
Formulario 4-11a


PROGRAMAS DE DESARROLLO DE NIÑOS Y FAMILIAS
Capacitación de voluntarios
 
El programa brindará oportunidades de capacitación a los voluntarios para ayudarles a adquirir o aumentar los conocimientos y habilidades que necesiten. La capacitación será para el mejoramiento de la capacidad de los voluntarios para brindar servicios requeridos por las regulaciones de Head Start (1306.23).
Todos los voluntarios se acaten las normas de conducta del programa, respetar (CAT personal política 4.05) y promover la identidad única de cada niño y abstenerse de los estereotipos sobre la base de género, raza, etnia, cultura, religión o discapacidad (1304.52 (h) (1) (i).
Todos los voluntarios, tal como se define en la política 4-11, tendrá Averiguación de Antecedentes Central a través de la División de Cuidado Infantil antes de trabajar en el centro cuando los niños estén presentes.
Revisión:
1.      
Política 4-11 – política de voluntario
 
2.   
Política 2-27a – Disciplina de Niños. Ningún niño se quedará solo o
sin supervisión mientras bajo el cuidado de un voluntario (1304.52 (h)(1) (iii).
 
3.  

Reglas del Centro.
Incluyendo:
         Estacionamiento
Reglas del edificio y centro
         Las entradas y salidas
         Supervisión de un adulto de reglas del baño
         Política 1-89 – libre del tabaco
         Simulacros de incendio
 
4. 

Normas de salud e higiene:
         Procedimiento 3-26 – lavarse las manos
         Mostrar un ejemplo para niños como cubrir al toser o  estornudar
         Recordar no hablar con comida en la boca
         Abrir paquetes con las manos limpias (No usar los dientes)
         Procedimiento 3-24 – Higiene Personal, dientes y cabello / cepillado dental
         Política 3-15f – Precauciones universales y las políticas de BBP
         Política 3-19 – Exclusión, CPR(reanimación cardiopulmonar)/First Aid (primeros auxilios).
         Procedimiento 3-28a – Servicio de comida en familia
         Procedimiento 3-31 – Usar el inodoro
 
5.   
Normas generales cuando se trabaja con los niños:
         Los niños aprenden a través de juegos, y todas las actividades que hacen en Head Start tiene un propósito.
         Cortar, trazar, pintar, abrochar los cinturones de seguridad, coser y comer al estilo familiar ayuda a desarrollar habilidades de motricidad fina para que los niños tengan éxito en Kindergarten.
         Rompecabezas y juegos tableros ayudan a los niños a desarrollar coordinación óculo-manual.
         Escuchar historias y hablar durante horas de la comida o en el autobús ayuda a desarrollar habilidades lingüísticas y aumenta la capacidad de atención.
         Los adultos deben ayudar a los niños en lugar de hacer por ellos.
         Recuerde que todas las actividades son para todos los niños.
         Revisar y entregar normas PBS, matriz y el folleto.
         Proporcionar un resumen del Currículo Creativo.
         Al escribir el nombre de un niño en su trabajo, por favor use una letra mayúscula para la primera letra seguida de letras minúsculas.
 
6.  
Comportamientos comunes de los niños cuando los padres sean voluntarios:
         Es normal que su hijo desee toda su atención las primeras veces se encuentra en el aula.
         Es normal que su hijo / a exhiba su peor comportamiento cuando estés en el aula.
         Recuerde, es responsabilidad del personal corregir o reorientar a su hijo en una actividad. No se avergüence, le pasa a todos nosotros.
 
7. 
Revise la Política de Abandono y Maltrato infantil 1-12 a lo largo de discusión.
 
8. 
Revisar y analizar las Prácticas Apropiadas al Desarrollo en la Educación de Primera Infancia -NAEYC video u otro lugar de capacitación.
 
9.  
Revise los protocolos de hora de comida/Comer al Estilo Familiar Procedimiento 3-28a.
 
10. 
Revisar otras reglas misceláneas para el aula de su hijo, en autobús y la hora de comida,  incluyendo:
a.     Lenguaje
         Siempre diga lo que quiere que hagan los niños en lugar de lo que no quiere que hagan. Hable de una manera positiva (Por favor camine en vez de no corre).
         Darles a los niños instrucciones breves y claras para las actividades.
         Pregunta abierta: "¿Qué crees que pasaría si___?", "¿Cómo hiciste eso?", "Cuéntame..."
 
11. 
Completar el formulario de declaración voluntaria 1-71 y asegurar el proceso de CCD se completa.
 
12. 
Confidencialidad Total 1-20a.
 
13.
Proporcionar información para obtener Permiso de Manipulador de Alimentos si el voluntario ayuda con las comidas o en la cocina.
 
14.

Preguntar acerca de cualquier alergia alimentaria.
 
15.

Llenar el formulario 1-25 información personal.
16.
Proporcionar información sobre el Equipo de Acción Comunitaria (Community Action Team) y Head Start. Repartir la misión, valores y filosofía del  Programa de Desarrollo de Niños y Familias
 
17. 
CPR (reanimación cardiopulmonar/First Aid (primeros auxilios) y Cuándo Quedarte en Casa (exclusión política 3-19).
 
 
Capacitación adicional (CTA ver 4-11b para más detalles)
1.
Aclaración de roles y responsabilidades CTA. Indicar cómo el programa
difiere para los elegidos al Consejo de política.
 
2.
TANF-cómo trabajamos juntos (este contrato está en proceso de ser
actualizado al 5/2010). Revisar el progreso antes de dirigir la capacitación).
 
3. 
 Empleo potencial (Anuncios de trabajos internos).  Padres actuales y
ex padres de Head Start deben recibir preferencia para puestos
disponibles si estén calificados  (1304.52 (3)).
 
4. 
Proceso de evaluación y expectativas. Revisar las pautas para "completar" el programa en comparación a "participar" en el programa.
Responsabilidades del personal de centro a los voluntarios
1. 
Hacer que los  voluntarios sientan bienvenidos con refuerzo y reconocimiento. Sonríer y tranquilizarlos.
2.
Explicar las reglas y regulaciones del centro más de una vez si es necesario. Recordar que hay mucho que aprender en poco tiempo.
3.
 Introducir a los voluntarios los recursos que se pueden utilizar dentro del centro.
4.
Explicar la rutina diaria.
5. 
Describir sus expectativas para su participación.
6. 
Reunirse regularmente con voluntarios para aclarar, contestar preguntas y, si es necesario dar instrucciones y capacitación.
7. 
Apreciar, respetar y fomentar a los voluntarios siempre.
Cuando los voluntarios continuamente cancelen al último momento, interrumpan el cuarto en lugar de ayudarlo a funcionar suavemente, o disgusten a los estudiantes no son útiles. Son inmensamente útiles cuando trabajen con el personal para fortalecer e individualizar el programa.
Responsabilidades de los voluntarios al personal
1.
Mantener información confidencial relativa a los niños, las familias o eventos. Consulte nuestra política y pídale a un miembro del personal cuando tengas preguntas.
2.
Cooperar con el personal y agradecer supervisión.
3.
Ser justo y honesto.
4.
Disfrutar, pero no dejar que su posición voluntario hace que sea dominante.
5.
Ser fiable y puntual. Si una emergencia requiere que se pierde un día, por favor póngase en contacto con el centro.
Responsabilidades adicional al personal CTA
1. 
Planear responsabilidades con su supervisor.
2.
Estar listos para aprender y crecer en su trabajo.
3. 
Ser coherentes y organizados.
 
Expectativas de voluntarios
         Tenemos derecho a esperar que se demostrará cómo hacer tareas desconocidas.
         Para poder probar tareas nuevas.
         Para que nos corrijan sin causar dolor cuando cometemos errores si las condiciones lo permitan.
         Tener la libertad para realizar tareas que hemos dominado.
         Deberíamos poder hacer preguntas y solicitar cualquier información adicional que requerimos.
         Necesitamos saber lo que se espera de nosotros y que nosotros seamos honestos acerca de nuestras propias limitaciones.
         Esperar que nuestras capacidades y nuestras limitaciones sean entendidos y aceptados.
         Tener nuestros sentimientos respetados y protegidos y ser reconocidos por nuestros logros.
         No debemos esperar, ni recibir privilegios injustificados.
 
Expectativas adicionales de los voluntarios CTA
         Presentarnos a trabajar sin demora.
         Nos quedaremos por el tiempo escrito en nuestro plan de trabajo.
         Esperamos ser tratados como compañeros de trabajo a los límites que permite la prudencia.
 
Puestos y utilización de voluntarios y de CTAs
Los CTAs puedan ayudar en las siguientes áreas.
Relaciones públicas
  Hablar a varios grupos acerca de Head Start;
  Servir en comités y juntas;
  Servir en grupos de soluciones
  Recopilar, organizar y clasificar donaciones, ropa y materiales;
  Llamar a otros padres para las reuniones;
  Lavar y coser cortinas, ropa de la muñeca, etc.;
  Preparación de materiales de arte;
  Reparación de juguetes, etc..;
  Uso de equipos eléctricos con los niños, reproductor de cintas, etc..;
  Ayudar con las alturas y pesos;
  Ayudar con cepillado de dientes y lavarse las manos;
  Ayudar con exámenes de visión;
  Ayudar en las excursiones con los niños.
 
Salud mental
  Ayudar a los padres en crisis proporcionando ayuda solidaria;
· Asistir a los consejos locales de Salud Mental con la directora del centro como un representante de la comunidad.
Trabajo de oficina
  Poner las direcciones en sobres;
  Ayudar con boletín y/o calendario;
  Contestar teléfonos;
  Teclear;
   Archivar registros de presentación (ninguna información confidencial);
  Comprobar la asistencia;
  Enderezar armarios;
  Inventario;
  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.
Servicio de alimentos
  Ayudar a limpiar después de comida (mesas, platos, pisos);
  Ayudar a montar las mesa;
  Ayudar a los niños a poner la mesa;
  Guardar comestibles;
  Ayudar a cocinar;
  Proyectos de cocina en el aula;
Monitor del autobús
  Ayudar a los niños a prepararse para la salida;
  Ayudar a los niños que abordan el autobús;
  Ayudar a los niños a abrocharse el cinturón si no son capaces de hacerlo ellos mismos;
  Entablar conversación con los niños en el autobús;
  Cantar canciones con los niños en el autobús;
  Ayudar a los niños a salir del autobús;
  Saludar a los adultos que recogen a los niños;
  Mirar al conductor cuando prepare el autobús
  Ayudar al conductor lavar y limpiar el autobús.
 
Aula
Se espera que los interesados en el aula permanecerá con la maestra a menos esté asignado para trabajar en otros lugares.
  Ayudar a planear las lecciones con personal educativo;
  Ayudar con la supervisión de las actividades de grupo;
  Tocar un instrumento o leer un cuento;
  Animar a los niños por medio de demonstración;
  Preparar cosas para que los niños las lleven a casa (meter cosas en mochilas, poner nombres de niños en papeles);
  Preparar tablón de anuncios ;
  Enmarcar el arte para mostrar;
  Armar una exposición visual del trabajo de los niños;
  Comer con los niños y entablar conversación con los niños.
 
IDEAS SOBRE COMO HACER QUE VOLUNTARIOS SIENTAN CÓMODOS
         Introducir al voluntario a los niños;
         Dar etiquetas a todos para usar los primeros días;
         Preparar a los niños para el voluntario antes de tiempo;
         Que el voluntario sepa que esté bien observar el primer día.
 
HACER QUE EL RECONOCIMIENTO SEA UNA COSTUMBRE!
         Ser generosos en dar reconocimiento (privado y público);
         Dar reconocimiento a la labor realizada (no sólo a la persona);
         Ser generosos con gracias y sonrisas.
 
IDEAS PARA RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO
         Banquetes;
         Certificados;
         Regalos voluntarios (botones de solapa, plantas);
         Tarjetas de agradecimiento escritas por los niños;
         Artículos de prensa;
         Artículos del boletín de centro.
 
MÁS IDEAS de Los Padres y Voluntarios en el Aula 
por Miller y Wilmshurst.
 
Recuerde, es su propósito principal al principio que los padres entren en su centro por cualquier motivo. Cada padre puede contribuir a su programa en su propia manera especial. Su tarea es descubrir y formar esa manera especial.
 
         Comenzar por dar a los padres tareas sencilla y necesarias que hacer.
         Si tiene que estar encargado de una actividad, elija uno en el que:
o El padre es verdaderamente necesario;
o La configuración es informal;
o Los niños estarán involucrados;
o El tamaño del grupo es manejable para los padres.
         Ser generoso y específico con su alabanza y ánimo positivo.
         Siempre que sea posible, dar a tu voluntario una opción de ayudar en las actividades.
         Solicitar sugerencias para un tipo específico de actividad acompañada por límites claramente establecidos.
         Que su ayudante sepa exactamente lo que hay que hacer incluyendo:
o ¿Cuáles materiales son necesarios;
o Cómo presentar la actividad;
o ¿Cuánto tiempo continuará;
o ¿Qué hacer si los niños no cooperar;
o Cómo concluir la actividad, incluyendo procedimientos de limpieza;
o ¿Cuáles registros deben mantenerse;
o Si hay procedimientos especiales a seguir.
         Destacar los aspectos positivos de la ayuda de los voluntarios; minimizar los aspectos negativos (para minimizar no necesariamente significa ignorar).
         Interpretar lo que los maestros están haciendo y por qué mientras lo haces.
         Mantener entusiasmo alto dándoles tareas agradables y variadas, junto con algunas de las tareas de limpieza de tipo compartidas.
         Obtener retroalimentación inmediata de los voluntarios antes de salir para el día.
         Enfatizar como  voluntarios son beneficiosos en proveer un programa de calidad y apunta a un compromiso siguiente antes de decir adiós y gracias otra vez.
 
 
 

