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Qpa]itétshan&buch der Kincler’cagesstétte der Fl‘xiliPP~Melanclﬁ’chon-6@meinc§e

Die Kindertagesstatte der Evangelischen
Philipp — Melanchthon — Gemeinde ist Thr zukiinftiger Arbeits-
platz. Wir freuen uns darauf, Sie in unserer Mitte zu begriiflen.

Unser Ziel ist es, den neuen Kollegen/ Innen die Struktur des
Hauses aufzuzeigen, Orientierungshilfen zu geben und einen
Rahmen zu schaffen, in dem sie ihre Stiarken entfalten konnen,
um 1hren neuen Arbeitsauftrag eigenverantwortlich zu iiberneh-
men und moglichst schnell Handlungskompetenzen zu errei-
chen. Dabei ist dieser Leitfaden als Hilfestellung wahrend Threr
Einarbeitungsphase zu verstehen,

Die Begleitung der Einarbeitungszeit wird von der Leitung und
einem ,,Paten‘ aus dem Mitarbeiterkreis der Kindertagesstatte
libernommen.

Die Grundlage fiir eine gute und vertrauensvolle Zusammenar-
beit sind unter anderem Offenheit, Interesse und Geduld. Wo
Menschen zusammen arbeiten gehoren Fehler dazu. Mit Hilfe
des Leitfadens konnen solche Situationen betrachtet werden
und als positive Lernsituation verstanden werden.

Wir freuen uns auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit!

Trager Leitung
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Qpa]itétshanc}buc}ﬁ der Kinc{er’cagesstétte der F}'!iliPP~Melanc}1’chon~6€meincle

Name:

Funktion:

Eintritt:

Ende der Einarbeitungszeit:

1. Zwischen dem Personalgesprich und dem ersten Arbeitstag

Was Wer Erledigt
Checkliste Unterlagen Pfarramtssekretirin

Vertrag Pfarramtssekretérin
Einstellungsuntersuchung BAD

Absprache und Festlegung Dienstplan |Leitung

Ankiindigung am Whiteboard Leitung

Meine offenen Fragen:

2. Am ersten Tag

Was Wer Besprochen am
BegriiBung und Vorstellung der Leitung

Kollegin

Begehung des gesamten Hauses Leitung

Schliissel Leitung

Aushang/Steckbrief

Neue Mitarbeiterin

Vorstellung in der Gruppe und bei
den Eltern (Foyer) wihrend der
Bringsituation

Neue Mitarbeiterin
und Patin

Kurzes Gesprach am Ende des Ar-
beitstages und Vereinbarung eines
weiteren Gesprachstermins nach ca.
zwei Wochen

Leitung
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3. Ein erstes Einarbeitungsgesprich

Innerhalb der ersten beiden Arbeitswochen sollten folgende Informationen weiter gegeben wer-

den:

Was

Wer

Besprochen am

Die Einrichtung betreffend:

Leitung

Protokolle der Dienstbesprechung,
Beschliisse, Regeln und verbindliche
Absprachen

Dienstplangestaltung

Abwesenheitsmeldung/Krankheit

Urlaub/Mehrarbeit/Verfligungszeit

Telefonliste

Fortbildung

Mitarbeitendengespréche

Infobuch

Whiteboard Biiro

Aushédnge Whiteboard Foyer und
zwel Winde

MAV

Hygieneplan, Kinderschutzkonzept,
Konzeption, Qualititshandbuch, Un-
fallvorschriften, AGG

Aufgaben im Friihdienst und im Mit-
tagsdienst

Korrekte Meldung am Telefon und
Abhoren der Sprachbox

Kiiche/Hauswirtschaftlicher Bereich

Hauswirtschaftskraft
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Was

Wer

Besprochen am

Die Gruppe betreffend:

Pate

1.Hilfe-Material

Frithstuckszettel furs Buffet

Tages/Wochenablauf

Gruppentag / Waldtag

Regeln/Rituale

Geburtstage

Allergieliste, Telefon—und Adressen-
liste

Funktionsrad

Bezugskinder

Material und Bestellung

Dokumentationsformen

Fach fiir Unterlagen und Nachrichten
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Qpa]itétshan&buch der Kinc{er’cagess’cét’ce der F}'!iliPP~Melanchthon~6€mein&e

Was

Wer

Besprochen am

Riickmeldungen

Leitung

Wie ist die erste Zeit verlaufen?

Was ist gut?

Was konnte verbessert werden?

Ideen, Vorschldge, Kritik

Welche Unterstiitzung/Information
wird noch gebraucht?

Offene Fragen

Vereinbarung eines ndchsten Termins
nach ca. 2 Monaten

Erwartungen

4. Einarbeitungsphase

Diese Phase ist gepridgt vom Kennenlernen, mitwirken, eigenen Gestalten und Austausch. Es
geht nicht nur um die bloBe Weitergabe von Informationen sondern darum, in die Arbeit hi-

neinzuwachsen, eine konzeptionelle Haltung zu ibernehmen und die gestellten Aufgaben zu
bewiltigen. Diese Zeit der Einarbeitung soll bis zum Ende der Probezeit abgeschlossen sein.

Was

Wer

Besprochen am

Einfithrung in die Konzeption

Leitung und Team

Neuaufnahme/
Eingewohnungskonzept

Inklusion

Religionspéadagogik

Erndhrung

Bewegung

Musisch-kreativer Bereich

Bild vom Kind

Zusammenarbeit mit Familien

Elternausschuss und Kirchenvorstand

Kooperation mit anderen Institutionen
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Was

Wer

Besprochen am

Stellenbeschreibung/Aufgabe

Leitung

Sind die Aufgaben klar?

Wo wird Unterstiitzung bendtigt?

Welche Erfolgserlebnisse gab es bis-
her?

Was ist zu verbessern?

Riickmeldungen:

Leitung

Wie ist die erste Zeit verlaufen?

Was ist gut?

Was konnte verbessert werden?

Ideen, Vorschldge, Kritik

Welche Unterstiitzung/Information
wird noch gebraucht?

Offene Fragen

Vereinbarung eines ndchsten Termins
kurz vor Beendigung der Probezeit

Erwartungen
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Was Wer Besprochen am

5. Probezeitgesprich Leitung

Wie verlief die Einarbeitung, die Pro-
bezeit?

Einschitzung ihrer Arbeit

Kontakt zu Vorgesetzten

Kontakt zu Kolleginnen

Ziele

Erwartungen

Ggf. Fordermalnahmen

Ideen/Vorschlage/Kritik

Nach Beendigung der Einarbeitungszeit wird der ausgefiillte Leitfaden von der Mitarbeiterin/
dem Mitarbeiter und der Leitung abgezeichnet.

Datum Mitarbeiter/in Leitung
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Handling zum Einarbeitungsplan

Abs’prache und Festlcg;ung Dienstplan:

Grunc”agc eincrjcc}en Dienstplangcstaltung ist die Anwesen-

heit der Kinder im [TJaus, sowie die intern vereinbarten /eiten der
Dienstbesprechung und \/erFUgungszeiten.

Grundsétzlich arbeiten die Ganztagskréhcte tég]ich von O7:30 bis

16:00 (Jhr.

T eilzeitkrafte arbeiten grundsétzlich an zwei Nachmittagcn in

der Woche, ansonsten werden die Dienstzeiten individuell mit der | ei-
tung abgeklért. in Anspruch auf diese Dienstzeiten ergibt sich daraus
aber nicht.

Ankiindigung am Whiteboard:
Begrijﬁung der/ des neuen Ko”egin/ Ko”egen mit Datum des Dienst-

begirms und Namen

Aushang/ Steckbrief:
Der Steckbrielc wird spatestens am 3. Arbeitstag ausgehéngt

]:olgende Funkte werden erscheinen:
Name
GruPPe
Ausbildung
Warum haben Sie sich Fﬁrgenau diese Einrichtung ent-
schieden?

Fédagogische Schwerpunkte

Foto
f:reiwi”ig sind familizre Angaben zP. Kinder oder A]tcr.
[Tinweis auf \/orste”ung auf unserer \Website
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\/orste”ung; beiden [ ltern:
ErFo]gt durch die Patin wihrend der Bringzcit im ]:ogcr

Frotoko”e der Dienstbes,prechune;, Beschlﬁsse, Rege]n und verbindliche Ab-
sErachcn:

Frotokolle werden vonjcc}cm gclesen und unterschrieben.
[~ benso die verbindlichen Absprac]ﬂcn, welche bindend fiir alle
Tcammitg!iecler sind.

Abwesenheitsmeldung/ K rankheit
Anruf bei der Lcitung bis spatestens 07:30 (hr, sicist ab 07:00 (_Jhrim
[Haus
s gilt die §—Tagerege|ung (\/\/ochenende)
Kramkmcldungen werden unverzijglich an die Leitung geschickt.
Wenn Sie wieder arbcitspéhig sind, bitte am Tag vorher bis 13:00 UHr in
der Einrichtung melden!
Arztbesuche sind bei Tei]zeitkrémcten auBerhalb der Dienstzeit zu legen.

So”te ein | ermin wihrend der Dienstzeit notwendig sein, muss eine arzt-
liche Bescheinigung vorliegen oder die }:eh]zeiten werden als Minuszei-
ten vermerkt. Diese chclung gilt még]ichst auch fiir Ganztagskrémﬁtc‘
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! lr]aub:
Urlaubsanspruch ist durch den Arbeitsvcrtrag und die

KD A\/O Festgelcgt.
E_r?olgt immer in Absprache mit dem | eam und der Leitung und ist min-
destens eine \Woche im \oraus beider Leitung zu Beantragen. [T skann

immer nurein/e Ko”egin/ Ko”ege Urlaub nehmen. Ausnahmen sind na-
tirlich die Schliepzeiten und Notfslle.

Mehrarbeit:
Wird vom Tr.’éger angewiesen und sollte in Abstimmung mit dem

Dienstp!an zeitnah abgegolten werden. Siehe auch schriftliche

Dienstanwcisung.

Verfiigungszeit:

Grundsétzlich stehen den Ganztagskréhen acht Stunden \/erFUgung&
zeit in der Woche zu. Pei Teilzeitkrémcten ab i 9.5 Stunden berechnet
sich der Anteil Prozentual.

/ur \/erFUgungszeit gehéren individuelle \/orbcreitungszeiten,
Dienstbesprechungen, Eltemgespréche, Eltemabende, E_Iternaus~
schusssitzung . Adventscafe etc..

Bei Persone”en Engpéssen gi]t die Regel: Die Arbeit mit dem Kind

gcht vor und dann kann es auch Passieren, dass wir das Stundenkontin-

gent nicht einhalten kénnen. [~ s besteht .écinAnslprucﬁ auf \/chUgungs~
zeit!

Der Abbau von auBerdienstlich angmca”enen / eiten er?olgt immer in
Absprache mit der Leitung.
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[ortbildune:

Wir erwarten eine regelméﬁigc Tci]nahmc an For’cbilclur:gsverar\s’caltun~
gen gemah dem }:ortbildungsgcsctz der F KN @./t.vom05.11.1976)
Jede/ r Ko”egin/ Ko”ege hat Anspruch auf sieben Fortbi]dungstage im
Ka]enderjahr. Vor Anmeldung zZu einer ]:ortbi!dung muss diese in Ab-
sPrache mit der Leitung schriftlich beim Tréger beantragt werden. [ rst
nach GCnchmigung crf:olg’c die Anmeldung. Nach Bccnc{igung der [Tort-
Bildung cncolgt eine gcsondcr’cc Abrec]'mung. [Hefte iiber aktuelle [Tort-

bildungsangebote befinden sich im [ersonalraum.

Zusatzichfinden im Jahr zwei K onzeptionstage statt an denen die An-
wesenheit aller T eammitglieder [Hlicht ist. Ausnahmen sind K rankheit
und absolute Notfille.

Mitarbeitendengespriache:

[T inerstes Mitarbeitendengespréﬁch findet kurz vor Becndigung der
Frobezeit statt.

Desweiteren besteht die Méglichkeit einmaljéhrlich ein Mitarbeitenden»
gcsPréch durchzufithren—diesen | ermin holen sich die Mitarbeiter bei
der Leitung,

Grundlage dieses Gespréches ist der \/orbereitungsbogen und (e-
sPréchsleihcaden fir EKHN Mitarbeiter_—und Mitarbciterinnenge~

sPréche.

Infobuch:
Das | esendes [nfobuches vor Dienstbeginn, nach der Bringzcit und vor
den Abholzeiten ist Fﬁrjeden Mitarbeiter Pflicht!
Der ]:ruhst[lcksdienst muss ganz besonders die ]mcormationerx

bzgl. der [T ssenskinder beachten.
Das ]nfobuch wird stets gewissenheg‘c geﬁjhr{:l
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Aushéne;e Whiteboard und Ho]zwénde im {:]ur
Am Whiteboard befinden sich Aushangméglichkciten fir |nformationen

der beiden GruPPen, a”gemcine Informationen, Fersonal betreffend, der

Speiseplan und evtl. Krankheiten.

Auf der Wand gegeni)bergibt es Mc’jglichkeiten fiir den FAS sich zu
Préscnticren, den Kindermund und Kinderarbeiten fiir Eltcmaugcn‘

Amc der Wand vor dem Kinderwaschraum héngen die ]mCormationen des
Supcrclubs, die Kaumampe]n und Kinderarbeiten fiir Kinderaugen.

Hqgicncplan, Kindcrschutzi(oncht, Konzeption, Qualitétshanclbuch, UnFaIL
vorschriften und AGG

Standort dieser Ordner zeigen
Das Lesen dieser Dokumente wihrend der ersten beiden Arbeitswo~
chenist PHicht und wird verbindlich durch die ( Jnterschrift bcs’cétig’c.

Die Belehrungen bzg]. der ]mcektionsschutzgesetzes befinden sich in
[Form eines rosa und blauen Skript in Folgcndem Ordner: 252-2.9

Die Schu]ung zum A(GG befindet sich im FC, wird dort ausgeﬁjhrt und
anschliepend durch den Ausdruck des /ertifikates nachgewicscn‘
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pa]itétshan&buch der Kindertagesstatte der Philipp-Melanchthon-(Gemeinde
g PP

Aufeaben im [rithdienst:
(enerell gilt: Die Arbcit mit dem Kind bcginnt mit Bcginn der Arbcits ~

zeit! Pei VcrsP'étungcn von mehr als fiinf Minuten erwarten wir einen An-

ruf. Vcrspétungcn werden im Stundenzettel als Minuszeit vermerkt!

Der [Frithdienst bereitet die Gruppen G[hcten im Gebéude nicht verges-
sen!) und das [riihstiick der Kinder vor.

Begrﬁﬁung der Kinderund der [~ ltern

]:Uhren des ]mcobuches

T elefondienst

Q7:30 Uhr Ognung der ersten Gruppe
08:30 (_}hr Oﬁcnung der zweiten GruPPc

Aufeaben im Mittagsdienst
Betreuung des [T ssens der Kinder

Danach Aumcteilung inzwei Gruppen
Naclﬁ BcdarF Schlafwachc und Bcttcnauﬁ;au

SPUImaschinc ausraumen und bei Bedarf nochmal bestiicken

KUC!’“I@ aumcgeréumt hinterlassen

Stecker der Elektrogeréte (Mikrowe”e, Wasserkoc}wer und Kageema~
schine) herausziehen

Alle T elefone ausmachen und weg schlieBen

Alle Schranke abschliepen und Schliissel abzichen

Alle Fenster schlieben und Rollladen im Biiro herunter lassen

FC herunter?ahren, Desktop und Drucker ausschalten

Biiro abschlieRen—[ rsatzschliissel ist vorhanden.

Stuhlc hochstellen

Alle | ichter ausmachen, auch das Aussenlicht, sonst brennt es die ganze
Nacht.

Einrichtung abschlieRen—zweimal umscHieBen, weil die ] iir sonst von au-

Ren noch zu ffnen ist.
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Korre!d:e Me]dung; am Tclefon:
Wir erwarten Fo]gendc Meldung am Tclcfon:
i. Kindertagcsstétte der Evangc‘ischen FHHIP - Melanchthon - (Ge-

meinde

2. Familienname des Mitarbeitenden
3. Guten Tag 0.a.

Abhéren der Sprachbox:
Alle Mitarbeitenden sind verpmqichtet die Sprachbox abzuho-

[~ rreichbarist die Sprac}‘nbox durch die K urzwahl i1
Zugangsdaten erfahren Sie gesondert.

KUCH@/ Hauswirtschagtlicher Bereich:
Nach dem ]:ruhstijck ist die KUC}‘IC bis 10:%0 au{:geréumt, damit die Kc’j ~

chin ungehindert arbeiten kann.

Die SPU]maschine wird rechtzcitig, spatestens bis 10:30 (/lhr angcste”t‘
\orrate gchéren in [ Dosen

Lebensmittel, die den ganzen Tag auf dem Buget gestanden haben
werden noch am selben Tag verbraucht bzw. entsorgt.

Die Arbeitsplatten, Maschinen und | ische sind stets sauberzu hal -
ten. Nach (Gebrauch elektrischer (Gerate werden die Stccker gezogen.
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i Hilfe—Material:
Das 1. Hilfe—Material befindet sich im \Waschraum links an der \Wand
und die Tasclﬁc fur Ausﬂﬂge auf dem Regal im Waschraum.
AHC \/erletzungen sind im \/erbandbuch, was sich ebenfalls im Wasch -
raum befindet, zu dokumentieren bzw. es ist ein ( Jnfallbericht auszufiillen.
Fiir die \/o”sténdigkeit dieses Materia]s ist die / der 5icherheitsbeau1c~
tragte der Einrichtung zusténdig.

FrUhstUckszette] fir's Bugetz
Einmal wochentlich werden die [Frithstiickszettel geschriebcn und in die
Foshcécher der Kinder gesteckt. [Tin/e feste Ko”egin/ Ko”ege ist dafuir
verantwortlich. Der [Trithstiicksdienst nimmt die Lebensmittcl entgegen,

UberPrL’nCt die Haltbarkeit, dokumentiert den [~ rhalt im K alender und
verrdumt die Sachen ordnungsgeméﬁ im K tihlschrank.

| ages/ Wochenablauf-:
07:30 (_}hr bis 09:00 ( Jhr Ankommen der Kinder
09:15 UEr bis 09:45 (/Hw (Glitzerstunde
12:00 bis 12:30 Abholen der Ha]btagskinder
Ab 12:30 (Jhr Mittagessen
Bis 14:00 (/H*n" Abholen der Rege”&nder
Bis 16:00 ( Jhr Abholen der Ganztagskindcr

Montag&—éuperclub

Dienstag angeleitetes T urnen, 3 Gruppen im wochentlichen Wechsel
Mittwochs \/orlesen

[~ inmal monatlich findet ein Kinc{ergartcngottesdicnst statt.
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Grup’pentag/ Waldtag:
I~ inmal monatlich findet ein Gruppentag in beiden CJ"UPPCV‘ glcichzcitig

statt.

Jeden letzten Mittwoch im Monat ist Waldtag.

[Tin/e Ko”ege/in geht mit einer Begleitperson und max. 20 Kindem in
den \Wald. Startin der E_inrichtung ist 08:50 (/Hﬁr Die Kinder miissen
mit wettcrgercchtcr chi&ung und Schuhwcrk und mit einem Rucksack
mit gcsundcm Frishstiick ausgeriistet sein. Sind diese Sachen unvoll -
sténdig, konnen sie nicht mitgehen.

Reg;c]n/ Rituale:
s gibt ganz verbindliche Regeln und Absprachen. Diese befinden sich
in Folgcnc}cm Ordncr: 352-2 Kita Personelles, 352-2 4 Tcamtage.

Bitte den Standort zeigen.
Diese Absprachen werden bitte gelesen und durch die ( Jnterschrift do -

kumentiert!

Gebur’cstage:

Der Gcburtstag eines Kindes wird in derjeweiligen GruPPe wihrend der
Glitzerstunde gemceiert.
Das Mitbringen von |__ssen oder SUBigkeiten ist nicht gewUnscht

A”crgicliste, Tcle?on—(/lnc} Adressenliste:
[n der Kiiche befindet sich eine A”ergieliste. Jede/ r Ko”ege/in hat
dafiir Sorge zu tragen, dass tég]ic}‘: darauf geachtet wird, dass die be-

troffenen Kinder keine fiir sie schadlichen Nahrungsmittel zu sich
nehmen. Sollte das aus irgendeinem (5rund doch Passicren ist die | ei-
tung unverzﬁglich zu informieren und es sind gegcbcncnfa”s Gcgcnmaﬁ ~
nahmen einzuleiten.

]:Urjede GruPPe existiert eine Te]emcon—und Adressenliste. Fur die Ak»

tua!isierung sind die E_rzieher/ [nnen verantwortlich.
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[ ine aktuelle T elefonliste befindet sich immerin der 1. [Hilfetasche fiir
Ausﬂijgc‘ Dafiirist die Sichcrheitsbeauftragte verantwortlich.
Au{:\/\/unsch der [ ltern kann auch eine | iste an die I ltern
herausgegeben werden. \/oraussetzung dafiirist ein [~ inverstindnis
jeder Familie mit der \/eréﬁcentlichung dieser Daten. Das [ inverstindnis
wird auf einem entsprechendcn Formular durch (Jnterschrift und Datum
W’éhrencl des AanahmegesPréches dokumentiert.

Funktionsrad:
Das [Tunktionsrad befindet sich im Flurgegenijber dem Leitcrinnenbﬁro.
s zeigt den Kindern und E_]tem welche Ferson fiir welchen Funktions -
bereich zus’céndig ist. Zusténdigkcitjcwcils fiir 2 Wochen. Das Rad dreht

sich im UErzcigcrsinn.

Bezugskinder:
Jedem/r Mitarbeiter /in sind Bezugskinder zugeteilt. Sie tibernehmen

mit diesen Kindern die Eingcwéhnungszeit, sind erste AnsPrcchPartner
fiir das Kind und die [~ ltern, fithren die Eltemgcspréchc durch.

Material und Bestellung:

Fiir die Materia]beste”ung ist die Leitung verantwortlich, es sei denn sie
dclegicr’c es weiter. | Die Mitarbeitenden melden den Materialbedarf bei
der Leitung an. |m Biiro befindet sich eine charaturlistc fir den [Haus -
meister. Dort werden entsprechende Dinge eingetragen.

Dokumentationsmcormen:

s gibt Fﬁrjec{es Kind einen Portfolioordner.
Die Beobachtungcn der Kinder, die \/orbcreitung der Eltcmgcspréche

und die Gespréche werden auf den dafiir vorgesehenen Formularen
dokumentiert und in die entsprechende K inderakte abgeheﬁ:et. DieFor-
mulare befinden sich im ,,Qpalitétshandbuch Anlagen“
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Die Teamtage werden ebenfalls Protoko”iert. Dieses Formular befindet
sich im entsprechcn&cn Ordncr: 352-2 Kita Personelles, 352-2 4
Teamtagc, Bitte Standort zeigen!

Fach fur UHterlag;en und Nachrichten:
[m Fersonalraum befindet sich Fﬁrjede/ n Mitarbeitende/ n ein Ab]age ~
fach fur Untcrlagcn und Nachrichten. Die téglic]ﬂc K ontrolle ist Pflicht
fur chcn.

I infithrung in die K onzeption und alle ( Jnterpunkte:
\/oraussetzung dafiirist das | esen und gelesen haben der schriftlichen

Konzeption.
HinterFragcn, ob alles verstanden wurde.

Beantworten von ]:ragen und Klérung von UHUarheiten.
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