
Pre-Summer Workshop #3 
Welfare Team 

 
P L E A S E  C H A N G E  Y O U R  N A M E  T O

N A M E - R O L E - C E N T R E  



What we will cover today 
S T A F F  H U B  –  Q U I C K  T O U R  
P A P E R W O R K  
I M P O R T A N C E  O F  S T U D E N T  W E L F A R E  
S T U D E N T  S U P E R V I S I O N
S T U D E N T  W E L L B E I N G  C H E C K - I N  
I N D I V I D U A L  S T U D E N T S
D E A L I N G  W I T H  S E N S I T I V E  S T U D E N T  I S S U E S  



Staff Hub 
H T T P S : / / W W W . S T A F F O R D H O U S E . C O M / C A R E E R S /
C A R E E R - P O R T A L . H T M  

C E N T R E  F A C T S H E E T S  
R E C R U I T M E N T  A N D  H R  I N F O R M A T I O N  
S A M P L E  W O R K  T I M E T A B L E S
R O L E  P R E P A R A T I O N  F A Q S
T R A I N I N G  I N F O R M A T I O N

https://www.staffordhouse.com/careers/career-portal.htm
https://www.staffordhouse.com/careers/career-portal.htm


Paperwork
S W O  R O T A



S TUDENT
T IMETABL E



Paperwork
S W O  L O G

48 hours  
(52 for SSWOs) 

The hours will include: 
Supervision 
Lights out 
Night duty (4 times a week) 
Admin 
Transfers 

Ask your CD to sign off your weekly log.  



Paperwork
W E E K L Y  P A Y R O L L  R E P O R T



The Importance of Student Welfare

T H E  W E L F A R E  T E A M  H A S  A  H U G E L Y  I M P A C T F U L  R O L E  I N  E N S U R I N G
A  P O S I T I V E  A N D  S U P P O R T I V E  S U M M E R  E X P E R I E N C E  F O R  O U R
S T U D E N T S .  

T H E  C A R E  T H A T  S T U D E N T S  R E C E I V E  F R O M  U S  D U R I N G  T H E  S U M M E R
C A N  H A V E  A  L A S T I N G  I M P A C T  O N  T H E M .  

W E  P R I O R I T I Z E  B U I L D I N G  T R U S T  A N D  R A P P O R T  W I T H  S T U D E N T S
F R O M  T H E  B E G I N N I N G  B Y  C R E A T I N G  A  W E L C O M I N G  A T M O S P H E R E
A N D  B E I N G  A P P R O A C H A B L E  A T  A L L  T I M E S .  

W H Y  W I L L  S T U D E N T S  N E E D  O U R  C A R E  D U R I N G  T H E I R  S T A Y  W I T H  U S ?  



Student Supervision
S U P E R V I S I O N  I S  A  H I G H  P R I O R I T Y  F O R  S H S H   -  D U T Y  O F  C A R E
M I N I M U M  O F  T H R E E  A T T E N D A N C E  C H E C K S  E A C H  D A Y

I N  C L A S S  
A C T I V I T I E S  A N D  E X C U R S I O N S  
F R E E  T I M E  
M E A L  T I M E S
L I G H T S  O U T  
N I G H T  D U T Y   

N O R M A L L Y ,  S T A F F  O N  T H E  P R E C E D I N G  A C T I V I T Y  T A K E
S T U D E N T S  T O  T H E  F R E E  T I M E  A R E A  O R  A T  T H E  E N D  O F  A N
E V E N I N G  A C T I V I T Y ,  T O  T H E  A C C O M M O D A T I O N  B L O C K S



Attendance Checks

M I N I M U M  O F  3  A  D A Y  A N D  S P A C E D  O U T  A T  R E G U L A R  I N T E R V A L S

C L A S S  R E G I S T E R S  –  M A N A G E D  B Y  T H E  D O S  A N D
I M P L E M E N T E D  B Y  T E A C H E R S  
A C T I V I T I E S  R E G I S T E R S  –  M A N A G E D  B Y  T H E  A M  O R  A  D E P U T Y
A N D  I M P L E M E N T E D  B Y  T H E  G L  
E X C U R S I O N S  C H E C K S  –  M A N A G E D  A N D  I M P L E M E N T E D  B Y  T H E
S T A F F  L E A D I N G  T H E  E X C U R S I O N ,  W I T H  E M E R G E N C Y  C O N T A C T
A T  C E N T R E  
L I G H T S  O U T  –  M A N A G E D  B Y  T H E  S W O / C M T  A N D
I M P L E M E N T E D  B Y  T H E  S T A F F  O N  D U T Y  A N D  T H E  G L S  



Attendance Checks

When? Who Checks? Document to Use Manager Responsible 

Lessons Teacher Class Register DOS 

Daytime Activities GL Activities Register AM 

Evening Activities GL Activities Register AM 

Lights Out SWO Fire List WAM/CD 

Excursions Staff leading 
Coach Lists/Student
Return 

Staff leading
excursion or
Emergency contact



Lights Out Duty
D I F F E R E N T  T I M E S  A C C O R D I N G  T O  Y O U R  C E N T R E  A N D
W H E T H E R  Y O U  A R E  O N S I T E  O R  O F F S I T E .  

L I G H T S  O U T  I S  O N E  O F  T H E  T H R E E  C O M P U L S O R Y
A T T E N D A N C E  C H E C K S .   

G L S  S I G N  T H E  A C C O M M O D A T I O N  L I S T / F I R E  L I S T  T O
C O N F I R M  T H A T  A L L  T H E I R  S T U D E N T S  A R E  I N  T H E I R  R O O M S .

D O  N O T  E N T E R  T H E  S T U D E N T S ’  B E D R O O M S  U N L E S S  I T ’ S  A N
E M E R G E N C Y .  I F  T H I S  I S  T H E  C A S E ,  A L W A Y S  C A L L  F O R  B A C K
U P  F I R S T .   



Night Duty
N I G H T  D U T Y  I S  C A R R I E D  O U T  B Y  T H E  W E L F A R E  T E A M  A N D  T H E  C M T  

S W O S  D O  4  N I G H T  D U T I E S  P E R  W E E K  

Y O U  S H O U L D  C A R R Y  T H E  E M E R G E N C Y  P H O N E  A N D  T H E  R E D
E M E R G E N C Y  B A G ,  W H I C H  S H O U L D  C O N T A I N ,  A M O N G S T  O T H E R
T H I N G S ,  T H E  E M E R G E N C Y  P L A N ,  T H E  F I R E  L I S T  A N D  A  F I R S T  A I D  K I T .

Y O U  M U S T  M O N I T O R  T H E  P H O N E  A N D  R E S P O N D  T O  A N Y
E M E R G E N C I E S .  

S T U D E N T S ,  G L S  A N D  S T A F F  M U S T  K N O W  W H E R E  T O  F I N D  Y O U  



Student Supervision cont.
S U P E R V I S I O N  I S  N O T  N E C E S S A R I L Y  A L W A Y S  W I T H I N  L I N E - O F -
S I G H T  

S T U D E N T S  U N D E R S T A N D  W H A T  T H E Y ’ R E  A L L O W E D  T O  D O
A N D  W H E R E  T H E Y ’ R E  A L L O W E D  T O  G O

A D U L T S  T A K E  A N  A C T I V E  P A R T  I N  S U P E R V I S I O N  A N D
I D E N T I F Y  R I S K S

A D U L T S  K N O W  W H E R E  T O  G O  F O R  H E L P

R E L E V A N T  A R E A S  T O  B E  S T A F F E D  D U R I N G  F R E E  T I M E ,
I N C L U D I N G  T H E  C O M M O N  R O O M  O R  O F F I C E  



Student Wellbeing Check In
W H A T  S H O U L D  Y O U  D O  W H E N  A  S T U D E N T ’ S  W E L L B E I N G  I S  I N  Q U E S T I O N ?  

S T A R T I N G  A  C O N V E R S A T I O N  W I T H  A  S T U D E N T  A B O U T  T H E I R  W E L L B E I N G :  
M A K E  S U R E  Y O U  H A V E  T I M E  T O  T A L K  T O  T H E M  A N D  W O N ’ T  B E
I N T E R R U P T E D  
T H I N K  C A R E F U L L Y  A B O U T  H O W  Y O U  W A N T  T O  O P E N  T H E  C O N V E R S A T I O N  –
A V O I D  Y E S / N O  Q U E S T I O N S  
A S K  O P E N  Q U E S T I O N S  S U C H  A S   

H O W  A R E  Y O U  F E E L I N G ?  
H O W  A R E  Y O U  T O D A Y ?  
Y O U  S E E M  T O  B E  A  B I T  U N H A P P Y ,  C A N  Y O U  T E L L  M E  W H Y ?  
I  S E E  T H A T  Y O U  A R E  A R R I V I N G  L A T E  T O  C L A S S E S  A N D  A C T I V I T I E S  –  C A N
Y O U  T E L L  M E  W H Y ?  
W H A T  W O U L D  Y O U  L I K E  T O  H A P P E N ?  H O W ?  
W H A T  C A N  W E  D O  T O  H E L P ?  



Student Wellbeing Check In
P R A C T I C E  N O N - J U D G M E N T A L  L I S T E N I N G  –  L I S T E N  T O  W H A T
S O M E O N E  I S  T E L L I N G  Y O U  W I T H  Y O U R  U N D I V I D E D
A T T E N T I O N  A N D  S H O W  A N  I N T E R E S T  I N  W H A T  T H E Y  H A V E  T O
S A Y  

G I V E  T H E M  P L E N T Y  O F  T I M E  T O  T A L K ,  D O N ’ T  I N T E R R U P T  
L I S T E N  C A R E F U L L Y  T O  T H E  W O R D S  S P O K E N ,  N O D  T O  S H O W
Y O U  A R E  L I S T E N I N G  
M A I N T A I N  E Y E  C O N T A C T  B U T  D O N ’ T  S T A R E  
E X P R E S S  E M P A T H Y ,  D O  N O T  J U D G E  
B E  A W A R E  O F  Y O U R  T O N E  O F  V O I C E  
K E E P  A N  O P E N  B O D Y  P O S I T I O N  



Student Wellbeing Check In

O N C E  T H E Y  H A V E  F I N I S H E D  S P E A K I N G :   
R E L A Y  A N D  S U M M A R I S E  W H A T  T H E Y  H A V E  T O L D
Y O U  
T H A N K  T H E M  F O R  S P E A K I N G  T O  Y O U  
T E L L  T H E M  W H A T  T H E  N E X T  S T E P S  A R E  
L E T  T H E M  K N O W  T H E  W E L F A R E  T E A M  W I L L  B E  M A D E
A W A R E  O F  T H E  S I T U A T I O N  
L E T  T H E M  K N O W  T H E Y  C A N  T A L K  T O  A N Y O N E  O N
T H E  W E L F A R E  T E A M  A B O U T  W H A T  I S  H A P P E N I N G  
R E P O R T  T H E  C O N V E R S A T I O N  ( W A M / C D / G L )  A N D
F O L L O W  U P  



Student Wellbeing Check-in

E X A M P L E :  H O M E S I C K N E S S  
B A C K G R O U N D :  N U R I A  I S  A  1 5 - Y E A R - O L D  S T U D E N T  F R O M  S P A I N
P A R T I C I P A T I N G  I N  O U R  S U M M E R  S C H O O L  F O R  T H E  F I R S T  T I M E .  S H E
H A S  B E E N  F E E L I N G  H O M E S I C K  S I N C E  A R R I V I N G  A T  T H E  C A M P  T W O
D A Y S  A G O .  S H E  M I S S E S  H E R  F A M I L Y ,  F R I E N D S ,  A N D  T H E  F A M I L I A R
S U R R O U N D I N G S  O F  H O M E .  N U R I A  I S  F E E L I N G  O V E R W H E L M E D  A N D
F I N D S  I T  D I F F I C U L T  T O  E N J O Y  T H E  A C T I V I T I E S  A T  T H E  C A M P
B E C A U S E  S H E  C A N ' T  S T O P  T H I N K I N G  A B O U T  H O M E .  

Y O U  N O T I C E  H E R  N O T  J O I N I N G  I N  T H E  A F T E R N O O N  A C T I V I T I E S ,
L O O K I N G  U P S E T .  W H A T  W O U L D  Y O U  S A Y  T O  H E R ?  

(BREAKOUT ROOM)   



Individual Students
D E F I N I T I O N  O F  A N  I N D I V I D U A L  S T U D E N T :  

S T U D E N T S  W H O  C O M E  T O  U S  W I T H O U T  A  G L   
A  G R O U P  O F  S T U D E N T S  W H O  T R A V E L  W I T H O U T  A  G L  

H O W E V E R ,  S T U D E N T S  W H O  T R A V E L  O N  T H E I R  O W N  A N D  T H E N
M E E T  A  G L  A T  T H E  C E N T R E  I S  N O T  A N  I N D I V I D U A L  F O R  O U R
P U R P O S E S  

R E S P O N S I B I L I T Y  
H I G H E R  D U T Y  O F  C A R E
R E S P O N S I B L E  F O R  T H E M  F R O M  A R R I V A L  T O  D E P A R T U R E  



Individual Students
S Y S T E M S  T O  H A V E  I N  P L A C E

A  T H O R O U G H  P L A N  F O R  M A N A G I N G  T H E I R  A R R I V A L  A T  T H E
C E N T R E  
E F F E C T I V E  P R O C E D U R E S  F O R  M A N A G I N G  T H E  S T U D E N T ’ S
P E R S O N A L  N E E D S ,  I N C L U D I N G  A  " G R O U P  L E A D E R "  A S S I G N E D  T O
T H E M  
S U P E R V I S I O N  A N D  S U P P O R T  F R O M  T H E  S T A F F ,  I N C L U D I N G  A T
L E A S T  1  F O R M A L  C H E C K  I N  P E R  D A Y  
F O R M A L  W E E K L Y  M E E T I N G S  W I T H  A L L  I N D I V I D U A L  S T U D E N T S
T O G E T H E R ,  W I T H  T H E I R  " G R O U P  L E A D E R "  
A  W E L L - O R G A N I S E D  A N D  E F F I C I E N T  P L A N  F O R  T H E  S T U D E N T ’ S
D E P A R T U R E ,  S O  T H A T  T H E  L A S T  P A R T  O F  T H E I R  H O L I D A Y  I S
P L E A S A N T  A N D  S T R E S S - F R E E  



Individual Students
W H E N  S H O U L D  W E  C H E C K - I N  W I T H  I N D I V I D U A L  S T U D E N T S ?  

O N  A R R I V A L :  I N D U C T I O N  M E E T I N G  
M O N D A Y S :  C L A S S I N G ,  G E N E R A L  I N F O R M A T I O N  
D A Y  B E F O R E  A N  E X C U R S I O N :  E X C U R S I O N  I N F O R M A T I O N  
D A Y  O F  E X C U R S I O N :  M A K I N G  S U R E  A L L  I N D I V S  A R E  U P
A N D  R E A D Y  ( E S P E C I A L L Y  I M P O R T A N T  F O R  F U L L - D A Y
E X C U R S I O N  O N  S A T U R D A Y )  
T H E  T U E S D A Y  B E F O R E  T H E I R  D E P A R T U R E :  C H E C K I N G
D E P A R T U R E  I N F O R M A T I O N ,  A G R E E I N G  D E P A R T U R E  T I M E  



Dealing with Sensitive Student Issues

T A L K  T O  Y O U R  P A R T N E R S ,  C H O O S E  T W O  P O I N T S  A N D  D I S C U S S
H O W  Y O U  W O U L D  D E A L  W I T H  T H E M :  

H O M E S I C K N E S S  
B U L L Y I N G  
I L L N E S S / I N J U R I E S  
F I N D I N G  C L A S S  D I F F I C U L T  
S T R U G G L I N G  T O  M A K E  F R I E N D S  
L A N G U A G E  B A R R I E R  
F A L L I N G  O U T  W I T H  F R I E N D S  
I S S U E S  W I T H  R O O M S  ( S O M E  S T U D E N T S  A R E  E M B A R R A S S E D  I F  A
S H O W E R / T O I L E T  I S  B R O K E N )  
L O S S  O F  M O N E Y /  S O M E T H I N G  S T O L E N  

(BREAKOUT ROOM)   



Any questions?


