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Unser Leitbild soll neuen Mitarbeitern, neuen Eltern und interessierten
Personen einen ersten Einblick in unsere Arbeit geben. Das Leitbild zeigt
unsere padagogische Grundrichtung und die padagogische Arbeit nach der
die Einrichtung arbeitet.

2. Ziele:

Es setzt den Rahmen flr die padagogische Arbeit.

Es informiert au3enstehende Personen lber die Arbeit der Einrichtung

Es beantwortet die ersten Fragen (Wie wird gearbeitet ....)

Es ist eine Erstinformation fur Kooperationspartner

Das Leitbild dient fiir die Mitarbeiter als grobe Orientierung in der alltédglichen
Arbeit

3. MallBhahmen/Regelungen:

Das Leitbild wird neuen Mitarbeitern, interessierten Eltern und jedem der
Interesse hat ausgehandigt.

Das Leitbild liegt in den Schulen offen aus
Das Leitbild wird jedes Jahr tberprift und eventuell Uberarbeitet.

4. Vorgabedokumente:

Das Leitbild

1.2 Organigramm

1. Einfahrung:

Das Organigramm soll neuen Mitarbeitern helfen die Strukturen der
Einrichtung zu durchschauen. Es soll Verbindungen und Zusammenhange
sichtbar machen



2. Ziele:

Das Organigramm soll Verbindungen und Kontaktpunkte aufzeigen.

Das Organigramm muss die Informationswege klar aufzeigen

Das Organigramm soll die Arbeit erleichtern und Strukturen vorgeben

3. MalRnahmen/Regelungen:

Sobald sich in der Struktur der Einrichtung etwas &ndert muss auch das
Organigramm Uberarbeitet werden.

4. Vorgabedokumente:

Klassenlehrer
der Kinder

Trager und
Schulleiter der
betreffenden

Schulen

Padagogische und betriebswirtschaftliche
Leitung
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FSJ weitere
Mitarbeiter
Padagogische
Fachkrafte

Eltern

1.3 Ubersicht tiber Art und Umfang

des Angebots
1. Einfihrung:

Die erste Ubersicht findet sich im Leitbild. Genauere Informationen befinden
sich im Prospekt der in Schulen und Kindergéarten verteilt wird. Interessierte
Eltern bekommen beim Erstkontakt unsere Betreuungsmappe ausgehandigt.
In dieser sind alle Informationen zur alltaglichen Arbeit aufgefiihrt. Das
Konzept zu Arbeit in der Einrichtung liegt immer in der Einrichtung parat und
wird auf Wunsch ausgehandigt.



2. Ziele:

Durch immer detaillierte Prospekte (Leitbild, Prospekt, Betreuungsmappe,
Konzeption) soll fir die unterschiedlichen Bedurfnisse der Interessenten die
entsprechende Art gefunden werden.

Die verschiedenen Broschuren sollen Aul3enstehenden die individuellen
Fragen beantworten.

Ziele, Werte und unsere pad. Haltung sollen offen gelegt werden.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Die Broschiren werden regelméal3ig tiberarbeitet
Sie werden ausgelegt oder ausgeteilt.

4. Vorgabedokumente:

Leitbild, Prospekt, Betreuungsmappe, Konzeption

1.4 Kooperationen

1. Einfihrung:

Es gibt vielerlei Einrichtungen die sich um die Kinder sorgen und die alleine
nur einen Teil der Arbeit schaffen. So ware es von grol3em Vorteil wenn
einzelne Einrichtungen eng zusammenarbeiten wiirden. Daher haben wir mit
einigen Einrichtungen Kooperationsvertrage geschlossen, sodass wir
gemeinsam fur die Betreuung der Kinder zusammenarbeiten.

2. Ziele:

Den Eltern und den Kindern rund um Betreuung bieten, ev. durch die
Zusammenarbeit mir anderen Einrichtungen
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Durch Kooperationen mit anderen Einrichtungen fur beide Seiten die Arbeiten
vereinfachen und nicht doppelt das Kind versorgen.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Regelmalig Treffen mit den Kooperationspartnern um neue Ideen und
allgemeine Regelungen zu besprechen und eventuell zu tGberarbeiten.

1.5 Entwicklung neuer Leistungsangebote

1. Einfihrung:

Neue Angebote sind wichtig und halten den Betrieb am Laufen und machen
die Einrichtung zu dem was sie ist. Sie sind ein ldentifizierungsmerkmal von
Einrichtungen.

Bei all dem sollte aber auch gut tiberlegt werden welche neuen Angebote
gestartet werden und welche nicht erreichen was das Angebot verspricht.

2. Ziele:

Den Kindern immer wieder neue Méglichkeiten des Lernens ermdglichen.
Weiterentwicklung der Einrichtung
Die 6ffentliche Wahrnehmung wird gesteigert



3. MalRnahmen/Regelungen:

Regelmafige Fort- und Weiterbildung
Teamsitzungen zur Besprechung neuer Ideen und deren Ausarbeitung

1.6 Zusammenarbeit zwischen Trager und Leitung

1. EinfUihrung:

Da in der Schulerbetreuung die Mitarbeiter oft in verschieden Raumen
arbeiten und sich eher als Einzelkdmpfer bewdhren missen ist die
Zusammenarbeit wichtig. Es ist daher wichtig Situationen mit anderen
besprechen zu kbnnen und auch eine andere Sicht wahrnehmen zu kdnnen.

2. Ziele:

Informationen missen jedem zuganglich gemacht werden.
Probleme und Schwierigkeiten gemeinsam bewaltigen
Kein Mitarbeiter wird alleine gelassen

Einen anderen Blick auf die Situation erméglichen

3. MaRnahmen/Regelungen:

RegelméaRige Treffen des gesamten Teams

Spontane Besprechungen bei aktuellen Gesprachsbedarf, auch nicht immer
das ganze Team
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Protokolle um nachzulesen.

2. Personal
2.1 Personalbeschaffung

1. Einfihrung:

Fur qualifizierte gute Arbeit brauchen wir regelmafiig gute und motivierte
Mitarbeiter. Dies darf auch bei guter Besetzung nie vergessen werden.

2. Ziele:

Immer eine gute, nicht nur ausreichende Besetzung zu gewdahrleisten

3. MalRnahmen/Regelung:

RegelmalRigen Kontakt zum Arbeitsamt
RegelméalRige Anzeigen in der Ortlichen Presse
Infomappe fur neue Mitarbeiter

4. Vorgabedokumente:

Infomappe fir Interessierte
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2.2 Stellenplan

1. Einfihrung:

Wir haben wie jede Einrichtung Vorgaben Uber das feste Personal. Dies sind
die Stelle der Erzieherin und die der ganztagigen FSJ Stelle. Sowie die
Zweitkraft mir padagogischer Ausbildung. Wir méchten aber die
Hausaufgabengruppen klein halten und noch zusatzlich kreative Angebote
schaffen.

2. Ziele:

Die Kinder bestmdglich betreuen und auf die Individualitat jedes einzelnen
eingehen kbnnen.
Die Hausaufgabengruppen klein halten

Kreative und andere Angebote anbieten

3. MaRnahmen/Regelungen:

Wir arbeiten noch mir Ehrenamtlichen und Honorarkraften zusammen um
dies anbieten zu konnen.

Wir freuen uns Uber Praktikanten die unsere Arbeit bereichern kdnnen.
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2.3 Dienstplanung
1. Einfihrung:

Der Dienstplan ist ein Instrument zur Strukturierung der Arbeit .Er soll aber
nicht starr sein, so dass er als unveranderbar gilt. Es soll die Méglichkeit
bestehen zu tauschen. Das soll hei3en das der Mitarbeiter der an einem
bestimmten Tag frei braucht die Mdglichkeit hat andere anzufragen um zu
tauschen. Sollte dies zu Problemen flihren wird die Leitung eingeschaltet und
eine L6sung wird gefunden.

2. Ziele:

Den Mitarbeitern Sicherheit und Orientierung geben
Den Eltern und Kindern Orientierung geben
Arbeit und Freizeit in Balance halten, sodass niemand Uberfordert wird.

3. MalBnahmen/Regelungen:

Zum Schuljahresanfang und nach Bedarf wir der Dienstplan Uberarbeitet.
Der Dienstplan wird an alle Mitarbeiter ausgeteilt und ein Exemplar wird far
alle Mitarbeiter zugénglich in der Einrichtung aufbewabhrt.

4. Vorgabedokumente:

Der Dienstplan wird nach Veranderungen neu gestaltet.
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2.4 Urlaubsplanung, Vertretungsregelungen

und Abwesenheitszeiten

1. Einfihrung:

Da unsere Arbeits- und Urlaubszeiten stark von den Schulferien abhéangen
sind somit schon viele Urlaubstage vorgegeben. Fur weitere Urlaubstage
besprechen wir im Team ob jemand vertreten kann. Sodass jedem mal
geholfen ist.

Sollte aus Krankheitsgriinden der Mitarbeiter oder deren Kindern das
Arbeiten unmdglich werden so sind alle anderen Mitarbeiter so flexibel das
dies kein Problem ist.

Wir mochten nicht nur den Eltern unserer Kinder entgegenkommen wenn es
Probleme gibt auch die Mitarbeiter sollen eine familienfreundliche
Atmosphare haben.

2. Ziele:

Familienfreundlicher Arbeitsplatz
Positives Arbeitsklima

Gerechte Verteilung des Urlaubes
Langfristige Planungen erméglichen

3. MaBnahmen/Regelungen:
Im September und im Januar wird die Urlaubsplanung besprochen

Vertretungen werden im Team besprochen oder von der Leitung angefragt.
Uber Vertretungen muss die Leitung informiert werden.
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2.5 Interne Kommunikation

1. Einfihrung:

Da wir ein Team sind das nicht immer in gleicher Besetzung
zusammenarbeitet und mache Mitarbeiter nur wenige Stunden bei uns
arbeiten ist es dringend notwendig das alle Mitarbeiter immer auf dem
neusten Stand sind.

2. Ziele:

Alle notwendigen Informationen zu den Kindern so bereitstellen das jeder
Mitarbeiter sie finden kann.

Neuerungen an alle Mitarbeiter weitergeben, so dass niemand uninformiert
ist.

Aktuelle Situationen und Gegebenheiten mit den Kindern weitergeben damit
das ganze Team an ,einem Strang“ ziehen kann.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Die personlichen Angaben zu jedem Kind sind in einem Ordner, in einem
abgeschlossenen Schrank zu dem jeder Mitarbeiter Zugang hat.

Regelmallige Teamsitzungen zur Informationsweitergabe

Facher fur jeden Mitarbeiter in die kurzfristige Informationen gelegt werden
konnen

Betreuungsheft in diesem werden Hausaufgaben, Ubungen und aktuelles
Verhalten vermerkt werden.

4. Vorgabedokumente:

Betreuungsheft von F&L Schulorganisation

2.6 Stellenbeschreibung
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1. EinfUhrung:

Jeder der in der Einrichtung arbeitet oder arbeiten will, muss wissen welche
Aufgaben zugewiesen sind. Hierfir gibt es die Stellenbeschreibungen.

2. Ziele:

Genaue Beschreibungen der Aufgaben flr die verschiedenen Stellen.
Nachschlagewerk fur die Mitarbeiter
Information flr neue Mitarbeiter.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Stellenbeschreibung fur die FSJ-Stelle

Stellenbeschreibung fiir die Gruppenleiter

Stellenbeschreibung fiir die padagogischen Honorarkrafte
Stellenbeschreibung fir die Honorarkrafte ohne padagogische Ausbildung

2.7 Einarbeitung neuer Mitarbeiter
1. Einfahrung:

Eine gute Einarbeitung ist dringend erforderlich, da in einem kleine Team (wie
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bei uns) jeder Mitarbeiter zligig selbststandig arbeiten muss. Sie hilft aber
auch dem neuen Mitarbeiter sich schnell zurechtzufinden und férdert so das
Betriebsklima. So kann sich der neue Mitarbeiter auch schneller mit seinen
eigenen Ideen einbringen.

2. Ziele:

Der neue Mitarbeiter sollte schnell eigenstandig arbeiten kbnnen

Der neue Mitarbeiter sollte nicht zu viele offene Fragen mit nach Hause
nehmen

Das Team soll sich schnell auf den neuen Mitarbeiter verlassen konnen.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Jeder neue Mitarbeiter lauft die ersten Tage parallel mit der Gruppenleitung
mit und kann ihr/ ihm Gber die Schulter sehen und alles fragen was fiir die
Arbeit wichtig ist.

Die Gruppenleitung hat einen Leitfaden, was ein neuer Mitarbeiter wissen
MusS.

Dieser Leitfaden wird regelméalfiig tiberarbeitet.
4. Vorgabedokumente:

Leitfaden flr neue Mitarbeiter

2.8. Fort- und Weiterbildung

1. Einfihrung:

Fur die padagogische Arbeit ist es sehr wichtig immer wieder neue Ansichten
kennenzulernen.
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Dies kann Uber Fachliteratur, Fortbildungen, Seminare und Besuche von
Fachmessen oder durch WeiterbildungsmalRnhahmen geschehen.

2. Ziele:

Die padagogische Arbeit weiterentwickeln.
Den Mitarbeitern die Mdglichkeiten geben Neues kennenzulernen.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Den Mitarbeitern Fortbildungsbroschiren mitbringen und ev. mit ihnen
Fortbildungen aussuchen.

Die Winsche im Team besprechen und versuchen dies zu ermdglichen.
Danach soll im Team die Informationen an alle weitergegeben werden.

2.9 Teamentwicklung

1. Einfihrung:

Bei einem kleinen Team das sich mindestens 1 Mal im Jahr andert (Wechsel
der FSJ-Kraft) ist es immer wieder schwer das Team neu aufzustellen.

Dies bedarf viel Zeit und einiges an gemeinsamen Aktivitaten.

-17 -



2. Ziele:

Das Arbeitsklima zu férdern
Ein Wir-Geflhl zu entwickeln
Als geschlossenes Team aufzutreten

3. Mallnahmen/Regelungen:

Regelmafige Teamsitzungen um den Kontakt untereinander beizubehalten.

Teambildungen die auf Neigungen beruhen(wer gut basteln kann, macht
gemeinsam ein Angebot)

In unregelméanigen Abstanden auch Treffen zum Geniel3en (Abschlul3essen,
Weihnachtsessen, ....)

2.10 Begleitung von Freiwilligen /Ehrenamtlichen
1. Einfahrung:

Ehrenamtliche und Freiwillige sind eine gerngesehen Hilfe. Diese Hilfe muss
auch honoriert werden. Auch kleine Gesten und Hilfen dirfen nicht vergessen
werden.

2. Ziele:
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Die helfenden Hande nicht vergessen und ihnen zu danken
Hilfe annehmen und zulassen
Helfer ev. auch ins Team aufnehmen

3. MalRnahmen/Regelungen:

Durch die Offentlichkeitsarbeit bekannt sein und so auch auRenstehenden
zeigen wo jemand mit einsteigen kann.

Mit den Forderverein der Schule den Eltern und den Lehrern eng
zusammenarbeiten.

3. Qualitdtsmanagementsystem
3.1 Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen

1. Einfihrung:

Dokumente uber die Arbeit und tber Kinder sind ein sensibles Thema. Es ist
auf den Datenschutz zu achten. Genauso wichtig ist es aber, dass die
Mitarbeiter in der Einrichtung jederzeit Zugang zu einigen Dokumenten und
Aufzeichnungen haben um Informationen nachschlagen zu konnen.
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2. Ziele:

Datenschutzrichtlinien beachten und einhalten
Mitarbeitern den Zugang zu gewissen Daten ermdglichen

Den Eltern die Sicherheit vermitteln das auch sensible Daten bei uns gut
aufgehoben sind.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Ein abschlieBbarer Schrank in der Einrichtung

Sensible Daten nicht in den Gruppenrdumen sondern in der Verwaltung
abgeschlossen aufbewahren.

Regelmaldig werden die Mitarbeiter auf inre Schweigepflicht hingewiesen. 1x
jahrlich.

4. Vorgabedokumente:

Vordruck Uber die Schweigepflicht.

3.2 Umgang mit Fehlern

1. Einfihrung:

Da wir Menschen und keine Maschinen sind passieren Fehler. Diese missen
gesehen, wahrgenommen und besprochen werden.

AnschlieRend muss auch ein Weg gefunden werden das dieser Fehler und
ahnliche nicht mehr passieren kdénnen.

2. Ziele:

Offener Umgang mit Fehlern
Offener Umgang im Gesprach tber Fehler
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Kreative Ideen um diese Fehler nicht mehr zu machen
Verstandnis fur die Personen und Mitarbeiter

3. MalRnahmen/Regelungen:

Gesprache vor und nach der Arbeit

Personliche Gesprache mit den Leitungspersonen

Teamsitzungen indem Utber Probleme gesprochen und nicht geléstert wird
Anleitungsgesprache mit neuen Mitarbeitern und FSJ-lern.

3.3 Korrektur- und Vorbeugungsmalinahmen
1. Einfihrung:

Wenn der Alltag zur Gewohnheit wird schleichen sich Fehler und
Unstimmigkeiten ein. Um dies zu verhindern muss immer wieder der Alltag
und die Gewohnheiten Uberpruft werden. Wenn festgestellt wird das etwas
veraltet ist oder einfach nicht mehr passt sollte dies verandert werden.

2. Ziele:

Offene Gespréache Uber die Arbeit und die Probleme oder problematischen
Situationen fuhren.

Freier Blick fir neue Gedanken

3. MaRnahmen/Regelungen:
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Regelmallige Teamsitzung bei denen der Alltag und die Arbeit besprochen
werden

Sollte einem Mitarbeiter Stérungen oder Probleme auffallen bekommt er im
Team die Mdglichkeit dartber zu sprechen und alle Mitarbeiter kbnnen ihre
Meinung dartber auf3ern.

Regelmalige Teilnahme an Fort- und Weiterbildungen um neues
kennenzulernen und auszuprobieren.

3.4 Umgang mir Beschwerden

1. Einfihrung:

Beschwerden kdnnen Schwachstellen in der Einrichtung aufzeigen und
sollten immer ernst genommen werden. Es sollen Gesprache folgen und eine
Lésung gesucht und gefunden werden, die fur alle annehmbar und
zufriedenstellend ist.

2. Ziele:

Beschwerden sollen weitergeleitet werden, so dass die Gruppenleitung und
die Einrichtungsleitung informiert sind und Mafl3nahmen einleiten kénnen.

Die Eltern, Kinder und Mitarbeiter sollen eine Moglichkeit und einen Ort
haben ihre Beschwerden vorzubringen.
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3. MalRnahmen/Regelungen:

Gesprachsmaoglichkeiten schaffen
fir Mitarbeiter: nach der Arbeit oder Teamsitzungen
fur Eltern: Tar und Angelgesprache, Elterninfonachmittag, Einzelgesprache

fur Kinder: tagliche Treffen, Zeit indem die Kinder zum Gesprach zur
Erzieherin kommen kénnen.

Postkasten:

Wer nicht personlich das Gesprach suchen méchte, kann dies schriftlich tun
und dies dann in den Postkasten werfen.

Beschwerdeprotokoll:

liegt in der Gruppe vor und soll bei oder nach dem Gespréach ausgefiillt
werden, sodass die Beschwerde genau weitergegeben werden kann.

Beschwerden werden angenommen und entweder mit dem betreffenden
Mitarbeiter und der Leitung besprochen oder wenn alle betroffen sind im
Team besprochen. Bei diesem Gesprach wird die Situation analysiert und
eine Losung erarbeitet. AnschlieRend wird das Ergebnis mit den betreffenden
Personen besprochen und geklart.

4. Vorgabedokumente:
Beschwerdenprotokoll liegt in der Einrichtung fir die Mitarbeiter bereit.
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3.5 Ermittlung der Zufriedenheit
1. Einfihrung:

Die Leitung einer Einrichtung kann nicht in die Kopfe der Eltern, der Kinder
und der Mitarbeiter schauen. Um zu erfahren ob die Arbeit auch bei den
Kindern und den Eltern gut ankommt missen in regelmafigen Abstadnden
auch die Kinder und die Eltern befragt werden.

2. Ziele:

Die Zufriedenheit der Eltern und der Kinder in der Einrichtung steigern
Die Zufriedenheit der Mitarbeiter steigern
In der Offentlichkeit einen positiven Eindruck schaffen.

3. MaBnahmen/Regelungen:

Offene Gesprache mit den Mitarbeitern fihren.
Nach ca. 1 %2 Monaten in der Einrichtung mit den Eltern und den Kindern ein
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Gesprach fuhren wie und ob die Eltern wie die Kinder zufrieden mit der
Einrichtung sind.

3.6 Interne Audit

1. EinfUihrung:

Die interne Uberprifung der Arbeit wird durch die Zufriedenheitsabfrage der
Eltern, die Zufriedenheitsabfrage bei den Mitarbeitern regelmalig tberprift.

Intern muss organisiert werden, wann und wie oft dies geschieht.
2. Ziele:

Die Ubersicht behalten wann und wie oft Abfragen, Uberprifungen und
Uberarbeitungen stattfinden.

3. MaRnahmen/Regelungen:

Die Leitung hat ein Formular, indem die Uberprifungen und Abfragen notiert
werden. Die Leitung kann sehen wann in welchem Bereich wieder eine
Uberprifung ansteht.

4. Vorgabedokumente:

Auditformular
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4. Sicherheit
4.1 Umgang mir Fremdeigentum

1. EinfUihrung:

Da die Einrichtung in den Raumlichkeiten der Grundschule ihren Platz
gefunden hat, ist der Umgang mir Fremdeigentum oft vorhanden. Ebenso
bringen die Kinder und Mitarbeiter gelegentlich personliche Gegenstande mit.

2. Ziele:

Fremdeigentum das benutzt wird sollte sorgsam behandelt werden und sollte
nicht beschadigt werden.

Jedem sollte klar sein was der Einrichtung gehort und was nicht.

3. MaRnahmen/Regelungen:

Kinder und Mitarbeiter werden eingewiesen wie mit dem fremden Eigentum
der Schule umgegangen wird. ( 1x im Jahr bei einer Teamsitzung)

Kinder die Spielsachen mitbringen werden angehalten dies in ihre
personliche Kiste zu legen oder selbst auf diese Sachen aufzupassen da kein
Mitarbeiter die Verantwortung daftr Gbernimmit.
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Die Mitarbeiter werden informiert wie mit Fremdeigentum und eventuellen
Schaden umgegangen wird. (1x im Jahr in einer Teamsitzung)

4.2 Arbeitsschutz

1. EinfUihrung:

Der Schutz der Mitarbeiter und dadurch auch der Schutz der Kinder ist sehr
wichtig. Somit darf dieses Thema nicht vernachlassigt werden.

2. Ziele:

Die Mitarbeiter vor jeglichen Gefahren schiitzen.
Gefahrenquellen im Vorhinein erkennen und minimieren.

3. Mallhahmen/Regelungen:

RegelmaRige Uberprufung der Raumlichkeiten durch den internen
Arbeitsschutzbeauftragten der Einrichtung.
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4.3 Brandschutz
1. Einfihrung:

Uber das Verhalten im Brandfall muR jeder bescheid wissen. Bei Kindern im
Schulalter wird dies geprobt und besprochen. Auch die Vorbeugung sollte
besprochen und gelebt werden.

2. Ziele:

Jeder Mitarbeiter weis genau wie er/sie sich im Brandfall zu verhalten hat.
Jedes Kind muss wissen an wen es sich wenden muss und wie der

allgemeine Ablauf ist.
3. MallBhahmen/Regelungen:
Flucht- und Rettungsplan héangt in jedem Raum aus

Die Mitarbeiter werden geschult bei einer Teamsitzung
Mit den Kindern wird 1x im Jahr der Ernstfall besprochen und geibt.

4. Vorgabedokumente:

Flucht- und Rettungsplan liegt in jedem Zimmer aus
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4.4 Hygiene

1. EinfUhrung:

Fur die korperliche Gesundheit ist Hygiene von grof3er Wichtigkeit. Hygiene
ist so vielschichtig, das ein Hygieneplan von grol3er Wichtigkeit ist. Dieser
Hygieneplan sollte regelméalig Uberarbeitet werden.

2. Ziele:

Die korperliche Gesundheit der Kinder und Mitarbeiter zu sichern
Klarheit im Umgang mir Krankheiten und Verletzungen
Einheitliches Verhalten im Bezug auf Hygiene in der Kiiche und den
Gruppenraumen

3. Mallnahmen/Regelungen:

RegelmaRige Uberarbeitung des Hygieneplans 1 x im Jahr durch eine Teil der
Mitarbeiter

Regelmalige Information der anderen Mitarbeiter in einer Teamsitzung.

RegelméalRige Belehrung zum Infektionsschutz fur die Mitarbeiter die das
Essen ausgeben.

4. Vorgabedokumente:

Hygieneplan
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5. Kinder und Eltern
5.1 Information und Erstkontakt

1. Einfihrung:

Nur Eltern die unsere Informationen bekommen haben kénnen auch in die
Einrichtung kommen, so ist es dringend von Néten neue Eltern zu
informieren. Beim Erstkontakt sollten Eltern tber die allgemeine Arbeit
informiert werden und so Interesse an der Einrichtung bekommen.

2. Ziele:

Interesse bei Eltern und Kindern wecken.
Eltern hinreichend zu informieren. sodass keine offenen Fragen bleiben.

3. MallBhahmen/Regelungen:

Infoflyer und Infomappe flur die Eltern regelmé&nRig tberarbeiten und in der
Einrichtung vorliegen haben.

Den ersten Elternabenden der Schiler und der Vorschuler durch einen
Mitarbeiter und oder die Leitung besuchen und die Eltern kurz informieren.

4. Vorgabedokumente:

Prospekt
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5.2 Erstgespréach

1. Einfihrung:

Das Erstgesprach wird von der Gruppenleitung / Leitung geftihrt und zeigt
den Eltern und den Kindern die Mdglichkeiten die flr jede Familie in der
Einrichtung besteht. Dieses Gesprach ist wichtig damit die Eltern und die
Kinder sich in der Gruppe willkommen und aufgehoben flhlen kdnnen.

2. Ziele:

Jegliche Fragen der Eltern und der Kinder sollen durch dieses Gesprach
beantwortet werden.

Die Eltern und die Kinder sollen sich willkommen fihlen

Die Eltern sollen sich sicher fuhlen die richtige Entscheidung getroffen zu
haben.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Es gibt eine Vorlage, flr Erstgesprache, so dass nichts vergessen werden
kann.

Die Gruppenleitung / Leitung nimmt sich Zeit fir dieses Gesprach und ist
nicht mit Alltagsarbeiten abgelengt.

4. Vorgabedokumente:

Gesprachsvorlage fur das Erstgesprach in der Einrichtung
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5.3 Aufnahme

1. Einfihrung:

Wenn die Aufnahme gut lauft kann sich das Kind schneller eingewdhnen und
findet sich schneller zurecht. Dies entspannt den Gruppenalltag und die
allgemeine Arbeit. Das Kind kann sich schneller auf die Hausaufgaben und
das Gruppenleben konzentrieren.

2. Ziele:

Reibungslose Aufnahme neuer Kinder
Positive Einstieg sorgt fr ein positives Bild und Einstellung zur Einrichtung

3. MalRnahmen/Regelungen:

Das Kind das neu in die Einrichtung kommt lauft die erste Zeit mit der
Gruppenleitung mit und dann mit einem Kind das schon langer in der
Einrichtung ist. So wird das neue Kind langsam in die Gruppe eingefthrt.

Am Ende des Tages nimmt sich die Gruppenleitung Zeit mit dem Kind den
Tag zu reflektieren.

Ebenso nimmt sich die Gruppenleitung Zeit noch mit den Eltern ein Gesprach
zu fihren um den ersten Tag zu reflektieren.
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5.4 Partizipation der Kinder

1. EinfUhrung:

Die Partizipation der Kinder ist selbstverstandlich in unserer Einrichtung. Die
Kinder entscheiden taglich selbst in welcher Hausaufgabengruppe sie
arbeiten. Regelmaliig durfen die Kinder Uber die Nachmittagsangebote
mitentscheiden, ihre Wiinsche, Anregungen und Kritiken mitteilen.

2. Ziele:

Durch die Mitgestaltung und das Mitspracherecht der Kinder sollen die Kinder
sich mit der Einrichtung identifizieren

Durch die Partizipation der Kinder kbnnen auch neue ldeen und Anregungen
in die alltagliche Arbeit einflieRen.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Regelmafige Abfrage zum Nachmittagsangebot 2x im Jahr

Regelmalige Zusammenkinfte mit den Kindern um Aktuelles und Wiinschen
zu besprechen.

Die Kinder haben immer die Méglichkeit mindlich oder schriftlich
Anregungen, Wiinsche und Kritik zu au3ern. Die Schriftlichen Anregungen
kénnen in den Postkasten geworfen werden.

5.5 Partizipation der Eltern
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1. Einfihrung:

Die Eltern sind die wichtigsten Personen fur die Kinder und kennen ihre
Kinder am besten. So wére es ein fataler Fehler die Eltern nicht mit in die
padagogische Arbeit einzubeziehen. Einbeziehen heil3t das Eltern immer ihre
Winsche, Anregungen und Kritiken jeder Zeit &uf3ern kdnnen und auch durch
weitere Mdglichkeiten kdnnen die Eltern regen Kontakt zur Einrichtung
pflegen.

2. Ziele:

Die Eltern in die alltdgliche Arbeit mit einbeziehen.

Neue Ansichten kennenlernen und erfahren.

Eltern das Gefuhl vermitteln am schulischen Leben ihrer Kinder teilzuhaben
und ernst genommen zu werden.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Regelmalige Elterninfonachmittag fur die Eltern 2x im Jahr
Einladung der Eltern zu Veranstaltungen wie Weihnachtsfeier, Sommerfest....

TUr und Angel Gesprache uber die schulischen Leistungen und andere
Gegebenheit der Kinder.

Ein offenes Ohr von Seiten der Gruppenleitung fur alle Bedurfnisse,
Anregungen, Wiinsche und Kritiken der Eltern.

Den Postkasten flr schriftliche Anregungen der Eltern.

5.6 Beratung, Begleitung und Unterstiitzung der Eltern

1. Einfahrung:
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Da wir sehr eng mit den Lehrern und den Eltern Zusammenarbeit, die Kinder
oft den ganzen Nachmittag erleben ist es auch sehr wichtig die Eltern in ihrer
Erziehung zu Beraten, Begleiten und zu unterstitzen. Dies ist am besten
wenn alle die mit dem Kind arbeiten zusammenarbeiten. Und sich auch
aul3erhalb Hilfe holen.

2. Ziele:

Dem Kind am besten helfen
Eltern nicht demotivieren sondern unterstiitzen und ihnen Hilfe anbieten
Mit den Eltern zusammen das Kind fordern und unterstutzen.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Regelmafige Gesprache mit den Lehrern und Kollegen sodass Defizite bei
den Kindern schnell erkannt werden.

AnschlieRend Gesprache mit den Eltern, ev. auch mit den Lehrern
zusammen.

Hilfe bei der Jugendsozialarbeiterin suchen und mir den Eltern zusammen
Ldsungen finden.

6. Allgemeine Arbeitsablauf
6.1 Planung der padagogischen Arbeit

1. Einfihrung:

Die padagogische Arbeit ist der Hauptteil unserer Arbeit. Sobald die Kinder
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die Einrichtung betreten kommen sie mit ihren Wiinschen, Erwartungen und
Gefihlen zu den Mitarbeitern. Sie werden mir den Winschen, Erwartungen
und Geflihlen anderer Kinder konfrontiert. Mit diesen Emotionen und den
Gegebenheit der Einrichtung muss der Mitarbeiter nun gut umgehen und den
Tagesablauf planen.

2. Ziele:

Alle Bedurfnisse wahrnehmen und mit ihnen umgehen

Die Vorgaben der Einrichtung in den Alltag einbinden

Die Erwartungen der Eltern, der Kinder und der Schule zu einem sinnigen
Alltag zusammenzuftigen.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Jedes Schuljahr wird im September die allgemeine Arbeit geplant und der
Tagesablauf besprochen.

Im Oktober wird der Tagesablauf nochmals auf die Durchfiihrung hin
besprochen und Utberarbeitet. Des weiteren werden die Angebote besprochen
und geplant.

Des weiteren nimmt in jeder Teamsitzung die padagogische Arbeit einen
groRen Teil ein. In den weiteren Sitzungen werden die Kinder einzeln
besprochen. Des weiteren werden die aktuellen Termine besprochen.

Im Februar werden nochmals Tagesablauf und Angebote durchgesprochen
und ev. verandert.

6.2 Verpflegung und Mahlzeiten

1. Einfihrung:

Die Verpflegung der Kinder ist sehr wichtig, da die Kinder nicht zum
Mittagessen nach hause gehen. Das Mittagessen und das Vesper flr
zwischendurch tragt entscheidend zum Wohlbefinden in der Einrichtung bei.
So sollte die Qualitat des Essens regelméaRig tberpruft werden.
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2. Ziele:

Wer satt ist und wenn die Grundbediirfnisse gestillt sind kann spielen und
arbeiten.

Immer wieder neue Essen ausprobieren
Gesundes Essen und Vesper den Kindern nahebringen.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Der Speiseplan wird jedes Monat neu gestaltet.

Die Mitarbeiter essen beim Mittagessen mit um selbst die Qualitat
einschatzen zu kénnen.

Bei neuen Mittagessen entscheiden die Kinder mit ob es dieses wieder gibt
oder nicht. Des weiteren wird auf die Essenswiinsche der Kinder
eingegangen.

Regelmaldig werden Wunschessen abgefragt.
Somit kdnnen die Kinder den Speiseplan mitgestalten.

6.3 Kinderschutz

1. Einfihrung:

Unsere Einrichtung soll zum Wohl der Kinder dienen. Das heil3t sie soll die
Kinder untersttitzen, férdern und betreuen. Wenn den Mitarbeitern oder der
Leitung Kindeswohlgefahrdungen auffallen sind sie verpflichtet dies zu
melden.

2. Ziele:
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Mitarbeiter wissen was Kindeswohlgefahrdung ist und wie damit umgegangen
wird.

Schnellen Kontakt mit der Jugendsozialarbeiterin der Gemeinde und dem
Jugendamt.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Im Team werden die Mitarbeiter auch die ohne pad. Ausbildung sensibilisiert
fur die Kinder da zu sein und die Augen offen zu habe.

Meldehistorie: Mitarbeiter/in — Gruppenleitung — Einrichtungsleitung
Die Einrichtungsleitung leitet gegebenenfalls die nachsten Schritte ein.
Regelmaliger Kontakt mit der Jugendsozialarbeiterin

Mit dem Jugendamt im Kontakt durch die Vereinbarung zum Schutzauftrag
gegen Kindeswohlgefahrdung.

7. Unterstltzungsprozesse
7.1 Offentlichkeitsarbeit

1. Einfihrung:

Die Offentlichkeitsarbeit kann die Arbeit einer so kleinen Einrichtung sehr
stark bereichern. Fiur die Beschaffung von materiellen, finanziellen und
personellen Ressourcen ist es gut wenn die Einrichtung positiv in der
Offentlichkeit bekannt sind.

2. Ziele:
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Der Bevolkerung immer wieder aufzeigen was in der Einrichtung geleistet
wird.

Durch die Offentlichkeitsarbeit auch Personen die keine Kinder in der
Grundschule haben ansprechen.

Eltern von Kindern im Kindergarten auf unsere Einrichtung aufmerksam
machen.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Regelmalige Artikel in der Zeitung und im Gemeindeboten

Anwesenheit bei Veranstaltungen z.B. Einschulungsgottesdienst,
Einschulungsfeier, Sommerfest...

Briefe an alle Eltern von Grundschulkindern und Kindergartenkinder in der
Gemeinde.

7.2 Management der Ressourcen
7.2.1 Bereitstellung der Ressourcen
1. Einfihrung:

Die Ressourcen unserer Einrichtung sind die Mitarbeiter, ob festangestellte,
Honorarkrafte oder Ehrenamtliche. Die Bereitstellung der Raumlichkeiten, die
Bereitstellung von Spielmaterial und Verbrauchsmaterial.

Dies muss alles vorhanden sein um gute Arbeit leisten zu kénnen.
2. Ziele:

Genilgend Mitarbeiter beschéaftigen um bestmaéglich und effizient arbeiten zu
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kdnnen.
Regelmafig neues Spielmaterial zur Verfigung stellen.
Verbrauchsmaterial nach Verbrauch wieder auffillen und Neues beschaffen.

3. MalRnahmen/Regelungen:

Im Team besprechen was und wie viel Material benétigt wird.

Durch die Abfrage der Zufriedenheit der Mitarbeiter dort eventuell
Anderungen vornehmen.

7.2.2 Beschaffung und Lagerung

1. Einfihrung:

Verbrauchsmaterial und Spielmaterial das neu oder getauscht wird muss
auch einen Platz haben um es zu Lagern. Mitarbeiter die aktuell nicht
arbeiten dirfen nicht vergessen werden und kommen vielleicht zu anderen
Konditionen wieder zurtck.

2. Ziele:

Glunstig Neues beschaffen oder durch tauschen das Gefiihl vermitteln immer
wieder neues Spielmaterial zu bekommen.

Sachspenden bekommen um so die Kosten zu minimieren.
Mitarbeiter die kurzzeitig aussteigen wieder zurtickgewinnen.
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3. MalRnahmen/Regelungen:

Spielmaterial tauschen, so hat die Gruppe immer wieder neue
Spielmaterialien.

In der Gemeinde bekannt sein, und Sachspenden annehmen.
Auf Basaren gute Spielsachen einkaufen.

Guten Mitarbeitern die Moglichkeit aufzeigen wieder in die Einrichtung zurtick
zu kommen zu den Gleichen oder zu anderen Konditionen.

Material das aktuell nicht gebraucht wird im Haus der Einrichtungsleitung
lagern.
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