek teljesiilését. Két
6 részbdl tevodik dssze: ,,Bolcsddei torzslap” és ,,Bolcsddei fejlodési napld”. A gyermek fejlodési
dokumentéacido a gyermek bolcsddei ellatasanak megsziinését kovetéen még 15 évig kell az

irattarban/adathordozén megdérizni.
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A dokumentumok vezetésérdl sz616 szabalyozast a Modszertani utmutat6 részletesen tartalmazza,

az abban leirtak szerint kell vezetni!

Csaladi fiizet

Ezt is rendszeresen kell vezetni. Havonta keriiljon bele vagy a gyermekrdl feljegyzés, egy kedves

sztori, akar vers rajzzal, koszont6 stb. Keriiljiik a tul sok matricat. Igyekezziink igényes munkat

kiadni a keziinkbdl, hiszen az a kisgyermekneveld munkdjat, személyét is mindsiti. A csaladi

flizetek eleje a bolcsddében egységes:

1.
2.

© N o g &~ w

Gyermek neve, bolcsddekezdés datuma, alatta a jele (rajz!)

Informécidok a bolcsddérdl (név, cim, telefonszdm, intézményvezetd, kisgyermekneveldk,
dajka)

Gyermek személyi adatai, sziilok személyi adatai, elérhetdségiik

Nyilatkozat gyogyszerérzékenységrol, allergiarol, egyéb fontos tudnivalorol a sziil6 aldirasaval
Hazi gyermekorvos, védond neve

Ki viheti haza a gyermeket a bolesédébol

A sziilok altal irt jellemzés a gyermekrdl

A kisgyermekneveld bejegyzései (az elsé bejegyzés az adapticid Osszegzése a beszoktatas
masodik hete utdn, majd havonta/negyedévente irt tdjékoztato a gyermek fejlddésérdl,

bolecsddei mindennapjair6l.

A tajekoztato a beszoktatasrol a sziildnek legyen cimezve, tartalma a sziil szamara érthetd legyen, de

tilkrozze a szakmaisagot. A tajékoztatok irasakor a kisgyermekneveld a sziil6t szolitja meg (,,Kedves

Monika és Géabor!, nem anyuka és apuka)

A havonta/negyedévente irt feljegyz¢€s tartalma:

- a gyermek mozgasfejlodésére,

- beszédfejlodésére,

- érzelmi fejlédésére,

- gondolkodésanak fejlodésére,

- tarsas kapcsolatainak,

- Onallosaganak,

- jatékara vonatkozd bolcsddei tapasztalatok, tovabba minden esetben tartalmazza a

gyermek ¢életkorat €s a suly és hossz adatokat is.

A leirtaknak 0Osszhangban kell lennie a fejlodési megfigyelésekben feljegyzettekkel, de a

kisgyermeknevel6 fogalmazhat személyesebb és kozérthetdbb (nem bizalmaskodo) stilusban. Nagyon

24



fontos, hogy a vélemény Oszinte, hiteles, a fejlodés irdnyat tiikkr6z0 legyen, a pozitivumokra
tamaszkodva ¢s azt kiemelve. Ne tartalmazzon itéleteket, altalanossagokat. A kisgyermekneveld
kertilje az elvarast tiikroz6 kifejezések hasznalatat. Torekedni kell a magyar nyelv helyes hasznélatara,
a rendezett kiilalakra.

Ha barmi olyant tapasztalnak a kisgyermekneveldk, amire fel kell hivni a sziild figyelmét
(beszédfejlodés, mozgasfejlodés stb...) akkor ezt is szépen megfogalmazva kozdlni kell (pl.: érdemes
lenne a jovében jobban megfigyelni...) Ez ne legyen sem kritika, sem negativ, hanem ajanlés, a
pozitivumokkal tarkitva.

Ha a kisgyermek a bolcs6dében betegszik meg, vagy baleset, sériilés éri, a kisgyermekneveld az
iizendfiizetben irja le az eseményt, az ellatas modjat. Ha a kisgyermek sériiléssel érkezik a bolcsddébe,
a kisgyermekneveld kérje a sziilot, hogy a sériilésrdl az lizendfiizetben irasban adjon tajékoztatast. A

kisgyermekneveld datummal és alairdsaval lassa el minden bejegyzését, illetve a sziilo is irja ala.

13. Kiegészité munkaltatoi utasitasok

% A csoportszobak kozti ajtok az étkezések és a kozos feliigyelet kivételével kotelezoen legyenek
Osszehuzva!

% A csoportszobakban semmiféle ételmaradék nem maradhat! A hozott ételeket a kdzos
hiitészekrényben van maod elhelyezni.

% A felnottétkezes a csoportszobakban sem a kisgyermekneveldk, sem a dajkak részére tovabbra
sem megengedett (sem reggeli, sem ebéd, sem egyéb kiegészitd étkezések, sem nassolas)!
Reggelizni abban az estben lehet a csoportszobdban (kész szendvicset, joghurtot ilyesmit, nem
ott vagni a zsemlét szalamit stb...) ha a gyermekek felligyelete nem megoldott.

% Etkezés az udvaron sem megengedett.

% A gyermekek étlapon kiviili étkeztetése, nassoltatdsa tilos, mely alol kivételt képeznek a
sziilinapok, gyermeknap, farsang.

* Konyhai berendezések hasznalata a csoportszobdban, illetve kiegészité helyiségeiben
szigoruan tilos! A felndttétkezés csak €s kizarolag az erre a célra kialakitott és fenntartott
étkezdben lehetséges. Az ott talalhato konyhai gépeket az érintésvédelmi szakember elfogadta,
azok hasznalata engedé¢lyezett!

¢ A telefont hasznalni, valamint a csoportszobakban eldl hagyni tilos. A szabaly be nem tartasa
esetén az 61tozdszekrényben keriil taroldsra a munkaidd végéig.

% A gyermekekkel kapcsolatos telefonos értesitések a titkarsagon a bdlcséde telefonjan

torténhetnek.
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s A dajkdk a csoporton beliil a csoport miikodéséhez kapcsolédd napi feladatokban a

kisgyermeknevelok munkadjat segitik, kéréseiknek eleget tesznek.

A munkavallald koteles a munkaltatd utasitisa szerint a tble elvarhatd szakértelemmel és

gondoskodassal ellatni munkajat és betartani a vonatkoz6 eldirasokat, szabalyokat és utasitasokat.
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