
Forældrehåndbog 

Børnehuset Melby 

 

Velkommen til Børnehuset Melby 

Børnehuset Melby er en integreret institution med børn fra 0 – 6 år. Vores 

adresse er Melbyvej 150, 3370. Melby. Vi har 3 vuggestue grupper og 3 

børnehavegrupper. Børnehuset er normeret til 30 vuggestuebørn og 50 

børnehavebørn. I huset er der også ansat en ressourcepædagog, som 

varetager særlige børneindsatser sammen med det øvrige personale og er 

også sprogansvarlig. Vores faste lukkedage, er de 3 dage før påsken, fredag 

efter Kristi Himmelfart, Grundlovsdag og dagene mellem jul og nytår. 

Kommunen tilbyder fælles nødpasning for de børn, der ikke har mulighed for 

ferie. 

 



Vores åbningstider: 

Mandag – torsdag kl. 06:00-17:30 

Fredag kl. 06:00-16:00 

 

Du kan altid komme i kontakt med os på følgende:

 

Vuggestuen 

Violen: 24 91 44 82 

Anemonen: 23 38 87 68 

Margueritten: 23 40 24 56 

 

Børnehaven 

Bellis: 24 91 44 78 

Valmuen:24 91 44 89 

Kornblomsten: 24 91 44 

 

Vores Værdier 

 I Børnehuset Melby arbejder vi ud fra Halsnæs børnesyn 

• Børn og unge har en værdi i sig selv 

• Børn og unge skal opleve at høre til i det nære fællesskab 

• Børn og unge har potentiale 

• Børn og unge har ønsker og håb for fremtiden 

• Børn og unge skal blive så dygtige som de kan 

• Børn og unge kan være i problemer – men er aldrig et problem 

”Her er der plads til mig og det jeg har at sige, er meget værd” 

Vi har en anerkendende tilgang og forsøger altid at forstå verden fra parnets 

perspektiv. Når vi tager afsæt i dette kan vi justere rammen og tilgangen 

bedst muligt. Vi møder også alle forældre, kollegaer og andre 

samarbejdspartner med den anerkendende tilgang. 



Vores Kerneopgave I Børnehuset Melby er kerneopgaven det gode børneliv, 

fyldt med gode relationer, omsorg og tillid. Kerneopgaven for os er, at skabe 

trivsel, udvikling, læring og dannelse for alle børn. Igennem et trygt, 

nærværende og pædagogisk læringsmiljø. Hvor børns nysgerrighed, mod, 

medbestemmelse og medmenneskelige kompetencer understøttes og 

udvikles. Vi arbejder vi ud fra; at alle børn skal føle sig set, hørt og anerkendt. 

 

 

Hverdagen 

Vi åbner dagligt kl. 06:00: Vi åbner i fællesrummet og spiser fælles 

morgenmad for de børn, der ikke har spist hjemmefra. Ca. kl 7:30 deler vi os 

op i vuggestue og børnehave. I begge afdelinger har vi et ekstra fokus på 

pædagogisk nærvær og fordybelse, også om morgenen. Personalet er derfor 

delt op i mindre grupper hvor de enten har opgaven at lave aktiviteter med 

børnene uforstyrret og andre er fuldt nærværende til at tage imod mod børn 

og vinke til forældrene. I børnehaven afleveres man altid i fællesrummet kl. 6-

8:30 og efter 8:30 kan man aflevere på stuerne.  



Kl. 09:00-09:30: Vi holder formiddagssamling på alle stuerne, med 

formiddagsmad. Det er også her hvor vi sammen med børnene bl.a. 

gennemgår dagens program, og hvad der ellers optager dem. Ved vores 

samlinger bruger vi på alle stuer enkelte piktogrammer, billeder af de ting 

børnene skal i løbet af dagen. Piktogrammerne er de samme i vuggestue og 

børnehave, ligesom vi også har ugedage som vi gennemgår, disse har også 

samme farve i vuggestue og børnehave, herved er der en rød tråd. Så når 

vores børn går fra vuggestue til børnehave vil det være genkendeligt og trygt. 

 

Kl. 09:30 – 11:00: Der er i børnehave og vuggestuen pædagogiske aktiviteter 

i mindre grupper, ture ud af huset. Lege ude/inde. Hver stue har en tur dag, 

motorik dag m.m. 

 

Kl. 11.00- Spiser vi frokost som bliver lavet af vores skønne 

køkkenpersonale. 

 

Kl. 12:00-14:00- Middagslur for de børn der sover og de øvrige børn er på 

legepladsen. 

 

Kl. 14:00- Vi spiser eftermiddagsmad på stuerne eller som cafe. 

 

KL. 16:00- Samles børnehave og vuggestuen i fællesrummet og slutter 

dagen af sammen. 

 

Ved afhentning – Husk at hjælpe jeres barn med oprydning og få sagt farvel 

til en voksen inden i går. Det er også jer som forældre der har ansvaret for at 

tjekke jeres barn ind og ud på vores tjek ind skærm, vi har en i vuggestuen og 

en i børnehaven. 



Aula 

På AULA skal i udfylde jeres barns stamkort og profilbillede til barnet. Det er 

også i Aula i kan læse information om jeres barns hverdag, sovetider, 

dagbøger, fotos og meget andet – så gør det til en god vane at tjekke dagligt. 

Aula er dog ikke afløser for vores daglige kommunikation sammen. I er 

velkommen i hele børnehusets åbningstid, men det er vigtigt at i skriver i 

Aula, hvornår i forventer at hente jeres barn. Det gør i under komme/gå 

modulet. På Aula melder i også ind ved sygdom, fridage og ferie. Det gør i 

under fravær. Når i tilmelder jer i en ferie periode er det vigtigt at i skriver 

hvornår i forventer, at afleverer, og hvornår i forventer, at I henter igen. Det 

gør at vi kan udnytte ressourcerne bedst muligt. 

 

Forældre samarbejde 

Vi vægter et godt forældresamarbejde meget højt og den daglige dialog med 

forældre om stort og småt. Vi ønsker altid et fælles fokus på barnets trivsel og 

udvikling. Vi tilbyder følgende forældresamtaler: 

• Opstartssamtale inden barnets start 

• 3-6 mdr. trivselssamtale 

• 2 års samtale 

• Overleveringssamtale til børnehave 

• 3-6 mdr. trivselssamtale 

• Storegruppe trivselssamtale 

• Overleveringssamtaler til skolen 

Derudover tilbyder vi også altid ekstra samtaler hvis der er behov for det. Vi 

har et rigtig godt samarbejde med Melby skole og på overgangen dertil. Det 

fungerer utrolig godt og er altid med børnene i fokus, hvert år evaluerer vi og 

sørger for at gøre det lige så godt igen næste år. 



Forældrebestyrelsen 

Vi har en engageret forældrebestyrelse som mødes ca. 5 gange om året. 

Bestyrelsen sørger også for at afholde en årlig arbejdsdag hvor alle børn og 

forældre kommer og forskønner vores dejlige hus og legeplads. Hvert år i 

oktober/november er der forældremøde med valg til bestyrelsen. 

 

Kost 

Vi har forældrebetalt madordning, med 

formiddagsmad, frokost og eftermiddagsmad. 

Vores måltider er lavet efter sundhedsstyrelsens 

anbefalinger og med fokus på det bæredygtige 

køkken. Vi har et sølv mærke i økologi.  

Fødselsdage 

I institutionen fejres barnet med sang og flag. Vi fejrer fødselsdagen i 

forbindelse med formiddagssamlingen. Barnet kan selv medbringer noget 

spiseligt, som kan deles ud. Der kan f.eks. medbringes figenstænger, boller, 

frugtspyd eller andet. Vi ønsker ikke slik til fødselsdage. 

 

Søvn i Børnehuset Melby  

Søvn er vigtig for at børn kan lære. Forskning har fundet tegn på, at børns 

hukommelse, læring og udvikling lagres bedre i børnenes hjerner, når de får 

den søvn, de har brug for. Det er i søvnen, at dagens indtryk placeres og 

bearbejdes. For små børn er en god søvn om dagen også vigtig for en god 

søvn om natten. Vi vil altid gerne have dialog med jer om barnets søvn. Hos 

os sover de mindste børn i barnevogne eller krybber. Når barnet er over 2 år 

kan barnet enten sove i nedsænket krybber uden sele eller inde på madras. 

Alle børn fra 3 år sover inde på madras i børnehaven. 



Søvnbehov  

Alder 3-12 måneder:  

11-16 timers søvn pr. døgn. Middagslur 1-4 gange pr dag  

Man skal nu begynde at træne gode søvnvaner med barnet.  

 

Alder 1-3 år:  

12-13 timer pr. døgn. Middagslur 1-2 gange pr dag. Der skal sørges for faste 

og regelmæssige søvnvaner til natten, behovet for søvn om dagen skal 

respekteres.  

 

Alder 3-5 år:  

11-12 timer pr. døgn  

En del børn behøver stadig en middagslur. Har brug for trygge, men 

bestemte rammer for at sove og stå op skal fastholdes.  

 

Vi har en opmærksomhed på, at:  

• Søvnen er en vigtig forudsætning for en god udvikling – både fysisk og 

psykisk  

•  Søvnen skal være regelmæssig, rolig og tilstrækkelig  

•  Gode søvnvaner grundlægges i barndommen  

 

Dette er grundlaget for, at vi i Børnehuset Melby, som udgangspunkt, ikke 

vækker børn fra deres søvn. Skulle forældre opleve deres barn har et 

uhensigtsmæssigt søvnmønster, vil vi i samarbejde se på, hvordan vi i 

fællesskab kan få barnet til at få den bedste søvnrytme, både hjemme og i 

institutionen.  

 

 



Sygdom i Børnehuset Melby  

I Børnehuset Melby er vi raske voksne, der er sammen med raske børn. Vi vil 

gerne i samarbejde med jer være med til, at vi har et sundt miljø og mindsker 

sygdom, smittekilder og passer godt på hinanden. Hvis jeres barn er syg, 

forventer vi, at jeres barn bliver hjemme indtil barnet ikke har symptomer på 

sygdom, er rask og kan deltage i dagligdagen i institutionen. Hvis vi oplever, 

at jeres barn bliver syg i løbet af dagen, bliver I kontaktet. Vi tager 

udgangspunkt i barnets almen tilstand, dvs. der behøver ikke nødvendigvis 

være feber, men blot utilpashed/træthed/kvalme o.a. Vi henviser i øvrigt til 

sundhedsstyrelsens hjemmeside www.sst.dk. Som udgangspunkt giver 

personalet ikke medicin/penicillin til børnene. Undtagelsen er de børn der 

lider af en kronisk sygdom. 

 

Hvad skal vi medbringe 

I skal medbringe bleer hvis jeres barn bruger ble. Børn der sover udenfor skal 

have sovedragt, hue og vanter med i vinterhalvåret. Der skal altid være 

skiftetøj, gerne 3-4 sæt. Det er jeres ansvar hver dag at tjekke op på om der 

skal tages nyt skifte tøj med. Vi støtter og motiverer børnene til at blive 

selvhjulpne. 

Derfor er det vigtigt at dit barn har tøj med, som de selv kan øve sig i at tage 

af og på. F.eks. sko med velcrolukning, og bukser der er lette at tage af og 

på. Det er vigtigt at det skiftetøj og det overtøj og sko der er i garderoben 

passer til årstiden. Husk navn i alt overtøj, fodtøj, legetøj, sutter, bamser. 

Hvis dit barn skal starte i børnehaven så medbring en drikkedunk med navn. 

 

 

 

http://www.sst.dk/


Så hvad skal dit barn have med? 

o Bleer 

o Sutteflaske hvis dit barn stadigvæk får det 

o Skifte tøj 3-4 sæt 

o Savlesmækker 

o Sutter med navn på 

o Hjemmesko 

o Sovebamse 

o Tøj til at sove lur (dragt, hue, vanter og futter om vinteren) 

o Regntøj 

o Gummistøvler 

Efterår og vinter: 

o Termotøj og flyverdragt 

o Vinterstøvler 

o Hue og vanter eller luffer, gerne vandtætte 

Forår og sommer: 

o Sommerjakke eller termo jakke 

o Solhat 

o Sandaler 

o Badetøj og håndklæde 

 



Nogle gange ender vi med at bruge rigtig mange ressourcer på, at der er 

børn der ikke har bleer, skiftetøj eller passende overtøj med. Det gør at vi 

ikke kan gennemføre vores planlagte aktiviteter og pædagogik. Det gør at en 

voksne skal løbe rundt og finde løsninger i stedet for at være nærværende 

med børnene. Hvis jeres barn mangler ting for at kunne deltage i hverdagen 

ringer vi efter jer og har en forventning om at i sørger for at komme med det 

nødvendige for at dagen kan forsætte. Af sikkerhedsmæssige årsager 

henstiller vi til, at der ikke medbringes suttesnore, snor i hætter og trøjer, 

samt huer. Børnene må ikke bruge halstørklæde, man f.eks. have halse disse 

eller en elefanthue på i stedet. 

 

Vi håber i fandt svar på de spørgsmål der måtte være og ellers 

er i meget velkommen til at kontakte os for yderligere. 

 

Med venlig hilsen  

Børnehuset Melby 

 

 

 

 

 

 



 

Fødselsdags og sukkerpolitik 

I Børnehuset Melby har vi en traditionsbestemt sukkerpolitik. Det betyder at huset serverer noget 

med sukker i moderate mængde til f.eks. jul, fastelavn, påske, husets fødselsdag. 

Når jeres barn har fødselsdag og ønsker at dele noget ud har bestyrelsen besluttet følgende. Vi 

frabeder os kager, juice, slik og andre sukkerholdige ting. 

Vi foreslår at i tager følgende med: 

• Frugt, frugt figurer, eller frugtspyd. 

• Ostehaps 

• Figenstænger 

• Rosiner 

• Boller med glasur 

• Popcorn (KUN til børnehaven) 

 



Tryg tilknytning og et baseværdigt dagtilbud 

Her i Melby har vi alle været til et inspirerende oplæg med psykolog Rikke Yde Tordrup. Det har 

sat gang i en fælles faglig retning: Vi ønsker at arbejde målrettet med tryg tilknytning – og vi vil 

være baseværdige voksne for jeres børn. Det betyder, at vi er tilgængelige, nærværende og 

tydelige. Et barn, der oplever tryghed, tør udforske, lege og lære og kommer tilbage til base igen 

ved behov.  

Hvordan arbejder vi med tryg tilknytning? Som pædagoger er vi bevidste om, at vi skal være 

base for hvert enkelt barn. Det gør vi ved: 

• At møde barnet med varme, mimik og ro – også når barnet har det svært. 

• At være til stede og aflæse barnets signaler og behov. 

• At skabe struktur, genkendelighed og rytme i hverdagen. 

• At støtte barnet – både i dets leg, i læring og i pauser. 

• At opbygge trygge relationer til jer forældre, så barnet oplever en sammenhæng mellem 

hjem og dagtilbud. 

Vi ved, at nye levede erfaringer – hvor barnet oplever, at voksne kommer igen og holder, hvad de 

lover – er med til at skabe tillid og tryghed. Tryghed skabes ikke kun i særlige situationer, men i de 

mange små øjeblikke, hvor vi er der for barnet. Her hjælper forberedelse barnet godt på vej. ”Jeg 

går lige på toilettet men kommer igen bagefter” 

Jeres rolle som forældre: Besjæling og tryghedsbroer. 

Når I afleverer jeres barn, betyder jeres stemme, mimik og kropssprog utrolig meget. Børn spejler 

sig i jer – og tror mere på jeres mimik end på det, de selv ser. Derfor er det så vigtigt, at I besjæler 

os voksne: “Se, nu kommer Hans – ham kender du godt. Han er 

god til at bygge med klodser!” Sådan hjælper I barnet med at bygge 

en tryghedsbro fra jer til os. Det er netop det, besjæling handler om. 

De voksne i dagtilbuddet sørger også for at besjæle hinanden efter 

og under indkøringer og når vi selv tager imod nye voksne. 

Små handlinger med stor betydning: Vær nærværende ved 

aflevering. Tal de voksne op – vis med ord og blik, at I stoler på os. 

Og evt. hjælp barnet med at se, hvem det skal være sammen med. 



Fotopolitik 

I Børnehuset Melby er fotografering af børnene en integreret del af hverdagen og 

aktiviteter. De billeder, vi tager bruges som dokumentation af vores hverdag, som viser 

situationer og aktiviteter, som I forældre kan tale med jeres børn om efterfølgende. 

Billederne støtter dermed jeres barns alsidige læring, og ikke mindst den sproglige, når 

barnet fortæller jer om sine oplevelser i institutionen. Billederne på AULA kan kun ses af 

jer forældre og medarbejdere i den gruppe, som de er delt i. Når vi tager billeder af 

aktiviteter er der et pædagogisk fokus i, at tage få men gode billeder som har fokus på 

aktiviteten, fællesskabet og ikke portrætbilleder af den enkelte. (Undtagen særlige 

lejligheder som fastelavn, Lucia m.m.) Det er også et fokus for os, at det at tage billeder 

ikke kommer til at fylde i aktiviteten og at børnene ikke skal opleve det som om at de 

voksne hele tiden står med en telefon i hånden, men at de voksne er nærværende og 

fordybet i aktiviteten. Det er derfor ikke altid at der er et billede af lige netop dit barn. 

Når vi tager portrætbilleder af barnet, til brug i garderoben 

og forskellige aktiviteter i institutionen. Spørger vi altid 

barnet om vi må tage et billede af dem. Hvis barnet siger 

nej vil vi bede jer forældre om at sende os et billede af 

barnet til brug i garderoben, bordplanen, turmakker tavle 

m.m. Skulle vi ønske at bruge et billede på vores 

hjemmeside, hvor jeres barn er genkendeligt, vil vi indhente tilladelse fra jer inden. 

Bemærk, at hvis I tager billeder af andre børn end jeres egne f.eks. i institution til fælles 

arrangementer som høstfest m.m. må I IKKE dele dem på sociale medier. 

 I Børnehuset Melby ønsker at tage et digitalt ansvar, derfor frabeder vi os at i som 

forældre tage billeder til arrangementer som Lucia, vi skal nok sørge for at have en voksen 

der tager billeder af alle. Fotopolitikken er også drøftet i bestyrelsen. 

 

 
”Kære forældre, bare 

rolig, vi skal nok tage et 

billede af dit barn, så du 

kan være nærværende” 



Vores årshjul 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


