
余杭区临平第二幼儿园文件
临二幼横[2015]

第一周工作安排
（8月31日—9月4日）
重点主题：正常、有序、互助

一、开学工作安排
8月29日5：00前，沈丽燕操老师负责部分团员负责做好门口迎接报到的欢迎宣传。
中大班新生名单贴到门口，8月31日：老生报到收费。关于收费情况及收费点的安排。一楼阅读室中班，二楼音乐室大班。请各班把收费的名单电子稿放入共享，29日中午放好。由高爱萍打印一份交给银行人员。中大班棉被自愿。
9月1日：新生报到缴费。由各班老师电话通知家长班级地点等，做好家长的接待工
作。填保险单，上交信息表，填写新生调查表、保育教师分发棉被并让家长签字。
小班继续做好家访，做到家家见老师，并填好家访记录表。各小班利用休息时间，挨家挨户进行了家访，相互增进了解。
各班的报到情况，9月1日下午各班主任上报班级报到情况，报给高爱萍。原来几人，现有几人，退学几人，新进几人。
9月1日老生正常上课，进行始业教育。

上班时间：
保育教师：7：30到园，打扫好操场，管理好班级幼儿，直到教师到来。

食堂人员：7：15上班，早班6：00准备早餐。

行政人员：7：45上班。

保健教师：7：30上班。

早班教师：7：45进班。晚班教师8：30进班。

二、教学工作安排
1．9月2日中午1：00到总部去召开开学初计划会。全体教师开会，保育教师值午睡。

2．各班环境创设，统一风格，营造氛围，各具特色，环境创设必须保证一个美术工作坊、一个建构特色区，其余社会性与学习性区域均有设，区域渗透社会性、操作性，流通性。
家园栏：家长育儿知识、周计划、主题计划、小班一日生活记录表、中大班班级日志，还需张贴一些班级特色的内容（如近期孩子们的表现，所学儿歌等）

每班晨间活动的“菜单”创设、喝水记录创设。
厕所间根据年龄段特点，创设节约图标及文字、洗手步骤等。

种植区要求便于观察、有变化，如可利用家长资源进行创设，土培，水培，沙培，创设有新意，氛围营造浓厚，各有特色。

3、场地规划表、班级一日课表、告家长书、保健表格、安全表格、新生基本情况表等等表格下发，或网上邻居共享自行下载，方便大家有序开展教学工作。
4、广播操照旧，站位：中大班：中一、中二、大一、大二、大三（木板上）
                             大四、中五、中四、中三（木板上）

请各位新成员认真学习，网上有视频的网上学，没视频的向师傅学。
5、9月2日：上午小班平行班活动：亲亲热热在一起亲子活动。（沈丽萍负责，以集体的形式开展，氛围的营造，活动的安排，安全考虑，其余人员分工协助）。前一月放学3：15。两周后放学4：20。
6、9月8日国旗下讲话站位（在木地板上）：小一小二木地板上，小三、中四木地板上。大一、大二、中一、中二、中三、中五、大三、大四，每班3个竖排。（讲话人：高爱萍），要求：准时到场，教师不聊天，管理好班级幼儿，讲话人认真准备，时间4——5分钟。 
7、小班新生用照片的形式随时记录幼儿的行为，方便家长会时交流分享。

8、安稳好小班新生的情绪，让幼儿尽快适应幼儿园生活。
三、后勤工作
保健做好晨检关，幼儿入园体检单的资料收集、幼儿预防接种卡的收集。

食堂的验菜及检查严格。并及时与供货商、阿香、小翠等人联系。第一个月由阿月联系。
保安做好登记及管好门，站好岗。站门岗时间上午9：00结束。如遇有人来访，请登记，并出示身份证进行验证。
每位保育教师做好包干区的卫生，并做好日常的维护，看到垃圾及时清理，保持包干区的净与洁。
10、做好校迅通的下发工作。补卡请到保安处胡师傅处补，一手交钱一手交卡。
本周站岗：高爱萍，早上8：00——8：30，下午后勤人员：4：20——40分。下周由大一班家长护学。时间早上8：00——8：30，4：20——40分。

四、安全注意事项：

1、保安关好大门，以防新生逃出园。

2、教师和保育员时时清点班级人数。

3、室外游戏及区域活动时间，请三位教师均到场，不扎堆，不玩手机，分散站立，站在需要保护的地方。

4、各类用具如发现安全隐患，包干区的保育教师及时清理上报给阿香。

其它事项：

1、 停车让位。先到从里排起，不充电放里面，方便别人也方便大家。

2、 各类公共区域（建构、图书、美工、帐篷、轮胎区等）玩后让孩子们学会整理并摆放。
3、 教研组长统一领幼儿教学图片及磁带。各年龄段到组长处领，学期末由组长归还赵老师。
4、食堂用餐保持食堂的卫生整洁。

                                                 2015．8月28日

