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Οδηγός για Διευθυντές/τριες ΕΠΣ 

για την έναρξη της σχολικής χρονιάς
Α. Προγραμματισμός εργασιών έναρξης - Οργάνωση ΕΠΣ
1. Τηλεφωνική επικοινωνία των διευθυντών/τριών των σχολείων με τη Σχολική Επιτροπή του Ελληνικού Παροικιακού Σχολείου, τον Πρόεδρο της Κοινότητας ή/και μέλη του Trust ή/και με τον ιερέα ή άλλο άτομο που έχει την ευθύνη του σχολικού χώρου.
2. Ενημέρωση για τα άτομα που απαρτίζουν το προσωπικό του σχολείου από τη Σχολική Επιτροπή
· Δίνεται το έντυπο «Πληροφοριακό Δελτίο Εκπαιδευτικού» (προαιρετικά) ώστε ο διευθυντής να γνωρίσει καλύτερο το προσωπικό και να έχει κατάλογο με τα προσωπικά τους στοιχεία. 
· Έλεγχος DBS και Safeguarding εκπαιδευτικών
· Έλεγχος και επικαιροποίηση των DBS πιστοποιητικών του προσωπικού 

· Πιστοποίηση Safegruard Lead για τον διευθυντή του ΕΠΣ και Safeguard Level 2 για το υπόλοιπο προσωπικό

· Διερευνώνται οι δυνατότητες και προτιμήσεις των εκπαιδευτικών (αν υπάρχει δυνατότητα) στην ανάθεση των τάξεων. 
· Γίνεται συνεννόηση μεταξύ εκπαιδευτικών και της σχολικής επιτροπής για να αποφασιστεί ποιοι εκπαιδευτικοί θα δηλωθούν ως ωρομίσθιοι της ΚΕΑ και ποιοι θα πληρώνονται από την κοινότητα. 
3. Επικοινωνία με Κυπριακή Εκπαιδευτική Αποστολή (e-mail ή/και τηλεφώνημα)

· για επιβεβαίωση διδασκαλικού προσωπικού και ωρών εργασίας
· για συνεννόηση σχετικά με τις επιπρόσθετες ώρες που δόθηκαν/δεν δόθηκαν στο σχολείο

· Ενημέρωση για τη στελέχωση του σχολείου από εκπαιδευτικό της Ελληνικής Εκπαιδευτικής Αποστολής

· για άλλα σημεία που πιθανόν να έχουν προκύψει αναφορικά με τη λειτουργία του σχολείου

· Η ΚΕΑ αποστέλλει σχετικό πληροφοριακό δελτίο για κάθε ΕΠΣ (θα σταλεί), στο οποίο καταγράφονται όλα τα στοιχεία του σχολείου. Παράκληση είναι να επιστρέφονται υπογραμμένα από τον/τη διευθυντή/τρια μέχρι τέλος του Σεπτέμβρη. Η ΚΕΑ αξιοποιεί τα πληροφοριακά δελτία και για σκοπούς στατιστικών δεδομένων. 
4. Ενημέρωση εκπαιδευτικών από τον/την διευθυντή/τρια ή/και τους εκπαιδευτικούς προηγουμένης χρονιάς για τους μαθητές που έρχονται από προηγούμενες τάξεις
5. Κατανομή των παιδιών σε τμήματα/τάξεις
· Για τις περιπτώσεις νέου διαμοιρασμού τμημάτων, με κριτήριο την ηλικία 
· Για τις περιπτώσεις κατανομής μαθητών ανάλογα με το επίπεδο ελληνομάθειας
· Για τις περιπτώσεις νέων παιδιών που έχουν έρθει στο σχολείο
6. Ανάθεση τμημάτων στους εκπαιδευτικούς

7. Κατανομή αιθουσών/χώρων διδασκαλίας
8. Κατανομή υπευθυνοτήτων μεταξύ των εκπαιδευτικών 
· Στα πλαίσια συνεδρίας γίνεται η ανάληψη υπευθυνοτήτων μεταξύ του προσωπικού αναφορικά με τη λειτουργία του σχολείου (π.χ. παιδονομία, πρώτες βοήθειες, κτλ.)
9. Καταρτισμός Ωρολογίου Προγράμματος
· Ζητείται από τους εκπαιδευτικούς να δηλώσουν κάποιες ιδιαιτερότητες ή διευκολύνσεις σχετικά με το ωρολόγιο πρόγραμμα (π.χ. ώρα που θα φεύγουν να πάνε σε άλλο σχολείο, κ.ά.)

· Αφού καταρτιστεί και δοκιμαστεί, ετοιμάζονται τα πιο κάτω:

· Ωρολόγια Προγράμματα τμημάτων

· Ωρολόγια Προγράμματα εκπαιδευτικών

· Ωρολόγιο Πρόγραμμα σχολείου

10. Ανάληψη υπευθυνοτήτων και αρμοδιοτήτων από το προσωπικό (σε περίπτωση μεγάλου παροικιακού σχολείου) π.χ. βοηθός διευθυντής, συντονιστής εξετάσεων, ανάθεση γιορτής, μαθημάτων χορού, κτλ. 
11. Αποστέλλεται επιστολή ή/και μήνυμα στους γονείς με οδηγίες αναφορικά με:

· Εγγραφές / πρώτη μέρα

· Πρώτη μέρα - Οδηγίες για τα παιδιά

· Ομαλή ένταξη νέων/μικρών μαθητών

· Στοιχεία επικοινωνίας

· Άτομα - Κλειδιά του σχολείου και στοιχεία επικοινωνίας για να μπορούν να επικοινωνήσουν
· Οδηγίες για συμβάντα έκτακτης ανάγκης
· Λίστα με όσα παιδιά έχουν αλλεργία καθώς και λίστα με τα consent που έδωσαν οι γονείς π.χ. για φωτογραφίες,  ηχογράφηση για LGR
12. Έλεγχος των αιθουσών και άλλων χώρων του σχολείου
· Από τη διευθυντική ομάδα (διευθυντή και επιτροπή γονέων) 
· Επισήμανση επικίνδυνων αντικειμένων/σημείων και διορθωτικές κινήσεις
· Προληπτική αντιμετώπιση εστιών κινδύνου (π.χ. Parking)
13. Ετοιμασία των αιθουσών διδασκαλίας από τον/την υπεύθυνο/η δάσκαλο/a του τμήματος (αν υπάρχει αυτή η δυνατότητα) 
14. Καταγραφή των άμεσων αναγκών σε μικρό-εξοπλισμό γραφείου και γραφικής ύλης. Αγορά των υλικών αυτών
· Υπάρχει δυνατότητα για εφοδιασμό από τα γραφεία της ΚΕΑ, αν ζητήσετε με email/σας.
15. Έλεγχος των βιβλίων που εστάλησαν από το ΥΠΑΝ μέσω ΚΕΑ και διαμοιρασμός τους στις τάξεις. Υπενθυμίζουμε την προσέγγιση του πολλαπλού βιβλίου, ανάλογα με τους στόχους του Αναλυτικού Προγράμματος της ΚΕΑ και του κάθε μαθήματος.
Β. Βασικά οργανωτικά και εκπαιδευτικά θέματα που θα μας απασχολήσουν κατά τις πρώτες βδομάδες / Συνεδρίες προσωπικού 
Πρώτη Μέρα
1. Επιστολή που αφορούν το πρόγραμμα της πρώτης μέρας λειτουργίας του σχολείου. 

· Εγγραφές και πληρωμές

· Ομαλή ένταξη νέων μαθητών και μικρών παιδιών στο ελληνικό τους σχολείο

· Συγκέντρωση και ομιλία / προσευχή

· Ξεκάθαρες οδηγίες

Οργάνωση και διοίκηση του ΕΠΣ 
2. Οργάνωση Παιδονομίας – Θέματα ασφάλειας παιδιών

· Ρύθμιση χώρων παιδονομίας

· Τελική ρύθμιση δασκάλων παιδονομίας
· Να ετοιμαστεί «έντυπο Παιδονομίας» και να τοποθετηθεί στην πινακίδα

3. Ετοιμασία «ονομαστικών καταλόγων παιδιών των τμημάτων» 
· Ο υπεύθυνος του κάθε τμήματος πρέπει να γνωρίζει τον αριθμό των παιδιών που θα έρθουν στο σχολείο κατά την 1η μέρα

· Πιστή αντιγραφή των πληροφοριακών στοιχείων των παιδιών από τα Πιστοποιητικά Γέννησης ή πληροφοριακά δελτία μαθημάτων (αν υπάρχει η δυνατότητα).
4. Να δοθούν τα παρουσιολόγια στους εκπαιδευτικούς
· Στα παρουσιολόγια να εγγραφεί μόνο το ονοματεπώνυμο των παιδιών

· Τα υπόλοιπα στοιχεία των παιδιών να μπουν σε κατάλογο για κάθε εκπαιδευτικό, με ονόματα και τηλέφωνα επικοινωνίας σε περίπτωση έκτακτης ανάγκης
· Καταγραφή εργατοωρών ωρομισθίων και υπογραφή - βεβαίωση
5. Ατομικό Πληροφοριακό Δελτίο Μαθητή

· Να δοθεί το έντυπο «Ατομικό Πληροφοριακό Δελτίο Μαθητή» την 1η σχολική μέρα και να επιστραφεί το συντομότερο (διαθέσιμο στη σελίδα της ΚΕΑ - και στα αγγλικά) (https://kea.schools.ac.cy/index.php?id=entypa)
6. Οι εκπαιδευτικοί είναι υπεύθυνοι για την επεξεργασία προσωπικών δεδομένων στο πλαίσιο της φοίτησης των παιδιών (στοιχεία παιδιού, επίδοσης, φοίτησης, φωτογραφίες, βίντεο κτλ.). 
· Η επεξεργασία να περιορίζεται εντός του σχολείου και τα προσωπικά δεδομένα να είναι διαθέσιμα αποκλειστικά στο διδακτικό και διοικητικό προσωπικό....

7. Συμπλήρωση του μητρώου του σχολείου μόνο με τους νέους μαθητές. Στη στήλη δίπλα από το όνομα των μαθητών γράφουμε, αν μαθητές έχουν αποχωρήσει, την ημερομηνία αποχώρησής τους. Αν ξανά-ξεκινήσουν τη φοίτησή τους, γράφουμε τη νέα ημερομηνία που επανήλθαν
8. Συμπλήρωση μαθητολογίων. Αυτά συμπληρώνονται με τα ονόματα των μαθητών ανά τμήμα, κάθε νέα σχολική χρονιά  
9. Σε περίπτωση απουσίας εκπαιδευτικού, να ετοιμαστεί το έντυπο «Αναπληρώσεις εκπαιδευτικών» και να συμπληρώνεται από τον/τη διευθυντή/τρια μηνιαία (υπάρχει δείγμα στην ιστοσελίδα της ΚΕΑ)
· Συστήνεται να γίνεται καταγραφή των απουσιών των εκπαιδευτικών, για την ανάλογη πρόνοια καταγραφής των εργατοωρών
10. Τρόποι επικοινωνίας με τους κηδεμόνες των μαθητών μας– Κοινή πολιτική στην κατ’ οίκο. εργασία (τετράδιο εργασιών/ επικοινωνίας, online πλατφόρμες, κτλ.)
11.  Διασφάλιση επικοινωνίας μεταξύ των εκπαιδευτικών του κάθε Ελληνικού Παροικιακού Σχολείου ως ομάδα (δημιουργία ομάδας / κοινότητα μέσα από ΜΚΔ)
12. Άδεια εισόδου/ εξόδου μαθητή/τριας (Late Registration – Early leaving) 

· Εκτυπώνεται το φυλλάδιο «Άδεια εισόδου / εξόδου παιδιών»

· Γίνεται βιβλιαράκι των  30 σελίδων και παραμένει στην είσοδο (ευθύνη του διευθυντή ή μέλους της επιτροπής γονέων) 

· Κάθε φορά που κάποιο παιδί θα αποχωρήσει από το σχολείο (ασθένεια, άλλος λόγος) ο γονιός του πρέπει να μιλήσει με τον/τη διευθυντή/τρια ή μέλος της σχολικής επιτροπής και να υπογράφει την άδεια εξόδου. Το ίδιο και αν ένα παιδί προσέλθει καθυστερημένα στο σχολείο
13. Να προγραμματισθεί ο αγιασμός για την έναρξη των μαθημάτων

14. Να ετοιμαστεί το ημερολόγιο του χρόνου με τις αργίες, τις εργάσιμες βδομάδες, τις μέρες συναντήσεων με τους γονείς, τις ημερομηνίες για τις γιορτές και εκδηλώσεις του ΕΠΣ, καθώς και άλλες ημερομηνίες προς ενημέρωση των γονιών.
15. Το ετήσιο calender να σταλεί και στην ΚΕΑ για ενημέρωση. 

16. Καθορισμός πολιτικών λειτουργίας του ΕΠΣ – Οι πολιτικές του κάθε σχολείου καθορίζονται και από τις προδιαγραφές των βρετανικών αρχών 

17. Καθορισμός άσκησης ετοιμότητας για περιπτώσεις έκτακτης ανάγκης, όπως για παράδειγμα εκκένωση κτήριου λόγω πυρκαγιάς 

18. Πλαίσιο Γενικού Κώδικα Συμπεριφοράς

· Να ετοιμαστεί «Κώδικας Συμπεριφοράς Σχολείου» με την εμπλοκή δασκάλων και σχολικής επιτροπής 
· Να ετοιμαστεί επιστολή ενημέρωσης των γονιών για τον κώδικα και τις επιπτώσεις που θα έχουν οι μαθητές από μη συμμόρφωσή τους προς αυτόν
· Να αποφασιστούν κοινοί τρόποι αντιμετώπισης απειθαρχίας
Εκπαιδευτικά και παιδαγωγικά θέματα
(σε συνεδρίες προσωπικού)

1. Ενημέρωση των εκπαιδευτικών αναφορικά με το Αναλυτικό Πρόγραμμα της ΚΕΑ που εφαρμόζεται στα Ελληνικά Παροικιακά Σχολεία, τους δείκτες επάρκειας και επιτυχίας και πώς το αναλυτικό συνδέεται με τα επίπεδα Α1 και Α2 κατάκτησης της ελληνικής γλώσσας. 
2. Ενημέρωση και συζήτηση για την επιλογή των διδακτικών βιβλίων που υπάρχουν και που θα μπορούσαν να αξιοποιήσουν οι εκπαιδευτικοί. Συζήτηση για τις δυνατότητες και αδυναμίες της κάθε έκδοσης. 
3. Ενημέρωση εκπαιδευτικών αναφορικά με τους κανονισμούς και τα καθήκοντά τους, τον ρόλο και τις αρμοδιότητες των εταίρων της παροικιακής εκπαίδευσης στο συγκεκριμένο σχολείο, κτλ. 
4. Ενημέρωση των εκπαιδευτικών και των γονιών για δυνατότητα πιστοποίησης κατάκτηση της ελληνικής γλώσσας από τους μαθητές/τριες – Εξετάσεις που θα μπορούσαν να παρακαθήσουν, κτλ. Επίπεδα που αξιολογούνται ανά  εξέταση (π.χ. Α1, Α2).
5. Ενημέρωση αναφορικά με τις διαδικασίες πιστοποίηση κατάκτησης της ελληνικής γλώσσας από μαθητές.
6. Εβδομαδιαίος ή δεκαπενθήμερος ή μηνιαίος ή τριμηνιαίος προγραμματισμός.
· Ο κάθε εκπαιδευτικός να δίνει αντίγραφο του προγραμματισμού του στον διευθυντή. 
7. Αξιολόγηση – Μαθησιακά αποτελέσματα σύμφωνα με τους δείκτες επάρκειας και επιτυχίας του Αναλυτικού Προγράμματος που έχει ετοιμαστεί για τα Ελληνικά Παροικιακά Σχολεία.
· Το κάθε σχολείο αποφασίζει τους τρόπους αξιολόγησης των μαθησιακών αποτελεσμάτων.
· Οι αξιολογήσεις των μαθητών να τοποθετούνται στο φάκελο επιτευγμάτων, για ενημέρωση των γονιών. 
· Συστηματική ενημέρωση για μαθητές που θα παρακαθήσουν εξετάσεις για πιστοποίηση των ελληνικών κατά τη φετινή χρονιά (Ελληνομάθεια, GCSE, A-Level). 
8.      Κοινές επιδιώξεις εκπαιδευτικών – κοινή αντιμετώπιση θεμάτων καθημερινότητας – Κτίσιμο πολιτικής του σχολείου μέσα από τη στενή συνεργασία των εκπαιδευτικών και τη συμβολή της επιτροπής γονέων και του αρμόδιου φορέα. 
9.      Συντονισμός για επιλογή υπό έμφασή στόχου/στόχων του σχολείου κατά τη σχολική χρονιά (π.χ. πενήντα χρόνια από την εισβολή και κατοχή της Κύπρου, εκατό χρόνια από τη Μικρασιατική καταστροφή, κτλ.) - Προαιρετικά.
10. Εξοικείωση με την ιστοσελίδα της ΚΕΑ, όπου αναρτάται εκπαιδευτικό υλικό και ενημερωτικό δελτίο, προς αξιοποίηση καλών πρακτικών από τους εκπαιδευτικούς των ΕΠΣ. 

11. Συντονισμός για μοίρασμα καλών πρακτικών και παιδαγωγικών μεθόδων, όπως και κατάλληλων υλικών και μέσων, μεταξύ του προσωπικού. Πολλές μεθοδολογικές προσεγγίσεις υπάρχουν και στο Αναλυτικό Πρόγραμμα. 

12. Ανάπτυξη τράπεζας υλικού στο σχολείο, με επιπρόσθετο υλικό, δανειστική βιβλιοθήκη, κτλ. Συντονισμός για τις διαδικασίες δανεισμού. 

13. Διερεύνηση της δυνατότητας για in service staff training με συνδιδασκαλίες, παρακολούθηση διδασκαλίας, κτλ. 

14. Ανάπτυξη συνεργασιών με τοπικούς και παροικιακούς φορείς με προσθετική αξία στην εκπαιδευτική προσπάθεια, με εμβόλιμες παρεμβάσεις που αφορούν θεματικές ενότητες, θεατρική αγωγή, πολιτιστικά δρώμενα, κτλ. 

15. Οργάνωση επισκέψεων σε μουσεία για προγράμματα μουσειακής αγωγής 

16. Οργάνωση εκδρομών 

17. Συμμετοχή στις θερινές κατασκηνώσεις που διοργανώνει το ΥΠΑΝ στην Κύπρο
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