Vademecum zakladania szkoly
uzupetniajgcej — co nalezy rozwazyc¢
planujqgc zatozenie nowej szkoty

Na samym poczagtku

« Zostan cztonkiem National Resource Centre for
Supplementary Education. Poprzez zarejestrowanie sie
w NRCSE szkota zgadza sie przestrzega¢ Kodeksu
Postepowania dla Szkét Uzupetniajgcych (Code of
Practice for Supplementary Schools) — zobacz strone
58 prezentowanej ksigzki. Otrzymasz rowniez dostep
do materiatow na stronie NRCSE dostepnych tylko dla
cztonkdw.

» Dokonaj samooceny Twojej placéwki (przy pomocy
narzedzia na naszej stronie) i zatéz swoj ‘Brgzowy
Folder’ (‘Bronze management File’).

* Kiedy skonczysz kompletowa¢ dokumenty w swoim
brazowym folderze, skontaktuj si¢ ze swoim lokalnym
Mentorem Jakosci Zarzadzania (Quality Framework
Mentor) lub bezposrednio z NRCSE, aby
zarezerwowac wizyte w Twojej szkole.

* NRCSE prowadzi regularne szkolenia dotyczgce
zaktadania szkot uzupetniajgcych, ich rozwijania i
zarzgdzania. Poméc Ci mogg réwniez lokalne urzedy
jak i organizacje sektora spotecznego i wolontaryjnego.
A jeszcze lepiej, popros$ o pomoc istniejgcy juz,
dos$wiadczong szkote uzupetniajgca.

Zdobgdz ztotg nagrode

* Warto, aby nowo zatozona szkota wspotpracowata z
doswiadczong juz placéwka, ktéra przyjmie role
mentora i ktéra bedzie przewodnikiem poprzez
strukture elementéw sktadajgcych sie na jakosciowe
zarzgdzanie (Quality Framework). Ta osoba powinna
by¢ dla Ciebie jak przyjaciel — po Twojej stronie, lecz
rowniez stuzaca konstruktywng krytykg. Skontaktuj sie
z NRCSE, jesli nie znasz nikogo takiego w swojej
okolicy.

* Przeczytaj sekcje ‘Go for Gold’ w kazdym z
rozdziatéw ksigzki.

* Wykorzystaj opisy dotyczgce ‘Ztotej nagrody’ w
rozktadanej sekcji na stronach 6-7 i przy ich pomocy
wyznacz sobie cele: sporzadz plan akcji i rozpocznij
prace nad swoim business-planem.

Wykorzystywanie kodeksu
postepowania do pomocy w
rozpoczynaniu dziatalnosci nowych
szkot uzupetniajgeych

Mozesz korzysta¢ ze wskazowek z kodeksu
postepowania w takiej kolejnosci, w jakiej Ci
odpowiada. Kolejnos$¢ czynnosci zawarta w kodeksie
zostata zasugerowana przez dwoje koordynatorow

szkét uzupetniajgcych z duzym doswiadczeniem. Warto
jednak, abys podejmowat swoje wtasne decyzje co do
kolejnosci postepowania zaleznie od tego, w jakiej
fazie powstawania jest Twoja szkota.

Listy kontrolne pochodzg z innych rozdziatéw naszej
ksigzki.

W pierwszej kolejnosci — przygotu;j sie
poprzez zebranie potrzebnych
informacji. Jaka jeszcze pomoc jest
dostepna? Kto moze Ci pomoc?

Standard 7 Poszukaj innych organizacji, ktére majg
podobne dazenia, jak Twoja i nawigz wspoétprace z nimi,
jesli to mozliwe.

* Skontaktuj sie z innymi szkotami uzupetniajgcymi na
Twoim terenie, szczegllnie z tymi, ktére stuzg Twojej
spotecznosci.

» Zapisz sie do lokalnego forum lub sieci (network).

* Nawigz kontakt z lokalnymi organizacjami, ktére
pracujg z mtodymi ludzmi.

» Zastanow sie, w jaki sposob Twoja szkota mogtaby
oferowa¢ nowe mozliwosci edukacyjne oraz jaki
mogtaby oferowac serwis, ktéry jak dotgd, nie jest
dostepny.

W drugiej kolejnosci — zadecyduj o
swoich celach — dobrym pomystem jest
zawigzanie matej grupy zarzadzajgcej
na tym etapie dziatan, aby mozna sie
byto wymienia¢ pomystami oraz
podzieli¢ pracg

Standard 5 Wytycz cele, jakie pragnie osiggng¢ szkota,
sporzadz plany i regularnie je rewiduj.

» Zat6z maty komitet organizacyjny skfadajacy sie z
0so6b, ktére bedg nadzorowaé zaktadanie, prowadzenie
i rozwéj Waszej organizacji.

* Poznaj oczekiwania rodzicéw, dzieci i mtodych ludzi
wobec Waszej organizacji.

» Dowiedz sig, co jeszcze jest dostepne lokalnie, jakie
luki mozesz wypetni¢ i z kim jeszcze mozesz
wspotpracowac.

* Przygotuj jasno wytyczony zestaw cel6w organizaciji
uzgodniony ze wszystkimi w nig zaangazowanymi.

» Zadecyduj, jakie zadania sg do wykonania, kto i do
kiedy je wykona. Regularnie monitoruj postep.

* Po roku sp0jrz wstecz i stwierdz, co udato sie
osiggnag¢, a co zrobisz w nastepnej kolejnosci.

Krok trzeci: znajdz wtasciwe i
bezpieczne pomieszczenia oraz
zaplanuj, w jaki sposob zapewnisz
dzieciom bezpieczenhstwo podczas
zajec?



Standard 9 Upewnij sie, ze dzieci i dorosli sg
bezpieczni poprzez caty czas, przez ktéry pozostajg
pod opiekg szkoty.

* R6b inspekcje pomieszczen i terenu szkoty, zanim
przyjadg dzieci.

» Zadbaj o wtasciwg ilos¢ osdb dorostych sprawujgcych
opieke nad dzie¢mi.

 Dbaj o bezpieczenstwo poprzez monitorowanie tego,
kto wchodzi i kto wychodzi z budynku.

 Stwérz zestawienie numerow telefonéw na sytuacje
nagtych wypadkow i miej je zawsze pod reka, aby$
mogt zadzwoni¢ do rodzicéw i poprosi¢ o odebranie
dziecka, jesli wydarzy sie nagta sytuacja.

« Zapewnij przeszkolenie osobom odpowiedzialnym za
udzielanie pierwszej pomocy.

* Zorganizuj sprawdzenie niekaralnosci — DBS (dawne
CRB) checks dla wszystkich cztonkéw personelu i
wolontariuszy, ktérzy wykonujg dziatalno$¢ regulowana
(‘regulated activity’) — lecz pamietaj rowniez o zebraniu
referencji i regularnym nadzorowaniu nowo
zatrudnionych.

Po czwarte: pienigdze

Standard 10 Budzetuj efektywnie, zarzgdzaj finansami
madrze oraz badz otwarty i przejrzysty w sprawozdaniu
z przychodéw i rozchodbéw organizacji.

» Otwérz rachunek bankowy na nazwe szkoty.
Wszystkie wydatki z rachunku i wptywy na rachunek
powinny mie¢ postac¢ czekow podpisanych przez 2
osoby.

» Prowadz ksiege finansowa, analizujgcg wszystkie
transakcje bankowe. Prowadz rowniez ksigzke kasy
drobnej, gdzie udokumentowane bedg wszelkie
ptatnosci i zakupy za gotowke.

* Ustal budzet na rok z géry. Co 3 miesigce sprawdzaj,
jak wydawane sg pienigdze i czy przychody pokrywajg
wysoko$¢ rozchodow.

* Na koniec roku finansowego przygotuj sprawozdanie
roczne, zorganizuj jego inspekcje lub audyt i opublikuj.

Po pigte: znajdz personel

Standard 8 Rekrutuj personel i wolontariuszy otwarcie i
sprawiedliwie, zapewnij im wsparcie i regularng
superwizje. Jest to potrzebne, aby mogli efektywnie
wykonywaé zawdd i wypetnia¢ swe role.

» Sporzgdz wykaz obowigzkéw (job description lub role
description) dla kazdej osoby, aby kazdy wiedziat
doktadnie, czego sie od niego oczekuje.

» Dowiedz sig, ktorzy cztonkowie personelu lub
wolontariusze musza mie¢ Swiadectwo niekaralnosci
(DBS, dawniejsze CRB), zorganizuj sprawdzenie
niekaralno$ci tych oséb i prowadz poufng ewidencje
danych kontaktowych oraz kwalifikacji kazdej osoby.

» Sprawdz referencje i sprawdz informacje o kazdym,
jesli nieznane, zwrd¢ sie na pismie do dwéch
cztonkéw-zatozycieli. Prowadz pisemng ewidencje tych
informacii.

 Zaplanuj pewng ilos$¢ czasu na kazdy tydzien na
rozmowe z kazdym o tym, jak majg sie sprawy. W ten
sposob, jesli tylko ktokolwiek jest niezadowolony,
mozecie, jako zespdt, niezwtocznie podejs¢ do
rozwigzania problemoéw.

Teraz jestes gotowy, by planowac
dziatania dla dzieci i ich nauczanie oraz
na rozpoczecie pracy szkoty
uzupetniajgcej

Standard 1 Stwdrz dobrze zorganizowane srodowisko,
w ktoérym kazdy moze pracowac w komforcie i w ktérym
sg jasno okreslone reguty zachowan wspomagajacych
nauke.

* Znajdz najlepsze mozliwe pomieszczenia,
posiadajgce najlepsze warunki i wyposazenie.

* Przemys$l organizacje swoich pomieszczen lekcyjnych.
 Zarzadzaj zachowaniami w sposéb pozytywny.

» Miej jashe oczekiwania i dobre relacje.

 Kladz nacisk na komunikowanie sie uprzejmym
jezykiem.

Standard 2 Zadecyduj, czego uczniowie bedg sie uczy¢
i zadbaj, by nauka byta prowadzona w angazujacy
sposéb, starajgc sie wzbudzi¢ zainteresowanie i
entuzjazm uczniéw.

» Zadecyduj o zakresie materiatu, jaki bedzie nauczany
z kazdego przedmiotu, minimalnych wymaganiach oraz
przerwach w nauce.

» Zadecyduj, jakich materiatéw drukowanych uzyjesz,
aby wesprze¢ proces planowania.

* Stworz prosty wzor konspektu lekcji dla nauczycieli,
by pomaéc im w strukturyzowaniu lekciji.

 Jasno wyraz, jakie doktadnie sg Twoje oczekiwania
co do tego, czego uczniowie bedg uczeni i w jaki
sposéb.

Standard 4 Zapewnij materiaty dydaktyczne najwyzszej
mozliwej jakosci, wiasciwie dostosowane do potrzeb
uczniow.

» Zapewnij dla kazdego dziecka podrecznik lub ksigzke
pracy, folder i cwiczenia lub pudetko, w ktérym bedzie
mogto przechowywac swoje prace.

» Kazdemu nauczycielowi zapewnij folder do
przechowywania list obecnosci, planéw lekcji oraz
zapasowe diugopisy, otéwki i papier.

» Zadbaj o to, aby w kazdej klasie dostepna byta tablica
i markery oraz zestaw materiatéw do pracy klasowej
jak kalkulatory, stowniki czy encyklopedie.

Na koniec, upewnij sie, ze prowadzisz
wtasciwg ewidencje

Standard 3 Prowadz ewidencje tego, czego nauczyli
sie uczniowie oraz celebruj kazde ich osiggniecie.

* Rejestruj informacje u uczniach, wigcznie ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi od momentu, w
ktérym zapiszg sie do szkoty.



» Prowadz listy obecnosci i monitoruj frekwencje
uczeszczania.

» Prowadz ewidencje osiggnie¢ ucznidw, z rezultatami
okresowych testéw i prébkami prac.

» Sprawdzaj, jak uczniowie zrozumieli przekazane
tresci na koncu kazdej lekcji.

» Poprawiaj pisemne prace uczniéw wpisujgc
uzyteczne komentarze.

Na koniec: zaangazuj wszystkich w
organizacji do wspolnej oceny, jak
dobrze poszedt pierwszy rok i co
mozna zrobic, aby nastepny rok byt
jeszcze lepszy?

Standard 6 Popros$ ucznioéw, rodzicéw i opiekunow,
nauczycieli i wolontariuszy, aby pomogli ocenic, jak idg
sprawy szkoty oraz planowac jej dalsze udoskonalenie
i rozwoj.

* Poznaj ich oczekiwania i zapytaj, co jest dla nich
najwazniejsze.

* Prowadz podstawowg ewidencje: listy obecnosci,
dokumenty nauczycieli na temat wykonanej pracy,
krotkie protokoty zebran.

* Pod koniec kazdej lekciji, przejdz przez klasy i zapytaj
dzieci, co im sie podobato, a co chciatyby w lekcji
zmieni¢ na lepsze.

« Organizuj spotkania i wydarzenia dla uczniéw,
rodzicow, wolontariuszy i nauczycieli, aby mie¢ okazje
zapytac ich o opinie.

Mamy nadzieje, ze ta karta pracy bedzie dla Ciebie
uzyteczna i pomoze Ci planowa¢ przysztos¢ Twojej
organizacji. Pamietaj jednak, ze nasz serwis tutaj sie
nie konczy. Zarejestruj sie w NRCSE i wykonaj
samoocene przy pomocy naszego narzedzia oraz
zatéz swoj ‘Brazowy folder’.

Prosimy, kontaktuj sie z nami, jesli masz jakiekolwiek
pytania dotyczace tej karty informacyjnej lub
jakiegokolwiek aspektu prowadzenia Twojej szkoty
uzupetniajgcej. Jestesmy po to, by poméc. Obserwuj
réwniez nasz kalendarz szkolen, poniewaz nasze
szkolenia sg uzyteczne w wielu aspektach
prowadzenia szkoty.



Ponizej znajdziesz liste pytan, ktdre Jezeli mozesz odpowiedzie¢ ‘tak’ do w

pomogq Ci ustalic¢, czy Twoja szkota jest przypadku wiekszosci tych pytan, to

gotowa, by otworzyc¢ swe drzwi dla znaczy, ze jestes bardzo dobrze

uczniow. przygotowany do prowadzenia Twojej
szkoty.

Lista kontrolna

v Czy zbadates, czy Twoja szkofa jest czy nie

Twojg szkote wyjatkowg? Czy rzeczywiscie jej
istnienie sprawi réznice?)

v Czy powotany zostat zarzad szkoly i czy
zarzad funkcjonuje?

v Czy napisate$ swoj dokument zarzgdzajacy,
wigcznie z deklaracjg celéw i przedmiotow
dziatania?

~ Czy masz plan pracy na nastepne 6 do 12
miesiecy?

v Czy Twdj plan pracy przewiduje, co
realistycznie jeste$ w stanie dostarczy¢

obecnie i w przysziosci?

v Czy wyszczegolnites, jakich przedmiotéw, przy

obecnie dostepnych srodkach, Twoja szkota
moze uczy¢?

v Czy przygotowates realistyczny budzet?

v Czy otworzytes rachunek bankowy dla
organizacji i stworzytes konieczne narzedzia do

prowadzenia ksiegowosci?

v Jezeli to konieczne, czy zarejestrowates

jednostke we wszystkich wtasciwych ciatach
regulujgcych?

v Czy odbyta sie dyskusja na temat polis i

procedur; czy zostaty one uzgodnione i
spisane? Czy sg przestrzegane?

v Czy zadecydowano, jakie kwalifikacje i
doswiadczenie powinni mie¢ nauczyciele
szkoty?

~ Czy role i obowigzki wszystkich
zarzgdzajgcych, personelu i wolontariuszy sg
jasne i spisane?

v Czy szkota ma odpowiednie miejsce na
prowadzenie zajec?

~ Czy szkota ma obmyslong strategie
marketingows, aby rekrutowac uczniéw?



