[image: 图片1]
	Yojo幼儿园（2024年2月-7月）学期工作计划表（仅供参考）

	工作
要点
	2月
	3月
	4月
	5月
	6月
	7月

	各月重点管理工作
	1.全园会议：召开全员开工会议部署本学期重点工作内容，鼓舞员工士气
2.品质打造：从卫生消毒、环境创设、物资准备、行为规范等方面做好开园准备，组织教师参加线上开学第一课，提升保教水平
3.招生工作：制定招生计划，结合直播内容，组建生源鱼池
4.特色运营：结合8周年庆典及2023年工作内容，制定春季学期园所多元运营计划
5.家长工作：各班级召开新学期家长会，与家长共识新学期园所重点工作，做好新学期家委会成员换届工作
	1.四有目标：从传染病防控、《活力宝贝》体育游戏、膳食营养等方面落实“有活力”儿童的培养
2.品质打造：规范并指导各班级落实一日流程细则及常规养成工作，加强园所品质化呈现
3.园所管理：积极参加线上督导评估培训，分析督导评估各项要求，结合Yojo幼儿园管控点调整园所卫生保健重点工作
4.文化建设：在生活、工作中打造有爱、温暖、阳光、活力的团队，彰显教师风采
5.家长工作：举办新学期家长委员会会议，传达园所教育理念，了解家长需求，为家园共育打下良好基础
	1.招生运营：结合运动会做好园所外联、宣传及招生工作，彰显园所特色与品质
2.品质打造：持续落实班级常规与教育教学工作，举办专供课程公开课，提升整体保教水平
3.后勤工作：全面排查园所安全隐患，落实园内绿化、种植区，园、师、幼、家长共同构建平安、美丽校园
4.四有目标：建构幼儿自主活动空间，丰富班级区域材料，落实“有创意”“有自信”儿童培养目标
5.家长工作：结合总部给到的方案组织《春日之约 幸福同行》家长沙龙活动
	1.文化建设：深入班级，了解师幼关系，搭建师幼之间互相理解、互表爱心的桥梁，营造互助、友爱的园所文化
2.卫生保健：组织开展全园幼儿大体检工作，做好统计、总结分析和反馈
3.四有目标：组织教师围绕专供课程开展听评课活动，积极参加总部优质课评选活动，提升园所教育教学水平，为“四有儿童”培养保驾护航
4.招生运营：与社区联动，组织开展丰富多彩的六一儿童节活动，让园内外的孩子同享儿童节的快乐
5.家长工作：结合专供课程举办公开课，增强家长对于幼儿在园活动的了解
	1.后勤工作：全面做好防暑降温、夏季幼儿护理工作，为幼儿生活、游戏打造安全屏障
2.卫生保健：组织并指导各班教师开展幼儿体能测试工作，做好幼儿体能发育总结工作
3.四有目标：结合期末展示方案做好专供课程学期末展示准备工作，积极参加总部Yojo小明星选拔活动，彰显“四有儿童”培养目标
4.招生运营：制定暑期特色课程开展计划及全面准备工作；结合招生情况及线上课程调整招生策略，做好招生工作
5.家长工作：组织各班级召开学期末家长会，宣传特色课程，凸显教育教学成果，促进家园合作
	1.后勤工作：部署各部门做好学期末各项物资的盘点及物资回拢工作，制定新学期教材、物品等采购计划
2.团队建设：部署各部门做好本学期各项工作盘点与总结，组织教职员工进行绩效考核，对本学期工作进行嘉奖
3.四有目标：部署保教部门做好学期末展示工作，举办升班仪式及毕业典礼
4.特色运营：做好特色课程节课展示及测评工作；全面开启暑期特色课程，打造园所特色，增加园所营收
5.家长工作：结合总部给到的方案组织《“心”相遇 “童”成长》家长沙龙活动

	各月
重点
活动
安排
	大型
活动
	元宵节
《萌“龙”闹元宵 浓浓民俗味》
	世界水日
《小水滴 大世界》
	运动会
《缤纷童心 运动“童”行》
	六一儿童节
《童心 童趣 同成长》
	期末展示
《花开盛夏 收获成长》
	毕业典礼
《悦动少年 飞跃未来》

	
	团建
活动
	《团结协作 共筑未来》
	《春风十里 芳华如你》
	
	
	
	

	













保教工作
	班级
服务
	1.结合新学期第一课组织开展教师岗位培训
2.指导各班级在1月新年环创的基础上结合元宵节创设主题环境，为孩子感受传统文化提供环创支持
3.指导教师做好班级开学前各项准备工作：班级区角创设思路与搭建、周工作计划、日流程梳理、幼儿教材整理与存放等
4.规范管理班级一日流程：结合班级硬件情况、幼儿年龄阶段、一日流程要求进行个别指导，重点关注新开班级与新生较多的班级
	1.继续规范落实一日流程细则和常规培养工作，组织开展常规比赛，彰显各班级常规组织水平
2.发放幼儿成长记录册，对成长记录册的使用、填写进行讲解、指导
3.配合园长组织各班级教师开展“春风十里 芳华如你”主题活动，打造各班教师互相关爱的人文环境
4.落实班级教育教学物品的存放要求，做到班级环境的安全、整洁、温馨，物品取用便捷
	1.加强各班一日流程中生活环节的教育意义指导工作，继续落实幼儿常规的养成
2.做好冠军宝贝、活力宝贝相关体育器材的管理、维护工作
3.加强幼儿一日生活中转场的安全检视和指导工作
4.查班中关注各班级家园栏的板块、内容并进行指导，家园栏要与班级活动开展相契合、对家长有指导意义
	1.深入班级，了解师幼关系，搭建师幼之间互相理解、互表爱心的桥梁，营造互助、友爱的园所文化
2.关注六一大型活动准备期间幼儿安全及健康情况，确保班级出勤率
3.及时跟进、检查各班级幼儿成长记录填写情况
4.跟进并指导班级中主题墙情创设情况，墙面要与班级环创一致，呈现幼儿学习成果
	1.配合保健医组织各班教师开展幼儿体能测试工作，清楚幼儿体能发育情况
2.结合园所特色做好暑期特色课程开课计划与排班工作
3.组织教师对班级内玩教具进行检查、登记，为学期末回收做准备
4.查班中排除教育教学活动和环境创设中的安全隐患，加强幼儿教育教学活动中的安全意识培养
	1.做好班级各项教育教学材料的统计、检查与回收工作
2.指导各班级做好各项档案整理、留存与学期末总结工作
3.组织各班级教师整理并发放幼儿成长档案，做好家长档案填写与跟进指导工作
4.配合园长带领各班级教师做好暑期招生活动

	
	教育
教学
	1.在开学第一课基础上，组织教师开展Yojo专供课程教学方法研讨活动
2.指导各班级开展《萌“龙”闹元宵 浓浓民俗味》主题活动
3.结合活力宝贝操节规范春季学期各年龄阶段操节，组织教师进行操节练习
	1.每日查班中指导教师推进教育教学活动，关注教学计划的落实与师幼互动情况
2.组织开展园所特色课程，做好特色课程跟踪
3.检查各班级户外活动及活力宝贝操节的落实情况，为有活力儿童培养做好准备
4.加强户外活动中幼儿安全的指导工作，培养幼儿户外活动时的安全意识
5.指导班级开展“爱的抱抱”3.8妇女节主题活动，引导幼儿了解女性、拥抱女性
	1.开展区域材料投放培训，指导各班级丰富区域材料，落实“有创意”“有自信”儿童培养目标
2.组织各班级做好《缤纷童心 运动“童”行》春季运动会
3.保教主任推门听课监管专供课程教学质量，针对优秀课程进行指导并组织教师公开课，提升整体保教水平
4.加强对一日流程中教育教学目标、内容书写的审阅与评价
5.组织各班级开展“不跟陌生人走”主题安全活动，培养幼儿的安全意识
	1.组织教师开展专供课程听评课教研活动，指导教师积极参加总部组织的优质课评比活动
2.加强班级中区域观察记录的审核与指导工作
3.检查并指导各班级六一活动准备情况，做好阶段性记录
4.与社区联动结合《创想艺术家》《创意美术》等课程组织户外写生活动，展现园所特色
5.组织各班级幼儿开展“地震来了我知道”的地震安全知识主题活动，增强幼儿的防震安全意识
	1.以“专供课程学期末成果展示方法”为课题展开研讨活动，探讨并确定专供课程的展示方法
2.在查班中关注各班专供课程开展进度、幼儿对内容掌握情况，及时对教师进行指导
3.结合直播课程，指导各班级开展《慧学乐》学能课程，组织各班级参加Yojo小明星评比活动
4.指导各班级丰富作品展示墙，展示幼儿活动成果培养幼儿个人成就感
5.组织各班级开展暑期防溺水安全主题教育活动，增强幼儿安全防范意识
	1.结合本学期教师情况做好暑期教师培训计划，盘点资源组织培训
2.组织各班开展学期末成果汇报活动、升班工作及《悦动少年 飞跃未来》大班毕业典礼
3.做好特色课程展示与测评工作
4.做好暑期特色课程教学流程、组织技巧等培训与研讨工作，确保特色课程开展效果
5.组织各班级开展居家安全主题教育活动，增强幼儿居家安全防范意识

	
	家长
工作
	1.组织各班级召开新学期家长会，与家长共识新学期班级重点工作，做好家园共育工作
2.指导各班级做好新学期家委会成员换届工作
3.指导各班级加强新生的家长交流工作，促进家长对于幼儿在园生活的了解，减少家长焦虑
	1.指导各班级做好日常与家长沟通，及时将幼儿情况反馈家长
2.配合园长组织新学期家长委员会第一次会议，传达园所教育理念，为家园共育打下良好基础
3.指导各班级做好“爱的抱抱”的家庭活动板块的记录与宣传工作
	1.结合班级内区域活动开展情况向家长传递正确的教育理念，关注幼儿在游戏和自然中的学习
2.做好春季运动会家长意见的反馈和复盘工作，了解家长满意度
3.结合总部给到的方案组织《春日之约 幸福同行》家长沙龙活动
	1.针对“如何科学做好幼小衔接”开展主题沟通活动，解答家长在幼升小方面的疑问
2.跟进并指导各班级六一大型活动准备期间，幼儿情绪沟通、家长情绪梳理工作
3.结合专供课程举办公开课，增强家长对于幼儿在园活动的了解
	1.组织各班级开展学期末家长会，促进家园共育
2.指导教师结合幼儿体能测评情况、幼升小、托班升小班等情况进行家园沟通
3.组织各班级召开学期末家长会，以幼儿成长为契机展示课程教学成果，促进家园合作
	1.结合特色课程开展及幼儿能力养成情况，做好家长沟通与续费工作
2.组织教师做好已报名幼儿暑期线上维护与减少分离焦虑准备工作
3.配合园长组织《“心”相遇 “童”成长》家长沙龙活动，提高家长育儿观

	












后勤工作
	卫生
保健
	1.做好放假前各班级卫生、消毒的常规检查工作，持续做好园所品质管理
2.做好教职员工体检统计、提示、体检本留存工作
3.做好新生入园档案收集工作： 新生及离园超过2个月幼儿提交体检结果
4.组织各部门做好新学期开园前全园卫生清洁和消毒工作，为新学期开学做好准备



	1.查看并调整传染病防控相关制度与预案， 做好春季传染病防控与宣传工作
2.做好新生预防接种本的查验与补种统计工作
3.加强新开学期间班级卫生、消毒情况的指导与检查工作
4.做好班级生活常规培训及落实工作 


	1.督促并指导班级科学、丰富、安全地开展户外活动，
做好体弱儿、肥胖儿运动情况的监测
2.联系专业机构做好园所灭四害工作，做好灭四害后环境的清洁工作
3.落实班级玩教具的卫生清洁和消毒工作
4.加强托小班幼儿生活自理能力的培养与指导 
	1.开展全园幼儿大体检工作，并做好体检结果的记录、分析、总结、上报工作
2.组织教师开展夏季幼儿护理培训，增强教师对幼儿护理意识和能力
3.开展防龋工作：做好龋齿宣传、检查、矫治登记与追踪工作 
4.做好园所公共区、卫生间等卫生清洁与消毒工作

	1.组织幼儿体能测试：做好体能测试内容、方法的培训；有序安排各班开展体能测试；做好体能测试的结果的统计、分析、反馈、整理工作
2.组织各部门做好夏季防暑降温工作，确保师幼夏季安全
3.加强幼儿夏季饮食健康与安全培训与指导，培养幼儿夏季健康饮食安全意识
4.加强夏季园所内外卫生死角的排查、清洁与消毒工作
	1.组织保育员开展技能培训，考核工作 
2.梳理本学期卫生保健档案，分类整理档案资料，完善学年档案并整理归档。
3.书写卫生保健与健康教育工作总结
4.统计本学期幼儿计划免疫工作，查漏补缺，及时发放接种通知，提醒家长及时做好补种工作。

	
	食堂
管理
	1.组织食堂人员做好开园前食堂的整体卫生和清洁工作
2.修订并规范厨房工作制度，组织食堂人员进行学习，做好制度的更新与上墙工作
3.规范督查厨房人员的食品制作流程、工作规范，并给予指导
4.组织食堂人员开展食品安全管理培训


	1.指导厨房人员清晰留样的要求、方法，做好留样记录
2.检查本学期食品采购方资质，补齐资质并进行留档
3.结合2023年膳食营养培训，掌握膳食营养系统的用法，科学制定幼儿食谱
4.确定伙委会议题并召开伙委会议 

	1.组织杂工学习餐具清洗流程与细节，做好餐具的卫生消毒工作
2.督检食堂标准化落实情况，重点检查物品定位归类，标识清晰
3.做好菜品的接收与核验工作，保证菜品的新鲜、安全
4.做好食品库房出入库统计工作，配合膳食营养系统，做好幼儿的营养计算
	1.抽检食品采购记录，核实食品采购索证情况
2.做好食品安全管理工作 ： 检查食品安全及加工流程操作情况
3.落实食堂库房管理工作：出入库记录清晰、先进先出、食品存储符合要求等 
4.组织召开伙委会，商讨夏季幼儿食谱的制定
	1.抽检厨房各岗位工作流程，加强工作细节的指导
2.指导食堂人员把握出餐时间节点，做好夏季餐食的降温、防蝇等工作
2.做好食堂人员技能培训与评比工作 
3.组织食堂人员进行食品安全培训；开展“突发食品安全事件”演习工作 


	1.做好学期末油烟道清洗工作
2.协同保健医、厨师长做好食品库房盘点工作
3.整理厨房各项记录留档
4.组织食堂人员对厨房各项设施设备进行检查和维护，做好设施设备的管理工作

	
	安全
管理
	1.依据园所假期管理安排，指导教师对幼儿进行假期安全教育
2.做好新学期开学前安全大排查工作，确保师生在园安全
3.组织新入职教职员工签订各岗位安全责任书
4.组织教职员工开展全园安全培训，增强安全防范意识
	1.做好幼儿园入园、离园的安全检查和指导工作，严把入离园安全关
2.排查园所户外大型玩教具等，做好检修、安全使用提示工作
3.配合保教部门组织的大型活动做好场地检查，制定安全应急预案
4.做好住宿教职员工的宿舍安全要求与提示工作，签订宿舍安全确认书
	1.发放五一节假日安全提示；部署五一假期期间值班安排
2.开展园所监控室的安全排查工作，确保监控设施正常使用
3.做好园所校车的安全排查、排班安排、交接记录等的检查工作，确保校车安全
4.组织全园开展防拐骗安全演练活动
	1.排查园所环境，对园所地面、下水道等进行修整，排除雨季到来时积水隐患
2.及时排查园所走廊、楼梯安全：无杂物、指示牌、逃生指示灯等正常使用，确保幼儿逃生通道安全
3.指导教师对班级设施设备进行安全排查，做好班级内设施设备的维修工作
4.组织全园开展地震安全演习活动
	1.做好夏季安全卫生和食品安全检查工作
2.配合保教部门做好暑期安全主题课程、主题环境创设等的宣传与记录工作
3.配合招生部门做好各项招生活动、试园活动的安全维护工作
4.做好夏季户外活动时安全注意事项的提示工作
	1.做好假期防水、防火、防盗工作，并按时填写假期值班检查记录，园所假期安全
2.组织教师定期发送假期幼儿安全提示
3.做好教职员工暑假安全提示工作
4.整理各项安全工作记录并存档


	
	后勤支持
	1.做好班级各项物品的采购与分配，为新学期班级各项工作的开展做好全面准备
2.组织教职员工学习员工行为规范，规范教职员工行为
3.规范各班级物品的摆放要求，确保各班级物品摆放安全、整齐
	1.查看各班生活用品使用情况，规范各班级物品领用时间、领用数量
2.及时做好园所大型活动、团建活动的物资准备工作，做好各部门工作开展的全面支持
3.配合招生部门做好家长参观的准备工作
	1.配合保教部门开展种植活动，做好地面划分、整理、种子采购等支持工作
2.做好园所户外绿化养护工作，沙池清洁等工作；为幼儿的观察与探索创设支持环境
	1.配合保教部门做好六一大型活动的物品采购、场地确认等支持工作
2.做好夏季纱窗、门帘等的清洗、换新工作
3.做好幼儿夏季园服的统计、采购与发放工作
	1.做好雨天入离园接送地点调整、雨具借用等服务工作，提升园所服务品质
2.依据园所情况制定暑期园所环境、设施设备修整计划，并做好财务预算
3.配合保教部门做好暑期兴趣课程的物资采购与准备工作
	1.做好班级回借物品清点、整理和记录工作
2.统计各班设备设施的使用、损坏情况，及时修理或制定采购记录表
3.做好后勤各项档案的整理、留存工作
4.盘点后勤工作，做好学期末后勤工作总结
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