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PROGRAMAS DE DESAROLLO DE NIÑOS Y FAMILIA
Reseña del programa CTA

 

PROGRAMA DE CAPACITACIÓN:AYUDANTE DE CAPACITACIÓN DEL CENTRO (CTA)
El programa brindará oportunidades de formación a los voluntarios para ayudarles a adquirir o aumentar los conocimientos y habilidades que necesiten. La capacitación será dirigida hacia el mejoramiento de la capacidad de los voluntarios para brindar servicios requeridos por las regulaciones de Head Start (1306.23). Usaremos  voluntarios en la mayor medida posible y activamente reclutaremos y capacitaremos a voluntarios, especialmente los padres (1306.22).
Todos los padres recibirán una explicación  del programa CTA en la orientación para padres.
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCESO
         La solicitud de CTA, con el formulario del Registro Central de la revisión de antecedentes CCD, será entregado por padres interesados por la fecha límite establecida por el centro (2nd semana de octubre/enero u otra fecha  determinada por el centro).
        Entrevista de CTA;
        Selección de CTA;
        Orientación y capacitación de CTA
         CTA empieza a trabajar como voluntario según arreglado por el supervisor.
 
2 OPCIONES DE CTA:
El plan A
1.    Trabajar en el centro, en consulta con el supervisor, durante las horas de la clase al menos una vez a la semana durante 4 meses consecutivos. Al menos 49 horas de trabajo será en el centro (14 semanas x 4 horas) con al menos el 80% de la asistencia, y
2.    Completar dos capacitaciones de CTA y asistir a por lo menos 3 eventos  de las siguientes opciones: otra capacitación de padres, reuniones mensuales de padres, cursos de capacitación ofrecidos por la comunidad, o desarrollo personal (después de aprobación por el supervisor CTA),  planificación de lecciones, planificación del menú, etc. con al menos 80% de asistencia.
 
O
Plan B
1.   Ser seleccionado para el Consejo de políticas y
2.    Asistir a la formación del Consejo de políticas, y
3.    Durante los 4 meses consecutivos, en consulta con el supervisor, trabajar en el centro durante horas de clase por lo menos dos veces, y
4.    Asistir a las reuniones mensuales del Consejo de política durante el plazo de la CTA, y
5.    Asistir a las dos capacitaciones de CTA y al menos tres eventos de las siguientes opciones: otra capacitación de padres, reuniones mensuales de padres, capacitaciones comunitarias, o desarrollo personal (después de aprobación por el supervisor CTA) etc. con al menos 80% de asistencia.
 
TODOS LOS CTA DEBEN:
1.    Presentarse al trabajo puntualmente y registrarse al llegar y salir.
2.    Quedarse las horas fijadas y llamar si no puede asistir.
3.    Ser tratados como compañeros de trabajo a los límites que permite la   

        prudencia.
4.    Inscribirse en el registro de antecedentes de CCD Penal.
 
 
 
 
UN PROCESO PASO A PASO
Paso 1:
El personal introducirá al CTA y CBR en la orientación para padres.
Paso 2:
Establecerá el cronograma para solicitudes de CTA y recoger          


formularios.
Paso 3 :
Revisará las solicitudes CTA antes de la entrevista.
Las solicitudes deben estar entregadas en mediados de octubre y mediados de enero u otra fecha límite determinada por el centro. Los miembros del personal se familiarizará con de las destrezas y habilidades de CTAs.
Paso 4: 
Entrevistar y reunirse con el solicitante para discutir juntos su interés para ser puesto en un trabajo voluntario. Es importante revisar donde el solicitante esté con el proceso de solicitud de la revisión de antecedentes del registro central del CCD. La confidencialidad es de  importancia vital al entrevistar voluntarios posibles. La entrevista debe estar en el centro (como una entrevista de empleo). Entrevistas y selecciones se deben concluir a finales de octubre y finales de enero o en un plazo determinado por el centro.
Paso 5: 
El/la directora(a)  y el personal revisarán las solicitudes y posiciones
disponibles en el centro.
 
Paso 6: 
El puesto se decidirá juntos por el entrevistador y el solicitante después de que el solicitante se da una autorización por el CCD. Un miembro del personal y el/la CTA completarán el Plan de trabajo mensual (formulario 4-9a) juntos. Esto se completará antes de la formación CTA.
 
Paso 7:          El personal notificará a los voluntarios CTA de todos los capacitaciones y reuniones. Recordar a la CTA anotar la asistencia de capacitación o reuniones en su hoja de asistencia.
 
ENTREVISTA Y PUESTOS DE CTA
Después de que la CTA solicitante haya llenado la solicitud y esté en el Registro Central de antecedentes del CCD, se realizará una entrevista personal con ellos para asegurar el puesto más adecuado. La confidencialidad es de importancia vital al entrevistar a los voluntarios potenciales.
PUNTOS A RECORDAR SOBRE TÉCNICAS DE ENTREVISTA
        Ser respetuoso.
        Ser honesto.
        Describir el trabajo como realmente es.
        Asegúrese de que su servicio es muy importante y necesario no importa lo que sea la tarea.
LA ENTREVISTA ES UN PROCESO BIDIRECCIONAL
Está entrevistando a la CTA, y se está entrevistando a Usted. Un intercambio de información debería tener lugar donde se comparta información sobre su programa y los servicios necesarios, y que permita al voluntario compartir sus intereses y habilidades.
 
EJEMPLOS DE PREGUNTAS
1. 
Veo en la solicitud que usted está interesado en el puesto de ______.
¿Por qué te gustaría ser el CTA _________ ayudante?
2.
Cuáles efectos crees que trabajar con Head Start tendrá sobre su hijo?
3.
Si esté interesado en ayudante de cocina o ayudante de Office, estaría dispuesto a ser voluntario de aula algunas horas?
4.
Mientras trabaje en el aula estaría dispuesto a ayudar a pequeños grupos de niños o preferías observar un rato?
5.
Por favor, describa sus puntos de vista sobre cómo mantener la información confidencial en Head Start.
6.
Qué tipo de información cree que sería importante informar al personal?
7.
Si esté seleccionado, cuáles días estaría disponible para ayudar?
8.
¿Qué crees que pasaría si ___?
 
FORMACIÓN CTA CUBRIRÁ:
        Toda la información repasada en la capacitación voluntario 4-11a.
· Aclaración de roles y responsabilidades de CTA:
o Pasar tiempo con cada CTA para revisar el Plan de trabajo mensual para cualquier aclaración necesitado;
o Revisar la hoja de asistencia 4-9C.
· Puestos de trabajo potenciales en Head Start - Padres actuales y antiguos de Head Start deben recibir preferencia para puestos vacantes para los cuales estén calificados (1304.52 (3)).
        Proceso de evaluación y expectativas:
o Revise la lista 4-9 d y la evaluación Final de 4-9e.
· TANF Como trabajar juntos(Esto está actualmente en revisión a partir de mayo / 2010. Antes de la capacitación, asegúrese de que sabe lo que el acuerdo abarca).
 
Director(a) del centro y defensor de la familia harán lo siguiente:
1.
Fomentar la retroalimentación del personal y los padres con respecto al programa CTA.
2.
Orientar todo el personal y los padres al empezar para el programa de CTA 
3.
Proporcionar dos capacitaciones detalladas para los voluntarios CTA que incluirán como escribir un curriculum vitae y como entrevistar, y técnicas y prácticas apropiadas del desarrollo de la primera infancia & formación de los voluntarios en el aula general.
4.
Estar disponible para cada voluntario CTA y cada supervisor personal CTA para contestar preguntas y revisar puestos para voluntarios u otros encargos.
5.
Trabajar con el programa para compilar resultados de satisfacción o mejoramiento para que el programa se pueda mejorar el año próximo.
6.
Otorgar certificados de terminación y certificados de participación (para aquellos que no se ha completado) a los participantes de la CTA al final del año del programa.
 
 
 
PERSONAL DE SUPERVISIÓN HARÁN LO SIGUIENTE:
1.
Cada mes preguntar la CTA Si les gustaría revisar las tareas acordadas  para revisar y actualizar el plan de trabajo. Mantener el nuevo plan de trabajo en el archivo CTA. Si el plan cambia dramáticamente, enviar un informe al director(a) de centro.
2.
Asegurarse de que la CTA esté completando el registro del tiempo. Días de que CTA llama enfermo, haga una nota en su registro de tiempo. Cuando haya completado el registro de tiempo, asegúrese de que CTA ha firmado el registro. Entregar una copia de la hoja de asistencia al director(a) para enviar al administrador para la documentación en especie.
3.
Completar la evaluación con la CTA a mitad del período de capacitación. Guardar en el archivo CTA.
4.
Completar la evaluación final al fin del período de capacitación con la CTA. Preguntar para contribuciones de la CTA para mejorar el proceso y añadir sus propias sugerencias para mejorar el programa el año que viene. Deje la evaluación final en el archivo CTA y proporcionar el administrador del centro con las sugerencias.
5.
Estará disponible a la CTA para preguntas, inquietudes o sugerencias.
6.
Otorgar certificados de terminación y los certificados de participación a los participantes de la CTA.
7.
Dar evaluaciones justas y eficaces.
8.
Pasos adicionales pueden ser necesarios si el programa TANF es socio colaborador.
 
PUESTO Y UTILIZACIÓN
Puestos de CTA disponibles
        Ayudante de oficina general
        Ayudante de aula
        Ayudante de cocina
        Monitor del autobús
        Yarda/conserje mantenimiento
 
 
Ayudante de oficina general
Relaciones públicas:
· Hablar a los grupos de Head Start;
· Servir en comités y juntas;
· Servir en grupos de tema.
Intérprete y traductor:
· Las reuniones de padres y capacitaciones;
Documentos escritos;
· Recoger, organizar y ordenar las donaciones.
Otros:
· Llamar a otros padres para reuniones con permiso de los padres;
· Lavar y coser cortinas, ropa de muñecas, etc..;
· Preparar materiales de arte;
· Reparar juguetes etc..;
· Usar equipos eléctricos con los niños, reproductor de CD, ordenador,
vídeo etc..;
· Ayudar con los exámenes de salud, incluyendo las alturas, pesos y
visión;
· Ayudar con cepillado de dientes y lavarse las manos;
· Clasificar, archivar, etc..;
· Ayudar a los padres en crisis proporcionando ayuda solidaria;
· Asistir a los consejos locales de Salud Mental con el/la directora(a) como
· representante de la comunidad.
Trabajo de oficina:
· Poner la dirección en sobres;
· Ayudar con el boletín de noticias;
· Ayudar con calendario mensual;
· Contestar teléfonos;
· Teclear;
· Enderezar armarios; formularios de inventario, archivos;
· Escribir notas de agradecimiento a los padres y las organizaciones para las donaciones;
· Escribir notas de agradecimiento a otros padres voluntarios;
· Llamar a los padres para informarles de las reuniones;
· Asistencia general incluyendo preparación del tablón para los padres;
· Asistir en montar para las reuniones de padres, asistir en la organización para recaudar fondos,  es decir recoger donaciones;
· Para rifas, organizar o reparación de los equipos, configurar esquina de los padres o una habitación;
· Mantener un archivo primario de centro de negocios (nada confidencial) y alentar a los padres a utilizar
· Juntar materiales tales como folletos de formación, minutas de reuniones, recetas del centro.
 
Ayudante de cocina CTA
Nutrición y cocina:
· Cocinar en el aula, ayudar a proyectos de cocinar (arreglar y cocinar por turnos);
· Asistir en la preparación de bocadillos y comida-ayuda hacer mezclas;
· Ayudar a la hora de comer y comer con los niños-turnarse en limpiar mesas y pisos después de comidas;
· Arreglar las mesas antes de comidas;
· Ayudar con la limpieza de la cocina y también las aulas y baño;
· Ayudar con la lista de compras y compras. Cuando el tiempo lo permita;
· Contribuir al tablón de los padres;
· Esquina de información nutricional  o recetas de intercambio,  ayudar con cualquier otras tareas encargadas por el cocinero.
 
Ayudante del aula CTA
Los ayudantes del aula estarán animados a permanecer en clases con profesores, a menos que estén encargados a trabajar en otro lugar.
Pueden hacer cualquiera de lo siguiente:
· Consultar con el profesor en el programa de actividades previsto y objetivos y ayudar en su implementación;
· Asistir a las reuniones para la planificación de las lecciones;
· Ayudar con la supervisión de las actividades de los niños;
· Observar en el aula (evaluar cuales centros de aprendizaje estén siendo usados o no, y por quien);
· Carpintería, ayudar a monitorear este centro;
· Medios artísticos, el voluntario CTA podría tener un proyecto de arte o arte que quieran compartir;
· Ayudar durante el tiempo de cantar, los padres podrían saber una canción;
· Actividades de ritmo de la música;
· Tocar un instrumento;
· Leer y contar historias, animar a sentarse con los niños y dar atención total a un niño en necesidad;
· Ayudar a preparar materiales para actividades creativas;
· Acompañar a los niños en excursiones o un pequeño grupo;
· Poner notas en ropa para niños;
· Preparar un álbum de recortes;
· Tomar fotos de actividades importantes, posiblemente grabar videos;
· Ayudar con juego libre afuera del aula;
· Comer con niños y modelar de buenos hábitos alimenticios;
· Ayudar con el lavado de manos y cepillado de dientes;
· Ayudar con la limpieza del aula;
· Compartir observaciones hechas de los niños y de la eficacia de las actividades con el maestro;
· Reconocer atributos y talentos únicos. Celebrar la diversidad.
· Hacer una contribución al enriquecimiento cultural al involucrar a los niños en: Juegos de teatro, danza, idioma, historias, obras de títeres de dedo o de marionetas, nutrición, juegos, arte y música.
Monitor del autobús
· Ayudar a los niños cuando salgan de las aulas al autobús;
· Ayudar a los niños a subir al autobús;
· Ayudar con abrochar a los niños en el autobús;
· Cantar a los niños que montan al autobús;
· Entablar a los niños en conversaciones mientras montan al autobús;
· Aprender cómo llevar a cabo un simulacro de evacuación;
· Aprender cómo el conductor prepare el autobús;
· Ayudar a los niños cuando bajen del autobús;
Esto no es una lista definitiva de trabajos o tareas de la CTA. Propongan  ideas específicas a la CTA o al centro.
 
 
                                    
