 Volunteering at Vallecitos Elementary School
Teamwork
The volunteer is an important member of the school team.  While working under the supervision of a school staff member, the volunteer can make significant contributions to the school.  As with other school personnel, the volunteer must meet certain qualifications and accept certain responsibilities.  Please remember that while you work directly with students, volunteers need to follow the same school-wide 
rules and procedures as all staff members as well as follow the school dress code guidelines. 

Volunteer Responsibilities
· Always sign in and out at the front office.

· Attend Volunteer Orientation.

· Be dependable and arrive on time.

· If you are unable to volunteer, PLEASE CALL THE SCHOOL so that your teacher can be notified.  The phone number is 760-728-7092.  You will be missed.

· Please address any classroom or school concerns with the classroom teacher or principal.

· Please follow all school-wide rules and procedures, and thank you in advance for working cooperatively with the staff.

Maintaining Confidentiality
When working with students, you may learn personal information that should only be shared with staff members.  Please do not discuss confidential information about students and families outside of school.  Gossip about students, their homes, or the school could cause harm to the family and the school environment.  Thank you for respecting our students.

Emergency Procedures
Fire Drill – An “on and off” bell will sound.  Staff members take the children quietly outdoors with their class.  Children will stay in line quietly until the all-clear signal is given.  If you are not in the classroom with the student, please take your student(s) directly to the field, where they will meet their classroom teacher.

Earthquake Drill – Students and staff “duck and cover” under a table or desk until the teacher or staff member gives the direction to evacuate the building.  If you are not in the classroom with the student, please take your student(s) to the field, where they will meet their classroom teacher.

Tuberculosis Screening – All volunteers in public schools need to have an intradermal PPD skin test.  The skin tests are available through the San Diego County Department of Health.  

Copier Etiquette
Please allow Vallecitos staff members to use the copy machines during the following times.  Thank you!

7:30 AM – 8:15 AM

10:00 AM – 10:30 AM

11:30 AM – 12:15 PM
12:30 PM – 1:05 PM
Teacher Communication
Please contact your teacher by telephone or via e-mail to discuss your volunteer time.  Before and after school are not appropriate times, unless arranged by the teacher.

Other Important Requirements
· Cell Phones – please silence your phone while at school.

· Parents may not request class lists from the teacher or front office.  Use PTO class directory only.

· E-mail all event flyers to David Jones 1 week in advance of distribution.

· Non-Vallecitos children are not permitted in the classroom or lounge. 
Volunteer Checklist
· Your TB test must be current and on file with the school.
· A copy of your driver’s license must be on file with the school.

· For volunteers conducting a club or activity on a regular basis, you must be fingerprinted and the results of your fingerprint test must be on file with the school.
· Please complete and return your School Volunteer Registration Form.
Thank you for your participation and support of Vallecitos School.  The students and staff appreciate your time.
Escuela de Vallecitos
Voluntario:
Labor de Equipo:

El voluntario es un importante miembro del equipo escolar.  Al trabajar bajo la supervisión de un empleado de la escuela, el voluntario puede hacer significantes contribuciones a la escuela.  Igual que el personal de la escuela, el voluntario tendrá que cumplir con ciertas calificaciones y aceptar ciertas responsabilidades.  Por favor recuerde que mientras trabaje directamente con los estudiantes, el voluntario necesita seguir las mismas reglas y procedimientos igual que todo el personal de la escuela y seguir las guías de vestimenta (vea la hoja adjunto).
Responsabilidades del Voluntario:
· Siempre firme al entrar y salir de la escuela en la oficina.
· Asista a la Orientación de Voluntarios.
· Llegue a tiempo y sea digno de confianza. 
· Si no puede asistir un día. POR FAVOR HABLE A LA ESCUELA para notificar al maestro.  El numero de telefono es 760-728-7092.  Lo extrañaremos. 
· Por favor communiqué cualquier problema o preocupacion con el maestro del salon o con el director. 

· Por favor siga todas las reglas y procedimientos de la escuela, y gracias de antemano por trabajar cooperativamente con el personal.
Mantener Confidencialidad: 
Al trabajar con los estudiantes, podrá enterarse de información personal que solo debería comunicarse con el personal escolar.  Por favor no hable acerca de asuntos de confiabilidad con otros estudiantes o familias fuera de la escuela.  Chismes acerca de estudiantes, sus hogares o la escuela podrá causar daño a su familia y el ambiente escolar.  Gracias por respetar a nuestros estudiantes.  
Procedimientos Escolares
Ensayo de Incendios – Escuchara una campana “prenderse y apagarse”.   El personal llevara a los estudiantes silenciosamente fuera del salón.  Los niños se mantendrán en línea hasta que reciban una señal que todo esta bien. Si no esta en el salón con su estudiante, por favor llévelo directamente al área de campo verde en donde su reunirá con su maestro.
Ensayo de Terremotos – Los estudiantes y personal deben “agacharse y cubrirse” debajo de una mesa o escritorio hasta que el maestro o personal de la dirección de evacuar el edificio.  Si no esta en el salón con el estudiante, por favor llévelo directamente al área de campo verde en donde se reunirá con su maestro. 
Prueba de Tuberculosis – Todo voluntario en escuelas publicas debe de hacerse una prueba intradermal de PPD.  Esta prueba esta disponible en el Departamento de Salud del Condado de San Diego.  
Etiqueta de Copiadora:

Por favor permita que el personal de Vallecitos use la copiadora durante las siguientes horas.  Gracias!
7:30 AM – 8:00 AM

10:00 AM – 10:15 AM

11:30 AM – 12:15 PM

2:30 PM – 3:00 PM

Contacto con el Maestro:

Por favor comuníquese con su maestro por teléfono o por correo electrónico para hablar sobre su horario de voluntario.  Antes o después de la escuela no son tiempos apropiados a menos que haga arreglos con el maestro de antemano. 
Otra informacion importante:
· Teléfonos Celulares – por favor prográmelo en silencio mientras esta en la escuela.

· Padres no podrán pedir listas de estudiantes al maestro o la oficina.  Solo puede usar la lista del PTO.
· Envíe boletines por correo electrónico a David Jones una semana antes de que desea distribuirlos. 
· No se permiten niños en el salón o en el comedor de los maestros. 
Lista de Revisión de Voluntario:

Esta actualizada su  prueba de Tuberculosis?

Esta archivada su prueba de Tuberculosis en la escuela?

Ha completado y regresado su forma de Requisitos de Voluntario de Distrito a la oficina?
Ha completado y regresado su Registración de Voluntario de la Escuela?
Gracias por su participación y apoyo de la escuela de Vallecitos.  Los estudiantes y el personal aprecian su tiempo.
