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TTiittcchhmmaarrsshh  PPrree--SScchhooooll  PPoolliiccyy  DDooccuummeennttss  
  
OOuurr  PPoolliiccyy  aanndd  PPrroocceedduurree  DDooccuummeennttss  aarree  bbaasseedd  oonn  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  OOffsstteeddôôss  ddooccuummeenntt  eennttiittlleedd::  ññSSttaattuuttoorryy  

ffrraammeewwoorrkk  ffoorr  tthhee  EEaarrllyy  YYeeaarrss  FFoouunnddaattiioonn  SSttaaggeeòò..  TThheeyy  wweerree  ffiirrsstt  aaddoopptteedd  bbyy  tthhee  CCoommmmiitttteeee  aatt  tthhee  AAnnnnuuaall  GGeenneerraall  

MMeeeettiinngg  2288
tthh
  SSeepptteemmbbeerr  22000044..  PPoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess  aarree  rreevviieewweedd  rreegguullaarrllyy  aanndd  tthhiiss  iiss  rreeccoorrddeedd  iinn  tthhee  mmiinnuutteess  ooff  

CCoommmmiitttteeee  mmeeeettiinnggss..  

  

PPoolliiccyy  

NNuummbbeerr  
TTiittllee  ooff  PPoolliiccyy  DDaattee  RReevviissiioonn  

11  SSttaaffffiinngg  aanndd  EEmmppllooyymmeenntt  OOccttoobbeerr  22000099  

22  AAddmmiissssiioonnss    OOccttoobbeerr  22000099  

33  AAdduulltt  RReessoouurrcceess  
OOccttoobbeerr  22000099 

44  SSeettttlliinngg  iinn  PPrree--sscchhooooll  
NNoovveemmbbeerr  22000099 

55  CCuurrrriiccuulluumm  
NNoovveemmbbeerr  22000099 

66  SSaaffeettyy  &&  FFiirree  &&  AAcccciiddeenntt  PPrroocceedduurreess  
AApprriill  22001100 

77  AAnniimmaall  PPoolliiccyy  &&  PPrraaccttiiccee  
DDeecceemmbbeerr  22000099 

88  SSeelleeccttiinngg  PPllaayy  EEqquuiippmmeenntt  
DDeecceemmbbeerr  22000099 

99  Parent/carer Failing to Collect a Child  
DDeecceemmbbeerr  22000099 

1100  Health and Hygiene  
AApprriill  22001100 

1111  Diet  
JJaannuuaarryy  22001100 

1122  EEqquuaall  OOppppoorrttuunniittiieess  
JJaannuuaarryy  22001100 

1133  SSppeecciiaall  NNeeeeddss  
FFeebbrruuaarryy  22001100 

1144  BBeehhaavviioouurr  MMaannaaggeemmeenntt  
FFeebbrruuaarryy  22001100 

1155  PPaarreennttaall  IInnvvoollvveemmeenntt  
AApprriill  22001100 

1166  Safeguarding and Protecting childrenôs welfare  
AApprriill  22001100 

1177  CCoonnffiiddeennttiiaalliittyy  
AApprriill  22001100 

1188  Complaints Procedure  
AApprriill  22001100 

1199  PPrroocceedduurree  iinn  tthhee  EEvveenntt  ooff  aa  LLoosstt  CChhiilldd  
MMaarrcchh  22001100 

2200  AArrrriivvaall  aanndd  DDeeppaarrttuurree  PPrroocceedduurreess  
MMaarrcchh  22001100 

2211  TTrraannssiittiioonn  
MMaayy  22001100 

2222  LLooookkeedd  AAfftteerr  CChhiillddrreenn  
                          MMaayy  22001100 

2233  SSttaaffff  aanndd  VVoolluunntteeeerr  PPrrootteeccttiioonn  PPoolliiccyy  
MMaayy  22001100  

2244  PPaayymmeenntt  ooff  ffeeeess  aanndd  OOvveerrdduuee  PPaayymmeenntt  PPoolliiccyy  
DDeecceemmbbeerr  22000099  

2255  RReesseerrvvee  FFuunnddss  PPoolliiccyy  
MMaarrcchh  22001100  

AAppppeennddiixx  11  
Policy ï Link to Early Years Foundation Stage 
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UUppddaatteedd::    OOccttoobbeerr  22000099  
  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  11::  

SSTTAAFFFFIINNGG  AANNDD  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT  

  
AA  hhiigghh  aadduulltt::  cchhiilldd  rraattiioo  iiss  eesssseennttiiaall  iinn  pprroovviiddiinngg  ggoooodd  qquuaalliittyy  pprree--sscchhooooll  ccaarree..  

  

IInn  oouurr  pprree--sscchhooooll::  

  

¶¶  FFrroomm  tthhee  aaggee  ooff  22  yyeeaarrss  66  mmoonntthhss  wwee  hhaavvee  aatt  lleeaasstt  oonnee  mmeemmbbeerr  ooff  ssttaaffff  ffoorr  eevveerryy  ffoouurr  cchhiillddrreenn..  FFoorr  

cchhiillddrreenn  oovveerr  33  yyeeaarrss  wwee  hhaavvee  aatt  lleeaasstt  oonnee  mmeemmbbeerr  ooff  ssttaaffff  ffoorr  eevveerryy  eeiigghhtt  cchhiillddrreenn..  

¶¶  OOuurr  kkeeyy  ppeerrssoonn  ssyysstteemm  eennssuurreess  eeaacchh  cchhiilldd  aanndd  ffaammiillyy  hhaass  oonnee  ppaarrttiiccuullaarr  ssttaaffff  mmeemmbbeerr  wwhhoo  ttaakkeess  aa  

ssppeecciiaall  iinntteerreesstt  iinn  tthheemm..  

¶¶  RReegguullaarr  ssttaaffff  mmeeeettiinnggss  pprroovviiddee  ooppppoorrttuunniittiieess  ffoorr  ssttaaffff  ttoo  uunnddeerrttaakkee  ccuurrrriiccuulluumm  ppllaannnniinngg  aanndd  ttoo  ddiissccuussss  

tthhee  cchhiillddrreenn''ss  pprrooggrreessss  aanndd  aannyy  ddiiffffiiccuullttiieess..  

¶¶  WWee  wwoorrkk  ttoowwaarrddss  aann  eeqquuaall  ooppppoorrttuunniittiieess  eemmppllooyymmeenntt  ppoolliiccyy,,  sseeeekkiinngg  ttoo  ooffffeerr  jjoobb  ooppppoorrttuunniittiieess  eeqquuaallllyy  

ttoo  bbootthh  wwoommeenn  aanndd  mmeenn,,  wwiitthh  aanndd  wwiitthhoouutt  ddiissaabbiilliittiieess,,  ffrroomm  aallll  rreelliiggiioouuss,,  ssoocciiaall,,  eetthhnniicc  aanndd  ccuullttuurraall  

ggrroouuppss..  

¶¶  SSttaaffff  ttrraaiinniinngg  mmeeeettss  aallll  rreegguullaattoorryy  rreeqquuiirreemmeennttss..  IInn  aaddddiittiioonn  wwee  aaiimm  ttoo  eennccoouurraaggee  aanndd  ssuuppppoorrtt  oouurr  

ssttaaffff  ttoo  wwoorrkk  ttoowwaarrddss  hhiigghheerr  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  iinn  PPrree--sscchhooooll  PPrraaccttiiccee..  

¶¶  IInn--sseerrvviiccee  ttrraaiinniinngg  iiss  aavvaaiillaabbllee  ttoo  aallll  ssttaaffff,,  bbootthh  ppaaiidd  aanndd  vvoolluunntteeeerr  mmeemmbbeerrss,,  aarrrraannggeedd  tthhrroouugghh  tthhee  

PPrree--sscchhooooll  LLeeaarrnniinngg  AAlllliiaannccee  aanndd  ootthheerr  rreeccooggnniizzeedd  ttrraaiinniinngg  pprroovviiddeerrss  

¶¶  OOuurr  pprree--sscchhooooll''ss  bbuuddggeett  iinncclluuddeess  aann  aallllooccaattiioonn  ttoowwaarrddss  ttrraaiinniinngg  ccoossttss..  

¶¶  WWee  ssuuppppoorrtt  tthhee  wwoorrkk  ooff  oouurr  ssttaaffff  aanndd  iiddeennttiiffyy  tthheeiirr  oonnggooiinngg  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  nneeeeddss  bbyy  mmeeaannss  

ooff  rreegguullaarr  mmoonniittoorriinngg//aapppprraaiissaallss..  

¶¶  WWee  aarree  ccoommmmiitttteedd  ttoo  rreeccrruuiittiinngg,,  aappppooiinnttiinngg  aanndd  eemmppllooyyiinngg  ssttaaffff  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  aallll  rreelleevvaanntt  

lleeggiissllaattiioonn..  

¶¶    

Student Placement 

  
WWee  rreeccooggnniizzee  tthhaatt  tthhee  qquuaalliittyy  aanndd  vvaarriieettyy  ooff  wwoorrkk  wwhhiicchh  ggooeess  oonn  iinn  aa  pprree--sscchhooooll  mmaakkeess  iitt  aann  iiddeeaall  ppllaaccee  

ffoorr  ssttuuddeennttss  oonn  ppllaacceemmeenntt  ffrroomm  EEaarrllyy  YYeeaarrss  ttrraaiinniinngg  aanndd  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  aass  wweellll  aass  tthhoossee  oonn  tthhee  DDiipplloommaa  iinn  

PPrree--sscchhooooll  PPrraaccttiiccee  oorr  TTuuttoorr  FFiieellddppeerrssoonn  ccoouurrsseess..  WWee  aallssoo  wweellccoommee  ssttuuddeennttss  wwhhoo  wwaanntt  ssoommee  wwoorrkk  

eexxppeerriieennccee..  

  

IInn  ccoo--ooppeerraattiioonn  wwiitthh  eedduuccaattiioonnaall  pprroovviiddeerrss,,  wwee  wweellccoommee  ssttuuddeennttss  iinnttoo  tthhee  pprree--sscchhooooll  oonn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  

ccoonnddiittiioonnss::  

  

¶¶  TThhee  nneeeeddss  ooff  tthhee  cchhiillddrreenn  aarree  ppaarraammoouunntt..    SSttuuddeennttss  wwiillll  nnoott  bbee  aaddmmiitttteedd  iinn  nnuummbbeerrss,,  wwhhiicchh  hhiinnddeerr  tthhee  

eesssseennttiiaall  wwoorrkk  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll..  

  

¶¶  SSttuuddeennttss  mmuusstt  bbee  eennggaaggeedd  iinn  bboonnaa  ffiiddee  eeaarrllyy  yyeeaarrss  ttrraaiinniinngg,,  wwhhiicchh  wwiillll  pprroovviiddee  nneecceessssaarryy  bbaacckkggrroouunndd  

uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  cchhiillddrreenn''ss  ddeevveellooppmmeenntt  aanndd  aaccttiivviittiieess..  

  

¶¶  AAnnyy  iinnffoorrmmaattiioonn  ggaaiinneedd  bbyy  tthhee  ssttuuddeennttss  aabboouutt  tthhee  cchhiillddrreenn,,  ffaammiilliieess  oorr  ootthheerr  aadduullttss  iinn  tthhee  pprree--sscchhooooll  

mmuusstt  rreemmaaiinn  ccoonnffiiddeennttiiaall..  

  

¶¶  UUnnlleessss  rreeggiisstteerreedd  aass  CCRRBB  cchheecckkeedd  ppeerrssoonnss,,  ssttuuddeennttss  wwiillll  nnoott  hhaavvee  uunnrreessttrriicctteedd  aacccceessss  ttoo  cchhiillddrreenn..  

  

  

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  

  

....................................................................((ddaattee))  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

UUppddaatteedd::  OOccttoobbeerr  22000099  

 
POLICY NUMBER 2: 

AADDMMIISSSSIIOONNSS  PPOOLLIICCYY    

  
IItt  iiss  oouurr  iinntteennttiioonn  ttoo  mmaakkee  oouurr  pprree--sscchhooooll  ggeennuuiinneellyy  aacccceessssiibbllee  ttoo  cchhiillddrreenn  aanndd  ffaammiilliieess  ffrroomm  aallll  sseeccttiioonnss  ooff  

tthhee  llooccaall  ccoommmmuunniittyy..    IInn  oorrddeerr  ttoo  aaccccoommpplliisshh  tthhiiss,,  wwee  wwiillll::  

  

¶¶  EEnnssuurree  tthhaatt  tthhee  eexxiisstteennccee  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  iiss  wwiiddeellyy  kknnoowwnn  iinn  aallll  llooccaall  ccoommmmuunniittiieess..    WWee  wwiillll  ppllaaccee  

nnoottiicceess  aaddvveerrttiissiinngg  tthhee  pprree--sscchhooooll  iinn  ppllaacceess  wwhheerree  aallll  sseeccttiioonnss  ooff  tthhee  ccoommmmuunniittyy  ccaann  sseeee  tthheemm,,  iinn  

mmoorree  tthhaann  oonnee  llaanngguuaaggee  iiff  aapppprroopprriiaattee  

  

¶¶  AArrrraannggee  oouurr  wwaaiittiinngg  lliisstt  ïï  tthhiiss  iiss  pprriioorriittiizzeedd  bbyy  tthhee  oollddeesstt  aaggee  ooff  eeaacchh  cchhiilldd  uuppoonn  rreeggiissttrraattiioonn..  

  

¶¶  WWee  ttaakkee  iinnttoo  aaccccoouunntt  eeaacchh  cchhiillddôôss  ddaattee  ooff  bbiirrtthh  wwhhiicchh  wwiillll  tthhuuss  iiddeennttiiffyy  tthhee  eeaarrlliieesstt  ssttaarrtt  ddaattee  ((22  yyeeaarr  66  

mmoonntthhss  aaggee))..  

  

¶¶  KKeeeepp  aa  ppllaaccee  vvaaccaanntt,,  iiff  tthhiiss  iiss  ffiinnaanncciiaallllyy  vviiaabbllee,,  iinn  oorrddeerr  ttoo  aaccccoommmmooddaattee  eemmeerrggeennccyy  aaddmmiissssiioonnss  

  

¶¶  DDeessccrriibbee  tthhee  pprree--sscchhooooll  aanndd  iittss  pprraaccttiicceess  iinn  tteerrmmss  wwhhiicchh  mmaakkee  iitt  cclleeaarr  tthhaatt  iitt  wweellccoommeess  bbootthh  ffaatthheerrss  

aanndd  mmootthheerrss,,  ootthheerr  rreellaattiioonnss  aanndd  ootthheerr  ccaarreerrss,,  iinncclluuddiinngg  cchhiilldd  mmiinnddeerrss,,  aanndd  ppeeooppllee  ffrroomm  aallll  ccuullttuurraall,,  

eetthhnniicc,,  rreelliiggiioouuss  aanndd  ssoocciiaall  ggrroouuppss,,  wwiitthh  aanndd  wwiitthhoouutt  ddiissaabbiilliittiieess  

      

¶¶  MMoonniittoorr  tthhee  ggeennddeerr  aanndd  eetthhnniicc  bbaacckkggrroouunndd  ooff  cchhiillddrreenn  jjooiinniinngg  tthhee  ggrroouupp  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  nnoo  aacccciiddeennttaall  

ddiissccrriimmiinnaattiioonn  iiss  ttaakkiinngg  ppllaaccee  

  

¶¶  MMaakkee  oouurr  eeqquuaall  ooppppoorrttuunniittiieess  ppoolliiccyy  wwiiddeellyy  kknnoowwnn  

  

¶¶  CCoonnssuulltt  wwiitthh  ffaammiilliieess  aabboouutt  tthhee  ooppeenniinngg  ttiimmeess  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ttoo  aallllooww  sseessssiioonn  ttiimmeess  ttoo  bbee  aalltteerreedd  oorr  

aaddddeedd  ttoo  wwhheerree  ppoossssiibbllee..  

  

¶¶  BBee  fflleexxiibbllee  aabboouutt  aatttteennddaannccee  ppaatttteerrnnss  ssoo  aass  ttoo  aaccccoommmmooddaattee  tthhee  nneeeeddss  ooff  iinnddiivviidduuaall  cchhiillddrreenn  aanndd  

ffaammiilliieess  

  

¶¶  CCoonnttiinnuuee  ttoo  ccoonnssuulltt  llooccaall  ppaarreennttss  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  ggrroouupp  ggooeess  oonn  mmeeeettiinngg  tthhee  cchhaannggiinngg  nneeeeddss  ooff  

tthhee  llooccaall  ccoommmmuunniittyy..  

  

¶¶  WWhheenn  aa  ppaarreenntt//ccaarreerr  mmaakkeess  aann  eennqquuiirryy,,  tthheeyy  wwiillll  bbee  ggiivveenn  aa  RReeggiissttrraattiioonn  PPaacckk,,  tthhiiss  iinnffoorrmmaattiioonn  ccaann  

aallssoo  bbee  vviieewweedd  oonn  oouurr  wweebbssiittee  aatt  wwwwww..ttiittcchhmmaarrsshhpprreesscchhooooll..ccoo..uukk..  PPaarreennttss  wwiillll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  

ccoommpplleettee  tthhee  RReeggiissttrraattiioonn  FFoorrmm  wwhheenn  tthheeyy  rreeqquueesstt  aa  ppllaaccee  ffoorr  tthheeiirr  cchhiilldd..  OOtthheerr  rreelleevvaanntt  ffoorrmmss  wwiillll  

rreeqquuiirree  ccoommpplleettiioonn  pprriioorr  ttoo  tthhee  cchhiilldd  aacccceeppttiinngg  aa  ppllaaccee..  TThhee  oorriiggiinnaall  ffoorrmmss  aarree  ffiilleedd  oonn--ssiittee  iinn  aa  ccaabbiinneett  

dduurriinngg  sseessssiioonnss  iinn  aa  ssuuiittaabbllee  sseeccuurree  mmaannnneerr  aanndd  tthhee  ccaabbiinneett  iiss  lloocckkeedd  oouuttssiiddee  sseessssiioonn  ttiimmeess..  

  

¶¶  WWee  iinnvvooiiccee  ffoorr  sseessssiioonnss  oonn  aa  mmoonntthhllyy  bbaassiiss  aanndd  ccaann  mmaakkee  aalltteerrnnaattiivvee  aarrrraannggeemmeennttss  ffoorr  ppaayymmeenntt  ttoo  

bbee  mmaaddee  oonn  aa  ddaaiillyy  oorr  wweeeekkllyy  bbaassiiss  wwhheerree  rreeqquuiirreedd..  

  

¶¶  WWee  aacccceepptt  aallll  cchhiillddrreenn  iinn  nnaappppiieess  oorr  ppuullll  uuppss..  IIff  yyoouu  wwoouulldd  lliikkee  ffuurrtthheerr  iinnffoorrmmaattiioonn  pplleeaassee  rreeffeerr  ttoo  oouurr  

SSppeecciiaall  NNeeeeddss  ppoolliiccyy  nnuummbbeerr::  1133..  

  

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  

  

....................................................................((ddaattee))  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  
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PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  33  

AADDUULLTT  RREESSOOUURRCCEESS    
 
 
We are proud of the high ratio of adults to children in our group. This ensures individual attention to 
the needs and development of each child. 
 

Staff: 
 
The regular staff in the group are: 
 

Name  Qualifications  Role & Additional 
Expertise  

Anne   OU Certificate in EYP 

Level 4  

Supervisor, Behaviour 

Management, SENCO, 
Chil d Protection, First Aid  

Mandy   NVQ Level 3  Supervisor, Behaviour 

Management, SENCO, 
First Aid, Health & Safety  

Karen C DPP Level 3  Assistant, First Aid  

Hayley  B Tec Level 3  Assistant, First Aid  

Karen H  DPP Level 3  Assistant, First Aid  

Tracey   NVQ Lev el 2  Assistant, First Aid  

Emma   NVQ Level 3  Assistant, First Aid  
 
 
The qualifications held by our regular staff are detailed on the main pre-school notice board. All staff 
undertake all of the core training requirements and are encouraged and supported by the pre-school 
to progress to higher qualifications in Pre-school Practice. 
 
Committee Members must undergo CRB checking procedures. We can always show the CRB status 
for our committee but because members change from time to time applications for some members 
may be ongoing. As best practice, CRB checks will be renewed every three years which may extend 
to five years as other checks/declarations are in place. 
 
The Charity trustees are who have either completed or undergoing CRB checking procedures are: 
 
Deepa Cole 
Claire Wallace 
Tracey Levick 
Tarot Crick 
Fiona Love 
Danielle Sharrock 
 
 

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  

  

....................................................................((ddaattee))  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ........................................................................................................  
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POLICY NUMBER 4: 

SSEETTTTLLIINNGG  IINN  PPRREE--SSCCHHOOOOLL  
WWee  wwaanntt  cchhiillddrreenn  ttoo  ffeeeell  ssaaffee  aanndd  hhaappppyy  iinn  tthhee  aabbsseennccee  ooff  tthheeiirr  ppaarreennttss,,  ttoo  rreeccooggnniizzee  ootthheerr  aadduullttss  aass  aa  ssoouurrccee  ooff  

aauutthhoorriittyy,,  hheellpp  aanndd  ffrriieennddsshhiipp  aanndd  ttoo  bbee  aabbllee  ttoo  sshhaarree  wwiitthh  tthheeiirr  ppaarreennttss  aafftteerrwwaarrddss  tthhee  nneeww  lleeaarrnniinngg  eexxppeerriieenncceess  

eennjjooyyeedd  iinn  tthhee  pprree--sscchhooooll..  WWee  aallssoo  wwaanntt  ppaarreennttss  ttoo  ffeeeell  wweellccoommee  aanndd  iinnvvoollvveedd  ffrroomm  tthhee  bbeeggiinnnniinngg..  

  

IInn  oorrddeerr  ttoo  aaccccoommpplliisshh  tthhiiss,,  wwee  aaiimm  ttoo  ccrreeaattee  aa  ppaarrttnneerrsshhiipp  wwiitthh  ppaarreennttss  iinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  wwaayyss::  

  

¶¶  BByy  ccrreeaattiinngg  ooppppoorrttuunniittiieess  ffoorr  tthhee  eexxcchhaannggee  ooff  iinnffoorrmmaattiioonn,,  uussiinngg  aammoonngg  ootthheerr  rreessoouurrcceess  aa  ccooppyy  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  

gguuiiddee  aanndd  tthhee  rreeggiissttrraattiioonn  ffoorrmm    

  

¶¶  BByy  eennssuurriinngg  pplleennttiiffuull  ooppppoorrttuunniittiieess  ffoorr  ppaarreennttss  ttoo  iinnffoorrmm  tthhee  pprree--sscchhooooll  aabboouutt  tthheeiirr  cchhiillddrreennôôss  ccuurrrreenntt  

aacchhiieevveemmeennttss  aanndd  iinntteerreessttss  

  

¶¶  BByy  eennccoouurraaggiinngg  ppaarreennttss//ccaarreerrss  ttoo  vviissiitt  tthhee  pprree--sscchhooooll  wwiitthh  tthheeiirr  cchhiillddrreenn  dduurriinngg  tthhee  wweeeekkss  bbeeffoorree  aann  aaddmmiissssiioonn  iiss  

ppllaannnneedd..  

  

¶¶  BByy  iinnttrroodduucciinngg  fflleexxiibbllee  aaddmmiissssiioonn  pprroocceedduurreess,,  iiff  aapppprroopprriiaattee,,  ttoo  mmeeeett  tthhee  nneeeeddss  ooff  iinnddiivviidduuaall  ffaammiilliieess  aanndd  cchhiillddrreenn..  

  

¶¶  BByy  mmaakkiinngg  cclleeaarr  ttoo  ffaammiilliieess  ffrroomm  tthhee  oouuttsseett  tthhaatt  tthheeyy  wwiillll  bbee  wweellccoommee  aanndd  ssuuppppoorrtteedd  iinn  tthhee  pprree--sscchhooooll  ffoorr  aass  lloonngg  

aass  iitt  ttaakkeess  ttoo  sseettttllee  tthheeiirr  cchhiilldd  tthheerree..  

  

¶¶  BByy  rreeaassssuurriinngg  ppaarreennttss//ccaarreerrss  wwhhoossee  cchhiillddrreenn  sseeeemm  ttoo  bbee  ttaakkiinngg  aa  lloonngg  ttiimmee  sseettttlliinngg  iinnttoo  tthhee  pprree--sscchhooooll..  

  

¶¶  BByy  eennccoouurraaggiinngg  ppaarreennttss//ccaarreerrss,,  wwhheerree  aapppprroopprriiaattee,,  ttoo  sseeppaarraattee  ffrroomm  tthheeiirr  cchhiillddrreenn  ffoorr  bbrriieeff  ppeerriiooddss  aatt  ffiirrsstt,,  

ggrraadduuaallllyy  bbuuiillddiinngg  uupp  ttoo  lloonnggeerr  aabbsseenncceess..  

  

CChhiillddrreenn  ccaannnnoott  ppllaayy  oorr  lleeaarrnn  ssuucccceessssffuullllyy  iiff  tthheeyy  aarree  aannxxiioouuss  aanndd  uunnhhaappppyy..    OOuurr  sseettttlliinngg  iinn  pprroocceedduurreess  aaiimm  ttoo  hheellpp  

ppaarreennttss//ccaarreerrss  aanndd  cchhiillddrreenn  ttoo  ffeeeell  ccoommffoorrttaabbllee  iinn  tthhee  pprree--sscchhooooll,,  aanndd  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  cchhiillddrreenn  ccaann  bbeenneeffiitt  ffrroomm  wwhhaatt  

tthhee  ggrroouupp  hhaass  ttoo  ooffffeerr  aanndd  ffeeeell  ccoonnffiiddeenntt  tthhaatt  tthheeiirr  ppaarreennttss//ccaarreerrss  wwiillll  rreettuurrnn  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  sseessssiioonn..  

  

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn                ..................................................................((ddaattee))  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 
 



  

 
Updated: November 2009 
 
POLICY NUMBER 5: 
CURRICULUM  
 
Within the group, all children are supported in developing their potential at their own pace.  Our key-
person system enables us to ensure a planned curriculum tailored to the needs of each individual 
child. By means of developmentally appropriate play activities and a high level of individual adult 
input, we offer a curriculum, which enables children to progress towards the early learning goals 
throughout the Early Years Foundation Stage and prepares them for the National Curriculum, which 
begins at Year 1 in primary school. 
 

CCoommmmuunniiccaattiioonn,,  llaanngguuaaggee  aanndd  lliitteerraaccyy  
In both small and large groups, children are encouraged to extend their vocabulary and fluency by 
talking and listening, and by hearing and responding to stories, songs and rhymes. Children are 
helped to understand that written symbols carry meaning, to be aware of the purposes of writing and, 
when they are ready, to use drawn and written symbols for themselves. A well-stocked book corner 
gives every child the opportunity and encouragement to become familiar with books, able to handle 
them and aware of their uses, both for reference and as a source of stories and pictures. 
 

PPeerrssoonnaall  aanndd  ssoocciiaall  aanndd  eemmoottiioonnaall  ddeevveellooppmmeenntt  
Within a nurturing environment, children are individually supported in developing confidence, 
autonomy and self-respect.  They are encouraged to work and concentrate independently and also to 
take part in the life of the group, sharing and co-operating with other children and adults. Through 
activities, conversation and practical example, they learn acceptable ways to express their own 
feelings and to have respect for the feelings of others. All children are given the opportunity, as 
appropriate, to take responsibility for themselves and also for the group, its members and its property. 
 

PPrroobblleemm  SSoollvviinngg,,  RReeaassoonniinngg  &&  NNuummeerraaccyy  
By means of adult-supported practical experience, children become familiar with the sorting, 
matching, ordering, sequencing and counting activities, which form the basis for early mathematics. 
As they use their developing mathematical understanding to solve practical problems, children are 
assisted to learn and use the vocabulary of mathematics, identifying objects by shape, position, size, 
volume and number. Songs, games and picture books help children become aware of number 
sequences and, when they are ready, to use simple mathematical operations such as adding. 
 
KKnnoowwlleeddggee  aanndd  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  tthhee  wwoorrlldd  
A safe and stimulating environment allows children to observe and experiment with a range of natural 
and manufactured materials.  They learn to recognize differences, patterns and similarities, and to 
share and record their findings. Children are assisted in exploring and understanding their 
environment, both within the group and also in the wider community. This involves visitors to the 
group such as animals, policeman etc and also visits to local farm parks, country parks, fire station 
etc. They learn to respect other people, and expect to be respected for themselves.  A range of safe 
and well maintained equipment enables children to extend their technological understanding, using 
simple tools and techniques as appropriate to achieve their intentions and to solve problems. This 
includes the use of a computer to help develop skills and interest in IT. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

  

 
 
 
 
 



  

 
POLICY NUMBER 5: 
CURRICULUM contôd 
  

  

PPhhyyssiiccaall  ddeevveellooppmmeenntt  
A range of equipment and opportunities, both indoors and out of doors, allows children to develop 
confidence and enjoyment in the use and development of their own bodily skills. A very high level of 
adult supervision enables children safely to create and meet physical challenges, developing 
increasing skill and control in moving, climbing and balancing.  Our outdoor play area has been 
designed with these areas specifically in mind.  In addition we also hold an annual Sports Day in July. 
 
At the same time, children are helped to develop the fine motor skills they will need to use tools, 
including pens and pencils, and to handle small objects with increasing control and precision.  They 
are also encouraged to develop awareness of their own bodies and of what keeps them healthy. 
 

  
CCrreeaattiivvee  ddeevveellooppmmeenntt  
Children are encouraged to use a wide range of resources in order to express their own ideas and 
feelings and to construct their individual response to experience in two and three dimensions. Art 
equipment, including paint, glue, crayons and pencils as well as natural and discarded resources 
provide for open-ended exploration of colour, shape and texture and the development of skills in 
painting, drawing and collage. Children join in with and respond to music and stories, and there are 
many opportunities for imaginative role-play, both individually and as part of a group. 
 
   
 
      
 

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  
  

....................................................................((ddaattee))  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ........................................................................................................  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

UUppddaatteedd::  FFeebbrruuaarryy  22001100  

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  66::  
SAFETY & FIRE PROCEDURES 
 

((11))  SSAAFFEETTYY  PPRROOCCEEDDUURREE  
TThhee  ssaaffeettyy  ooff  yyoouunngg  cchhiillddrreenn  iiss  ooff  ppaarraammoouunntt  iimmppoorrttaannccee..    IInn  oorrddeerr  ttoo  eennssuurree  tthhee  ssaaffeettyy  ooff  bbootthh  cchhiillddrreenn  aanndd  aadduullttss,,  

tthhee  pprree--sscchhooooll  wwiillll  eennssuurree  ssaaffeettyy  iinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  aarreeaass::  

  

EEnnvviirroonnmmeenntt  
¶¶  SSaaffeettyy  cchheecckkss  oonn  pprreemmiisseess,,  bbootthh  oouuttddoooorrss  aanndd  iinnddoooorrss,,  wwiillll  bbee  mmaaddee  bbeeffoorree  eevveerryy  ddaayy//sseessssiioonn..  

  

¶¶  IIff  tthhee  mmaaiinn  eennttrraannccee  hhaass  ttoo  bbee  lloocckkeedd,,  tthheerree  wwiillll  bbee  aa  kkeeyy  cclloossee  bbyy  aatt  aadduullttss''  lleevveell..  

  

¶¶  LLooww--lleevveell  ggllaassss  wwiillll  bbee  ccoovveerreedd,,  oorr  rreeppllaacceedd  bbyy  ssaaffeettyy  ggllaassss..  

  

¶¶  AAllll  ddoooorrss  aarree  lloocckkeedd  dduurriinngg  sseessssiioonnss  aanndd  tthhee  ddoooorrss  oonn  tthhee  kkiittcchheenn  aanndd  ffooyyeerr  aarreeaa  wwiillll  hhaavvee  tthhee  aallaarrmmss  sswwiittcchheedd  

oonn..  

  

¶¶  MMaaiinn  ggaatteess  aarree  lloocckkeedd  wwhhiillsstt  cchhiillddrreenn  aarree  ppllaayyiinngg  oouuttssiiddee..  

  

¶¶  PPuubblliicc  ssppaaccee  uusseedd  ffoorr  oouuttddoooorr  ppllaayy  wwiillll  bbee  cchheecckkeedd  ffoorr  lliitttteerr  aanndd  ootthheerr  ddaannggeerrss..  

  

¶¶  EEqquuiippmmeenntt  wwiillll  bbee  cchheecckkeedd  eevveerryy  ttiimmee  iitt  iiss  uusseedd  aanndd  aannyy  ddaannggeerroouuss  iitteemmss  rreeppaaiirreedd//ddiissccaarrddeedd..  IItteemmss  aarree  aallssoo  

cchheecckkeedd  ffoorr  cclleeaannlliinneessss..  

  

¶¶  TThhee  llaayyoouutt  aanndd  ssppaaccee  rraattiiooss  wwiillll  aallllooww  cchhiillddrreenn  aanndd  aadduullttss  ttoo  mmoovvee  ssaaffeellyy  aanndd  ffrreeeellyy  bbeettwweeeenn  aaccttiivviittiieess..  

  

¶¶  TThheerree  wwiillll  bbee  aaddeeqquuaattee  ssyysstteemmss  aanndd  eeqquuiippmmeenntt  ffoorr  tthhee  ddeetteeccttiioonn  aanndd  ccoonnttrrooll  ooff  ffiirree..  

  

¶¶  FFiirree  ddoooorrss  wwiillll  nneevveerr  bbee  oobbssttrruucctteedd  aanndd  ffiirree  eexxiittss  wwiillll  bbee  eeaassiillyy  iiddeennttiiffiiaabbllee..  

  

¶¶  AA  rreeccoorrdd  wwiillll  bbee  kkeepptt  bbyy  tthhee  CClluubb  RRoooomm  CCoommmmiitttteeee  ooff  aannyy  cchheecckkss  bbyy  tthhee  FFiirree  SSaaffeettyy  OOffffiicceerr  aanndd  sseerrvviicciinngg  ooff  ffiirree  

ssaaffeettyy  eeqquuiippmmeenntt..  AAnnyy  rreeccoommmmeennddaattiioonnss  bbyy  tthhee  FFiirree  SSaaffeettyy  OOffffiicceerr  wwiillll  bbee  ccaarrrriieedd  oouutt..  AA  rreeccoorrdd  ooff  PPrree--sscchhooooll  

FFiirree  DDrriillllss  wwiillll  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd..  

  

¶¶  AAllll  eelleeccttrriiccaall  eeqquuiippmmeenntt  wwiillll  bbee  PPAATT  tteesstteedd  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  tthheeyy  aarree  mmaaiinnttaaiinneedd  iinn  aann  eeffffiicciieenntt  ssttaattee  aanndd  iinn  aa  ggoooodd  

rreeppaaiirr..  

  

¶¶  FFiirreess//hheeaatteerrss//eelleeccttrriicc  ppooiinnttss//wwiirreess  aanndd  lleeaaddss  wwiillll  bbee  aaddeeqquuaatteellyy  gguuaarrddeedd..  

  

¶¶  AAllll  ddaannggeerroouuss  mmaatteerriiaallss,,  iinncclluuddiinngg  mmeeddiicciinneess  aanndd  cclleeaanniinngg  mmaatteerriiaallss,,  wwiillll  bbee  ssttoorreedd  oouutt  ooff  rreeaacchh  ooff  cchhiillddrreenn..  

  

¶¶  LLaarrggee  eeqquuiippmmeenntt  wwiillll  bbee  eerreecctteedd  wwiitthh  ccaarree  aanndd  cchheecckkeedd  rreegguullaarrllyy..  

  

¶¶  EEqquuiippmmeenntt  ooffffeerreedd  ttoo  cchhiillddrreenn  wwiillll  bbee  ddeevveellooppmmeennttaallllyy  aapppprroopprriiaattee,,  rreeccooggnniizziinngg  tthhaatt  mmaatteerriiaallss  ssuuiittaabbllee  ffoorr  aann  oollddeerr  

cchhiilldd  mmaayy  ppoossee  aa  rriisskk  ttoo  yyoouunnggeerr//lleessss  mmaattuurree  cchhiillddrreenn..  

  

¶¶  SSttaaffff  wwiillll  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  bbaarr  aarreeaa  hhaass  bbeeeenn  pprrooppeerrllyy  cclloosseedd  ooffff  bbeeffoorree  eeaacchh  sseessssiioonn  ccoommmmeenncceess..  

  

  
SSuuppeerrvviissiioonn 

¶¶  AAdduullttss  wwiillll  ssuuppeerrvviissee  aallll  cchhiillddrreenn  aatt  aallll  ttiimmeess..  

  

¶¶  CChhiillddrreenn  wwiillll  lleeaavvee  tthhee  ggrroouupp  oonnllyy  wwiitthh  aauutthhoorriizzeedd  aadduullttss..  

  

¶¶  CChhiillddrreenn  wwiillll  nnoott  hhaavvee  aacccceessss  ttoo  kkiittcchheennss,,  ccooookkeerrss  oorr  aannyy  ccuuppbbooaarrddss  ssttoorriinngg  hhaazzaarrddoouuss  mmaatteerriiaallss  

iinncclluuddiinngg  mmaattcchheess..  

  

¶¶  OOnn  oouuttiinnggss,,  aann  aapppprroopprriiaattee  aadduulltt//cchhiilldd  rraattiioo  wwiillll  bbee  mmaaiinnttaaiinneedd..  

  

¶¶  IIff  aa  ssmmaallll  ggrroouupp  ggooeess  oouutt,,  tthheerree  wwiillll  bbee  ssuuffffiicciieenntt  aadduullttss  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  aapppprroopprriiaattee  rraattiiooss  ffoorr  ssttaaffff  aanndd  

cchhiillddrreenn  rreemmaaiinniinngg  oonn  tthhee  pprreemmiisseess..  

  

  

  

  

  



  

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  66::  
SAFETY & FIRE PROCEDURES contôd 
 

SSAAFFEETTYY  PPRROOCCEEDDUURREE  ((ccoonnttiinnuueedd))  

  

  

AAdduulltt  ssaaffeettyy 

¶¶  AAllll  aadduullttss  iinn  tthhee  ggrroouupp,,  bbootthh  ssttaaffff  aanndd  vviissiittoorrss  wwiillll  bbee  aawwaarree  ooff  aanndd  rreessppeecctt  tthhee  ggrroouuppôôss  ssaaffeettyy  ppoolliicciieess..  

  

¶¶  AAdduullttss  iinn  tthhee  ggrroouupp  wwiillll  hhaavvee  aacccceessss  ttoo  aaddvviiccee  oonn  ssaaffee  lliiffttiinngg..  

  

¶¶  IIff  aadduullttss  nneeeedd  ttoo  rreeaacchh  uupp  ffoorr  ssttoorreedd  eeqquuiippmmeenntt,,  tthheeyy  wwiillll  bbee  pprroovviiddeedd  wwiitthh  ssoommeetthhiinngg  ssaaffee  ttoo  ssttaanndd  

oonn..  HHeeaavvyy  mmaatteerriiaallss  wwiillll  nnoott  bbee  ssttoorreedd  aabboovvee  hheeaadd  hheeiigghhtt..    

  

  

MMaannaaggeemmeenntt 

¶¶  AA  bbooookk  wwiillll  bbee  aavvaaiillaabbllee  aatt  eeaacchh  sseessssiioonn  ffoorr  tthhee  rreeppoorrttiinngg  ooff  aannyy  aacccciiddeenntt//iinncciiddeennttss..  

  

¶¶  RReegguullaarr  ssaaffeettyy  mmoonniittoorriinngg  wwiillll  iinncclluuddee  cchheecckkiinngg  ooff  tthhee  aacccciiddeenntt  rreeccoorrdd  aass  aa  bbaassiiss  ffoorr  rriisskk  aasssseessssmmeenntt..  

  

¶¶  AAllll  aadduullttss,,  iinncclluuddiinngg  ppaarreennttss//ccaarreerrss  aanndd  ootthheerr  ccaarreerrss,,  wwiillll  bbee  aawwaarree  ooff  tthhee  ssyysstteemm((ss))  iinn  ooppeerraattiioonn  ffoorr  

cchhiillddrreenn''ss  aarrrriivvaallss  aanndd  ddeeppaarrttuurreess  aanndd  aann  aadduulltt  wwiillll  bbee  aatt  tthhee  ddoooorr  dduurriinngg  tthheessee  ppeerriiooddss..  

  

¶¶  AAdduullttss  wwiillll  nnoott  wwaallkk  aabboouutt  wwiitthh  hhoott  ddrriinnkkss  oorr  ppllaaccee  hhoott  ddrriinnkkss  wwiitthhiinn  rreeaacchh  ooff  cchhiillddrreenn..  

  

¶¶  FFiirree  ddrriillllss  wwiillll  bbee  hheelldd  aatt  lleeaasstt  oonnccee  ppeerr  hhaallff  tteerrmm..  

  

¶¶  AA  rreeggiisstteerr  ooff  bbootthh  aadduullttss  aanndd  cchhiillddrreenn  wwiillll  bbee  ccoommpplleetteedd  aass  ppeeooppllee  aarrrriivvee  aanndd  lleeaavvee  ssoo  tthhaatt  aa  ccoommpplleettee  

rreeccoorrdd  ooff  aallll  tthhoossee  pprreesseenntt  iiss  aavvaaiillaabbllee  iinn  aannyy  eemmeerrggeennccyy..  

  

¶¶  TThheerree  wwiillll  bbee  nnoo  ssmmookkiinngg  oonn  tthhee  pprreemmiisseess  oorr  iinn  tthhee  ssttoorraaggee  aarreeaass..  

  

¶¶  AA  ccoorrrreeccttllyy  ssttoocckkeedd  ffiirrsstt  aaiidd  bbooxx  wwiillll  bbee  aavvaaiillaabbllee  aatt  aallll  ttiimmeess..  

  

¶¶  FFiirree  eexxttiinngguuiisshheerrss  wwiillll  bbee  cchheecckkeedd  aannnnuuaallllyy  ((aarrrraannggeemmeennttss  mmaaddee  bbyy  tthhee  CClluubb  RRoooomm  CCoommmmiitttteeee)),,  WWee  

ooppeerraattee  aa  óóggeett  oouutt  ïï  ssttaayy  oouuttôô  aapppprrooaacchh  ttoo  ffiirree  ffiigghhttiinngg..    

  

  
SSppeecciiaall  ccoonnssiiddeerraattiioonnss  

SSoommee  aarreeaass  aanndd  aaccttiivviittiieess  ppoossee  ppaarrttiiccuullaarr  hhaazzaarrddss..  AAllll  ssttaaffff  wwiillll  bbee  aawwaarree  ooff  tthheessee::  

  

¶¶  CChhiillddrreenn  ppllaayyiinngg  wwiitthh  oorr  nneeaarr  wwaatteerr  wwiillll  bbee  ccoonnttiinnuuoouussllyy  ssuuppeerrvviisseedd..  

  

¶¶  TThheerree  wwiillll  bbee  ssaaffee  ssuurrffaacceess  bbeenneeaatthh  aanndd  aarroouunndd  aallll  cclliimmbbiinngg  eeqquuiippmmeenntt  aanndd  ssuucchh  aaccttiivviittiieess  wwiillll  bbee  

aapppprroopprriiaatteellyy  ssuuppeerrvviisseedd..    

  

¶¶  AAllll  ccooookkiinngg  aaccttiivviittiieess  iinnvvoollvviinngg  tthhee  uussee  ooff  hheeaatt  wwiillll  bbee  ccoonnttiinnuuoouussllyy  ssuuppeerrvviisseedd..  CChhiillddrreenn  wwiillll  nnoott  bbee  

aalllloowweedd  iinn  tthhee  kkiittcchheenn..  

  

¶¶  IInn  sshhaarreedd  pprreemmiisseess,,  ssttoorreedd  eeqquuiippmmeenntt  bbeelloonnggiinngg  ttoo  ootthheerr  oorrggaanniizzaattiioonnss  wwiillll  bbee  cchheecckkeedd  ffoorr  ppootteennttiiaall  

hhaazzaarrddss..  

  

¶¶  AAcccceessss  ttoo  ddaannggeerroouuss  aarreeaass  wwiillll  bbee  pphhyyssiiccaallllyy  rreessttrriicctteedd  aanndd  cclloosseellyy  ssuuppeerrvviisseedd..  

  

¶¶  SSyysstteemmss  wwiillll  bbee  iinn  ppllaaccee  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  cchhiillddrreenn  aarree  nnoott  aatt  rriisskk  ffrroomm  sswwiinnggiinngg  ddoooorrss..  

  

¶¶  SSyysstteemmss  wwiillll  bbee  iinn  ppllaaccee  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  nnoo  cchhiilldd  ccaann  lleeaavvee  tthhee  pprreemmiisseess  uunnaatttteennddeedd..  

  

IInn  tthhee  eevveenntt  ooff  aannyy  aacccciiddeenntt//iinncciiddeenntt,,  tthhee  cciirrccuummssttaanncceess  wwiillll  bbee  rreeccoorrddeedd  iinn  tthhee  aacccciiddeenntt  bbooookk  aanndd  ssiiggnneedd.. 
 
 

  

  



  

  

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  66::  
SAFETY & FIRE PROCEDURES contôd 
 

((22))  FFIIRREE  DDRRIILLLL  PPRROOCCEEDDUURREE 

 
The fire drill is carried out once during every half term.  
 

¶ When a fire drill is to be called by pressing the smoke alarm, a member of staff will first check 
that it is safe to go out in to the yard area of the premises. 
 

¶ One member of staff will press the alarm button located in the Boys toilets. 
 

¶ The children are moved to the doors in an orderly fashion and led outside by two members of 
staff and away from the building to the outer perimeter, into the designated ñSafety Area 1ò. 
 

¶ One of the staff accompanying the children leaving the building will proceed to the gates at 
the entrance of the buildingôs perimeter, ensuring that they remain closed during the drill. 
 

¶ The member of staff who is SENCO trained is responsible for ensuring that any child with 
mobility problems or special needs is assisted during evacuation. 
 

¶ Meanwhile, the remaining staff will check the toilets, the main hall including the book corner 
and behind the bar area, and the kitchen area. Once these areas have been checked all the 
remaining staff evacuate the building. 
 

¶ The Supervisor must check the kitchen and on their way out will collect the following 
documents: 

o Register,  
o Children & Staff Records, 
o Visitors Book,  
o Pre-school mobile phone. 

 
 

¶ The register is then taken ensuring the presence of all children and staff, and any visitors 
(checked off from Visitors Book). 
 

¶ Once the drill is complete the children are returned to the building in an orderly fashion and 
asked to sit quietly in the book corner and will be re-counted. 
 

¶ The register is then checked again to ensure all children are present. 
 

¶ The staff member attending the gates checks the outside of the building, including the interior 
and rear of the equipment storage shed, to ensure all the children are safely inside the main 
hall building. 
 

¶ An entry is made in the Fire Drill Record, giving the date, time taken to evacuate the building 
and the Supervisors signature. 
 

¶ ñSafety Area 2ò is the grassed area to the side of the lane opposite the Pre-School premises 
(this area is only to be used if Area 1 becomes hazardous). 

 

            

  

  

  

  
  

  

  

  

  



  

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  66::  
SAFETY & FIRE PROCEDURES contôd 

  
 

    FIRE DRILL  
 

1. Sound Alarm  

¶ Press the Smoke alarm button located in the boys toilets  

 

2. Vacate the building calmly  

¶ Staff to escort children calmly off the premises, using i f possible, the 

double doors in the lobby area  

¶ Supervisor to check:  the toilet area  

  book corner  

  kitchen  

  lobby area  

 

¶ SENCO to escort SEN children off the premises  

¶ Supervisor to collect register, phone, childrenõs records and visitors book 

on the way out  

 

3. Go to Safety area  

¶ Safety Area 1: Tarmac area to the right of the double gates  

Safety Area 2: Grassed area to side of lane opposite Pre -School 

premises. (Only to be used if Area 1 becomes hazardous)  
 

4. Head Count 

¶ Supervisor to carry out head count, ensur e that everybody has left the 

building  

SENCO to ensure that all SEN children are safely evacuated  
 
Once the drill has been completed the children are to return to the building in 

an orderly fashion, the register is then to be re -checked to ensure that all 

children and adults are present  
 
 
 
 

 
 

  

  

  

  



  

  

  

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  66::  
SAFETY & FIRE PROCEDURES contôd 
 
 

Emergency Closure of Pre-School 
 

It may be necessary to close Titchmarsh Pre-School at short notice. These occasions are very rare. 
 
Situations where this may arise include, but are not limited to: 
 

¶ Power cuts 

¶ Staff sickness 

¶ Damage to premises 

¶ Severe contagious illness 

¶ Severe weather conditions 
 
In the event of the Pre-School being closed due to an emergency the following procedure will be 
implemented. 
 
Before 9.15am 
 
If it is necessary to close Titchmarsh Pre-school before 9.15am, parents/carers will be informed by 
email, text message to mobile telephone, phone call to land line. Failing these methods should 
anyone arrive at the premises they shall be met by a member of staff or committee and given clear 
instructions regarding the closure and when we will re-open. 
 
A message will be posted on both the pre-school website www.titchmarshpreschool.co.uk and 
Titchmarsh Church of England Primary School website www.titchmarshprimaryschool.com as soon as 
can be arranged. 
 
After 9.15am 
 
Parents/carers will be contacted as per the information in the childrenôs record folder and asked to 
collect their child(ren) as soon as possible. In the event that it is not possible to contact the childôs 
parents/carers then the procedure detailed in Policy 9 should be followed. 

 
Fees 
 
Each situation will be assessed individually in regard to refund of fees. 
 

********************************************************************  

 

Managing Accidents and Incidents 
  
We follow the guidelines of the Reporting Injuries, Diseases and Dangerous Occurrences (RIDDOR) 

for the reporting of accidents and incidents. Child protection matters or behavioural incidents between 

children are NOT regarded as incidents and there are separate procedures for this.  

 

All accidents  involving children and adults must be recorded in the Accident report book, as 

soon as possible 

 
Our accident book:   

¶ is kept safely and accessibly;  

¶ is accessible to all staff and volunteers, who know how to complete it; and  

¶ is reviewed at least termly to identify any potential or actual hazards. 

 

http://www.titchmarshpreschool.co.uk/
http://www.titchmarshprimaryschool.com/


  

 

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  66::  
SAFETY & FIRE PROCEDURES contôd 
 

Managing Accidents and Incidents ((ccoonnttiinnuueedd)) 

Ofsted is notified of any injury requiring treatment by a general practitioner or hospital doctor, or the 

death of a child or adult.  

When there is any injury requiring general practitioner or hospital treatment to a child, parent, 

volunteer or visitor or where there is a death of a child or adult on the premises, we make a report to 

the Health and Safety Executive using the format for the Reporting of Injuries, Diseases and 

Dangerous Occurrences.  

 

Any incident must be reported as soon as is reasonably practicable but in any event within 14 days of 

the incident occurring. 

 

 

Accidents to Children  

  

Record must include:  

Á  Name of child and date of birth   

Á Date and time (this is particularly important i n the case of head injuries)   

Á Nature and cause of accident  

Á Any visible signs of injury e.g. bruising.   State where marks are located.   A check should 

be made during the session in case bruising occurs later and the record added to.  

Á Treatment given  

Á How the child responded to the injury ð e.g. upset, not concerned, etc  

Á Printed name and signature of member of staff dealing with injury.   Name and signature 

of witnesses.  

Á Details of how the child appears after, say half an hour.   In the case of head injurie s 

the child should be monitored regularly throughout the session and behaviour noted.  

Á At the end of the session the record must be read and signed by the parent/carer and a 

copy of the report should be handed to them.  

Á In the case of an injury being cause d by another child, that childõs name should not be 

included in the report but referred to as ôanother childõ.  An ôIncidentõ report can be 

made for the offending child, if appropriate.  

  

  
 

In an emergency  involving a child  

Á The child must not be taken to h ospital by car  

Á If the child requires urgent medical treatment then, an ambulance will be called  ð dial 

999  

Á Parents must be notified immediately  

Á If parents are unavailable, notify emergency contact  

Á Ensure all medical records are taken to the hospital  

Á If n ecessary arrange for additional adults to come into the group to maintain ratios  

Á Keep other children distracted and reassured  
 



  

 

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  66::  
SAFETY & FIRE PROCEDURES contôd 
 

Managing Accidents and Incidents ((ccoonnttiinnuueedd)) 

 
 

 Accidents to Adults  
  

Record should include:  

Á Name of adult  

Á Date of birth  

Á Position held in pre -school 

Á Date and time of accident  

Á Particulars of injury/accident  

Á Activity at time of injury/accident  

Á Place of injury/accident  

Á Details of injury/accident  

Á First aid treatment given (if any) including if injured person taken to hospital.   

If so which hospital?  

Á Names of person(s) witnessing the injury/accident and signature(s)  

Á Name of person dealing with the injury/accident and signature(s)  

   

In an emergency  involving an adult  
  

If a member  of staff has to be taken to hospita l an ambulance should be called .  Adequate cover 

must be maintained in the pre -school to comply with adult: child ratios.   The next of kin of the 

staff member should be notified.  
 

Dealing with incidents  

 We meet our legal requirements for the safety of our employees by complying with RIDDOR (the 

Reporting of Injury, Disease and Dangerous Occurrences Regulations). We report to the Health and 

Safety Executive:  

¶ any accident to a member of staff requiring treatment by a general practitioner or hospital; 

and  

¶ any dangerous occurrences. This may be an event that causes injury or fatalities or an event 

that does not cause an accident but could have done, such as a gas leak.  

¶ Any dangerous occurrence is recorded in our incident book. See below.  

   

Information for reporting the incident to Health and Safety Officer is detailed in the Pre-school 

Learning Alliance's Accident Record publication. Any incident must be reported as soon as is 

practically possible. 

 



  

 

 

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  66::  
SAFETY & FIRE PROCEDURES contôd 
 

Managing Accidents and Incidents ((ccoonnttiinnuueedd)) 

 

Our incident book  

¶ We have ready access to telephone numbers for emergency services, including local police. 

As we rent premises we ensure we have access to the person responsible and that there is a 

shared procedure for dealing with emergencies.  

¶ We keep an incident book for recording incidents including those that that are reportable to 

the Health and Safety Executive as above.  

¶ These incidents include:   

Á break in, burglary, theft of personal or the setting's property;   

Á an intruder gaining unauthorised access to the premises;   

Á fire, flood, gas leak or electrical failure;   

Á attack on member of staff or parent on the premises or nearby;   

Á any racist incident involving staff or family on the centre's premises;   

Á death of a child, and   

Á a terrorist attack, or threat of one.  

  

¶ In the incident book we record the date and time of the incident, nature of the event, who was 

affected, what was done about it - or if it was reported to the police, and if so a crime number. 

Any follow up, or insurance claim made, should also be recorded.  

 

¶ In the unlikely event of a terrorist attack we follow the advice of the emergency services with 

regard to evacuation, medical aid and contacting children's families. Our standard Fire Safety 

Policy will be followed as per the fire drill. The incident is recorded when the threat is averted.  

 

¶ In the unlikely event of a child dying on the premises, the emergency services are called, and 

the advice of these services are followed.  

 

¶ The incident book is not for recording issues of concern involving a child. This is recorded in 

the child's protection file.  

 

 

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  

....................................................................((ddaattee))  

  

  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  
 
 



  

Updated: February 2010 
 
 
POLICY NUMBER 7: 
ANIMAL POLICY & PRACTICE 
 

Animals visiting the pre-school is an enjoyable experience for the children, but to ensure that any 
animal visits run smoothly and safely the following practices will be carried out: 
 

¶ Supervisor ensures that any animal on the premises is safe to be in the proximity of children 
and does not pose a health risk 

¶ Children are supervised at all times when handling and caring for any animal 

¶ Children wash their hands after handling any animal or their equipment 

¶ Staff are aware of any factors which may affect having animals on the premises e.g. Religious 
beliefs/allergies/anxieties 

¶ Parents/carers are informed beforehand of the forthcoming visit 

¶ Parents are asked to be aware of the children when bringing dogs with them at pick up/drop 
off times 

 

 

 

 

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  
....................................................................((ddaattee))  

  

  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

UUppddaatteedd::  DDeecceemmbbeerr  22000099  
  

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  88::  

SSEELLEECCTTIINNGG  PPLLAAYY  EEQQUUIIPPMMEENNTT  AANNDD  TTOOYYSS  

  
TThhee  ttooyyss  aanndd  eeqquuiippmmeenntt  iinn  pprree--sscchhooooll  pprroovviiddee  ooppppoorrttuunniittiieess  ffoorr  cchhiillddrreenn,,  wwiitthh  aadduulltt  hheellpp,,  ttoo  ddeevveelloopp  nneeww  

sskkiillllss  aanndd  ccoonncceeppttss  iinn  tthhee  ccoouurrssee  ooff  tthheeiirr  ppllaayy  aanndd  eexxpplloorraattiioonn..      TThhee  eeqquuiippmmeenntt  wwee  pprroovviiddee::  

  

¶¶  IIss  aapppprroopprriiaattee  ffoorr  tthhee  aaggeess  aanndd  ssttaaggeess  ooff  tthhee  cchhiillddrreenn  

  

¶¶  IIss  sseelleecctteedd  eeaacchh  sseessssiioonn  ttoo  ooffffeerr  tthhee  cchhiillddrreenn  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  ddeevveelloopp  iinn  aallll  aarreeaass  ooff  tthhee  ccuurrrriiccuulluumm..  

  

¶¶  FFeeaattuurreess  ppoossiittiivvee  iimmaaggeess  ooff  ppeeooppllee,,  bbootthh  mmaallee  aanndd  ffeemmaallee,,  ffrroomm  aa  rraannggee  ooff  eetthhnniicc  aanndd  ccuullttuurraall  

ggrroouuppss,,  wwiitthh  aanndd  wwiitthhoouutt  ddiissaabbiilliittiieess  

  

¶¶  IInncclluuddeess  aa  rraannggee  ooff  rraaww  mmaatteerriiaallss  wwhhiicchh  ccaann  bbee  uusseedd  iinn  aa  vvaarriieettyy  ooff  wwaayyss  aanndd  eennccoouurraaggeess  aann  ooppeenn--

eennddeedd  aapppprrooaacchh  ttoo  ccrreeaattiivviittyy  aanndd  pprroobblleemm--ssoollvviinngg  

  

¶¶  WWiillll  eennaabbllee  cchhiillddrreenn,,  wwiitthh  aadduulltt  ssuuppppoorrtt,,  ttoo  ddeevveelloopp  iinnddiivviidduuaall  ppootteennttiiaall  aanndd  mmoovvee  ttoowwaarrddss  rreeqquuiirreedd  

lleeaarrnniinngg  ggooaallss  

  

¶¶  CCoonnffoorrmmss  ttoo  aallll  rreelleevvaanntt  ssaaffeettyy  rreegguullaattiioonnss  aanndd  iiss  ssoouunndd  aanndd  wweellll  mmaaddee..  

  

¶¶  AAllll  eeqquuiippmmeenntt  iiss  cchheecckkeedd  bbeeffoorree  uussee  aanndd  ffaauullttyy//ddaammaaggeedd  eeqquuiippmmeenntt  rreemmoovveedd  uunnttiill  rreeppaaiirreedd  oorr  

rreeppllaacceedd..  

  

OOUUTTDDOOOORR  PPLLAAYY  
  

WWhheerreevveerr  ppoossssiibbllee,,  wwee  pprroovviiddee  aacccceessss  ttoo  oouuttddoooorr  ppllaayy,,  ((uunnlleessss  cciirrccuummssttaanncceess  mmaakkee  tthhiiss  iinnaapppprroopprriiaattee,,  

ffoorr  eexxaammppllee  uunnssaaffee  wweeaatthheerr  ccoonnddiittiioonn))..  

  

TTRRIIPPSS  OOFFFF  SSIITTEE  
  

TThhee  PPrree--SScchhooooll  aarrrraannggeess  aa  nnuummbbeerr  ooff  ooffff--ssiittee  ttrriippss  dduurriinngg  tthhee  yyeeaarr..    WWee  ttrryy  ttoo  ppuubblliisshh  aann  aaddvvaannccee  lliisstt  

ooff  tthheessee  ttrriippss  ttoo  hheellpp  ppaarreennttss//ccaarreerrss  ppllaann..    TThhee  mmaajjoorriittyy  ooff  tthhee  ttrriippss  aarree  ññppaarreenntt//ccaarreerr  aaccccoommppaanniieeddòò..    

TThhiiss  iiss  uussuuaallllyy  aaddvviisseedd  oonn  aann  eevveenntt  bbaassiiss..     
  

FFoorr  tthhee  ooffff--ssiittee  ttrriippss  wwhheenn  ppaarreennttss//ccaarreerrss  oorr  ccaarreerrss  aarree  nnoott  eexxppeecctteedd  ttoo  bbee  pprreesseenntt,,  uussuuaallllyy  tthhee  nnaattuurree  ooff  

TTiittcchhmmaarrsshh  ppllaayyiinngg  ffiieellddss  aanndd  vviillllaaggee  wwaallkkss,,  tthhee  pprree--SScchhooooll  uusseess  aa  rraattiioo  ooff  22  cchhiillddrreenn  ttoo  11  aadduulltt..    A full risk 
assessment will be carried out to take into account the nature of the outing and whether child adult 
ratios need to be adjusted.  

  

  

  

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  

  

....................................................................((ddaattee))  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

UUppddaatteedd::  DDeecceemmbbeerr  22000099  
  

PPRROOCCEEDDUURREE  NNUUMMBBEERR  99::  

IINN  TTHHEE  EEVVEENNTT  OOFF  AA  PPAARREENNTT//CCAARREERR  FFAAIILLIINNGG  TTOO  CCOOLLLLEECCTT  AA  CCHHIILLDD  
 
 

1. Check collections book to ensure that the parent/carer hasnôt left alternative instructions 
relating to the collection of their child. 

2. Supervisor will telephone parentôs/carerôs home/mobile number, leaving a message if there is 
an answer-phone. 

3. Supervisor will contact emergency contact number given on the registration form. 

4. The Supervisor will wait with the child on the pre-school premises for at least 30 minutes 
following the end of session. They will reassure the child and frequently re-try all telephone 
numbers. 

5. If contact can still not be made, a member of staff or committee member may visit the family 
home, if this attempt is unsuccessful, then the Supervisor will take the child home with them, 
after leaving a written message, with a contact number, pinned to the outside of the Club 
Room doors and on the parentôs/carerôs answer-phones (if available).  

6. The Supervisor will continue to try to make contact with the parents/carers and the Pre-school 
mobile will be taken with them (the Supervisor), to ensure that all points of contact are 
available to the parents/carers. 

7. If collection is made, a record of the time of collection, and by whom the child was collected, 
will be written in the register. 

8. As a final resort, when steps 1-7 have been implemented and continued failure to make 
contact remains after 3 hours, the supervisor will contact the police for advice, help. 

9. Please also refer to Policy no. 20: Arrivals and Departures procedures 

 

 

 

 

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  

....................................................................((ddaattee))  

  

  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 



  

 
Updated: April 2010 
 
POLICY NUMBER 10: 

HHEEAALLTTHH  &&  HHYYGGIIEENNEE  --  PPOOLLIICCYY  AANNDD  PPRRAACCTTIICCEE  

  
OOuurr  pprree--sscchhooooll  pprroommootteess  aa  hheeaalltthhyy  lliiffeessttyyllee  aanndd  aa  hhiigghh  ssttaannddaarrdd  ooff  hhyyggiieennee  iinn  iittss  ddaayy--ttoo--ddaayy  wwoorrkk  wwiitthh  

cchhiillddrreenn  aanndd  aadduullttss..    TThhiiss  iiss  aacchhiieevveedd  iinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  wwaayyss::  

  
HHeeaalltthh::  

  

FFoooodd  

¶¶  AAllll  mmeeaallss  aanndd  ssnnaacckkss  pprroovviiddeedd  wwiillll  ppaayy  dduuee  aatttteennttiioonn  ttoo  cchhiillddrreenn''ss  ppaarrttiiccuullaarr  ddiieettaarryy  rreeqquuiirreemmeennttss..  

  

  

OOuuttddoooorr  ppllaayy  

¶¶  WWee  eennddeeaavvoorr  ttoo  pprroovviiddee  ooppppoorrttuunniittiieess  ffoorr  oouuttssiiddee  ppllaayy  wwhheenneevveerr  ppoossssiibbllee..  

¶¶  WWee  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  ggaatteess  aarree  lloocckkeedd  dduurriinngg  oouuttddoooorr  ppllaayy  aanndd  aa  mmeemmbbeerr  ooff  ssttaaffff  wwiillll  bbee  ssttaannddiinngg  bbyy  

tthhee  ggaattee  aarreeaa  aatt  aallll  ttiimmeess..  

¶¶  SShheedd  ddoooorrss  wwiillll  bbee  cclloosseedd  aatt  aallll  ttiimmeess  dduurriinngg  oouuttddoooorr  ppllaayy..  

  

  

SSuunn  CCrreeaamm  

¶¶  PPaarreennttss//ccaarreerrss  aarree  aasskkeedd  uuppoonn  rreeggiissttrraattiioonn  ttoo  ssiiggnn  ffoorr  ppeerrmmiissssiioonn  ttoo  aallllooww  tthhee  aapppplliiccaattiioonn  ooff  tthhee  

PPrreesscchhooooll  ssuunn  ccrreeaamm  wwhheenn  rreeqquuiirreedd  dduurriinngg  oouuttddoooorr  ppllaayy..    PPaarreennttss//ccaarreerrss  aarree  wweellccoommee  ttoo  bbrriinngg  tthheeiirr  

oowwnn  bbrraanndd  ooff  ssuunn  ccrreeaamm  wwhhiicchh  wwiillll  bbee  ssttoorreedd  iinn  tthhee  kkiittcchheenn  aarreeaa  aanndd  aapppplliieedd  bbyy  aa  mmeemmbbeerr  ooff  ssttaaffff  

wwhheenn  rreeqquuiirreedd..  

  

  

IIllllnneessss  

¶ Ofsted and local childrenôs social care are notified of any serious accident or injury to, or 
serious illness of, or the death of, any child and any advice given will be acted upon.  

¶ If it is believed that a child is suffering from a disease notifiable (to Local Authority Proper 
Officers) under the Health Protection (Notification) Regulations 2010, advice will be sought 
from the Health Protection Agency and acted upon and Ofsted informed of any action taken. 
The list of notifiable diseases are: 
 
Acute encephalitis 
Acute meningitis 
Acute poliomyelitis 
Acute infectious hepatitis 
Anthrax 
Botulism 
Brucellosis 
Cholera 
Diphtheria 
Enteric fever (typhoid or paratyphoid fever) 
Food poisoning 
Haemolytic uraemic syndrome (HUS) 
Infectious bloody diarrhoea 
Invasive group A streptococcal disease and scarlet fever 
Legionnairesô Disease 
Leprosy 
Malaria 
Measles 
Meningococcal septicaemia 
Mumps 
Plague 
Rabies 
Rubella 
SARS 
Smallpox 

 



  

 
POLICY NUMBER 10: 

HHEEAALLTTHH  &&  HHYYGGIIEENNEE  --  IIllllnneessss  ccoonnttôôdd  
  
Tetanus 
Tuberculosis 
Typhus 
Viral haemorrhagic fever (VHF) 
Whooping cough 
Yellow fever 

 

¶¶  PPaarreennttss//ccaarreerrss  aarree  aasskkeedd  ttoo  kkeeeepp  tthheeiirr  cchhiillddrreenn  aatt  hhoommee  iiff  tthheeyy  hhaavvee  aannyy  iinnffeeccttiioonn,,  aanndd  ttoo  iinnffoorrmm  tthhee  

pprree--sscchhooooll  aass  ttoo  tthhee  nnaattuurree  ooff  tthhee  iinnffeeccttiioonn..  TThhiiss  wwiillll  aallllooww  tthhee  pprree--sscchhooooll  ttoo  aalleerrtt  ootthheerr  ppaarreennttss//ccaarreerrss  

aass  nneecceessssaarryy  aanndd  ttoo  mmaakkee  ccaarreeffuull  oobbsseerrvvaattiioonnss  ooff  aannyy  cchhiilldd  wwhhoo  sseeeemmss  uunnwweellll..  

¶¶  PPaarreennttss//ccaarreerrss  aarree  aasskkeedd  nnoott  ttoo  bbrriinngg  iinnttoo  tthhee  pprree--sscchhooooll  aannyy  cchhiilldd  wwhhoo  hhaass  bbeeeenn  vvoommiittiinngg  oorr  hhaadd  

ddiiaarrrrhheeaa  uunnttiill  aatt  lleeaasstt  2244  hhoouurrss  hhaass  eellaappsseedd  ssiinnccee  tthhee  llaasstt  aattttaacckk..  

¶¶  IIff  tthhee  cchhiilldd((rreenn))  ooff  pprree--sscchhooooll  ssttaaffff  aarree  uunnwweellll,,  &&  tthhee  cchhiilldd  hhaass  ttoo  aaccccoommppaannyy  tthheeiirr  ppaarreennttss//ccaarreerrss  ttoo  

wwoorrkk  iinn  tthhee  pprree--sscchhooooll,,  tthheeyy  wwiillll  bbee  aaccccoommmmooddaatteedd  iinn  aann  aarreeaa  aawwaayy  ffrroomm  tthhee  pprree--sscchhooooll  cchhiillddrreenn..  

TThheessee  aarrrraannggeemmeennttss  wwiillll  oonnllyy  ooccccuurr  iinn  eexxcceeppttiioonnaall  cciirrccuummssttaanncceess  wwhheenn  aallll  ootthheerr  ooppttiioonnss  hhaavvee  bbeeeenn  

ddiissccoouunntteedd..  

¶¶  IIff  aa  cchhiilldd  sshhoouulldd  bbeeccoommee  uunnwweellll  aatt  pprree--sscchhooooll  tthhee  ssttaaffff  wwiillll  ccoonnttaacctt  tthhee  ffiirrsstt  nnaammeedd  ppeerrssoonn  oonn  tthhee  

rreeggiissttrraattiioonn  ffoorrmm  ttoo  ccoommee  aanndd  ccoolllleecctt  tthhee  cchhiilldd  aass  ssoooonn  aass  ppoossssiibbllee..  IIff  iitt  iiss  nnoott  ppoossssiibbllee  ttoo  ccoonnttaacctt  tthhee  

ffiirrsstt  nnaammeedd  ppeerrssoonn,,  ssttaaffff  wwiillll  ttrryy  tthhee  sseeccoonndd  eemmeerrggeennccyy  nnuummbbeerr..    

¶¶  CCuuttss  oorr  ooppeenn  ssoorreess,,  wwhheetthheerr  oonn  aadduullttss  oorr  cchhiillddrreenn,,  wwiillll  bbee  ccoovveerreedd  wwiitthh  ssttiicckkiinngg  ppllaasstteerr  oorr  ootthheerr  

ddrreessssiinngg  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  eeaacchh  cchhiillddôôss  ccoonnsseenntt  ffoorrmm  

¶¶  IIff  tthhee  cchhiilldd  iiss  oonn  pprreessccrriibbeedd  mmeeddiiccaattiioonn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  pprroocceedduurreess  wwiillll  bbee  ffoolllloowweedd::  

  

  --  IIff  ppoossssiibbllee,,  tthhee  cchhiilldd''ss  ppaarreennttss//ccaarreerrss  wwiillll  aaddmmiinniisstteerr  mmeeddiicciinnee..  IIff  nnoott,,  tthheenn  mmeeddiiccaattiioonn  

mmuusstt  bbee  ssttoorreedd  iinn  tthhee  oorriiggiinnaall  ccoonnttaaiinneerr  aanndd  cclleeaarrllyy  llaabbeelleedd  wwiitthh  cchhiilldd''ss  nnaammee,,  ddoossaaggee  

aanndd  aannyy  iinnssttrruuccttiioonnss..  IItt  sshhoouulldd  bbee  mmaaddee  cclleeaarr  tthhaatt  aa  cchhiilldd  mmaayy  nnoott  bbee  aabbllee  ttoo  ssttaayy  uunnttiill  

tthhee  ssttaaffff  iiss  ccoonnffiiddeenntt  iinn  aaddmmiinniisstteerriinngg  mmeeddiicciinnee  oorr  uunnttiill  tthhee  ssttaaffff  hhaass  rreecceeiivveedd  tthhee  

aapppprroopprriiaattee  ttrraaiinniinngg..  

  

  --  WWrriitttteenn  iinnffoorrmmaattiioonn  wwiillll  bbee  oobbttaaiinneedd  ffrroomm  tthhee  ppaarreenntt//ccaarreerr,,  ggiivviinngg  cclleeaarr  iinnssttrruuccttiioonnss  aabboouutt  

tthhee  ddoossaaggee,,  aaddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  tthhee  mmeeddiiccaattiioonn  aanndd  ppeerrmmiissssiioonn  ffoorr  aa  mmeemmbbeerr  ooff  ssttaaffff  ttoo  

ffoollllooww  tthhee  iinnssttrruuccttiioonnss..      

  

  --  AAllll  mmeeddiiccaattiioonnss  wwiillll  bbee  kkeepptt  iinn  aa  hhiigghh  ccuuppbbooaarrdd..  

    AA  mmeeddiiccaattiioonn  bbooookk  wwiillll  bbee  aavvaaiillaabbllee  ttoo  lloogg  iinn::  nnaammee  ooff  cchhiilldd  rreecceeiivviinngg  mmeeddiiccaattiioonn;;  ttiimmeess  

tthhaatt  tthhee  mmeeddiiccaattiioonn  sshhoouulldd  bbee  aaddmmiinniisstteerreedd;;  ddaattee  aanndd  ttiimmee  wwhheenn  mmeeddiiccaattiioonn  iiss  

aaddmmiinniisstteerreedd,,  ttooggeetthheerr  wwiitthh  tthhee  ssiiggnnaattuurree  ooff  tthhee  ppeerrssoonn  wwhhoo  hhaass  aaddmmiinniisstteerreedd  eeaacchh  

ddoossee;;  ppaarreennttôôss//ccaarreerrôôss  ssiiggnnaattuurree  

  

  

¶ Staff will ensure they have sufficient information about the medical condition of any child with 
a long term medical needs.  Staff will undergo specific individual training from a qualified 
health professional if needed. 
  

¶¶  WWiitthh  rreeggaarrdd  ttoo  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  lliiffee  ssaavviinngg  mmeeddiiccaattiioonn  ssuucchh  aass  iinnssuulliinn//aaddrreennaalliinn  iinnjjeeccttiioonnss  oorr  tthhee  

uussee  ooff  nneebbuulliisseerrss,,  tthhee  ppoossiittiioonn  wwiillll  ffiirrsstt  bbee  ccllaarriiffiieedd  bbyy  rreeffeerreennccee  ttoo  tthhee  pprree--sscchhooooll''ss  iinnssuurraannccee  

ccoommppaannyy..    IIff  ssppeecciiaalliisstt  kknnoowwlleeddggee  iiss  rreeqquuiirreedd,,  ssttaaffff  iinnvvoollvveedd  iinn  aaddmmiinniisstteerriinngg  mmeeddiiccaattiioonn  wwiillll  rreecceeiivvee  

ttrraaiinniinngg  ffrroomm  aa  qquuaalliiffiieedd  hheeaalltthh  pprrooffeessssiioonnaall..  

  

¶¶  TThhee  pprree--sscchhooooll  wwiillll  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  ffiirrsstt  aaiidd  eeqquuiippmmeenntt  iiss  kkeepptt  cclleeaann,,  rreepplleenniisshheedd  aanndd  rreeppllaacceedd  aass  

nneecceessssaarryy..    SStteerriillee  iitteemmss  wwiillll  bbee  kkeepptt  sseeaalleedd  iinn  tthheeiirr  ppaacckkaaggeess  uunnttiill  nneeeeddeedd..  

  

¶¶  TThheerree  wwiillll  aallwwaayyss  bbee  oonn  tthhee  pprreemmiisseess  aatt  lleeaasstt  oonnee  qquuaalliiffiieedd  FFiirrsstt  AAiiddeerr  ttrraaiinneedd  ttoo  aaddmmiinniisstteerr  ffiirrsstt  aaiidd  ttoo  

cchhiillddrreenn..    

  

IInnffoorrmmaattiioonn  ssoouurrcceess  

¶¶  PPaarreennttss//ccaarreerrss  wwiillll  hhaavvee  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  ddiissccuussss  hheeaalltthh  iissssuueess  wwiitthh  pprree--sscchhooooll  ssttaaffff  aanndd  wwiillll  hhaavvee  

aacccceessss  ttoo  iinnffoorrmmaattiioonn  aavvaaiillaabbllee  ttoo  tthhee  pprree--sscchhooooll..  

  

¶¶  TThhee  pprree--sscchhooooll  wwiillll  mmaaiinnttaaiinn  lliinnkkss  wwiitthh  hheeaalltthh  vviissiittoorrss  aanndd  ggaatthheerr  hheeaalltthh  iinnffoorrmmaattiioonn  aanndd  aaddvviiccee  ffrroomm  

tthhee  llooccaall  hheeaalltthh  aauutthhoorriittyy  iinnffoorrmmaattiioonn  sseerrvviicceess  aanndd//oorr  ootthheerr  hheeaalltthh  aaggeenncciieess..  



  

POLICY NUMBER 10: 

HHEEAALLTTHH  &&  HHYYGGIIEENNEE  --  PPOOLLIICCYY  AANNDD  PPRRAACCTTIICCEE  ccoonnttôôdd  
  

  

HHyyggiieennee::  

  

TToo  pprreevveenntt  tthhee  sspprreeaadd  ooff  aallll  iinnffeeccttiioonn,,  aadduullttss  iinn  tthhee  ggrroouupp  wwiillll  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ggoooodd  pprraaccttiicceess  aarree  

oobbsseerrvveedd  

  

  

PPeerrssoonnaall  hhyyggiieennee  

¶¶  HHaannddss  wwaasshheedd  aafftteerr  uussiinngg  tthhee  ttooiilleett  aanndd  bbeeffoorree  hhaannddlliinngg  ffoooodd  

  

¶¶  CChhiillddrreenn  wwiitthh  ppiieerrcceedd  eeaarrss  aarree  nnoott  aalllloowweedd  ttoo  sshhaarree  eeaacchh  ootthheerr''ss  eeaarrrriinnggss..  WWhhiillsstt  aatt  pprree--sscchhooooll  aa  cchhiilldd  

wwiillll  oonnllyy  bbee  aabbllee  ttoo  wweeaarr  ssttuuddddeedd  eeaarrrriinnggss  

  

¶¶  CChhiillddrreenn  eennccoouurraaggeedd  ttoo  bbllooww  aanndd  wwiippee  tthheeiirr  nnoosseess  wwhheenn  nneecceessssaarryy  aanndd  ttoo  ddiissppoossee  ooff  ssooiilleedd  ttiissssuueess  

hhyyggiieenniiccaallllyy  

  

¶¶  IInnddiivviidduuaall  ttoowweellss  aavvaaiillaabbllee  oorr  ppaappeerr  ttoowweellss  uusseedd  aanndd  ddiissppoosseedd  ooff  aapppprroopprriiaatteellyy..  

  

¶¶  HHyyggiieennee  rruulleess  rreellaatteedd  ttoo  bbooddiillyy  fflluuiiddss  ffoolllloowweedd  wwiitthh  ppaarrttiiccuullaarr  ccaarree  aanndd  aallll  ssttaaffff  aanndd  vvoolluunntteeeerrss  aawwaarree  

ooff  hhooww  iinnffeeccttiioonnss,,  iinncclluuddiinngg  HHIIVV  iinnffeeccttiioonn,,  ccaann  bbee  ttrraannssmmiitttteedd..  

  

  

CClleeaanniinngg  aanndd  cclleeaarriinngg  

¶¶  AAnnyy  ssppiillllss  ooff  bblloooodd,,  vvoommiitt  oorr  eexxccrreemmeenntt  wwiippeedd  uupp  aanndd  fflluusshheedd  aawwaayy  ddoowwnn  tthhee  ttooiilleett..    RRuubbbbeerr  gglloovveess  

aallwwaayyss  uusseedd  wwhheenn  cclleeaanniinngg  uupp  ssppiillllss  ooff  bbooddyy  fflluuiiddss..    FFlloooorrss  aanndd  ootthheerr  aaffffeecctteedd  ssuurrffaacceess  ddiissiinnffeecctteedd  

FFaabbrriiccss  ccoonnttaammiinnaatteedd  wwiitthh  bbooddyy  fflluuiiddss  tthhoorroouugghhllyy  wwaasshheedd  iinn  hhoott  wwaatteerr..  

  

¶¶  PPaarreennttss//CCaarreerrss  aarree  ttoo  pprroovviiddee  ssppaarree  ccllootthhiinngg..  PPrree--sscchhooooll  wwiillll  kkeeeepp  aa  ssuuppppllyy  ooff  ssppaarree  llaauunnddeerreedd  ppaannttss  

aanndd  ootthheerr  ccllootthhiinngg  aavvaaiillaabbllee  iinn  ccaassee  ooff  aacccciiddeennttss,,  aanndd  ppoollyytthheennee  bbaaggss  aavvaaiillaabbllee  iinn  wwhhiicchh  ttoo  wwrraapp  

ssooiilleedd  ggaarrmmeennttss..  

  

¶¶  AAllll  ssuurrffaacceess  cclleeaanneedd  ddaaiillyy  wwiitthh  aann  aapppprroopprriiaattee  cclleeaanneerr  

  

 
FFoooodd  

TThhee  pprree--sscchhooooll  wwiillll  oobbsseerrvvee  ccuurrrreenntt  lleeggiissllaattiioonn  rreeggaarrddiinngg  ffoooodd  hhyyggiieennee,,  rreeggiissttrraattiioonn  aanndd  ttrraaiinniinngg..  

  

IInn  ppaarrttiiccuullaarr,,  eeaacchh  aadduulltt  wwiillll::  

  

¶¶  AAllwwaayyss  wwaasshh  hhaannddss  uunnddeerr  rruunnnniinngg  wwaatteerr  bbeeffoorree  hhaannddlliinngg  ffoooodd  aanndd  aafftteerr  uussiinngg  tthhee  ttooiilleett..  

  

¶¶  NNoott  bbee  iinnvvoollvveedd  wwiitthh  tthhee  pprreeppaarraattiioonn  ooff  ffoooodd  iiff  ssuuffffeerriinngg  ffrroomm  aannyy  iinnffeeccttiioouuss//ccoonnttaaggiioouuss  iillllnneessss  oorr  sskkiinn  

ttrroouubbllee..  

  

¶¶  NNeevveerr  ssmmookkee  oonn  pprree--sscchhooooll  pprreemmiisseess  

    

¶¶  NNeevveerr  ccoouugghh  oorr  ssnneeeezzee  oovveerr  ffoooodd..  

  

¶¶  UUssee  ddiissppoossaabbllee  cclleeaanniinngg  ccllootthhss  ffoorr  kkiittcchheenn  aanndd  ttooiilleett  aarreeaass..  

  

¶¶  PPrreeppaarree  rraaww  aanndd  ccooookkeedd  ffoooodd  iinn  sseeppaarraattee  aarreeaass..  

  

¶¶  KKeeeepp  ffoooodd  ccoovveerreedd  aanndd  eeiitthheerr  rreeffrriiggeerraatteedd  oorr  ppiippiinngg  hhoott..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

POLICY NUMBER 10: 

HHEEAALLTTHH  &&  HHYYGGIIEENNEE  --  PPOOLLIICCYY  AANNDD  PPRRAACCTTIICCEE  ccoonnttôôdd  
  

  

NNaappppyy  cchhaannggiinngg  

WWee  aacccceepptt  aallll  cchhiillddrreenn  iinn  nnaappppiieess  oorr  ppuullll  uuppss  aanndd  iitt  mmaayy  bbee  nneecceessssaarryy  ttoo  cchhaannggee  nnaappppiieess//ppuullll  uuppss  wwhheenn  

tthheeyy  bbeeccoommee  ssooiilleedd..  TThhee  pprree--sscchhooooll  ssttaaffff  wwiillll  ddoo  tthhiiss  iinn  aa  ccaarriinngg  aanndd  hhyyggiieenniicc  mmaannnneerr  aass  aanndd  wwhheenn  

rreeqquuiirreedd  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  nnaappppyy  aaggrreeeemmeenntt  wwiitthh  tthhee  ppaarreenntt//ccaarreerr  

  

¶ Nappies are changed in the disabled toilets on designated mats which are cleaned with anti-
bacterial spray before and after use. The door is always left open whilst changing nappies 

¶ Staff will always wash hands after changing nappies 

¶ Gloves and aprons are available for use when changing nappies 

¶ Parents/carers are asked to bring their own nappies, sacks and wipes and any creams that are to 
be used. Potty training is encouraged in accordance with the wishes and methods of the 
parent/carer  

¶ All materials will be put immediately into a nappy sack and sealed, then put in the nappy bin in the 
disabled toilet area 

¶ Spare laundered pants, and other clothing are available in case of accidents as are polythene 
bags available in which to wrap soiled garments. 

Major pandemic incidents 

Due to the possibility of an influenza pandemic the following procedure has been developed for the 

health and welfare of the children, staff and parents/carers of the pre-school 

¶ We would plan to remain open as normal for as long as possible.  

¶ The committee chair and Pre-school supervisors would make a decision to close if either the 

ratio of qualified staff dropped below the required ratio for Ofsted or if we were advised to 

close following government advice 

¶ The pre-school holds a list of emergency contact details for all children and staff 

¶ If a child should become ill then they should be kept separately from others until their 

parents/carer are able to collect them.  One member of staff would take responsibility for 

monitoring the child, minimising contact to other members of staff. 

¶ If staff show signs of infection, the staff member should be sent home. The staff ratio should 

be considered at this stage. 

¶ We would take guidance from the Local Authority and check www.nhs.uk for updates as well 

as check other reliable websites for public health warnings and advice concerning the flu, 

school closure and any helpful information regarding infection control. 

¶ If  the decision has been made to close the Pre-school then we would post any notice of 

closure on the website at www.titchmarshpreschool.co.uk and follow the procedures as laid 

out in Policy No 6 under óEmergency closure of the Pre-schoolô 

¶ If parents are concerned about their child, they should be advised to call NHS Direct or their 

GP. 

¶ Ofsted should be informed as with any other notifiable disease. 

¶ All staff should reinforce the childrenôs understanding of the need to minimise the spread of 

infection, by covering mouths over when coughing, using tissues, the disposal of tissues and 

hand washing etc. 
  

  

  

  

  

  

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  

  

....................................................................((ddaattee))  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  

http://www.titchmarshpreschool.co.uk/


  

  

UUppddaatteedd::  JJaannuuaarryy  22001100  

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  1111::  

DDIIEETT  --  PPOOLLIICCYY  AANNDD  PPRRAACCTTIICCEE    

  
TThhee  sshhaarriinngg  ooff  rreeffrreesshhmmeennttss  ccaann  ppllaayy  aann  iimmppoorrttaanntt  ppaarrtt  iinn  tthhee  ssoocciiaall  lliiffee  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  aass  wweellll  aass  

rreeiinnffoorrcciinngg  cchhiillddrreenn''ss  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  tthhee  iimmppoorrttaannccee  ooff  hheeaalltthhyy  eeaattiinngg..    TThhee  pprree--sscchhooooll  wwiillll  eennssuurree  tthhaatt  iitt  

ffuullffiillss  aallll  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  tthhee  rreeggiisstteerriinngg  aauutthhoorriittyy  aanndd  tthhaatt::  

  

¶¶  TThhee  ssnnaacckkss  pprroovviiddeedd  ccoonnttaaiinn  hheeaalltthhyy  aanndd  nnuuttrriittiioouuss  ffrreesshh  ffoooodd  ttaakkiinngg  iinnttoo  aaccccoouunntt  aannyy  

aalllleerrggiieess//ddiieettaarryy  rreeqquuiirreemmeennttss  

  

¶¶  SSnnaacckk  mmeennuuss  aarree  pprreeppaarreedd  iinn  aaddvvaannccee  aanndd  ddiissppllaayyeedd  ffoorr  tthhee  ppaarreennttss//ccaarreerrss  aatttteennttiioonn  

  

¶¶  BBeeffoorree  aa  cchhiilldd  ssttaarrttss  ttoo  aatttteenndd  tthhee  ggrroouupp,,  ssttaaffff  ddiissccuussss  wwiitthh  ppaarreennttss//ccaarreerrss  tthhee  cchhiillddôôss  ddiieettaarryy  nneeeeddss,,  

iinncclluuddiinngg  aannyy  aalllleerrggiieess,,  aanndd  mmaakkee  aapppprroopprriiaattee  aarrrraannggeemmeennttss  ttoo  mmeeeett  tthheemm  

  

¶¶  CChhiillddrreenn  aarree  ooffffeerreedd  ffooooddss  ffrroomm  aa  rraannggee  ooff  ccuullttuurreess  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  cchhiillddrreenn  ffrroomm  aallll  bbaacckkggrroouunnddss  

eennccoouunntteerr  ffaammiilliiaarr  ttaasstteess  aanndd  aallssoo,,  ssoo  tthhaatt  ootthheerr  cchhiillddrreenn  hhaavvee  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  ttrryy  uunnffaammiilliiaarr  ffooooddss  

  

¶¶  TThhee  ddiieettaarryy  rruulleess  ooff  rreelliiggiioouuss  ggrroouuppss  aanndd  aallssoo  ooff  vveeggeettaarriiaannss//vveeggaannss  aarree  kknnoowwnn  aanndd  mmeett  iinn  

aapppprroopprriiaattee  wwaayyss  

  

¶¶  DDrriinnkkiinngg  wwaatteerr  iiss  aavvaaiillaabbllee  aatt  aallll  ttiimmeess  aanndd  cchhiillddrreenn  aarree  mmaaddee  aawwaarree  ooff  tthhiiss  aanndd  eennccoouurraaggeedd  ttoo  eeiitthheerr  

hheellpp  tthheemmsseellvveess  ttoo  wwaatteerr  oorr  aasskk  aa  mmeemmbbeerr  ooff  ssttaaffff  iiff  tthheeyy  wwaanntt  aa  ddrriinnkk..  

  

¶¶  SSttaaffff  aarree  aawwaarree  ooff  ttiimmeess  aatt  wwhhiicchh  cchhiillddrreenn  mmaayy  nneeeedd  ttoo  ddrriinnkk  ((ee..gg..  aafftteerr  pphhyyssiiccaall  aaccttiivviittyy))  aanndd  wwiillll  ooffffeerr  

ddrriinnkkss  aatt  tthheessee  ttiimmeess  

  

¶¶  MMiillkk  pprroovviiddeedd  ffoorr  cchhiillddrreenn  aatt  ssnnaacckk  ttiimmeess  iiss  sseemmii--sskkiimmmmeedd  aanndd  ppaasstteeuurriisseedd  

  

¶¶  SSnnaacckk  ttiimmee  iiss  aa  ssoocciiaall  eevveenntt  aanndd  cchhiillddrreenn  aanndd  ppaarreennttss//ccaarreerrss  aarree  iinnvviitteedd  ttoo  pprroovviiddee  aa  bbiirrtthhddaayy  ccaakkee  ffoorr  

tthheeiirr  cchhiilldd  ttoo  sshhaarree  wwiitthh  tthhee  ggrroouupp  iiff  tthheeyy  wwiisshh  

  

¶¶  CChhiillddrreenn  wwiillll  bbee  ooffffeerreedd  aa  ssnnaacckk  mmiidd--mmoorrnniinngg  aanndd  mmiidd--aafftteerrnnoooonn  

  

¶¶  FFoorr  cchhiillddrreenn  wwhhoo  aatttteenndd  lloonnggeerr  sseessssiioonnss,,  ppaarreennttss//ccaarreerrss  aarree  aasskkeedd  ttoo  pprroovviiddee  aa  hheeaalltthhyy  ppaacckkeedd  lluunncchh  

aanndd  ddiilluutteedd  ffrruuiitt  jjuuiiccee//wwaatteerr  iiss  pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee  PPrree  sscchhooooll..  

  

¶ AAllll  ppaacckkeedd  lluunncchheess  aarree  ssttoorreedd  iinn  rreeffrriiggeerraatteedd  tteemmppeerraattuurreess  ooff  bbeellooww  55°C 

      

  

  

  

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  
  

....................................................................((ddaattee))  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

UUppddaatteedd::  JJaannuuaarryy  22001100  

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  1122::  

EEQQUUAALL  OOPPPPOORRTTUUNNIITTIIEESS  PPOOLLIICCYY  

  
TThhee  PPrree--sscchhooooll  LLeeaarrnniinngg  AAlllliiaannccee  iiss  ccoommmmiitttteedd  ttoo  hheellppiinngg  pprree--sscchhoooollss  pprroovviiddee  eeqquuaalliittyy  ooff  ooppppoorrttuunniittyy  ffoorr  

aallll  cchhiillddrreenn  aanndd  ffaammiilliieess  aanndd  ttaakkee  ppoossiittiivvee  aaccttiioonn  ttoo  eelliimmiinnaattee  ddiissccrriimmiinnaattiioonn  iinn  aallll  aarreeaass  ooff  tthheeiirr  wwoorrkk..    AAss  aa  

mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAlllliiaannccee,,  

  

TTiittcchhmmaarrsshh  PPrree--sscchhooooll  wwoorrkkss  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  aallll  rreelleevvaanntt  lleeggiissllaattiioonn,,  iinncclluuddiinngg  

¶¶  DDiissaabbiilliittyy  DDiissccrriimmiinnaattiioonn  AAcctt  11999955  

¶¶  RRaaccee  RReellaattiioonnss  AAcctt  11997766  

¶¶  SSeexx  DDiissccrriimmiinnaattiioonn  AAcctt  11998866  

¶¶  CChhiillddrreenn  AAcctt  11998899  

  

WWee  bbeelliieevvee  tthhaatt  tthhee  ggrroouupp''ss  aaccttiivviittiieess  sshhoouulldd  bbee  ooppeenn  ttoo  aallll  cchhiillddrreenn  aanndd  ffaammiilliieess,,  aanndd  ttoo  aallll  aadduullttss  

ccoommmmiitttteedd  ttoo  tthheeiirr  eedduuccaattiioonn  aanndd  ccaarree..    WWee  aaiimm  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  aallll  wwhhoo  wwiisshh  ttoo  wwoorrkk  iinn,,  oorr  vvoolluunntteeeerr  ttoo  hheellpp  

wwiitthh,,  oouurr  pprree--sscchhooooll  hhaavvee  aann  eeqquuaall  cchhaannccee  ttoo  ddoo  ssoo..  

  

AAllll  cchhiillddrreenn  iinncclluuddiinngg  tthhoossee  wwiitthh  SSEENN  oorr  ddiissaabbiilliittiieess  wwiillll  bbee  iinncclluuddeedd,,  vvaalluueedd  aanndd  ssuuppppoorrtteedd  wwiitthhiinn  

PPrreesscchhooooll  aanndd  ssttaaffff  wwiillll  wwoorrkk  cclloosseellyy  wwiitthh  ppaarreennttss//ccaarreerrss  aanndd  aaggeennttss  ffoorr  aaddvviiccee  oonn  aa  ddiissaabbiilliittyy  oorr  SSEENN..    

SSttaaffff  wwiillll  aallssoo  aatttteenndd  aannyy  aaddddiittiioonnaall  ttrraaiinniinngg  wwhheerree  nneecceessssaarryy  aanndd  rreeaassoonnaabbllee  aaddjjuussttmmeennttss  wwiillll  bbee  

mmaaddee  ttoo  aaccccoommmmooddaattee  aannyy  ssppeecciiaall  nneeeeddss..    OOuurr  pprreesscchhooooll  ffaacciilliittiieess  &&  ttooiilleettss  aaccccoommmmooddaattee  ffoorr  

wwhheeeellcchhaaiirr  aacccceessssiibbiilliittyy..  

  

AAddmmiissssiioonnss  

TThhee  pprree--sscchhooooll  iiss  ooppeenn  ttoo  eevveerryy  ffaammiillyy  iinn  tthhee  ccoommmmuunniittyy..    

FFaammiilliieess  jjooiinniinngg  tthhee  pprree--sscchhooooll  aarree  mmaaddee  aawwaarree  ooff  iittss  eeqquuaall  ooppppoorrttuunniittiieess  ppoolliiccyy,,  wwhhiicchh  iiss  rreegguullaarrllyy  

rreevviieewweedd..  

  

EEmmppllooyymmeenntt  

AAnnyy  vvaaccaanncciieess  wwiillll  bbee  aaddvveerrttiisseedd..  TThhee  pprree--sscchhooooll  wwiillll  aappppooiinntt  tthhee  bbeesstt  ppeerrssoonn  ffoorr  eeaacchh  jjoobb  aanndd  wwiillll  ttrreeaatt  

ffaaiirrllyy  aallll  aapppplliiccaannttss  ffoorr  jjoobbss  aanndd  aallll  tthhoossee  aappppooiinntteedd..  

CCoommmmiittmmeenntt  ttoo  iimmpplleemmeennttiinngg  tthhee  ggrroouupp''ss  EEqquuaall  OOppppoorrttuunniittiieess  PPoolliiccyy  wwiillll  ffoorrmm  ppaarrtt  ooff  tthhee  jjoobb  ddeessccrriippttiioonn  

ffoorr  aallll  ppeerrssoonnss..  

  

FFaammiilliieess  

TThhee  pprree--sscchhooooll  rreeccooggnniizzeess  tthhaatt  mmaannyy  ddiiffffeerreenntt  ttyyppeess  ooff  ffaammiillyy  ggrroouupp  ccaann  aanndd  ddoo  ssuucccceessssffuullllyy  lloovvee  aanndd  

ccaarree  ffoorr  cchhiillddrreenn..  TThhee  pprree--sscchhooooll  aaiimmss  ttoo  ooffffeerr  ssuuppppoorrtt  ttoo  aallll  ffaammiilliieess..  

TThhee  pprree--sscchhooooll  ooffffeerrss  aa  fflleexxiibbllee  ppaayymmeenntt  ssyysstteemm  ffoorr  ffaammiilliieess  wwiitthh  ddiiffffeerriinngg  mmeeaannss..  AAnnyy  ppaayymmeenntt  ppllaannss  

nneeeedd  ttoo  bbee  aaggrreeeedd  wwhhoo  tthhee  PPrree  SScchhooooll..  PPaayymmeennttss  ccaann  bbee  mmaaddee  aass  ffrreeqquueennttllyy  aass  tthhee  ppaarreenntt//ccaarreerr  wwiisshheess  

wwiitthh  tthhee  lleeaasstt  ffrreeqquueenntt  bbeeiinngg  mmoonntthhllyy..  

  

FFeessttiivvaallss  

OOuurr  aaiimm  iiss  ttoo  sshhooww  rreessppeeccttffuull  aawwaarreenneessss  ooff  aallll  tthhee  mmaajjoorr  eevveennttss  iinn  tthhee  lliivveess  ooff  tthhee  cchhiillddrreenn  aanndd  ffaammiilliieess  iinn  

tthhee  pprree--sscchhooooll,,  aanndd  iinn  oouurr  ssoocciieettyy  aass  aa  wwhhoollee,,  aanndd  ttoo  wweellccoommee  tthhee  ddiivveerrssiittyy  ooff  bbaacckkggrroouunnddss  ffrroomm  wwhhiicchh  

tthheeyy  ccoommee..    

  

IInn  oorrddeerr  ttoo  aacchhiieevvee  tthhiiss::  

¶¶  WWee  aaiimm  ttoo  aacckknnoowwlleeddggee  aallll  tthhee  ffeessttiivvaallss,,  wwhhiicchh  aarree  cceelleebbrraatteedd  iinn  oouurr  aarreeaa  aanndd//oorr  bbyy  tthhee  ffaammiilliieess  

iinnvvoollvveedd  iinn  tthhee  pprree--sscchhooooll..  

¶¶  WWiitthhoouutt  iinnddooccttrriinnaattiioonn  iinn  aannyy  ssppeecciiffiicc  ffaaiitthh,,  cchhiillddrreenn  wwiillll  bbee  mmaaddee  aawwaarree  ooff  tthhee  ffeessttiivvaallss  wwhhiicchh  aarree  

bbeeiinngg  cceelleebbrraatteedd  bbyy  tthheeiirr  oowwnn  ffaammiilliieess  oorr  ootthheerrss,,  aanndd  wwiillll  bbee  iinnttrroodduucceedd  wwhheerree  aapppprroopprriiaattee  ttoo  tthhee  

ssttoorriieess  bbeehhiinndd  tthhee  ffeessttiivvaallss..  TThhee  pprree--sscchhooooll  wwiillll  rreessppeecctt  aanndd  ttaakkee  aaccccoouunntt  ooff  tthhoossee  cchhiillddrreenn  wwhhoo  ffoollllooww  

tthheeiirr  oowwnn  ffaammiillyy  ffaaiitthh..  

¶¶  BBeeffoorree  iinnttrroodduucciinngg  aa  ffeessttiivvaall  wwiitthh  wwhhiicchh  tthhee  aadduullttss  iinn  tthhee  pprree--sscchhooooll  aarree  nnoott  tthheemmsseellvveess  ffaammiilliiaarr,,  

aapppprroopprriiaattee  aaddvviiccee  wwiillll  bbee  ssoouugghhtt  ffrroomm  ppaarreennttss//ccaarreerrss  aanndd  ootthheerr  ppeeooppllee  wwhhoo  aarree  ffaammiilliiaarr  wwiitthh  tthhaatt  

ffeessttiivvaall..  

¶¶  CChhiillddrreenn  aanndd  ffaammiilliieess  wwhhoo  cceelleebbrraattee  ffeessttiivvaallss  wwiitthh  wwhhiicchh  tthhee  rreesstt  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  iiss  nnoott  ffaammiilliiaarr  wwiillll  

bbee  iinnvviitteedd  ttoo  sshhaarree  tthheeiirr  ffeessttiivvaall  wwiitthh  tthhee  rreesstt  ooff  tthhee  ggrroouupp,,  iiff  tthheeyy  tthheemmsseellvveess  wwiisshh  ttoo  ddoo  ssoo..  

¶¶  CChhiillddrreenn  wwiillll  bbeeccoommee  ffaammiilliiaarr  wwiitthh  aanndd  eennjjooyy  ttaakkiinngg  ppaarrtt  iinn  aa  rraannggee  ooff  ffeessttiivvaallss,,  ttooggeetthheerr  wwiitthh  tthhee  

ssttoorriieess,,  cceelleebbrraattiioonnss  aanndd  ssppeecciiaall  ffoooodd  aanndd  ccllootthhiinngg  tthheeyy  iinnvvoollvvee,,  aass  ppaarrtt  ooff  tthhee  ddiivveerrssiittyy  ooff  lliiffee..  

  



  

  

  

  

PPOOLLIICCYY  NNUUMMBBEERR  1122::  

EEQQUUAALL  OOPPPPOORRTTUUNNIITTIIEESS  PPOOLLIICCYY  ccoonnttôôdd  
  

TThhee  CCuurrrriiccuulluumm  

AAllll  cchhiillddrreenn  wwiillll  bbee  rreessppeecctteedd  aanndd  tthheeiirr  iinnddiivviidduuaalliittyy  aanndd  ppootteennttiiaall  rreeccooggnniizzeedd,,  vvaalluueedd  aanndd  nnuurrttuurreedd..    

AAccttiivviittiieess  aanndd  tthhee  uussee  ooff  ppllaayy  eeqquuiippmmeenntt  ooffffeerr  cchhiillddrreenn  ooppppoorrttuunniittiieess  ttoo  ddeevveelloopp  iinn  aann  eennvviirroonnmmeenntt  ffrreeee  

ffrroomm  pprreejjuuddiiccee  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  MMaannaaggeemmeenntt  ooff  rreessoouurrcceess  wwiitthhiinn  tthhee  pprree--sscchhooooll  wwiillll  eennssuurree  tthhaatt  bbootthh  

ggiirrllss  aanndd  bbooyyss  hhaavvee  ffuullll  aacccceessss  ttoo  aallll  kkiinnddss  ooff  aaccttiivviittiieess  aanndd  eeqquuiippmmeenntt  aanndd  aarree  eeqquuaallllyy  eennccoouurraaggeedd  ttoo  

eennjjooyy  aanndd  lleeaarrnn  ffrroomm  tthheemm..    

AApppprroopprriiaattee  ooppppoorrttuunniittiieess  wwiillll  bbee  ggiivveenn  ttoo  cchhiillddrreenn  ttoo  eexxpplloorree,,  aacckknnoowwlleeddggee  aanndd  vvaalluuee  ssiimmiillaarriittiieess  aanndd  

ddiiffffeerreenncceess  bbeettwweeeenn  tthheemmsseellvveess  aanndd  ootthheerrss..  
  

RReessoouurrcceess  

TThheessee  wwiillll  bbee  cchhoosseenn  ttoo  ggiivvee  cchhiillddrreenn  aa  bbaallaanncceedd  vviieeww  ooff  tthhee  wwoorrlldd  aanndd  aann  aapppprreecciiaattiioonn  ooff  tthhee  rriicchh  

ddiivveerrssiittyy  ooff  oouurr  mmuullttii--rraacciiaall  ssoocciieettyy..  

MMaatteerriiaallss  wwiillll  bbee  sseelleecctteedd  ttoo  hheellpp  cchhiillddrreenn  ttoo  ddeevveelloopp  tthheeiirr  sseellff--rreessppeecctt  aanndd  ttoo  rreessppeecctt  ootthheerr  ppeeooppllee  bbyy  

aavvooiiddiinngg  sstteerreeoottyyppeess  aanndd  bbyy  uussiinngg  iimmaaggeess  aanndd  wwoorrddss,,  wwhhiicchh  rreefflleecctt  ppoossiittiivveellyy  tthhee  ccoonnttrriibbuuttiioonn  ooff  aallll  

mmeemmbbeerrss  ooff  ssoocciieettyy..  

  

SSppeecciiaall  NNeeeeddss  

TThhee  pprree--sscchhooooll  rreeccooggnniizzeess  tthhaatt  cchhiillddrreenn  hhaavvee  aa  wwiiddee  rraannggee  ooff  nneeeeddss  wwhhiicchh  ddiiffffeerr  ffrroomm  ttiimmee  ttoo  ttiimmee,,  aanndd  

wwiillll  ccoonnssiiddeerr  wwhhaatt  ppaarrtt  iitt  ccaann  ppllaayy  iinn  mmeeeettiinngg  tthheessee  nneeeeddss  aass  tthheeyy  aarriissee..  

PPllaannnniinngg  ffoorr  pprree--sscchhooooll  mmeeeettiinnggss  aanndd  eevveennttss  wwiillll  ttaakkee  iinnttoo  aaccccoouunntt  tthhee  nneeeeddss  ooff  ppeeooppllee  wwiitthh  ssppeecciiaall  

eedduuccaattiioonnaall  nneeeeddss  aanndd  ddiissaabbiilliittiieess..  

  

DDiissccrriimmiinnaattoorryy  BBeehhaavviioouurr//RReemmaarrkkss  

AAnnyy  ddiissccrriimmiinnaattoorryy  llaanngguuaaggee,,  bbeehhaavviioouurr  oorr  rreemmaarrkkss  bbyy  cchhiillddrreenn,,  ppaarreennttss//ccaarreerrss  oorr  aannyy  ootthheerr  aadduullttss  aarree  

uunnaacccceeppttaabbllee  iinn  tthhee  pprree--sscchhooooll..  

OOuurr  rreessppoonnssee  wwiillll  aaiimm  ttoo  ddeemmoonnssttrraattee  ssuuppppoorrtt  ffoorr  tthhee  vviiccttiimm((ss)),,  ttoo  hheellpp  tthhoossee  rreessppoonnssiibbllee  ttoo  uunnddeerrssttaanndd  

aanndd  oovveerrccoommee  tthheeiirr  pprreejjuuddiicceess  aanndd  ttoo  mmaakkee  iitt  cclleeaarr  tthhaatt  ssuucchh  bbeehhaavviioouurr//rreemmaarrkkss  wwiillll  nnoott  bbee  ttoolleerraatteedd..  

  

LLaanngguuaaggee  

BBaassiicc  iinnffoorrmmaattiioonn,,  wwrriitttteenn  aanndd  ssppookkeenn,,  wwiillll  bbee  cclleeaarrllyy  ccoommmmuunniiccaatteedd  iinn  aass  mmaannyy  llaanngguuaaggeess  aass  aarree  

nneecceessssaarryy  aanndd  ppoossssiibbllee..  

BBiilliinngguuaall//mmuullttiilliinngguuaall  cchhiillddrreenn  aanndd  aadduullttss  aarree  aann  aasssseett  ttoo  tthhee  wwhhoollee  ggrroouupp..    

CChhiillddrreenn  aanndd  ppaarreennttss//ccaarreerrss  wwhhoo  hhaavvee  EEnngglliisshh,,  aass  aa  sseeccoonndd  oorr  aaddddiittiioonnaall  llaanngguuaaggee  wwiillll  bbee  vvaalluueedd  aanndd  

tthheeiirr  llaanngguuaaggeess  rreeccooggnniizzeedd  aanndd  rreessppeecctteedd  iinn  tthhee  pprree--sscchhooooll..  

  

FFoooodd  

WWoorrkkiinngg  iinn  ppaarrttnneerrsshhiipp  wwiitthh  ppaarreennttss//ccaarreerrss,,  cchhiillddrreennôôss  mmeeddiiccaall,,  ccuullttuurraall  aanndd  ddiieettaarryy  nneeeeddss  wwiillll  bbee  mmeett..  

  

MMeeeettiinnggss  

TThhee  pprree--sscchhooooll  wwiillll  mmaakkee  eevveerryy  eeffffoorrtt  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  ttiimmee,,  ppllaaccee  aanndd  ccoonndduucctt  ooff  mmeeeettiinnggss  eennaabbllee  tthhee  

mmaajjoorriittyy  ooff  ppaarreennttss//ccaarreerrss  ttoo  aatttteenndd  ssoo  tthhaatt  aallll  ffaammiilliieess  hhaavvee  aann  eeqquuaall  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  bbee  iinnvvoollvveedd  iinn  aanndd  

iinnffoorrmmeedd  aabboouutt  tthhee  pprree--sscchhooooll..  

  

TThhiiss  ppoolliiccyy  wwaass  aaddoopptteedd  aatt  aa  mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  hheelldd  oonn  

  

  

....................................................................((ddaattee))    

  

  

  

SSiiggnneedd  oonn  bbeehhaallff  ooff  tthhee  pprree--sscchhooooll  ..........................................................................................................  
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POLICY NUMBER 13:  
SPECIAL EDUCATIONAL NEEDS 
 
Our Pre-school aims to have regard to the DfES Code of Practice on special educational needs and 
also to the guidelines supplied to private and voluntary providers of Pre-school education.  We aim to 
provide a welcome and appropriate learning opportunities for all children. 
 

¶ Children with special needs, like all children, are admitted to the Pre-school after consultation 
between parents/carers, the supervisor, the SENCO and any outside agencies as necessary. 

¶ Our aim is to provide for the developmental needs of each child in the group. 

¶ All children in the group, irrespective of their special needs, are encouraged wherever 
possible and appropriate, to participate in all activities. 

¶ Our system of observation and record keeping, which operates in conjunction with 
parents/carers, enables us to monitor childrenôs needs and progress, on an individual basis. 

¶ Our system of constant observation and assessment of all children enables us to identify any 
special needs. 

¶ The needs and progress of children who have special educational needs are monitored by 
our groupôs special educational needs coordinator and if necessary activities are adapted to 
suit that need. 

¶ Our key person system ensures that each child receives plenty of adult time and attention. 

¶  We work closely with the parents/carers of all the children in the group to ensure that : 
The group uses the knowledge and expertise of the parents/carers in planning  

 provision for the child. 
The childôs progress and achievements are shared and discussed with parents/carers 
on a regular basis. 
Parents/carers know the identity of the groupôs Special Educational Needs 
Coordinator* 

¶ Parents/carers are aware of the arrangements for the admission and integration of children 
with special educational needs* 

¶ If it is felt that a childôs needs cannot be met in the Pre-school without additional personnel 
and/or equipment, funding will be sought to ensure that provision is appropriate to the childôs 
needs. 

¶ We work, with parents/carers permission, in liaison with relevant professionals and outside 
agencies to meet childrenôs specific needs* 

¶ Our staff attend whenever possible, training on special needs, arranged by the Pre-school 
Learning Alliance and other professional bodies. 

 
 

The name of the SENCO 
Anne Roberts ï (Supervisor) 
Training 

¶ Open University Level 4 Certificate in Early years. 

¶ Level 3 Diploma in Pre-School Practice ï covering Managing Behaviour and Inclusion 

¶ Special Needs Code of Practice 

¶ Disability awareness ï level 1 

¶ Makaton 

¶ Protective Behaviour 

¶ Making arrangements for children with special  educational needs 
 
Also trained in Special Needs ï Mandy Burton-Aldous (Supervisor) 
Training 

¶ Disability awareness ï level 1 

¶ Special Needs Code of Practice 

¶ Special Educational Needs Inclusion 

¶ Makaton 

¶ Managing behavior 
 

 



  

 
 
 
POLICY NUMBER 13: 
SPECIAL EDUCATIONAL NEEDS ï SUPPLEMENTARY INFORMATION  
 
Facilities for children with Special Educational Needs 
 
Our building is completely at ground floor level and has ramp and wide door access. 
Within the building there is also a disabled toilet facility. 
As well as support from our SENCO and supervisor, parents/carers can also contact the area SENCO 
via us, or directly on 01933 440289. 
We also display details of other support groups such as Home Start and Children & Young people 
services. 

 
Record keeping systems for children with special educational needs 
 
All children joining our Pre-school are observed and assessed in relation to the six areas of 
learning as outlined by the Practice Guidance of the Early Years Foundation Stage.  This allows a 

basis for development of a childôs individual Play Plan and is a process that continues throughout a 
childôs time at Pre-school.  In addition, children with special educational needs will have targets 
specific to their need outlined in an Individual Education Plan (I.E.P.) which is reviewed on a regular 
basis with parents/carers and any outside professionals and agencies involved with that child. 

  

TTooiilleett  TTrraaiinniinngg  

  
CChhiillddrreenn  bbeeccoommee  ttooiilleett  ttrraaiinneedd  aatt  ddiiffffeerreenntt  aaggeess  aanndd  wwee  tthheerreeffoorree  aarree  hhaappppyy  ttoo  aacccceepptt  cchhiillddrreenn  wwhheetthheerr  

tthheeyy  aarree  ttooiilleett  ttrraaiinneedd,,  iinn  nnaappppiieess  oorr  uussiinngg  ppuullll--uuppss..    IIff  yyoouurr  cchhiilldd  iiss  iinn  nnaappppiieess  oorr  ppuullll  uuppss,,  wwee  aasskk  aallll  

ppaarreennttss//ccaarreerrss  ttoo  ssppeeaakk  ttoo  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  SSEENNCCOO  ttoo  ddrraaww  uupp  aa  ttooiilleett  ppllaann..  WWee  ffoollllooww  hheeaalltthh  aanndd  

hhyyggiieennee  pprroocceedduurreess  aass  oouuttlliinneedd  iinn  PPoolliiccyy  1100::  HHeeaalltthh  &&  HHyyggiieennee  

  

Transition to school 
 
We have good links with Titchmarsh Primary School which includes regular visits from the schoolôs 
Reception teacher and pupils.  However, whichever school your child progresses onto, a transition 
document which outlines a childôs achievements in all areas of learning, and with parents/carers 
permission, copies of their childôs I.E.P.s. are, if local, hand delivered to the school by the supervisor 

or SENCO after have read and signed them. 
 
 
Arrangements for reviewing policies and procedures relating to special needs 
                            
All of our Pre-school policies and procedures are reviewed annually to assess their relevance and to 
allow re-drafting if considered appropriate.  However, this timescale is only a guide and if through 
experience we consider a policy or procedure needs reviewing, this will be undertaken immediately. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
POLICY NUMBER 13:  
 
SPECIAL EDUCATIONAL NEEDS ï SUPPLEMENTARY INFORMATION  
 
 

A Pre-school setting based graduated response to SEN 
  

  

  

LLeevveell  WWhhoo  iiss  iinnvvoollvveedd??  AAccttiioonn  NNeexxtt  SStteeppss  
DDiiffffeerreennttiiaattiioonn  AAllll  pprraaccttiittiioonneerrss  SSttaaffff  ddiiffffeerreennttiiaatteess  aaccttiivviittiieess  

aaccccoorrddiinngg  ttoo  iinnddiivviidduuaall  

nneeeedd,,  iinn  oorrddeerr  ttoo  hheellpp  tthhee  

cchhiilldd  ssuucccceeeedd  aanndd  

pprrooggrreessss..  

AAnn  IIEEPP  iiss  ccoonnssiiddeerreedd  iiff  aafftteerr  

ccaarreeffuull  ddiiffffeerreennttiiaattiioonn  aa  cchhiilldd  

ddooeess  nnoott  mmaakkee  aaddeeqquuaattee  

pprrooggrreessss..  

EEaarrllyy  YYeeaarrss  AAccttiioonn  TThhee  SSEENNCCoo  ddiissccuusssseess  

ccoonncceerrnnss  wwiitthh  ssttaaffff  aanndd  

aaddvviisseess  tthheemm..  AA  

mmeemmbbeerr  ooff  ssttaaffff  

wwoorrkkiinngg  cclloosseellyy  wwiitthh  tthhee  

cchhiilldd  wwrriitteess  aann  IIEEPP  iinn  

ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  

SSEENNCCoo,,  ppaarreennttss//ccaarreerrss  

aanndd  tthhee  cchhiilldd..  

TThhee  IIEEPP  iiss  ccaarrrriieedd  oouutt  iinn  tthhee  

sseettttiinngg..  AAddddiittiioonnaall  oorr  

ddiiffffeerreenntt  aaccttiivviittiieess  oorr  

rreessoouurrcceess  aarree  uusseedd  ttoo  mmeeeett  

tthhee  cchhiillddôôss  nneeeeddss..  

SSuuggggeessttiioonnss  ffoorr  hhoommee  

ssuuppppoorrtt  aarree  ccoonnssiiddeerreedd  wwiitthh  

tthhee  ppaarreennttss//ccaarreerrss..  TThhee  IIEEPP  

iiss  rreevviieewweedd  rreegguullaarrllyy..  

IIff  aafftteerr  ccaarrrryyiinngg  oouutt  ssttrraatteeggiieess  

ttoo  mmeeeett  ttaarrggeettss  tthhee  pprrooggrreessss  

iiss  ssttiillll  nnoott  aaddeeqquuaattee,,  wwiitthh  

ppaarreennttaall//ccaarreerrss  ppeerrmmiissssiioonn,,  

aaddvviiccee  iiss  rreeqquueesstteedd  ffrroomm  

oouuttssiiddee  aaggeenncciieess..  

EEaarrllyy  YYeeaarrss  AAccttiioonn  PPlluuss  TThhee  SSEENNCCoo  rreeqquueessttss  

tthhee  iinnvvoollvveemmeenntt  ooff  aann  

aapppprroopprriiaattee  oouuttssiiddee  

aaggeennccyy..  AA  nneeww  IIEEPP  iiss  

ddeevviisseedd  aanndd  tthhee  sseettttiinngg  

ssttaaffff  ddeelliivveerrss  tthhee  ppllaann  

aass  ddeessccrriibbeedd  oonn  tthhee  

IIEEPP..  TThhee  vviieewwss  ooff  tthhee  

ppaarreennttss//ccaarreerrss  aanndd  tthhee  

cchhiilldd  aarree  ssoouugghhtt..  

TThhee  IIEEPP  iiss  ccaarrrriieedd  oouutt,,  

uussuuaallllyy  aalloonnggssiiddee  ootthheerr  

cchhiillddrreenn..  uussiinngg  tthhee  

aaddddiittiioonnaall  aanndd  ddiiffffeerreenntt  

ssttrraatteeggiieess  aanndd  rreessoouurrcceess  

aaggrreeeedd  uuppoonn..  SSuuppppoorrtt  ffrroomm  

hhoommee  iiss  eennccoouurraaggeedd..  TThhee  

IIEEPP  iiss  rreevviieewweedd  rreegguullaarrllyy..  

IIff  aafftteerr  mmoonniittoorriinngg  ooff  tthhee  

pprrooggrraammmmee  aaddeeqquuaattee  

pprrooggrreessss  iiss  nnoott  mmaaddee,,  wwiitthh  

ppaarreennttaall  aaggrreeeemmeenntt,,  aallll  tthhee  

ppeeooppllee  iinnvvoollvveedd  ccoonnttrriibbuuttee  

eevviiddeennccee  ttoo  ssuuppppoorrtt  aa  rreeqquueesstt  

ffoorr  ssttaattuuttoorryy  aasssseessssmmeenntt..  

  

  

  

  

  

  

  

  
This policy was adopted at a meeting of the Pre-school held on 
                                                                                                            ééééééé.(date)     
 
 
Signed on behalf of Titchmarsh Pre-school   ééééééééééééééééé.ééé 

 
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  




