Kisgyermekgondozó, -nevelő szakképesítés 4. modul

Adminisztráció 

1.-2. Gyermekotthoni dokumentáció. A gyermek fejlődésével kapcsolatos dokumentáció. 

1. A gyermekotthon működésének szabályai, szabályzatai. 
2. Iratanyag.
3. A pénzkezelés szabályai, pénzkezelési dokumentáció a gyermekotthonban. Zsebpénz karton.
4. Az eseménynapló vezetésének fontossága, szabályai. Különleges események jelzése. Körözések.
5. Kapcsolattartás dokumentációja. Kapcsolattartási füzet.
6. A „Gyermekek védelmében” című egységes dokumentációs rendszer.

7.  A munkalapok tartalma, kitöltésének személyi és időbeli szabályozása.

8. A gyermekotthonban használatos munkalapok kitöltése. GH-3, GH-2,GH-1, T-lap
9. A gyermeki fejlődés dokumentálásának fontossága. Információszerzési lehetőségek a gyermek előéletéből.

10. A gyermek egészségügyi dokumentációja. Gyógyszer nyilvántartás. 
11. Az adatvédelmi szabályok alkalmazása, az információk továbbadásának lehetőségei.

12. Élettörténeti dokumentációk. Élettörténeti kiskönyv.
13. Gyermekotthoni formanyomtatványok: eltávozási engedély, heti terv, hétvégi terv, étlap.
14. Gyermekotthoni formanyomtatványok: ruha karton.
15. Gyermekotthoni formanyomtatványok: gyermekotthoni csoportnapló, szökésnyilvántartás, eltávozások nyilvántartása.
16. Gyermekotthoni formanyomtatványok: egyéb
