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1. Zakladni informace

Subjekt/organizace:

Centrum pro zdravotné postizené déti a mladez — SRDICKO
Revoluéni 1845/30 a 1846/32, Litoméfice 412 01

ICO: 70854165

Zastoupeni: Ing. Bc. lvana Humlov3, feditelka
Telefon: +420 734 587 051

E-mail: centrumsrdicko@centrumsrdicko.cz
Webové stranky: www.centrumsrdicko.cz

Détska skupina — ZDRAVA SKOLICKA ma kapacitu 15 déti ve véku od 3 do 6 let — misto poskytovani
Revoluéni 1845/30, Litoméfice, véetné oplocené zahrady u organizace

Provozni doba: od 6:00 do 16:00 hodin v pracovnich dnech

Détska skupina — ZDRAVA SKOLICKA mé formou vnitinich pravidel nastaveny nize popsany Adaptaéni
proces tak, aby byl smysluplny a ku prospéchu ditéte.

Vnitini pravidla odsouhlasuje reditelka, popf. zastupce reditelky. Aktudlni Vnitfni pravidla véetné
priloh jsou ulozena v $anonu STANDARDY KVALITY PECE DETSKE SKUPINY v konkrétni détské skuping,
kde jsou plné k dispozici rodi¢lim, ktefi jsou vidy informovani o pfipadnych aktualizacich. Pokud jsou
doplfiovdna ¢i upravovana, je plUvodni verze ze Sanonu vynata a vloZena do $anonu ARCHIV
STANDARDU KVALITY PECE DETSKE SKUPINY.

je k dispozici rodi¢im pftijatych déti, zajemclm o sluzbu détské skupiny a téz Siroké verejnosti.

V ramci vnitfnich pravidel se pecujici osoby vzdy tidi Profesnim a etickym kodexem pecujici osoby
v détské skupiné a dalSimi vnitfnimi pravidly véetné standardu kvality péce.

Vnitfni pravidla jsou pribézné revidovana a dle potreby doplriovana ¢i upravovana. Pokud se vyskytne
¢i nastane skutecnost, ktera neni ve Vnitfnich pravidlech, je vidy aktudlné zakomponovana. Vedouci
sluZby zajistuji implementaci Vnitfnich pravidel do konkrétni sluzby détské skupiny, vcetné
permanentniho seznamovani pecujicich osob, které maji povinnost Vnitini pravidla akceptovat.
Pecujici osoby vramci prabéiného absolvovani revize Vnitfnich pravidel, stvrzuji svym podpisem
sezndmeni a aktudlnimi Vnitfnimi pravidly. Kazdy novy zaméstnanec zarazeny na pracovni pozici
pecujici osoby v détské skupiné, je povinen sezndmit se s Vnitfnimi pravidly a toto stvrdit svym
podpisem a Vnitfni pravidla akceptovat.

Vnitfni pravidla slouZi jako portfolio v ramci pfeddvani informaci o zplsobu péce rodi¢im, ktefi pro
své dité vyuzivaji détskou skupinu. Podpisem smlouvy o poskytovani sluzby détské skupiny rodice
stvrzuji, Ze jsou povinni se s Vnitfnimi pravidly seznamit.

Vnitfni pravidla jsou téZ k dispozici zajemcim o sluzbu détské skupiny a Siroké verejnosti.

Postihy:
V pripadé nedodrZeni Vnitfnich pravidel ze strany zaméstnancu reditelka organizace, popt. zastupce reditelky

muZe vyvodit proti provinilym pracovnikdim dudsledky dle zakoniku prace (popf. jinych pravnich predpist).

2. Vyznam slova komunikace
Komunikace — proces interakce, vzajemného plsobeni a sdileni, vyména informaci mezi Géastniky komunikace,
a to raznymi prostredky a zpUsoby.

Komunikace s rodici predstavuje v détské skupiné zasadni nastroj pro kvalitni péci, vychovu a podporu ditéte v
jeho rozvoji. Je dlleZzitym meznikem pro poskytovani kvalitnich sluzeb. V nasi détské skupiné jsou nastaveny
nize uvedené nastroje a systémy komunikace pro plnohodnotnou spolupraci pecujicich osob s rodici pro blaho
ditéte.

Komunikace mezi rodicem a pecujici osobou je predevsim vyména informaci s preferenci dialogu vedoucimu
k nalezeni spole¢ného stanoviska. Navzajem si sdéluji dllezZité informace tykajici se ditéte, které jsou potrebné
pro préci s ditétem. Informace se mohou tykat rlznych oblasti (stravovani, odpoledniho odpocinku na lGzku,
aktivit ze strany détské skupiny ale i zdravotni stav ditéte véetné vyvoje ditéte).
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3. Rozdéleni komunikace na verbalni a neverbalni
Verbalni komunikaci je minéno vyjadfovani pomoci slov, prostfednictvim jazyka. Verbalni projev pecujici osoby
v détské skupiné je vidy v souladu s neverbalnim projevem pecujici osoby, tedy dlstojny, trpélivy, empaticky,
eticky, nepovysujici se, ale ani neponizujici se, s respektem k individualitam.

Neverbalni komunikace oznacuje mimoslovni sdélovani informaci prostfednictvim gest, mimiky, ale i postoje,
ktery zaujimame a vzdalenosti, kterou udrZujeme. Funkci neverbdlni komunikace mizZe byt vyjadreni emoci,
regulace ¢i Uplné nahrazeni feci. Neverbalni sdéleni mlZe pozménit vyznam verbalniho a mlze s nim byt i
Vv rozporu.

Neverbalni projev pecujici osoby v détské skupiné je vidy v souladu s jejim slovnim projevem, tedy distojny,
trpélivy, empaticky, eticky, nepovysujici se, ale ani neponizujici se, s respektem k individualitam.

4. Adaptace ditéte
Vstup do détské skupiny je pro dité narocny Zivotni meznik a zatéz. Dité prichazi do nového, neznamého
prostiedi, poznava nové dospélé, nové déti. Seznamuje se s novym rezimem a se svétem pravidel. Cilem
komunikace je sjednotit vychovné plisobeni na dité a rytmus denniho rezimu doma.

Pecujici osoby jsou sezndmeny s dokumentaci ditéte, kterou vyplnil rodi¢ pfed vstupem (dotaznik). Rodice se
sezndmi s vnitfnimi pravidly, provoznim fadem a chodem v détské skupiné. Mési¢ni plan vychovy a péce,
tydenni plan ¢innosti a provozni fad je vyvésen v Satné k nahlédnuti véetné Vnitfnich pravidel.

Péce a vychova probihd v uzké spolupraci mezi rodici, ¢i osobami odpovédnymi déti a pecujicimi osobami
v détské skupiné. Panuje zde oteviend atmosféra, oboustrannd dlvéra, vstficnost, respekt a ochota
spolupracovat. V détské skupiné se nikdy nepouzivaji télesné ani psychické tresty, nedochazi k ponizovani ani
zesmésiovani déti.

Pfipadné vychovné a dalsi problémy jsou feseny v Uzké spolupraci s rodici a je jim vénovana pozornost.

Ve spolupraci s rodi¢i vedeme déti k samostatnosti a schopnosti sebeobsluhy. Komunikace mezi rodici a
pecujicimi osobami je zdsadni a dlleZita pro pozitivni fungovani détské skupiny. Komunikace rodic¢d a pecujicich
osob probiha formou pfimou (rozhovor, predavani informaci pfi pfichodu ¢i odchodu ditéte) i nepfimou
(informace na nésténce, socialni sit — Facebook, www.rajce.idnes.cz, webové stranky, multiplatformni aplikace
Whatsapp apod.).

5. Komunikace a jeji vyuZivané formy
Komunikace je jednou z priorit mezi pecujici osobou a rodici. V nasi Détské skupiné Zdravé Skoli¢ce pouzivdame
razné formy komunikace vedouci ke spokojenosti ditéte, rodice i pecujicich osob.

Telefonicka:
e informace od rodic¢l o aktudlnim zdravotnim stavu ditéte, jeho absenci v détské skupiné
¢ informace od pecujicich osob rodi¢im o zménach u ditéte v détské skupiné, napf. zdravotnich

Osobni:

e Ranni:
Privitani ditéte v détské skupiné, ranni filtr — dité je do sluzby pfijato bez znamek nemoci a parazitd,
ziskani informaci od rodi¢ll o aktualnim stavu ditéte — jak se vyspalo, zda jedlo, sdéleni planu rodi¢cdm
o dnesnim dni (co budeme vyrabét, jakd cviceni na déti cekaji, kam pujdeme na vychazku, o ¢em si
budeme povidat...)
Pokud dité pfijde rano s vyraznym zranénim (odfreniny, modfiny, Skrabnuti apod.), tak se pecujici
osoba taktné pta rodice ¢i doprovodu a ditéte, co se mu stalo, kde se mu to stalo a zapiSe do denniho
zaznamu Uraz mimo pobyt v détské skupiné.

¢ Odpoledni:

Co se ditéti libilo, podafilo, v ¢em by rodice mohli ditéti pomoc, aby se zlepSilo a dosahovalo lepsi
dovednosti nebo znalosti, zda nemélo dité néjaky pocitovy problém nebo konflikt s kamarady, jak
jedlo, spalo apod.
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Mimoiadna:

V naléhavych ¢i jinych nez obvyklych pripadech. Do této kategorie zarazujeme i komunikaci ohledné
vyvojovych nedostatkd ditéte. Pokud pecujici osoba, véetné dalSich pecujicich osob v détské skuping,
pod vedenim vedouci détské skupiny zhodnoti, Ze je dité néjakym zplsobem vyvojové opozdéné, je
nutné tuto informaci resit s rodici. Tyto informace sdéluje vedouci sluzby, popfipadé vedouci povérena
pecujici osoba taktnim, citlivym a empatickym zplsobem. Zaroven je rodi¢lim nabidnuta pfipadna
moznost feSeni a dalSi postup ke zlepSeni konkrétni vyvojové nedostatecnosti, popf. doporuceno
vySetfeni u odbornika. Vedouci détské skupiny, poptipadé pecujici osoby se s rodi¢i domluvi na
postupu vedouci ke zlepSovani se ditéte v jeho vyvojové nedostatecnosti a zaroven si urci ¢asovy Usek,
do kterého by mélo alespon ¢astecné zlepSeni nastat. Pokud se tak nestane, tak se stavajici situace resi
individualné a vzhledem k moZznostem ditéte i rodice.

Interni:

Pro komunikaci mezi pecujicimi osobami a vedouci détské skupiny vyuzivame komunikaéni sesit, do
kterého piSou pecujici osoby a vedouci détské skupiny nepfitomnost ditéte, dlivod jeho absence a kdo
a jakym zpUsobem informaci predal a pfijal. Dale pouzivame denni zaznam, do kterého se zapisuji
klicové informace ke konkrétnimu dni (program, aktivity a ¢innosti dne, dochazka déti, informace o
tom, kdo dité vyzvedne, casové informace o prichodu a odchodu déti, pobyt venku a zapis
mimoradnych informaci pripadné pozadavkl od rodicl). Déale funguje predavani informaci mezi
pecujicimi osobami a vedouci sluzby telefonicka, mailova a osobni.

Pro komunikaci mezi pecujicimi osobami a rodici déti vyuzivdme uzavienou skupinu v multiplatformni
aplikaci WhatsApp, kde jsou vidy pouze rodi¢e déti aktualné navstévujicich DS-ZS. Dale vyuzivame
socialni sit Facebook a soukromé album na strance www.rajce.idnes.cz, kde mohou fotografie vidét
pouze aktualni prijemci sluzby.

Elektronicka:

Skrze e-mail z adresy zdravaskolicka@centrumsrdicko.cz a centrumsrdicko@centrumsrdicko.cz

Anonymni:

pfi vstupu do détské skupiny je mozné pisemné anonymné sdélit pecujicim osobam, feditelce détské
skupiny o pripadné nespokojenosti ze strany rodicll, ev. prani na zlepseni vztahll mezi ditétem a
pecujici osobou formou dopisu vlioZzeného do schranky

Nasténka v Satné:

jidelnicek na cely tyden

nabidka napt. spole¢ného fotografovani déti, planovanych akci apod.

planované zmény chodu skolicky (malovani, pferuseni provozu aj.),

pravidelny tydenni i denni rezim, tydenni plan, ale i cely Plan vychovy a péce, aktualni informace pro
predskolaky nebo pokyny a nafizeni vlady

basnicky a pisnicky, které se déti nauci

pokyny, podminky a rady pro ranni pfijimani déti

Uhradovnik

Rozdéleni déti dle povéreni

Informace o vyskytu infekénich onemocnéni u déti navstévujicich détskou skupinu

Vyzdoba:

v $atné vystavujeme prace déti, které jsou vytvareny k danému tématu

Konzultace:

neplanované, ¢i po domluvé, kdy je zajiSténa intimita a Cas pfi feSeni problému s rodicem konkrétniho
ditéte (prevainé v Casech poledniho klidu, kdy maji pecujici osoby ¢as a moznost se rodi¢dm plné
vénovat)

v pfipadé, kdy neni problém, ale pfijima se podnét, ndvrh apod. v ramci prostredi, podminek apod.
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Kombinované:
e Ustni, telefonické, pisemné, SMS, e — mail, pfi dllezZitych a naléhavych situacich, kdy je nutna 100%
jistota doruceni, srozumitelnost a rychla zpétna vazba od rodici

Podminky komunikace:

e Vrdmci détské skupiny komunikujeme v rdmci déti pouze s kompetentnimi osobami, tedy s rodici,
osobami odpovédnymi za vychovu, popt. osobami povérenymi k vyzvedavani ditéte, a to dle normy
GDPR.

e Pisemné vyjadreni, zpravy, posouzeni dovednosti, schopnosti a védomosti ditéte, stanoviska, popisy
UcCasti aj. vydavame pouze na zakladé oficidlniho vyzadani ktomu opravnéného subjektu vietné
konkretizace, co se vramci dokumentu vyzaduje, a to pouze na zakladé souhlasu rodice ¢i osoby
odpovédné za vychovu. Na zdkladé prani ¢i Zadosti rodi¢h pisemné vyjadreni, zpravy, posouzeni
dovednosti, schopnosti a védomosti ditéte, stanoviska, popisy Ucasti aj. nevydavame.

6. Komunikace se zajemci a Zadateli o sluzbu
Pro prvni kontakt s nasi détskou skupinou slouzi webové stranky, na kterych jsou vSsechny informace k pfijeti
vcetné formuldre PoZadavek o zatazeni do pofadniku. Dale zdjemci o sluzbu mohou kontaktovat nasi détskou
skupinu pomoci emailu, telefonu nebo osobné. Pokud zajemci o sluzbu vyplni PoZzadavek o zarazeni do
poradniku, je dité automaticky do poradniku zarazeno a vedouci sluzby, popt. povérena pecujici osoba, resi
dalsi postupy ohledné pfijeti nebo pfipadného nepfrijeti ditéte do détské skupiny. Komunikace se zadateli
o sluzby probiha dle potieby, mozZnosti a stavu véci pomoci emailu, ¢i telefonicky, popf. osobné.

7. Zpusob informovani rodic¢ti o moZnych vyvojovych rezervach ¢i nadani ditéte
Pecujici osoby objektivng, citlivym a taktnim zplsobem informuji rodice o prospivani ditéte, o jeho projevech,
o tom, co jiz v détské skupiné samo zvlada, v cem je nadané.

V pfipadé vyskytu a detekovani vyvojové odliSnosti u ditéte se mlzZe vedouci sluzby srodi¢i spoleéné
domlouvat, jaké podnéty k vyrovnani mizeme ditéti v Détské skupiné — ZDRAVA SKOLICKA poskytnout.

Pri vyskytu vyraznéjSich a pretrvavajicich vyvojovych odlisnosti vedouci sluzby po predchozim spolecném
zhodnoceni vSech pecujicich osob (objektivita) doporuci rodi¢lim cilené feseni s odbornikem (na rodicich je
nasledné rozhodnuti, zda odbornika vyhledaji nebo se doporucenim nebudou fidit). Rodice po navstévé
odbornika nemusi sdélovat vysledky vysetieni a doporuceni odbornika. Pecujici osoby mohou po konzultaci
s vedouci sluzby, véetné souhlasného stanoviska, rodicdm nabidnout spolupraci na podpore ditéte, a to dle
moznosti pecujicich osob a vybaveni détské skupiny Ci na zavaznosti zjisténi specifickych potieb ditéte.
Dulezitym faktorem v efektivni spolupraci s rodici je vzbuzeni divéry pecujicich osob v rodicich.

Détskda skupina md nastaveny systém sledovani vyvoje ditéte, ktery je realizovan pod vedenim vedouci détské
skupiny.

8. Kompetence komunikace
Zavainé Ci dlleZité informace nebo pfipadné neshody fesi srodi¢i vidy vedouci sluzby. V dobé jeji
nepritomnosti fesi zastupce vedouci sluzby a dava pokyn v zédsadnich sdélenich.

9. Interni dokumenty a zaznamové archy o komunikaci s rodici
e Zaznam z telefonické komunikace — pecujici osoba zapisuje daleZité informace z telefonické
komunikace s rodici, a to i formou SMS (napt. omlouvani déti z dochazky)
e Denni zdznam — pecujici osoba zapisuje veskeré informace o ditéti — napt. jak dité jedlo, spalo, kdy
prislo a odeslo z DS-Z8 a s kym
e Zaznam z komunikace

10. Dité se specifickymi potiebami:
Za dité se specifickymi potfebami povaZujeme déti se sluchovym, zrakovym, télesnym nebo mentdlnim
postiZzenim ¢i déti s poruchami chovani. Véasna detekce muzZe prispét ke snazsimu prekonavani a cilené pomoci
pti vyvoji ditéte. Pelujici osoba neurduje diagndzu ditéte, ale mlZe vcCasné rozpoznat, zda je potfeba
individualni péci o dité zajistit. Zda se jedna o dité se specifickymi potfebami, rozhoduje odbornik. Pecujici
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osoba proto nesdéluje rodi¢im takové informace, pouze mizZe vedouci sluzby taktné a citlivym zplsobem
doporucit navstévu ¢i vyhledani vhodného odbornika.

Détska skupina — Zdrava skolicka neni uzplsobena na praci s détmi se specifickymi potfebami. Podpisem
smlouvy rodice ztvrzuji, ze dité nema zadné specifické potfeby. Pokud se u ditéte projevi specifické potreby
béhem dochazky do détské skupiny, dochazi k ukonéeni smlouvy ze strany Poskytovatele.

Détska skupina — Zdrava skolicka neni uzplsobena na plenovani déti, neni tedy mozné plenované déti pfijmout
¢i mit ve sluzbé.

Détska skupina — Zdrava Skolicka respektuje Provozni rad vcetné odpoledniho odpocinku déti, které jsou
ukladany na lehdtka, kde pfti ¢teni pohadky pecujici osobou odpocivaji a nadsledné dle potreby usinaji. Détska
skupina — Zdrava Skolicka neumoziiuje vyjimky a timto jsou vSechny déti, které neodchazi po obédé, vedeny
k odpolednimu odpocinku na lGzku.

Odpocinek je v zajmu téchto déti, nebot pobyt v kolektivu déti je, vzhledem ke zvysené mife podnét(, ruchd,
¢innosti a vjemU oproti domacimu prostredi, pro centrdlni nervovou soustavu ditéte velmi narocny. Pro zdravy
vyvoj ditéte je pretizené nervové soustavé potreba odlehdit formou odpodinku, nebot CNS se u déti
predskolniho véku zasadné formuje a pro spravné fungovani je odpocinek na l0zku zasadnim cinitelem mimo
jiné i pro uklddani do paméti. Dovednost relaxovat a uvolnit se je predpokladem uklidnéni a dusevni
vyrovnanosti.

11. Stiznosti
Stiznosti lze pfijimat rGznou formou — Ustné, telefonicky, emailem, pisemné a lze téZ stiznost vhodit do
schranky na stiznosti v Satné sluzby. Schranku kontroluje 3x tydné feditelkou uréeny zaméstnanec. Podrobné;si
informace ke stiZznostem ze strany rodi¢d jsou rozepsany ve vnitfnich pravidlech — Kritérium FfeSeni
mimoradnych situaci.

12. Priklady z praxe
+  Spatna praxe:
Nedostate¢nad komunikace pfi pfichodu a odchodu ditéte ze strany pecujici osoby
— Vede knedostatecné informovanosti rodi¢li o pribéhu dne ditéte a pripadnym dalSim
problémOm tykajicich se organizace détské skupiny (vylety, akce apod.), adaptace ditéte a
celkovému rozvoji jeho schopnosti.

Nedostate¢na komunikace p¥i pfichodu a odchodu ditéte ze strany rodicd
— Problém se spolupraci mezi pecujicimi osobami a rodici, ktery mdzZe vést k problémim ditéte
v rozvoji jeho schopnosti. Ned(véra rodice k détské skupiné a personalu podkopava i divéru
ditéte k détské skupiné (muZe vést k problémovému chovani, nespolupraci pfi ¢innostech a
aktivitach béhem dne a zamérnému narusovani programu dne).

Neefektivni komunikace
— Je nutné, aby se pecujici osoby s rodi¢i domluvili na jasnych podminkdch, dkolech
a pozadavcich ohledné ditéte (aby nevzniklo nedorozuméni napf. pfi oblékani ditéte apod.).
Je dobré si prijaté informace na konci komunikace shrnout stru¢né a jasné, aby se obé
skupiny orientovaly a vyresily pfipadny komunika¢ni Sum ihned.

¢ Dobra praxe:
Vzdjemnd komunikace pfi pfichodu i odchodu ditéte
— P¥i ptichodu rodic¢e informuji pecujici osobu o zménach u ditéte, jak se vyspalo, jakou ma
naladu, kdy a kdo dité vyzvedne. Pecujici osoba pfi odchodu ditéte podava informace o
probéhlém dni — co se ditéti povedlo, s ¢im mélo problém, zda jedlo, pilo, jak celkové den
prozilo, pfipadné, zda se vyskytl néjaky problém.
Fotografie
— Rodice i ¢lenové rodin ocenuji fotografie ulozené na webovém portalu www.rajce.idnes.cz,
kam mohou se soukromym odkazem nahlizet na fotografie pofizené pfi cinnostech.
Fotografie jsou na webovy portdl www.rajce.idnes.cz ukldadany do alba, s datem a nazvem
tydenniho tématu, jednou tydné v patek.
Zpétnd vazba
— Odpovéd na zpravy, emaily od rodic¢ (Rodice tak védi, Ze odeslané zpravy, emaily jsme pfijaly
a bereme je na védomi).

Siroka nabidka moznosti komunikace s rodici vede ke zdravému vyvoiji ditéte, jeho spokojenosti a zejména
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k ziskani nezbytné dlvéry déti i rodi¢t k pecujicim osobam a tim i pohodovému prostredi Détské skupiny —
ZDRAVA SKOLICKA.

13. Ochrana osobnich dat a GDPR
Pecujici osoby véetné dalSich zaméstnancd détské skupiny akceptuji a dodrzuji vnitini smérnici organizace o
ochrané osobni Gdaji GDPR.

a. Sdélovani citlivych informaci
Informace tykajici se citlivych informaci jako jsou vyvojové rezervy, vem ma jesté dité mezery Ci nedostatky,
sdéluje vyhradné jen rodicdm vedouci sluzby nebo jeji zdstupce, a to v prosttedi, kde je zajisténa ddvérnost a
diskrétnost sdélenych informaci. Nikdy nesdélujeme tyto informace za pritomnosti dot¢eného ditéte ¢i jiného
rodiCe. V pripadé potfeby je mozné s rodi¢i domluvit schizku a sejit se v jiné mistnosti v predem domluveném
case, vétsinou v dobé spanku déti v dobé od 12:00 hod. do 13:00 hod. V takovych ptipadech je mozné s rodici
domluvit ¢asovy rozsah dalsSiho setkani, kdy spole¢nym jednanim muze byt prehodnocen proces vyvoje
a pokroku ditéte.

Nelze sdélit citlivé informace o ditéti 3. osobé nebo osobé pouze povérené k vyzvedavani. Veskeré dokumenty
o ditéti jsou bezpeéné uloZeny v uzamykatelné sk¥ini pfimo ve sluzbé Détské skupiny — ZDRAVA SKOLICKA.




