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2022年10月Yojo幼儿园工作计划表（区域督导版）
	区域督导月重点工作提示

	1.后勤保障：提示园所统计秋季园服数量、上报至区域督导；提示园所做好秋季传染病的宣传与预防工作
2.师资管理：区域督导根据园所现状提示园所组织教师按时参加卫生保健、教育教学、运营管理等方面的直播培训，并对园所参加培训中的问题、教育教学的难点进行跟踪、反馈；提示园所结合玩教具大赛在园所内部对教师进行嘉奖
3.家园共育：提示园长结合育儿宝典内容、家长目前存在的问题组织育儿讲座，提升家长育儿观；提示园所借助玩教具大赛的宣传、区域视频转发等引领家长对于幼儿能力培养观点的转变
4.教育教学：向园所解读总部组织的玩教具大赛，引领园所积极组织教师积极参加比赛，提高教师对儿童游戏的探索欲望和职业成就感
5.园所运营：提示园长月底汇总本月收支账目，做好本月预算和结算工作

	工作要点
	重点工作内容
	时间节点
	责任人
	检视点
	档案资料
	区域督导指导策略

	各月重点
管理工作
	1.提示园所做好秋季传染病的宣传与预防工作
	10月一整月
	园长
后勤主任
	传染病的宣传文档
传染病培训
	传染病宣传文档
传染病培训学习记录表
	①提示园所紧跟总部培训，做好培训前准备、培训中记录
②入园指导时跟进园所卫生保健宣传栏内容

	
	2.组织教师按时参加卫生保健、教育教学等方面的直播培训；及时了解园所教研活动开展情况，并给与支持
	10月每周
	园长
	培训记录表
培训心得与落实
	培训记录表
培训心得与落实
教研活动记录表
	根据园所情况，提前2-3天发放培训通知，并做好培训后的跟进和落实的督察工作

	
	3.积极组织教师参加玩教具大赛，做好玩教具大赛开展过程和结果的宣传工作
参考资料：
后花园 » 首页 » 权威发布 » 【巧思妙手趣多多】Yojo教师自制玩教具大赛
	10月一整月
	园长
	玩教具大赛推进情况
玩教具具体使用情况
	玩教具大赛阶段性图片
获奖情况
	①发放并解读玩教具大赛
②指导园所结合课程做好玩教具制作的分配、时间推进表
③指导园所做好玩教具的图片拍摄、使用方法拍摄视频
④评选后按照时间节点发送至总部督导

	
	4. 结合秋季运动会、幼儿区域活动、家长育儿中问题，组织召开家长课堂
参考资料：
附件——园长——10-1-1亲子运动
	10月中旬——月底
	园长
保教主任
	家长课堂讲解的课件、活动开展流程与推进表
	家长课堂讲解的课件、活动开展记录、签到表
	①月初提示园长通过单独约谈、入离园接待环节了解家长育儿中的困惑
②根据家长困惑结合本月园内活动召开家长课堂，解决家长育儿问题

	
	5.针对园所中区域玩教具大赛具体开展情况、对园所教师进行嘉奖
	10月底
	园长
	嘉许方案
预算费用
	教师领取奖品的照片、获奖作品照片
	①提示园长做好团建活动的记录以及影像资料留档
②提示园长将教师在玩教具比赛中的成绩做好记录，作为年底评优的参评条件

	工作要点
	重点工作内容
	时间节点
	责任人
	检视点
	档案资料
	区域督导指导策略

	重点
活动
安排
	大型
活动
	6.组织园所各部门做好《冠军宝贝向未来》亲子运动会
参考资料：
后花园 » 首页 » 大型活动 » 《冠军宝贝向未来》亲子运动会
	10月中旬
	园长
	园服的统一
运动会流程梳理
游戏玩法
各环节分工及检视点
	大型活动方案
活动现场照片
	①区域督导下载并研读方案，寻找适合举办运动会的场地
②一对一沟通园所，提示活动的重要性
③提示园所提前下单购买园服，做好运动奖品、各项物资准备
④召开各园大型运动会动员大会、进行人员分工、入场顺序、游戏组织等内容的培训
⑤做好大型运动会摄像、摄影的安排
⑥及时跟进宣传情况

	
	
	7. 组织园所积极参见总部举办的《寻找“四有”儿童》活动
参考资料：
后花园 » 首页 » 大型活动 » 《寻找“四有”儿童》
	10月一整月
	园长
	2022年新款秋季园服
	——
	——

	
	团建活动
	8.组织教师积极参加总部自制玩教具比赛，并对比赛中教师的表现进行嘉奖
参考资料：
后花园 » 首页 » 大型活动 » 【团建】 《“巧思妙手趣多多”Yojo教师玩教具制作大赛》
	10月底
	园长
	①玩教具比赛活动推进表
②教师玩教具选择、制作、使用的过程
	玩教具比赛活动推进表
教师玩教具选择、制作、使用的过程
	①做好玩教具比赛的前期准备、中期推进的提示和指导工作
②在区域内将园所参与玩教具比赛的情况在朋友圈宣传，对园所进行嘉许
③及时和总部保持联系，将园所获奖情况反馈给园所

	






保教工作

	



班级服务
	9.提示教师按时参加总部组织的各种培训，做好培训后的考核和跟进工作
	10月每周
	保教
主任
	教师参与培训的签到表
培训的照片
培训心得
	教师参与培训的签到表、记录表
培训的照片
	①及时转发总部发送的培训海报、密码
②指导园所根据培训内容合理安排教师参加培训
③提示保教主任做好培训后进班指导过程中查班和重点指导内容，跟进、落实培训内容

	
	
	10.结合园所使用教材、幼儿发展情况、教师专长等指导教师制作玩教具，并提供可行性建议
	10月每周
	保教
主任
	教师制作玩教具的设计意图、设计图、制作过程图片、具体的游戏玩法
	教师制作玩教具的记录表
制作过程性图片
玩教具比赛结果
	①根据保教主任专业情况，对保教主任或园所教师进行区域玩教具制作的培训
②指导保教主任做好玩教具比赛的过程性资料记录及留档工作

	
	
	11.按时召开班长会，了解班级中存在的问题，并进行指导 
参考资料：
附件—— 保教主任 ——10-2-1 幼儿园班会会议记录表
	每周
	保教主任
	一日流程表
	进班检查表
幼儿园班会会议记录
	——

	
	教育教学
	12.根据教研计划召开教研会议，分领域进行教研（活动前经验准备、活动中游戏化教学、活动后区域游戏延伸）
参考资料：
附件——保教主任——10-2-2幼儿园教研月工作计划(参考)；10-2-3教研记录表
	按计划每周
	保教主任
	月教研计划表
周教研记录表
	月教研计划表
周教研记录表
	①提示保教主任根据学期初制定的教研计划组织教研活动
②总部给到的教研内容仅供参考

	
	
	13.每日查班，关注教育活动的开展情况、教师制作的玩教具的使用情况，及时跟进指导；将查班情况及时记录到查班表中
参考资料：
附件——保教主任——10-2-4保教主任查班记录表
	每日
	保教主任
	各领域课程教学方法
	查班记录表
	提示保教主任每日查班有重点

	
	
	14.督查美工区材料投放情况，关注区域活动和美术活动开展的配合情况
	每周
	保教主任
	区域材料种类、投放方式
区域活动时长
	区域材料投放记录表
	①提示园所将区域环创、美工区作品、创想艺术家作品照片及时拍照、打包，发送给区域督导
②指导保教主任将美工区作品、美术活动作品等按周或按月进行展览

	
	家长工作
	15.指导教师按时推送威园通育儿宝典内容，向家长传达育儿方法，提高家长育儿观；配合园长组织家长课堂，向家长传递正确育儿方法
	每日
	保教主任
	日常家长沟通
	家长课堂记录表
	提示保教主任协助园长了解家长育儿方面的困惑

	
	
	16.指导教师做好日常家长沟通工作
	10月每周
	园长、保教主任
	——
	家长沟通记录表
	提示保教主任旁听教师入离园沟通情况、定期查看各班微信群的沟通方式、沟通内容等，对家长沟通进行指导

	
	
	17.指导家长积极参加《冠军宝贝向未来》亲子运动会，并做好亲子运动会的配合工作
	10月上旬
	保教主任班级教师
	——
	——
	提示园所可以通过家长义工、幼儿体能陪练等形式提高家长在运动会中的参与感

	后勤工作
	卫生保健
	18.督查保健医及教师严格执行晨、午、晚检制度；抽查晨午晚检记录表；指导幼儿进餐环节常规
参考资料：
附件——后勤主任——10-3-1幼儿晨检及全日健康观察流程图
	每日
	后勤主任
	晨午检地标准流程
	晨午检记录表等
	①提示后勤主管按照标准的流程来督察保健医的晨检，关注幼儿的体温、手部、口腔等的检查
②提示保健医跟进教师午检的情况

	
	
	19.制定冬季一日流程时间表、做好幼儿床品的清洁工作
	每周
	后勤主任
	——
	冬季一日流程时间表
	①提示园所制定冬季一日流程时间表时关注户外活动时间段，尽量在一日中较温暖的时间段户外运动
②提示园所做好幼儿床品返还时间段，并做好被褥清洁、晾晒的跟进工作

	
	
	20.结合季节因素做好幼儿食谱的合理搭配，制定幼儿营养食谱和带量食谱，并根据营养计算结果调整伙食搭配；加强体弱儿专项管理
	每周
	后勤主任、保健医
	园所食谱
	——
	提示园所在幼儿食谱的制作上既要兼顾蔬菜的应季性又要关注营养的均衡性
关注体弱儿管理和体弱儿家园共育工作

	
	
	21.月末组织全园卫生大检查，评比优秀卫生班级或全园卫生标兵；组织卫生清洁交流活动
	10月底
	后勤主任、保健医
	——
	卫生评比表
	提示后勤主管检查时关注到卫生死角，做到卫生检查的公平、公开

	
	
	22.积极参加10月卫生保健培训，做好水痘病毒防控工作
	10月26日
	后勤主任、保健医
	培训、宣传栏
	培训记录表、培训照片
	①提前发送培训海报和直播密码，提示后勤主任组织相关人员进行培训
②提示培训中的记录、拍照留档
③培训后将相关内容进行宣传
④提示在每日晨午检中结合培训情况落实检查

	
	食堂管理
	23.定期检查幼儿园食品库房的食品存储、摆放、食用情况，严格遵守先进先出原则
参考资料：
首页 » 制度 » 【工具】幼儿园出入库登记表
首页 » 制度 » 幼儿园食品出入库管理制度
	10月每周
	后勤主任
	食品摆放要求
标签统一
先进先出
	食品出入库记录表
	提示园所登录悠久质量管控平台进行食品库物品摆放的学习

	
	
	24.抽查每日菜品的新鲜程度，确保食品来源的安全
	10月每日
	后勤主任
	有食品经营许可证
无发黄、发霉等现象
	食品采购记录
	提示园所验收菜品时要两人

	
	
	25.抽查食堂工作人员的着装及个人清洁卫生情况
	每周督查
	后勤主任
	厨房人员服装的干净、整齐，个人卫生情况良好
	——
	——

	
	安全管理
	26.做好入离园时保安站位、分工的指导工作，确保幼儿入离园安全
	每日督检
	后勤主任
	每日入离园保安的分工和站位
	——
	入园指导过程中关注保安到岗情况、保安站位及安保器材的准备情况

	
	
	[bookmark: _GoBack]27.定期检查园所户外大型玩教具，做好排查、维修、安全提示等工作
参考资料：
首页 » 制度 » 设施设备安全排查表
	每周
	后勤主任
	每周定时检查、
有无螺丝脱落、松动等情况、大型玩教具安全使用方法张贴
	安全排查表
玩教具维修表
	——

	工作要点
	重点工作内容
	时间节点
	责任人
	检视点
	档案资料
	区域督导指导策略

	











悠宝
乐园

	重点管理工作
	1.按照既定的招生计划做好潜在生的邀约、转化
	10月2-4周
	项目
负责人
	潜在生名单
	——
	①指导园所利用园内的各项活动获取家长名单
②提示园所根据目前园内幼儿的家庭情况，做好在园幼儿二胎的转化

	
	
	2.督检教师及保育在一日生活的组织中相互配合情况，给与可行性指导
	10月初——中旬
	项目
负责人
	工作中保、教的配合情况、站位
	进班指导记录
	提示各班教师、保育的站位要根据班级情况具体进行指导

	
	
	3.组织教师定期参加托育培训，了解2-3岁幼儿生长发育特点，提高教师保教能力
	10月27日
	项目
负责人
	培训人员安排
培训学习情况
	培训记录
参训照片
	提示保教主任要做好培训后的反思和工作思路的梳理工作，并将培训内容落实到工作中

	
	大型活动
	4.邀约意向家庭和园内幼儿一起参加《冠军宝贝向未来》亲子运动会，促进成单
	10月中旬
	项目
负责人
	关注到在活动中对托班幼儿的饮水、安全、情绪等问题
	活动中图片
	提示项目负责人拍照时抓幼儿状态，朋友圈宣传托班幼儿在园内的情绪愉悦、自理能力的养成

	
	保教工作
	5.组织教师参加“语言领域课程教学组织实施方法”的培训，根据培训组织教研活动和查班指导工作
	10月19日
	保教主任
	培训人员安排
培训学习情况
	培训记录
参训照片
	提示教师积极互动、做好记录
培训后的反思和工作思路的梳理

	
	
	6.加强语言区的区域环境创设和活动指导，培养幼儿的语言表达能力
	10月每周
	保教主任
	幼儿对个人需求的明确、完整表达
	——
	提示保教主任将语言活动、生活需求完整表达等与语言区活动结合

	
	
	7.在一日流程的标准化中培养幼儿的生活常规：如厕
	10月中旬
	保教主任
	如厕能力的培养
	——
	①提示园所借助卫生间环创引导幼儿学习正确如厕的方法
②借助主题活动让幼儿学习正确如厕的方法

	
	家长工作
	8.复盘上月家长工作情况并做好本月家长工作
	10月底
	保教主任
	家长沟通记录表
	家长沟通记录表
	①介绍幼儿在园情况、常规养成情况
②讲解家园共育内容

	
	
	9.指导家长配合做好幼儿如厕常规的养成
	10月一整月
	教师
	——
	——
	提示园所在和家长沟通的过程中关注幼儿生活自理能力的养成：如大便后先让孩子自己尝试擦拭，然后家长再来辅助检查

	园所各月档案管理
	文字档案
	培训记录、教研活动记录表、进班指导记录、晨午检记录表、卫生评比表、月教研计划表、周教研记录表、家长课堂记录表、家长沟通记录表、食品采购记录、食品出入库记录、后勤采买、维修计划、支出记录、安全排查表、玩教具维修表等

	
	音像档案
	玩教具大赛阶段性图片、教师领取奖品的照片、获奖作品照片、团建活动、大型活动、家长课堂等音像资料
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