PERSONALEPOLITIK

BORNEKOMPASSET

Udarbejdet maj 2026

Bgrnekompasset afd. Villa Berthe og afd. Humlebien



Personalepolitikkens formal

Personalepolitikken har til formal at sikre, at medarbejderne i Barnekompasset kender de
retningslinjer og procedurer, der geelder. Dette skaber forudsigelighed og understgtter et godt
arbejdsmiljg i begge huse.

Samarbejdet i Barnekompasset

Samarbejdet tager afsaet i Gentofte Kommunes personalepolitik. Alle ansatte har som mal at bidrage
til et godt og udviklende milja for bgrn, foreeldre og kolleger.

Organisation og samarbejdsstruktur

MED-gruppe

MED-gruppen bestér af institutionslederen, den daglige leder af Villa Berthe
arbejdsmiljgrepreesentanter (AMR) fra begge huse, tillidsrepraesentanter (TR) og FOA-repraesentant.
Der afholdes mader, fire gange arligt for at kvalificere beslutninger og sikre et godt samarbejde. Der
kan afholdes ekstraordineert MED-mgde ved behov.

Det overordnede formal for MED-gruppens opgave er, at kvalificere ledelsens beslutninger mhp., at
understgtte, at arbejdspladsens drift og udvikling sker i et samarbejde mellem medarbejdere og
ledelse. Som TR og AMR repraesenterer du dine kollegaer.

Der fortages valg til MED -gruppen pa personalemgdet i tredje kvartal. TR-Repreesentant/AMR veelges
for to &r ad gangen. De nuveerende repraesentanter er fra Villa Berthe Susanne Schou Hansen og fra
Humlebien Lasse Thielberg.

Arbejdsmiljogrepraesentantarbejdet (AMR)

Arbejdsmiljgrepraesentanter arbejder sammen med ledelsen for at sikre et sundt arbejdsmiljg.
Drgftelser om arbejdsmiljg sker labende. AMR er sammen med ledelsen i begge huse, ansvarlig for at
gennemfagre APV Arbejdspladsvurdering og trivselsundersggelser.

Tillidsrepraesentantarbejdet

TR varetager medarbejdernes interesser inden for arbejdsvilkar og lanforhandlinger. De deltager i
relevante mgder og yder statte til kollegaer. Det er en TR-opgave at varetage medlemmernes
interesser, sa som arbejdsvilkar og lanforhandlinger. TR kan ogsa veere med som bisidder i samtaler
med ledelsen. TR er til radighed i faglige og praktiske spargsmal.

TR deltager sa vidt det er muligt til mader i fagforbundene ca. en gang om maneden. Der er pt. Ingen TR
i Barnekompasset.

Foraeldrebestyrelse

Foreeldrebestyrelsen er sammensat ud fra principper i ”Styrelsesvedtaegt for kommunale dagtilbud”
Foreeldrebestyrelsen repraesenterer institutionen i samarbejde med medarbejdervalgte
repraesentanter. Medarbejderrepreesentanterne veelges for en etarig periode i tredje kvartal.
Medarbejderrepraesentanter har ingen stemmeret i foreeldrebestyrelsen og repreesenterer sig sely, - i

1 D

B

Mekomer



modseetning til TR og AMR. Det kan dog anses som sympatisk at have sine kollegaers perspektiver med
i arbejdet.

Ledelsen (institutionsleder og dagligleder) deltager i bestyrelsesmgderne som sekreteer, og mgdeleder
for foreeldrebestyrelsen, og har ingen stemmeret. Foraeldrebestyrelsen afholder minimum fire
bestyrelsesmgder om aret, som fastseettes ved konstitueringsmeade.

Mgader

Alle mgder afvikles med faste dagsordener og dokumenteres med referater. Personale,
afdelings/stuemgder og paedagogmader planlaegges arligt og afholdes uden for arbejdstiden.

Daglig information og arbejdsapps

Som ny medarbejder i Barnekompasset er der mange informationer at forholde sig til. Nedenfor finder
du en reekke praktiske oplysninger, som kan hjeelpe dig godt i gang. Hvis du har spgrgsmal, er du altid
velkommen til at sparge dine kollegaer eller ledelsen.

Arbejdsapps

For at kunne udfgre dine opgaver effektivt, skal du installere fglgende apps:

Som vikar:

e Aula, og Kalenda.
e Ledelsen sgrger for, at du far de ngdvendige adgangsrettigheder. Du skal logge ind med Mit-ID.

Som medhjzelper eller peedagog:

e Aula og Kalenda.

e Derudover tildeles du en arbejdsmail og skal gennemfgre obligatoriske sikkerhedskurser via
computer. Det er derfor vigtigt at du far underskrevet sikkerhedsbrevet der sendes til dig nar du
fastanseettes og logger pa din arbejdsmail.

Sikkerhedsprocedurer og politikker
Det er vigtigt, at du saetter dig ind i vores sikkerhedsprocedurer og politikker:

P& personalestuen finder du en personalemappe med vigtige informationer. Den bedes du skimme ved
opstart.

e Du skal leese og arbejde ud fra Barnekompassets politikker.
e P3a alle stuer heenger evakueringsplaner bag dgren i tilfeelde af brand. Disse skal laeses og forstas.
e P43 personalestuen, til hgjre for dgren, finder du beredskabsplanen for vold og trusler.

Alle medarbejdere har pligt til at holde sig informeret gennem Kalenda og pa Aula. Informationer gives
ogsa mundtligt til de personaler, det vedrgrer, og det er alle medarbejderes ansvar at sikre, at relevant
information videreformidles. Derudover skal alle fastansatte medarbejdere tjekke deres Gentofte-mail
ugentligt, da informationer og mgdeindkaldelser kan ske via Outlook.



Medarbejderudviklingssamtaler (MUS)
Ledelsen gennemfgrer MUS-samtaler én gang arligt med samtlige medarbejdere. Der udleveres
materiale til forberedelse, som bade medarbejderen og lederen forbereder sig pa.

Uddannelsespolitik
Institutionens uddannelsespolitik er falgende:

e Dettilstreebes, at der til uddannelsesdage hyres en foredragsholder, sé hele personalegruppen
bliver efteruddannet. Der tilstreebes ogsa undervisere pa udvalgte personalemgder i forbindelse
med aktuelle emner.

e Alle medarbejdere deltager hvert andet ar i farstehjeelpskursus.

e Pesedagogmedhjeelpere anvender primaert AMU’s kursustilbud.

e Padagoger efteruddanner sig gennem diplommodulet ”feelleskabende psedagogik” og far frihed til
at deltage i undervisningen samt én fridag til opgaveskrivning og én fridag til eksamen.

e Derudover er det muligt at tilgd modulet sprog i samspil faciliteret af kommunens logopaeder, og
sanse motorik med Connie Nissen.

e Paedagoger kan efter aftale med ledelsen benytte udbudte kursustilbud, hvis kurset er relevant for
institutionens arbejde. Ny viden og kompetencer skal formidles videre til arbejdsfeellesskabet, fx
via personalemgder.

Ansaettelsespolitik

Ved fastanseettelse af nye medarbejdere nedsaettes et ansaettelsesudvalg bestdende af ledelsen og en
medarbejderrepraesentant fra den relevante afdeling. Udvalget oplgses efter hver anseettelse. Ved
ansaettelse af psedagoger inviteres en foreeldrerepraesentant fra bestyrelsen med.

Faolgende tiltag sikrer en grundig ansaettelsesproces:

¢ Indhentelse af straffe- og bgrneattest.

e |Indhentning af referencer fra tidligere arbejdspladser.

¢ Nye medarbejdere modtager en velkomstmail med skema, madeplan og personalepolitik.

e Enkollega introducerer daglige rutiner og der udarbejdes et onboarding forlgb tilpasset den nye
kollega.

e Der arbejdes med Gentofte Kommunes onboarding-materiale, og der gennemfares lgbende tjek-in
samtaler i de fgrste seks maneder.

Som ansat i Barnekompasset tilknyttes man typisk en afdeling og en stue. Der er mulighed for at
afpreve andre afdelinger og stuer i samarbejde med ledelsen.

Lenpolitik

Formalet med en lanpolitik i Barnekompasaset er at skabe synlige kriterier og principper for
lenudmentning, sa der sikres en gennemskuelig sammenhang mellem medarbejderens indsats og
lgn.

Lgnudmeantning afheenger af centralt tildelte midler og institutionens gkonomiske raderum.
Forhandling foregar mellem medarbejderen, TR-repraesentanter/faglige organisationer og ledelsen.

Kriterier for lanudmentning

Erfaring og kvalifikationer

o Tiltreekke og fastholde kvalificerede medarbejdere, der kan hgjne Bgrnekompassets faglighed.
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e Kuvalifikationslgn vurderes individuelt ud fra kompetencer og institutionens behov.

Uddannelse

e Medarbejdere, der gennemfagrer leengerevarende relevante uddannelser, tildeles kvalifikationslgn,
hvis den nye viden anvendes i praksis.

e AMR-funktion belgnnes med et funktionstilleeg i perioden.

e Bestyrelses rep. funktionen belgnnes med et funktionstillaeg i perioden.

Personaleforhold

Arbejdsplan, merarbejde og afspadsering.

Abningstiden er 7-17 alle hverdage. Barnekompasset har en 6-maneders normperiode med fleksible
arbejdstider. Overarbejde opggres og kan afvikles som afspadsering eller udbetales. Arbejdstiden
opggres saledes, at hver normperiode gar i nul.

e Mer- og overarbejde opggares for hver periode og overfgres til timebanken

e Timebanken er uafhaengig af normperioden og dermed skal timerne ikke automatisk afvikles i den
efterfalgende periode

o Overfgrte timer for merarbejde op til 37 timer i gennemsnit hen over normperioden afvikles 1:1.
Overfgrte timer for overarbejde for 38 timer og derover i gennemsnit hen over normperioden
afvikles 1:1,5

o | stedet for overfarsel til timebanken kan medarbejderen efter eget gnske fa udbetalt mer- og
overarbejde med time- eller overarbejdsbetaling

o Der kan maksimalt overfgres timer svarende til tre hele arbejdsdage til timebanken. De tre hele
dage falger beskeeftigelsesgraden

e Timer, som overstiger det mulige antal af timer i timebanken, udbetales automatisk med time- eller
overarbejdsbetaling

e Senest nar det maksimale antal timer i timebanken er naet, skal der mellem leder og medarbejder
aftales en afvikling af timer under hensyn til begge parter, herunder den daglige drift. Afvikling skal i
videst muligt omfang ske i hele dage.

o nsker man at afholde afspadsering, skal dette veere foreneligt med driften og aftales med
ledelsen.

Ferie og feriefridage

Bagrnekompasset falger ferieloven

Ferie planleegges med hensyn til bade drift og medarbejdergnsker, i god tid. Hovedferien afholdes
mellem 1. maj og 30. september. Derudover kan individuelle feriegnsker imgdekommes, hvis det er
foreneligt med institutionens drift, efter aftale med ledelsen.

Principper for ferie planlaeggelse

e Ferieoverblik gares via Kalenda.

e Hovedsommerferien (1/5-30/9 - hvor der skal afholdes 3 uger og hvor der godkendes mindst 2
sammenhangende uger) skal tilkendegives inden d. 1/1 og der vil veere svar d. 1/2. Stuerne
forventes at have koordineret ferie, sa der altid er min. en stuemedarbejder til stede.



e Indend. 1/9 indgives feriegnsker (gnsker om hele uger) for perioden d. 1/10 - 1/3. Svar vil komme
hurtigst muligt og senest 1 maned fer afholdelse.

e Indend. 1/12 indgives feriegnsker (gnsker om hele uger) for perioden d. 1/3-30/4. Svar vil komme
hurtigst muligt og senest 1 maned fer afholdelse.

e Generelt geelder det at stuerne forventes at have koordineret ferie.

o Deter altid muligt at nske enkelte feriedage, hvor svaret vil komme sa snart, det er muligt.

e De personaler, der har indgivet gnsker rettidigt, vil have fgrsteret til afholdelse af ferie —dog
forventes det stadig, at snskerne er koordineret med stuens gvrige personale.

e Ved sammenfald af feriegnsker kan der blive tale om, at korte ferieperioden til to
sammenhaengende uger og/eller turnus m.h.t. det optimale feriegnske. Ved sammenfald af
feriegnsker findes den bedst mulige lgsning ledelsen og medarbejderne imellem.

e Man har selv ansvaret for at f4 afholdt ferie, afspadsering, samt evt. seniordage, omsorgssdage og
fritvalgsdage. Ledelsen vil gerne veere behjaelpelig med at fa dannet overblik og planlagt.

e Deterledelsen, der har ansvaret for den endelige ferieplanlaegning.

Lukkedage

Institutionen er lukket pa helligdage, dagen efter Kristi Himmelfart, Afd. Humlebien uge 29 og afd. Villa
Berthe uge 30, samt fra den 23.-31. december. P4 lukkedage afvikles ferie eller afspadsering, med
mindre andet aftales med ledelsen.

Retningslinjer om pauser

Arbejdsdage over seks timer inkluderer en betalt pause pa 30 minutter, hvor man skal veere til radighed
for arbejdspladsen, og méa derfor ikke forlade matriklen medmindre det er aftalt med ledelsen. Hvis
man fx skal i netto, aftales dette med ens kollegaer. Pauserne tilpasses, sa de understgtter
medarbejdernes trivsel uden at forstyrre den psedagogiske praksis. Der kan tilretteleegges en kortere
pause, for de der arbejder mindre end 6 timer.

Maltider

Medarbejdere deltager i barnenes maltider som en del af det psedagogiske arbejde og ma spise et
paedagogisk maltid. Egne maltider indtages i pausen.

Praktiske forhold

Pakleedning: Du kan lane flyverdragter i begge huse, men du skal selv medbringe hjemmesko, da vi
bruger indesko halvdelen af aret.

Skriftlige dokumenter

Skriftlige dokumenter: Alt skriftligt materiale, der skal sendes ud af huset, skal godkendes af
naermeste leder (dog ikke daglige opslag pa Aula).

Tavshedspligt

Alle medarbejdere har tavshedspligt omkring fortrolige oplysninger om bgrn og foraeldre. Dette geelder
ogsa efter ansaettelsesforholdets ophgr og mellem andre ansatte i kommunen, medmindre der er tale
om direkte samarbejde med konsulenter.



Tjenestefrihed

Tjenestefrihed med eller uden lgn fglger Gentofte Kommunes personalepolitik og aftales individuelt
med ledelsen.

Sygefraveer

Medarbejdere skal melde sygdom inden arbejdsdagens start. Man er som medarbejder ikke
forpligtiget til at oplyse hvad man er syg med. Raskmelding skal ske dagen for tilbagevenden til arbejde
inden kl. 12.00. Omsorgssamtaler afholdes efter 4 sygeperioder eller leengerevarende fravaersperioder.

Hjemmeboende barns sygdom

Medarbejdere med hjemmeboende barn under 18 ar kan, hvis det er foreneligt med driften, fa hel eller
delvis tjenestefrihed med lgn ved barnets forste og anden sygedag. Den ansatte forventes at finde
anden pasningsmulighed ved leengerevarende sygdomsforlgb. Omsorgsdage og afspadsering kan
benyttes, hvis det vurderes som foreneligt med driften. Misbrug kan medfgre, at denne mulighed for
fraveer inddrages.

Procedure ved barns sygedag

Ved behov for fri pa barnets fgrste sygedag kontaktes Lederne i det hus man er ansat telefonisk kL.
07.00. Der vurderes, om fraveeret kan imgdekommes. Alternativt kan mgdetiden justeres, f.eks. ved
senere fremmgde eller tidligere fri. Ledelsen kan kontaktes ved tvivl for at finde en lgsning.

Lzaege- og tandlaegebesog

Laege-, specialleege- og tandleegekonsultationer, hospitalsundersggelser samt anden leegeordineret

behandling bar sa vidt muligt finde sted uden for arbejdstiden. Hvis dette ikke er muligt, kan der efter
aftale med ledelsen gives tjenestefrihed i det tidsrum, selve undersggelsen varer —transporttiden er

dog selvfinansieret i henhold til Gentofte Kommunes personalepolitik.

Hvis fraveeret skyldes forebyggende behandlinger, f.eks. rutinemaessige laege- eller tandleegebesag,
betragtes det ikke som sygdom. Medarbejderen skal derfor selv deekke fraveeret ved brug af ferie,
afspadsering eller lignende og planleegge dette med mindst mulig gene for arbejdspladsen.

Procedure for sygefravaer

Proceduren for den, der sygemelder sig
Sygemelding i Humlebien skal ske ved at ringe kl. 7.00 til leder Sus pa 28870214.

Sygemelding i Villa Berthe skal ske ved at ringe kl. 7.00 til leder Maria pa ............

Det er ledelsen der registrerer fraveeret i Kalenda. Det registreres med sygefraveer OPUS, som en abent
sygemelding.

Hvis man er pa dbnevagt pa farste sygefraveersdag, kontaktes den kollega, der er den naeste i
mgdeskemaet, hurtigst muligt (via privat telefon) med henblik pa, at vedkommende abner i stedet.
Hvis varigheden af sygeforlgbet er kendt, oplyses dette ved sygemeldingen. Der er ingen pligt til at
oplyse arsagen til sygdommen.

Medarbejderen er ansvarlig for at videregive vigtig information og orientere om eventuelle
mgdeaflysninger eller lignende. Hvis man gar syg hjem fra arbejde far sin planlagte arbejdstid, skal der
aftales med kolleger eller ledelsen, hvor laenge fraveeret forventes at vare.



Kontakt til arbejdspladsen

Lederen kontakter den sygemeldte medarbejder efter behov, med intentionen om omsorg for den
enkelte medarbejder.

Procedure for raskmelding

Raskmelding sker telefonisk til stuen dagen inden, man forventer at mgde pa arbejde. Af hensyn til
planleegningen tilstraebes det, at raskmelding sker inden kl. 12.00. Hvis man er sygemeldt en fredag,
kontaktes stuen med besked om, hvorvidt man forventer at veere raskmeldt, eller ej fra den fglgende
mandag.

Procedure for den, der modtager sygemeldingen

Ledelsen modtager sygemeldingen, informerer kolleger og leder ved madetidens begyndelse. Fraveeret
registreres i Kalenda, og ngdvendige justeringer i skemaet foretages. Hvis skemaaendringer kraever det,
kan kolleger kontaktes privat inden deres mgdetid.

@vrige opmaerksomhedspunkter

Fleksibilitet forventes i forbindelse med omlaegning af magdetider ved kollegers fraveer, herunder
sygdom, ferie og afspadsering. | seerlige tilfeelde kan ledelsen palaegge ekstra arbejdstid eller &endring
af arbejdstiden.

Omsorgssamtaler

Lederen afholder omsorgssamtaler, nar en medarbejder har haft 10 sygedage og/eller fire sygeperioder
inden for 12 pa hinanden fglgende maneder.

Jf. Gentofte Kommunes personalepolitik samt retningslinjer for opfelgning pa sygefravaer er formalet
med omsorgssamtalen: “At drage omsorg for medarbejderen samt at afklare, hvordan arbejdspladsen
og medarbejderen i feellesskab kan bidrage til, at medarbejderen vender tilbage til arbejdet eller
nedbringer antallet af fraveersperioder.”

Alkoholpolitik

Alkohol mé ikke indtages i arbejdstiden, og medarbejdere ma ikke made pavirkede pa arbejde.
Ledelsen har ansvar for at gribe ind, hvis ngdvendigt.

Rygepolitik

Bagrnekompasset falger Gentofte kommunens rygepolitik, er en rggfri arbejdsplads, og rygning samt
nikotinindtag er ikke tilladt i arbejdstiden.

Etikette for brug af private mobiltelefoner

Private mobiltelefoner méa kun benyttes i pauser eller som arbejdsredskab. De ma ikke veere
tilgeengelige i barnehgjde eller forstyrre det paedagogiske arbejde.



Vejledning af vikarer og medhjaelpere.

Dette afsnit mangler stadig en masse og lige nu overvejer jeg at det skal have et separat skriv.

ORGANISATORISK ROLLE GRUPPE TILKNYTNING - Hvad forventes der af dig

- At du leverer et stykke peedagogisk arbejde

- At du ved hvad der skal ske ift. Ugeplanen,

Denne information far du af medarbejderne pa stuen

- At du er eerlig, sa vi kan kleede dig pa til at lgfte et peedagogisk stykke arbejde

- At du arbejder pa at fa en god og anerkendende kontakt til barn og foreeldre

DET PADAGOGISKE ARBEJDE - hvad skal du have fokus pa

- At veere naerveerende: lege og vaere sammen med bgrnene.

- At du har en anerkendende tilgang og kommer ned i gjenhgjde med bgrnene:

- Se efter den gode intention, selv ved i en svaer konflikt.

- At man italesaetter en vaerdseettelse af barnenes handlinger ogsa i sociale sammenhaeng.

- At du er fysisk til stede og nede i barnehgjde blandt bgrnene

- At du er opmaerksom pa barnegruppen og det enkelte barn.

- At du er bevidst om bgrnenes og de voksnes hensigtsmaessige og uhensigtsmaessige
narrativer:

Narrativer er de forteellinger vi veelger om os selv og hinanden, de positive savel som de komplicerede.
Narrativer kan veere med til at fastholde bgrn i udsatte situationer. Ligeledes kan man, nar man er
bevidst om det, bruge de positive forteellinger til at hjeelpe bgrn ud af udsatte positioner. En udsat
position er der hvor er barn har sveer ved at finde legekammerater, fordi det maske far overtradt de
andre bgrns graenser.

- At du minimerer ’voksensnak’ over bgrnene og i stedet retter samtalen til/med
barnene.

- At du gver at bruge hen-imod-sprog: pa den handling man gerne vil se mere af og
at man som voksen italeseetter dette.

Mindre fokus pa den handling man synes er forkert’ Ved at szette fokus pa den handling man gerne vil
se, arbejder man med barnets selvopfattelse i en positiv retning. Barnet vil opleve sig kompetent frem
for mislykket.



KONTAKT TIL FORZALDRE

- Foreeldre forventer daglig dialog: om deres barns dag.
- Det kan veere en lille episode fra dagen eller vigtig information fra dagens gang.
- Stilles du spgrgsmal som du ikke kender svaret pa, siger du; at du bringer det

tilbage til personalet som sa vender retur med et svar.

BJRN | UDSATTE POSITIONER

- Det er pesedagogerne pa den pageeldende stues ansvar at informere om eventuelle

ressourcebgrn og handtering af disse.

Husk der findes ingen dumme spgrgsmal - Husk at sige fra hvis du seettes til
en opgave du ikke fagler dig tryg i.

Arbejdsmiljg, sikkerhed og sundhed

Sikkerhedsretningslinjer

Ledelsen har ansvar for sikkerhed, men alle medarbejdere bidrager til at sikre, at regler overholdes.
Sikkerhedsvurderinger foretages ved aktiviteter og ture.

e Deterarbejdsmiljgrepreesentantens opgave at introducere nye kollegaer til brandinstruks,
evakueringsplan og datablade for handtering af kemikalier. Mappe for det sidste findes pa
kontoret.

e Hovert ar faglges der op pa, om alle medarbejdere er opdaterede omkring fgrstehjaelp og husets
brandprocedure.

e Foraeldrene skal ved barnets indmeldelse informeret om, at bagrnene ikke méa have halskaeder,
halstgrkleeder eller charmeklude pé i institutionen eller taj med i plastikposer eller stofposer med
lange snore.

e Snoreibgrnenes jakker og heetter bliver fjernet.

Retningslinjer for ture ud af huset, hvor matriklen forlades

For at sikre en tryg og sikker oplevelse for bade barn og medarbejdere skal falgende retningslinjer
folges:

For turen

e En medarbejder medbringer en telefon, hvor der er adgang til AULA. Medarbejderen informerer
desuden sine kollegaer hvor turen gar hen, og sikre at have telefonnumre pa huset og omvendt.

e Bgrnene samles ved indgangsdgren eller lagen, og deres navne og antal kontrolleres, og trykkes pa
tur pd AULA .



e Det peedagogisk ansvarlige personale vurderer, hvor mange barn og voksne der skal deltage. Ved
tvivl treeffer ledelsen den endelige beslutning.

Pa turen

e Brug din sunde fornuft.

e Envoksen gar altid bagerst, mens de gvrige placeres strategisk for at sikre bedst muligt overblik.

e | nzerheden af trafikerede veje gar barnene hand i hand, og de voksne placerer sig pa trafiksiden.

e Barnene teelles labende, mindst nar der spises, og hver gang gruppen ankommer til eller forlader
et sted (bus, legeplads, m.m.).

e Ved brug af bus gar en voksen altid farst ind og sidst ud for at sikre, at alle bgrn er med og har deres
ting.

e Huvis et barn hentes under turen, skal barnet tjekkes ud med det samme.

Efter turen

e Bgrnene telles ved ankomst til husene.

Hvis et barn mangler
Hvis dette sker i bus/tog eller anden offentlig transport, skal politiet kontaktes fgrst, da de kan stoppe
trafikken.

1. Min. én voksen bliver hos bgrnene, mens den/de andre leder efter barnet.

2. Institutionens leder kontaktes omgéaende. Ekstra personale sendes til stedet for at ledsage
gruppen hjem eller deltage i eftersggningen.

3. Narresten af gruppen tager tilbage til Barnekompasset, bliver én voksen tilbage pa stedet med
mobiltelefon, indtil lederen giver anden besked.

Lederen informerer i folgende raekkefalge:

e Dagtilbudsforvaltningen
e Politiet
e Barnets foraeldre

4. Foraeldrene indkaldes samme dag til en samtale om haendelsen. Samtalen har til formal at
informere om forlgbet, drofte evt. klagemuligheder og henvise til krisehjeelp om ngdvendigt.

5. Den gvrige foraeldregruppe informeres kort skriftligt om heendelsen, senest dagen efter.

6. Personalet, der har veeret involveret, tilbydes en samtale med lederen samme dag for at vurdere
behovet for stotte.

7. Den gvrige personalegruppe informeres samme dag eller senest dagen efter haendelsen.

8. En skriftlig redegarelse af haendelsesforlgbet udarbejdes samme dag, med evt. fravigelser fra
proceduren. Redegarelsen godkendes af institutionslederen og sendes til Dagtilbud.

9. Senest tre hverdage efter heendelsen evalueres proceduren med henblik pa eventuelle justeringer.

Hygiejne

Hgj hygiejnestandard opretholdes gennem daglige rutiner, sésom handvask, rengaring og brug af
beskyttelsesudstyr ved bleskift. Alle har et ansvar, i at veere hjeelpsomme til at opretholde en god
hygiejne.
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e Vask haender efter hvert toiletbesgg (husk at tage fingerringe af) med varmt vand og seebe, og leere
bgrnene at ggre det ogsa.

e Brug engangshandsker ved bleskift og nar du skal tarre barnene efter endt toiletbesgg.

e Brug engangsforkleede ved affaring.

e Vask haenderne efter hvert bleskift, barns toiletbesgg og hver gang du har tgrret en naese. Kan det
ikke lade sig gare f.eks. pa legepladsen sa benyt sprit.

o Nar du skifter et barn, er det vigtigt at tgrre af med papir, og at spritte puden bagefter. Barnene ma
ikke ligge direkte pa puden med bar numse. Laeg papir eller bleen under barnet.

e Bgrn og voksne skal vaske haender far hvert maltid og efter leg ude.

e Viopfordrer forseldre til at vaske haender med deres barn, ndr de mgder ind om morgenen og nar
de gar hjem.

Ergonomi

Korrekt arbejdsstilling og brug af hjeelpemidler prioriteres for at undga nedslidning. Medarbejdere
opfordres til at inddrage bgrn i opgaver for at fremme selvhjulpenhed.

Ergonomipyramiden: Loft sa lidt som muligt

Pyramiden er bygget op lige som kostpyramiden: Brug mest af det i
bunden, mindre af deti midten og mindst af det i toppen.

¢ Brug den rigtige lofteteknik: o
Nar lgft er uundgaelige, skal de gennemfares rigtigt. ~ & rietist

¢ Erloft nedvendige? Kan du f.eks. seette dig pa hug i barnets
hgjde i stedet for at lofte det op?

e Bornenes egne ressourcer: et
Inddrag bernene mere i de daglige situationer og ggr dem mere st
selvhjulpne. Det har en dobbelt gevinst: Peedagogisk udvikling
og feerre fysiske belastninger. Fx i sovesituationerne gares brug
af stigerne til krybberne til de bgrn som kan. De stgrre barn der
sover inde motiveres til selv at lgfte deres madras, dyner mm.

Lad bernene
bruge deres
egne ressourcer

Brand og evakuering

Evakueringsplaner gennemgas jaevnligt, og samlingspunkter er tydeligt markeret. Ved brand sikres ro
og overblik, og bgrnene teelles op ved ankomst til samlingspunktet.

Barn og sgvn

Barn sover altid i sikre omgivelser, og der fgres tilsyn under sgvn. Ved ekstreme vejrforhold
vurderes det, om bgrn skal sove indendgrs. Barn ma ikke sove ude nar der under 10
minusgrader. Hvis et barn over 2 ar, skal sove fastspaendt, skal der indhentes samtykke fra
foreeldre.

Syge bgrn

Barn ma ikke veere i institutionen nar de er syge.

Barn anses for syge, nar barnets tilstand er sddan, at de ikke kan falge den almindelige rytme i
institutionen. Det er ikke pakraevet, at vi skal tage temperatur pa barn, men i de tilfaelde hvor vi er
seerligt opmaerksomme pa feber, skal denne tages med et gretermometer. Hvis det drejer sig om



smitsomme sygdomme, skal barnet altid hentes hjem af foreeldrene sa hurtigt som muligt. Foraeldrene
kontaktes med henblik herpa.

Barnet kan komme igen i institutionen, nar det fremtraeder rask og kan felge institutionens almindelige
rytme og ikke leengere smitter. Ved smitsomme sygdomme, saettes altid opslag op herom, pa Aula.

Sygdomsopslag findes her

Hvis der er tvivl om sygdom og smitterisiko kan ledende sundhedsplejerske kontaktes.
Medicin

Medicin gives kun efter skriftlig aftale med foreeldre og leege og opbevares utilgeengeligt for barn.

Uafhentede bgrn

Hvis barn ikke afhentes til tiden, kontaktes foreeldre eller sociale myndigheder. Medarbejdere falger
geeldende procedurer for at sikre barnets tryghed.

Born skal vaere afhentet inden lukketid. Lukketid skal forstds sddan, at bgrnene er hentet tids nok til at
institutionen kan lase daren pa det angivne lukketidspunkt. Hvis der er tale om situationer, hvor
foreeldrene flere gange henter barnet for sent, drgftes det med ledelsen.

Hvis det er en situation hvor barnet ikke hentes, og hvor det ikke er muligt at komme i kontakt med
foraeldremyndighedsindehaverne, ma man ikke tage barnet med hjem, men skal blive i institutionen
indtil barnet er overgivet til de sociale myndigheder.

Medarbejderne skal kontakte den sociale vagt pa telefonnummer 39 98 45 00.

Hvis det er udenfor radhusets abningstid, sker kontakten via Nordsjaellands Politi Station Syd pa
telefonnummer 1 1 4 og ledelsen orienteres.

Handtering af bekymringer og konflikter

Bekymringer for et barns trivsel: Drgft din bekymring med en kollega og neermeste leder.

Overgreb fra barn: Hvis du oplever verbale eller fysiske overgreb (fx grimme ord, spyt, spark eller slag),
skal du straks orientere neermeste leder.

Ved at felge Barnekompassets politik og retningslinjer sikrer vi et trygt, effektivt og
velfungerende arbejdsmilja for bade bgrn, dig og alle medarbejdere i Barnekompasset.

Bedste hilsner

Ledelsen
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https://go.gentofte.dk/Opgaveomraader/BSKUF/Dagtilbud/Vejledninger/SundhedogSygdom/instruktioner/Sider/default.aspx

