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Leitbild

Wohlbefinden und Weiterentwicklung

Lernen wahrend des Spieles
Den Kindern Eigenstandigkeit ermoglichen

Horizonte 6ffnen

Unsere Arbeit transparent machen

Soziale Strukturen beriicksichtigen
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1. Unsere Einrichtung stellt sich vor

1.1. Trager

Fontanestadt Neuruppin
Karl-Liebknecht-Strae 33/34
16816 Neuruppin

Telefon: 03391 3550

1.2. Lage, Raumlichkeiten und AufRenanlage

Unsere Kita Waldhaus tragt den Namen durch die Nahe zum Wald und der Verbundenheit zur Natur.
Wir haben einen etwa 3000 gm groRen AulRenbereich, der von den Kindern fiir Bewegung und Spiel
genutzt werden kann. Unser Hort befindet sich in zwei Gebauden, ein alteres Haupthaus mit zwei Eta-

gen, welches von der Schule finf Minuten fulRlaufig zu erreichen ist.

Im Erdgeschoss sind die beiden zusammenhdngenden Raume fiir die Kindergartenkinder, in dem un-
sere Jingsten ihre ersten Freunde finden und wichtige Erfahrungen in der Lebenswelt sammeln. Ein
weiterer Raum ist der Speiseraum, in dem die Schulkinder taglich ihr Mittagessen einnehmen und am

Nachmittag ihre Hausaufgaben in einer ruhigen Atmosphare erledigen.

In der ersten Etage befinden sich zwei aneinander liegende Hortraume fiir die dritte und vierte Klasse.
Diese Radume sind mit ihrem Material als Multifunktionsraume bestlickt, so dass in ihnen auch andere
Klassenstufen Hortkinder ihre Bedirfnisse nach Freundschaft, oder nach Rickzug wahrnehmen kon-

nen. Die Rdume bieten den Kindern Maoglichkeiten zur Selbstgestalteten Freizeit,

Der angrenzende Sportraum steht allen Kindern zur Verfligung und verfiigt Gber eine Sprossenwand

und eine Vielzahl von Softbausteinen.
Das Biro der Leiterin, sowie die Sanitaranlagen befinden sich ebenso in dieser Etage.

In der zweiten Etage sind die Hortrdume der zwei zweiten Klassen, als zwei weitere Multifunktions-
raume ausgestattete. Hier besteht die Moglichkeit sich vielfaltig zu beschaftigen, da eine grolRe Anzahl
von Legomaterial zur Verfligung steht. AuRerdem werden den Kindern viele Anreize zum Basteln, dem

Darstellen und Gestalten geboten. Ebenfalls auf dieser Etage, befinden sich weitere Sanitdranlagen.
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In einem der Schule nahestehendem Gebadude haben die beiden ersten Klassen direkt iber der Turn-
halle ihre Hortraume. Den Kindern wird durch die Nahe zur Schule eine sichere, ihnen bekannte Um-
gebung geboten. Auch diese Rdume bieten viel Platz zum Spiel. Eine Bauecke mit Bausteinen und Fahr-
zeugen oder auch eine Puppenecke mit Spielkiiche, lassen den Kinder viel Raum fiir Phantasie. Mate-
rialien fiir kreative Bastelideen oder Gesellschaftsspiele stehen auch bereit. Die Kinder dieser 1ten
Klassen nutzen den Spielplatz der Schule fiir Bewegungsaktivitaiten und kommen am spaten Nachmit-

tag in das Haupthaus der Kita Waldhaus.

Am Nachmittag besteht auch die Moglichkeit die Turnhalle fiir verschiedene begleitete Aktivitaten zu

nutzen.

1.3. Offnungs- und SchlieRzeiten

Unsere Kindertagesstatte ist fiir unsere Kinder von Montag bis Donnerstag in der Zeit von 06.00 Uhr -
17.00 Uhr und am Freitag von 06.00-16.00 Uhr gedffnet. In der Ferienzeit richten sich die Offnungs-
zeiten nach dem Betreuungsbedarf der Kinder, die die Einrichtung wahrend dieser Zeit besuchen. Nach
Anweisung des Tragers hat die Einrichtung in den Sommerferien eine dreiwdchige SchlieRzeit. Der Zeit-
raum der SchlieBung ist mit dem Kita-Ausschuss der Einrichtung nach §7 des Kita-gesetztes Land Bran-

denburg auf die dritte bis flinfte Woche der Sommerferien festgelegt.

Eine weitere grundsatzliche Festlegung ist mit dem Kita-Ausschuss verhandelt, so dass unser gesamtes
Haus zwischen Weihnachten und Neujahr geschlossen ist. SchlieRzeiten aufgrund von Briickentagen
werden vom Trager vorgegeben. Die SchlieBung der Einrichtung fiir Weiterbildungs- und der Teamtage
sind genehmigungspflichtig und werden jahrlich neu im Kita- Ausschuss beantragt. Die entsprechen-

den SchlieRtage werden mindestens sechs Wochen vorab den Eltern bekannt gegeben.

Betreuung von Kindern in der SchlieRzeit wahrend der Sommerferien

Wenn unsere Eltern wahrend der SchlieBzeit in den Sommerferien einen Betreuungsbedarf haben,

kann dieser beim Trager fir eine andere Einrichtung angemeldet werden.
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1.4. Aufnahme und Essenversorgung

Zur Aufnahme eines Kindes in unserer Einrichtung, ist eine Antragstellung beim Trager der Fontane-

stadt Neuruppin im Sachgebiet Kita notwendig.

Die Essenversorgung lGbernimmt ein externer Anbieter. Fiir die Nutzung bedarf es einer gesonderten
Anmeldung durch die Eltern. Der Essenanbieter handelt nach den Vorgaben der Deutschen Gesell-
schaft flr Erndhrung (DGE). Die Lebensmittel fir die Frihstiicks- und Vesperversorgung werden durch
den Anbieter bereitgestellt. Uber den Essenanbieter sind Kiichenkrifte in unserem Haus beschiftigt,
die jeden Tag das Essen zu den jeweiligen Malzeiten flr die Kindergartenkinder bereitstellt. Mit dem
bereitgestellten Geschirr, Getranken und Lebensmitteln decken die Kinder ihren Tisch. Die Mahlzeiten
nimmt die Kindergartengruppe gemeinsam in ihren Raumlichkeiten ein. Friihstiick, Vesper und Mittag-

essen werden von dem jeweiligen Essenanbieter der Einrichtung kostenpflichtig angeboten.

Wahrend des Essens wird den Kindern individuell Hilfe angeboten aber auch die Méglichkeit offenge-
lassen, sich selbst auszuprobieren. Aus dem vorhandenen Essenangebot kénnen die Kinder eigenstan-

dig entscheiden, was und wieviel sie essen méchten.

Unser Essenanbieter gibt uns monatlich im Voraus die Moglichkeit aus 3 Essenangeboten eines bzw.

zwei Mahlzeiten auszuwahlen. Der Speiseplan hangt fir alle sichtbar im Eingangsbereich.
Allen Kindern stehen lber den Tag verteilt Getranke, wie Tee und Wasser zur freien Verflgung.

Fiir Hortkinder wird das Mittagessen ebenfalls taglich frisch angeliefert und wird von Kiichenkraften
im Speiseraum angeboten. Durch das Warmhalten des Essens haben die Hortkinder die Mdoglichkeit,
zu unterschiedlichen Zeiten eine warme Mahlzeit einzunehmen. Die Bestellung und Wahl des Essens

Ubernehmen die Eltern mit ihren Kindern eigenverantwortlich.
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1.5. Gruppenstruktur

In unserer Einrichtung ist die Betreuung von 125 Kindern im Alter von 2 bis zum Ende des Grundschul-

alters moglich.

Die Kindergartengruppe verfugt Gber 20 Platze ab dem zweiten Lebensjahr. Die Kinder im Kindergar-
tenalter werden vorrangig in speziell auf ihre Bedlrfnisse eingerichteten Raumlichkeiten im Erdge-
schoss des Haupthauses betreut. Sie haben am Vormittag die Moglichkeit, die Rdume im gesamten

Haus zu nutzen.

Im Hort kdnnen 105 Platze belegt werden und in den Radumen der ersten und zweiten Etage dazu ge-

nutzt werden. Die Raume in Schulndhe gehoren ebenfalls zu unserer Nutzung.

1.6. Padagogische Mitarbeiter:innen

Die Kinder unserer Einrichtung werden von padagogischen Fachkraften begleitet. Die Mitarbeiter: in-
nen verfligen Giber die Qualifikation als padagogisches Fachpersonal mit staatlicher Anerkennung. Un-
ser padagogisches Personal nimmt mindestens einmal im Jahr an einer gemeinsamen Weiterbildung
teil, darlber hinaus hat jeder Mitarbeiter: in die Moglichkeit, weitere interessenbasierte Weiterbildun-
gen zu besuchen. Des Weiteren verfligt unser Team Uber Ausbildungen im Bereich der kompensatori-
schen Sprachférderung, zum Kinderschutz, zur Praxisanleitung und als Brandschutz- oder Hygienebe-

auftragter.

1.7. Rolle der Leitung

1.7.1. Leiten und Fihren

e Anleitung der Mitarbeiter:innen bei der Sicherstellung des gesetzlichen Auftrags der Kita und
der diesbeziglichen gesetzlichen Vorgaben.

e Konzeption erarbeiten und fortlaufende weiterentwickeln sowie prifen, ob diese gelebt wird

e Mitarbeiterfiihrung, Teamentwicklung, Mitarbeitergesprache sowie Zielvereinbarungen

e Weiterentwicklung der Qualitat der padagogischen Arbeit durch Fortbildung und Teambera-
tung

e Verantwortung und Kontrolle der Personaleinsatzplanung Zusammenarbeit mit dem Team

e Verantwortung beim Einsatz und der Beratung von Praktikanten, Schiilern und Helfern

e Zusammenarbeit mit der Grundschule, Ausbildungsstatten, Behdrden und Institutionen
Bliro und Verwaltungsarbeit

e Betriebsfiihrung
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e Verantwortung fiir die Sicherheit, Hygiene, Ordnung und Instandhaltung der gesamten Ein-

richtung

e Erhebung und Aktualisierung statistischer Daten (An-, Ab- und Ummeldungen von Kindern,
Anwesenheitsliste)

e Dienstplangestaltung in Wechselwirkung mit stellvertretender Leitung

e Urlaubsplanung

e Steuerung der Sachmittelressourcen

e Beschaffung von Verbrauchsmaterial nach Antrag beim Trager

e Verantwortung fiir die Erhaltung der Raume, Materialien und des AulRenbereichs

1.7.2. Aufgaben der stellvertretenden Leitung
Die stellvertretende Leitung unterstiitzt die Leitung bei ihrer Abwesenheit und bei der:
e Dienstplangestaltung

e Fihrung von Arbeitszeitenkonten

Urlaubsplanung bei Abwesenheit der Leitung Gibernimmt die stellvertretende Leitung die leitende Ver-
antwortung mit allen Aufgaben und ist ein wichtiges Bindeglied zwischen dem Team und der Leitung.
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2. Grundlagen unserer padagogischen Arbeit

2.1. gesetzlicher Auftrag

Die Kita Waldhaus unterliegt in ihrer Organisation und Gestaltung der Arbeit den in Deutschland rahm-

engebenen Bundesgesetzen und im Konkreten den landesgesetzlichen Regelungen.

(a) Unsere Einrichtung arbeitet auf Landerebene nach den Bestimmungen des Kita-Gesetz (KiTaG) des

Ministeriums fur Bildung, Jugend und Sport Land Brandenburg.

(b) Der bundesrechtliche Rahmen unserer Arbeit der Einrichtung basiert auf dem Kinder- und Jugend-
hilfegesetz (KJHG) und dem Sozialgesetzbuch (SGB VIII). Fir Kinder in der Tagesbetreuung und der Ta-
gespflege ist der Férderauftrag im SGB VIII §22 Absatz 3 festgelegt (Forderauftrag zur Erziehung, Bil-

dung, und Betreuung des Kindes).

(c) Die Bildungsarbeit unserer Einrichtung fullt auf dem brandenburgischen Bildungsplan der , erwei-

terte Grundsatze der elementaren Bildung in Kindertagesstatten” beinhaltet.

2.2. Schutzauftrag

Der Schutz des Kindes hat in unserer Einrichtung einen hohen Stellenwert. Der Kinderschutz, gemaR §
8a SGB VI, ist ein fester Bestandteil unserer taglichen padagogischen Arbeit. Als Padagoge:in lber-
nehmen wir die Verantwortung, den Schutz und die Fiirsorge fiir die Kinder, wahrend der Betreuungs-
zeit. Jedes Kind soll sich in unserer Einrichtung sicher, geachtet und wertgeschatzt fiihlen. Uns liegt ein
tragerinternes Kinderschutzkonzept zur Orientierung und verbindliche Handlungsanleitung zum Schutz

der Kinder vor.

Durch das frihzeitige Erkennen von Verdachtsfillen und einer Beratung mit der Familie, kann Hilfe
angeboten und organisiert werden. Unsere Begleitung und Vernetzung soll dazu beitragen, dass sich

mogliche Kindeswohlgefahrdungen minimieren.

Beim Verdachtsfall der Kindeswohlgefahrdung finden unverziiglich interne Fallbesprechungen durch
unser Fachpersonal statt. Ziel ist es, den Kontakt mit den Eltern so zu gestalten, dass das Wohl des
Kindes im gemeinsamen Mittelpunkt steht. Gewichtige Anhaltspunkte werden wahrgenommen und
unverziglich nach dem Trager entsprechende Standards reagiert. In unserem Haus haben wir eine Kin-
derschutzfachkraft, die uns beratend zu Seite steht. GemaR dem Achten Sozialgesetzbuch (SGB VIII)

§8b kann eine , Insoweit erfahrene Fachkraft” des Gesundheitsamtes hinzugezogen werden.

Konzeption Kita Waldhaus Stand Dezember 2025 Seite 11 von 44



2.3 Bildungsauftrag der padagogischen Arbeit

Wir, als Kindertageseinrichtung, sind eine sozialpadagogische familienerganzende Einrichtung der Ju-

gendhilfe (§2 Abs. 2 KitaG).

Die Grundlage fiir unsere padagogische Arbeit bildet der brandenburgische Bildungsplan in Einrich-
tungen der Kindertagesbetreuung im Land Brandenburg und die Bausteine fiir die Konzeption der

Horte im Land Brandenburg.

Der Situationsansatz bestimmt unsere methodische padagogische Herangehensweise. Unsere Kinder
kénnen ihren Tagesablauf selbst gestalten. Sie haben somit die Moglichkeit aktivam Leben teil zu neh-
men. lhre Wiinsche und Beddrfnisse finden Beachtung und werden aufgegriffen. Wir mochten die Kin-

der unterstiitzen selbst zu handeln und ihnen das Gefilihl geben wahr genommen zu werden.

2.3.1 Grundsatze der elementaren Bildung

Die Grundsatze der elementaren Bildung sind sechs Bildungsbereiche thematisch aufgegliedert, ent-
sprechend der vorhandenen Bildungsfahigkeiten der Kinder. Ziel der Grundsatze ist es, Trager und
Fachkrafte in den Einrichtungen zu animieren, den Kindern Erfahrungsraume in diesen Bildungsberei-

chen zu eroffnen sowie unterstiitzend, fordernd und fordernd zu begleiten.

Von Geburt an machen sich Kinder aktiv ein Bild von ihrer Umwelt. Sie besitzen umfassende Fahigkei-
ten, sich aktiv und selbststandig zu bilden. Wie ein Kind diese Fahigkeiten entfaltet, hangt zuallererst
davon ab, was die Umwelt an Bildungsmoglichkeiten bereitstellt. Wir haben den Auftrag, anregende
Bildungsmoglichkeiten zu schaffen. Der Anknipfungspunkt fiir den padagogischen Prozess ist die na-
turliche Neugier der Kinder, der kindliche Drang zu untersuchen und zu erforschen. Die Grundsatze
elementarer Bildung bestimmen thematisch gegliederte Bildungsbereiche, die dem Bildungsdurst der
Kinder entsprechen. Die einzelnen Bereiche liberschneiden sich in ihrer Beschreibung und stehen im
direkten Zusammenhang. Sie dienen der Orientierung, der Planung und fir die Auswertung unserer
padagogischen Arbeit. Durch die Reflektion in den Grenzsteinen kénnen wir unterstitzend gezielt

Lernprozesse bei den Kindern begleiten und férdern.

2.3.1.1. Bildungsbereich: Kérper, Bewegung und Gesundheit

Bewegung zahlt zu den Grundbedirfnissen von Kindern. Laufen, rennen, hiipfen, kriechen und Trep-
pensteigen sind elementare Bewegungsformen die sie von klein auf sich aneignen. Die kindliche An-
eignung von der Welt ist auf ihre Kérperbewegungen angewiesen. lhre Kérpererfahrungen sind Grund-
lagen fiir verschiedene Sinnesbereiche. Die motorische Entwicklung ist eine wesentliche Vorausset-

zung fir interkulturelle, soziale und sprachliche Entwicklungsschritte. Die Bewegung der Kinder steht
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im engen Zusammenhang mit der Sensibilisierung fir Empfindungen und der Ausdifferenzierung von
Emotionen. In unserem Sport — und Bewegungsraum konnen sich die Kleinen und auch die grol3en
Kinder frei entfalten. Hier kdnnen sie an der Sprossenwand klettern, mit verschiedenen Ballen spielen
und mit Fahrzeugen Hindernis iberwinden. Besondere Anregungen, wie klettern, hangeln, springen
und balancieren kénnen die Kinder auch auf dem Spielplatz, im AulRenbereich finden. Mit verschiede-
nen Fahrgerdten konnen die Kinder, auf der eigens fir sie erschaffenen Rollerbahn, die den gesamten
Aullenbereich durchquert und dabei ihre grobmotorischen Fahigkeiten intensivieren. Auch Roller,
Waveboards und Einrader stehen zur freien Verfligung bereit. Ein FuRballplatz mit Toren ladt auch zu
Bewegungsaktivitdten ein. Unsere Kinder entwickeln Mut und Geschick, Kooperation mit anderen und

lernen Ricksichtnahme, auch wie man mit Siegen und Niederlagen umgehen kann.

Gerade durch diese Aktive Auseinandersetzung mit der Umwelt, achten wir darauf, dass die Kinder
ausreichend mit Getranken versorgt sind. Uber den ganzen Tag stehen Mineralwasser und ungesiiRter

Tee zur freien Verfligung.

Die Kindergartengruppe spaziert regelmalig unter anderem durch den nahegelegenen Wald. Die Kin-
der haben also nicht nur die Moglichkeit Umwelterfahrungen auf dem Geldande zu machen, sondern
sind mitten drin. Auch den gréReren Kindern wird angeboten in den Wald zu gehen, um Buden zu

bauen oder einfach in der Natur zu spielen.

2.3.1.2. Bildungsbereich: Sprache, Kommunikation und Schriftkultur

Die ersten sechs Jahre gelten als sensible Phase fiir den Spracherwerb. Jedes gesunde Kind lernt spre-
chen, ohne dass es dazu didaktischer Unterweisungen bedarf. Die Kommunikation zwischen den Kin-
dern und den Erzieher:innen fordert die Entwicklung der Perspektiviibernahme und die Ausbildung der
eigenen ldentitdt. Die verbale und auch die nonverbale Kommunikation spielen eine besondere Rolle
in der Entwicklung der Kinder, denn alle Aktivitdten werden nichtsprachlich und sprachlich begleitet.
Die Erzieher:innen sprechen deutlich, variieren das Sprechtempo und legen bewusste Sprechpausen
ein. Sie spielen bewusst mit ihrer Stimme und wiederholen Begriffe und Redewendungen. Die Kinder
nehmen sich diese an und lernen in Alltagssituationen die Sprache kennen. Die Erzieher:innen héren
den Kindern zu und geben ihnen Mdéglichkeiten mit der Sprache zu experimentieren. Tagliche Gespra-
che und eine anregende Raumgestaltung / Materialausstattung (Bucher, Bilder, Spiele) bieten den Kin-
dern vielfaltige Lernchancen zur Férderung ihrer Sprachkompetenzen. Durch regelmalig Vorlesen, Ge-
schichten erzdhlen, Singen, rhythmisches Sprechen wecken die Padagog:innen die Lust an der Sprache
und unterstitzen die Kinder bei den ersten Lese- und Schreibversuchen. Wenn die Kinder die Erfah-

rungen machen, verstanden zu werden, gewinnen sie an Selbstsicherheit und werden mutiger.
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2.3.1.3. Bildungsbereich Musik

Dieser Bildungsbereich spricht insbesondere das Denken, Fiihlen und Handeln der Kinder an. Die mu-
sikalische Unterstlitzung hat Vorteile auf verborgene Teile der Gefilihlsebene. Die Kinder lernen ihre
Gefuhle musikalisch, durch Spielen eines Instrumentes oder Singen von Liedern, auszudriicken. Sie ha-
ben die Moglichkeit aus dem Leben zu entfliehen oder es auf eine andere Art intensiv zu erleben. Das
zu den Grundkompetenzen des Menschen zdahlende musikalische Empfinden lasst sich auf verschie-
dene Weise bilden. Das Verstandnis fiir verschiedene Tone, Lautstarken, melodische Eigenarten und
Rhythmen entwickelt sich durch unser regelmaRiges singen, tanzen und musizieren. Die Musikalitat
der Kinder wird durch den Umgang mit der Stimme, Korper und Instrumente in verschiedenen Ange-
boten in freier Form, gefordert und unterstiitzend begleitet. Das bewusste Wahrnehmen von Gerau-
schen aller Art fordert die auditive Wahrnehmungsfahigkeit. Die Erzieher:innen bieten den Kindern
musikalische Férderung an, die sie mit Instrumenten begleiten. Die Kinder lernen nicht nur verschie-
dene Musikinstrumente kennen, sie kénnen sie auch selbst auszuprobieren. Die gdngigen Musikinstru-
mente (Triangel, Trommel...) liegen zum Musizieren fiir jedes Kind bereit. Gelerntes wird gern bei Fes-
ten und Feiern aufgefiihrt. Sie starken durch diese Auftritte nicht nur ihr Selbstwertgefiihl, sondern
erlangen auch ein Wirgefiihl. Den gréBeren Kindern wird z.B. das Herstellen von Musikinstrumenten,

wie Rasseln mit verschiedenen Materialien, angeboten.

2.3.1.4. Bildungsbereich: Darstellen und Gestalten

Dieser Bildungsbereich bietet und ermdoglicht den Kindern ihre unterschiedlichen Sichten auf Dinge
Ausdruck zu verleihen. Intensive Wahrnehmung, ausfihrliches sinnliches Erkunden, sowie kreative Ta-
tigkeiten sind eng mit dem Verstehen der Welt verbunden. Gestaltungsprozesse kdnnen mit verfiigba-
ren Materialien mit Worten und Begriffen auch abstrakt sichtbar gemacht werden. Die Kinder kénnen
wahrend ihrer Darstellung ihre Erlebnisse oder Empfindungen Ausdruck verleihen und verarbeiten.
AulRerdem haben sie die Moglichkeiten sich in andere Rollen hinein versetzen zu kénnen und somit
ihre Umwelt ganz direkt zu beeinflussen. Den Kindern stehen verschiedenste Papiere, Stoffe, Farben

und Kleinmaterialien zur freien Verfligung.

Firr das darstellende Spiel kénnen die Kinder den Sportraum nutzen. Verschiedene Verkleidungsmog-
lichkeiten mit den unterschiedlichsten Kleidungs- und Verkleidungsgegenstanden nehmen die Kinder

gern an. Sie schliipfen hierbei in andere Rollen und probieren sich ganz unvoreingenommen aus.

2.3.1.5. Bildungsbereich: Mathematik und Naturwissenschaften
Dieser Bildungsbereich basiert auf den Interessen begleitender Naturforschung im weitesten Sinne.

Die Erzieher:innen iben forschungsanregende Dialoge, mit deren Hilfen sich die Kinder ihr eigenes Bild
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von der Welt zusammensetzen. Die Kinder lernen somit den eigenen Fragen engagiert nachzugehen
und selbst gewonnenen Erkenntnisse sind viel mehr wert, als gehortes Wissen. Kinder sind von Geburt
an neugierig und wollen die Welt entdecken und verstehen. Uberall treffen Kinder auf Zahlen und
Mengen sowie naturwissenschaftliche Phanomene, die sie zu interessieren scheinen und mit denen
sie sich auf ihre eigene Art und Weise beschaftigen mochten. Den Kindern wird die Moglichkeit gebo-
ten, Naturgesetzlichkeiten zu erfragen und technisch physikalische Funktionen zu erproben. Die Kinder
der Kindergartengruppe beschaftigen sich regelmalig mit den Jahreszeiten und dessen Zyklus. Sie er-
leben hierbei die Verdanderungen der Pflanzen, Tiere und Naturphdanomene, die sie gemeinsam bear-
beiten und besprechen. Bei regelmaligen Waldspaziergangen kénnen die Kinder die Jahreszeiten be-
wusst und mit dem eigenen Kérper wahrnehmen. Mathematische Grundkenntnisse kénnen sich die
Kleinen durch die gezielte Raumgestaltung, in denen sich Dinge zum Abzdhlen, Abwiegen und Verglei-
chen befinden, aneignen und selbst erproben. In der oberen Etage stehen viele Materialien bereit, mit
denen die Kinder selbststandig experimentieren und die Umwelt verstehen kénnen. Mathematische
Grunderfahrungen sammeln die jingsten Kinder bereits beim Tisch decken und abzahlen des bendtig-

ten Geschirrs und Bestecks.

2.3.1.6. Bildungsbereich: Soziales Leben

Dieser Bildungsbereich vereint die Entwicklung der eigenen Personlichkeit, sowie die Entwicklung so-
zialer Beziehungen. Wenn die Kinder in den Kindergarten kommen, kennen sie bereits die Bedeutung
von sozialen Beziehungen. Sie fiihlen sich zu gleichaltrigen hingezogen und finden schnell, meist iber
das Medium Spielzeug, neue Kontakte. Die Kinder lernen Spielzeug zu teilen oder gemeinsam zu ent-
decken, zu streiten und Kompromisse zu finden. Hier liegen die Voraussetzungen fiir das Erlernen vom
vorurteilsfreien Umgang mit anderen Menschen. Kinder lernen eigene Bedirfnisse und Interessen aus-
zudriicken, sich mit anderen zu vergleichen sowie Gemeinsamkeiten und Unterschiede zu finden. Sie
entdecken die Andersartigkeit ihrer Spielpartner und Erwachsenen und erfahren Anerkennung oder
auch Ablehnung. AuRerdem lernen sie andere Weltanschauungen, Religionen und Kulturen kennen.
Die Gemeinschaft gibt den Kindern die Moéglichkeit, Regeln und Grenzen des Zusammenlebens zu er-

lebe und sich auszuprobieren.
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2.3.2 Bausteine fir die padagogische Arbeit in Brandenburgischen Horten

Der Hort ist in unserem Bildungssystem ein Ort der non-formalen Bildung. Wir begreifen uns als ein
Ort, an dem wir Kindern im Grundschulalter Bildungsangebote prasentieren, welche ausschliefilich ei-
nen Angebotscharakter tragen und auf Freiwilligkeit beruhen. Dabei werden eigenstandige und lebens-
nahe Themen aus Schule und Familie mit integriert, die den Kindern die Moglichkeit geben, sich zu

erproben, zu Gben und ihr bereits Erlerntes anzuwenden.
Die Bausteine fiir die Konzeption der Horte im Land Brandenburg sind in 4 Bausteine untergliedert.
Baustein 1: Der Bildungsauftrag Brandenburgischer Horte — non-formale Bildung fiir jedes Kind

A: wir arbeiten nach Mal3staben der Kinder- und Jugendhilfe
B: wir setzen den Bildungsauftrag um
C: Kindheit heute und (Bildungs-) Méglichkeiten fiir Kinder

Baustein 2: Beteiligung von Hortkindern und Gestaltung des Hortalltags

A: Beteiligung ist Grundlage aller padagogischen Erfolge
B: Erzieher:innen kldren und gestalten die Beteiligung der Kinder
C: Beteiligung heiRt fiir Kinder zunachst Sorge fir sich

Baustein 3: Die Gruppe der Gleichaltrigen

A: Was Kinder Kindern bieten ...

- ..im Hortalter

- ..als Gleichaltrige / peer- group

- ..in selbstgewdhlten Gruppen

- ..wennsie sich zu den Erwachsenen abgrenzen
B: Erzieher:innen halten sich zurlick aber nicht heraus
C: Die Kinder finden (zu) sich in der gleichaltrigen Gruppe

Baustein 4: Hort und Schule — Arbeitsteilung und Zusammenarbeit fiir jedes Kind

A: Horte und Schulen als Hauser fir Kinder (uns stehen auch Schulrdume zur Hortnutzung zur
Verfligung)

B: Drei Handlungsansatze fur Horterzieher:innen in Bezug auf Schule

C: Das Thema der Hausaufgaben muss nicht das Bildungsthema des Kindes oder seine aktuelle
Entwicklungsaufgabe sein

Alle Bausteine sind untereinander gleichwertig und unterliegen keiner Rangfolge.

Konzeption Kita Waldhaus Stand Dezember 2025 Seite 16 von 44



2.4 Rechte der Kinder

»Inihren kleinen Welten, in denen Kinder ihre Existenz haben, gibt es nichts, das so genau wahrgenom-

men und gefiihlt wird, wie Ungerechtigkeit” (Charles Dickens)

Kinder haben Rechte. Diese sind in der UN-Kinderrechtskonvention fest verankert. Gerade fiir den ge-
meinsamen Alltag ist es entscheidend, dass Madchen und Jungen ihre Rechte kennen und leben koén-
nen und an der Verwirklichung ihrer Rechte beteiligt sind. Kinder, die von Klein an erfahren, dass ihre
Wirde geachtet wird, lernen zugleich die Rechte anderer zu respektieren und sich dafir stark zu ma-
chen. Wir sehen es als unsere Aufgabe, fiir und mit unseren Kindern, als freidenkende Menschen, ein

Umfeld zu schaffen, in dem ihre Rechte respektiert, geachtet und gelebt werden.

Unsere Kinder haben ein Recht auf:

- Gehor, Beteiligung und freie MeinungsauRerung
- Gleichheit und Nicht-Diskriminierung

- Schutz vor Gewalt, Missbrauch und Ausbeutung
- Ruhe, Freizeit, Spiel

- Recht auf Bildung

- Recht auf Gesundheit
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2.5. Partizipation

In unserer padagogischen Arbeit ist uns wichtig, dass wir die Kinder an der Gestaltung ihres Alltags
aktiv beteiligen. Wir geben den Kindern die Mdéglichkeit sich frei zu entfalten, da sie entscheiden diir-
fen. Dadurch werden die Kinder zu miindigen, selbstbestimmten und verantwortungsbewussten Indi-

viduen.
Uns ist bewusst, dass die Beteiligung von Kindern

e Aushandlungsprozesse und somit auch Konflikte beinhaltet
e auch Erfolg und Misserfolg bedeutet

e aus erwachsenen Alleinakteuren, begleitende Partner (Pddagog:in) macht.

Kinder kénnen in unserer Einrichtung z.B. das Spiel, die Spielpartner und Orte selbst wahlen. Sie wah-
len ihre eigene Aktivitat oder Entspannungsform. Sie wahlen ob und wieviel sie essen oder trinken. Mit
den Hortkindern haben wir ein Tafelsystem eingefiihrt. Das ist eine Magnettafel mit Namensschildern
der Kinder. An jeder Raum Tir ist die Moglichkeit sein Namensschild zu positionieren, wo es im weite-
ren Verlauf des Tages zu finden ist. Die Tafel dient der Visualisierung und schlief3t eine direkte Kom-

munikation mit dem jeweiligen Kontakterzieher:in ein.

Der Tagesablauf ist gepragt von Wiinschen, Bedirfnissen und Interessen der Kinder. Fiir unsere pada-
gogische Arbeit bedeutet dies, dass wir die Kinder dazu animieren ihre eigenen Gefiihle, Wiinsche,
Neigungen aber auch Kritik zu duBern. Wir achten und schatzen unsere Kinder als eigenstandige und

gleichwertige Personlichkeiten.

Unser Ferienprogramm wird unter Berilcksichtigung von aktuellen Interessen gemeinsam mit den Kin-
dern organisiert und gestaltet. Jedes Kind darf sich einbringen und mitwirken. So entstehen individu-
elle Programme. Bei Neuanschaffung von Beschaftigungsmaterialien kénnen die Kinder unserer Ein-

richtung Wiinsche und Ideen dufern.
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3. Padagogische Umsetzung

3.1. Bild vom Kind

Das Kind wird im Hort als eigenstandige, wertvolle Persdnlichkeit wahrgenommen. Es bringt seine ei-
genen Interessen, Fahigkeiten und Starken mit, die im Alltag gezielt geférdert und anerkannt werden.
Im Mittelpunkt steht dabei ein wertschatzender, respektvoller Umgang, der dem Kind Sicherheit und

Vertrauen gibt.

Im taglichen Miteinander wird darauf geachtet, dass das Kind sich angenommen fiihlt und Raum be-
kommt, seine Geflihle und Gedanken auszudriicken. Paddagogische Fachkrafte begleiten es dabei ein-

flihlsam, unterstiitzen bei Konflikten und ermutigen zu selbststandigen Losungen.

Das Kind wird in Entscheidungsprozesse einbezogen, darf Verantwortung Gbernehmen und erlebt,
dass seine Meinung gehort wird. Durch gezielte Angebote und freie Spielphasen kann es soziale Kom-

petenzen entwickeln, eigene Interessen vertiefen und neue Erfahrungen sammeln.

Im Hortalltag steht die ganzheitliche Férderung im Vordergrund — das Kind darf lernen, ausprobieren,
scheitern und wachsen. Dabei achten die Fachkrafte auf eine Balance zwischen individueller Begleitung

und Gruppenerlebnissen, um das soziale Miteinander zu starken und Selbstvertrauen zu férdern.

3.2. Rolle des padagogischen Personals

Das Herstellen einer positiven emotionalen Beziehung zum Kind ist das Kernstilick der padagogischen
Grundhaltung der Erzieher:innen unserer Einrichtung. Wir sehen uns als eine ,,behutsame Begleitung”,
aber nicht im Sinne von ,Erziehung”. Wir ziehen Kinder in keine bestimmte Richtung, sondern sind

Coach zur Selbstfindung.

Unser Anspruch ist es, die Kinder in ihrer Kompetenzentfaltung und in ihrer eigenen Wegfindung zu

einem unverwechselbaren Menschen mit individuellem Ich zu unterstitzen.
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3.3. Genderpadagogik, unsere Gleichstellung von Madchen und Jungen

Wir unterstiitzen unsere Kinder in ihren individuellen Geschlechteridentitaten — ohne die Vorstellung

davon zu vereinheitlichen, was typisch weiblich oder typisch mannlich ist.

Dabei wird Diversitdat wahrgenommen und zugelassen, sodass jede:r die gleichen Voraussetzungen fir
die Entfaltung der eigenen Personlichkeit hat. Gendern, bezeichnet dabei soziale und psychische As-
pekte von Geschlechtern, die durch eine Geschlechterzugehdrigkeit erlebt, anerzogen oder libernom-

men werden. Diese kdnnen vom Korpergeschlecht abweichen.

Unser Ziel ist es, unseren Kindern in ihrer individuellen Einzigartigkeit zu fordern und ihre Entwicklung
zu unterstitzen. Genderstereotype die zur Begrenzung und Behinderung dieser Entwicklung beitragen,
werden von uns vermieden. Unsere padagogischen Fachkrafte achten auf die sprachlichen Formulie-
rungen, um Aussagen, wie zum Beispiel: ,Sei kein Madchen” oder ,,Jungen weinen nicht” nicht zu ver-
wenden. In unserer Einrichtung spielen auch Jungen mit Puppen, oder Madchen mit dem Ful3ball. Wir
geben jedem Kind die Moglichkeit, sich frei zu entfalten. Z.B., in unserer Kostlimkiste finden unsere
Kinder Berufsverkleidung, diese sind neutral und nicht einem bestimmten Geschlecht zugeordnet. In
den Bichern finden wir noch oft eine Rollenzuschreibungen. Wir sprechen mit unseren Kindern offen
und ehrlich Giber diese Aussagen und erlebte Situationen und klaren gemeinsam Fragen die sie dazu
bewegen. Z.B. dirfen sich auch Manner die Nagel lackieren und lange Haare tragen, warum hat die

Frau eine Glatze und warum sieht die Frau wie ein Mann aus

3.4. Sexualpadagogischer Ansatz

Sexualpddagogik ist ein selbstverstandlicher und verantwortungsvoll gelebter Bestandteil unseres pa-
dagogischen Alltags. Sexualitdt beginnt nicht erst in der Pubertat, sondern ist von Geburt an Teil der
kindlichen Entwicklung. Sie zeigt sich altersentsprechend in der Entdeckung des eigenen Korpers, in
N&dhe und Distanz, in Fragen nach Geschlecht und Familie sowie in ersten Rollenspielen. Unser Ziel ist

es, Kinder in ihrer sexuellen Entwicklung feinfihlig, fachlich fundiert und kindgerecht zu begleiten.

Im Kindergartenbereich (2—6 Jahre) greifen wir die natiirliche Neugier der Kinder auf und geben alters-
gerechte Antworten auf ihre Fragen. Wir fordern Kérperbewusstsein durch Rituale wie Wickeln, Um-
ziehen oder Korperpflege in achtsamer und respektvoller Weise. Rollenspiele, Blicher, Gesprache oder
kreative Angebote bieten den Kindern Moglichkeiten, sich mit Themen wie Familie, Geschlecht, Nahe,

Freundschaft oder "Nein-Sagen" auseinanderzusetzen.
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Im Hortbereich (6—10 Jahre) riicken Themen wie Geschlechterrollen, Grenzen, Intimsphare und soziale
Beziehungen starker in den Fokus. Wir férdern die Reflexion liber eigene Bedlrfnisse, den Umgang mit
Gruppendruck und das Verstandnis fir Vielfalt (z. B. in Bezug auf Familienformen, Gender oder kultu-
relle Unterschiede). Die Kinder lernen, ihre eigenen Grenzen wahrzunehmen und die der anderen zu

respektieren.

Unsere Fachkrafte sind sensibilisiert flr grenziiberschreitendes Verhalten, achten auf kindliche Signale
und bieten jederzeit geschiitzte Gesprachsmoglichkeiten an. Wir arbeiten dabei praventiv, starken die
Kinder in ihrer Selbstwahrnehmung und vermitteln ihnen ein Gefiihl von Selbstbestimmung und
Schutz. Dabei stehen wir auch in engem Austausch mit den Eltern, um eine vertrauensvolle und trans-

parente Zusammenarbeit zu ermdglichen.

In der sexualpadagogischen Arbeit orientieren wir uns an den Kinderrechten, insbesondere dem Recht
auf kérperliche Unversehrtheit, dem Recht auf Information und dem Recht auf Beteiligung. Wir schaf-

fen ein Klima, in dem Vielfalt normal ist und jedes Kind so angenommen wird, wie es ist.

Wir verstehen unter Sexualpadagogik die Unterstiitzung von Kindern in ihrer Identitdtsbildung, ihrer
Korperwahrnehmung und der Entwicklung eines gesunden Selbstwertgefiihls. In unserem Haus begeg-
nen wir dem Thema mit Offenheit, Ehrlichkeit und Respekt. Die Kinder erfahren bei uns, dass tber
Korper, Gefiihle, Unterschiede zwischen Menschen und auch tiber unangenehme Erlebnisse offen ge-
sprochen werden darf — immer in einer Atmosphare der Sicherheit, Wertschatzung und ohne Bewer-

tung.

3.5. Interkulturelle Erziehung

»Interkulturelle Erziehung wird auch als interkulturelle Bildung bzw. interkulturelles Lernen, in der neu-
eren Literatur auch als transkulturelle Erziehung bezeichnet.” Darunter verstehen wir, padagogische
Ansatze, mit deren Hilfe wir das Zusammenleben von Menschen unterschiedlicher Herkunft férdern.
»Interkulturelle Paddagogik sieht in der Unterschiedlichkeit eine Chance, voneinander zu lernen und
einen Weg zu finden, mit Fremdheit und Andersartigkeit umzugehen (interkulturelle Kompetenz). Un-
terschiede und Gemeinsamkeiten konnen bewusst gemacht werden und dazu fiihren, dass eigene,
nicht hinterfragte Standpunkte iberdacht und vielleicht neue Umgangsmaglichkeiten gefunden wer-

den kdénnen.” https://www.herder.de/kiga-heute/fachbegriffe/interkulturelle-erziehung/

Konzeption Kita Waldhaus Stand Dezember 2025 Seite 21 von 44



Die Interkulturelle Bildung / Padagogik sieht in der Verschiedenheit die Gelegenheit und den gegen-
seitigen Nutzen, voneinander zu lernen und einen gemeinsamen Weg zu finden, mit Fremdheit und
Andersartigkeit umzugehen. Dies tun wir, indem wir mit den Kindern tber unsere Kinder aus anderen
Landern und deren Kultur ins Gesprach kommen, individuelle Fragen aufgreifen und so gemeinsam

den Horizont erweitern.

Die verschiedenen Facetten der Kulturen sind gleichberechtigt und auf Augenhdhe. Dies anzuerkennen
sowie zu respektieren ist ein Lernprozess, den wir gemeinsam gehen und dabei alle Beteiligten, wie

padagogische Fachkrafte, Eltern und Kinder aktiv einbeziehen.

Dem entsprechend stellt die Interkulturelle Erziehung einen grundsatzlichen padagogischen Ansatz
dar, in dem der Gegenstand die gegenstandliche bewusste Auseinandersetzung von Unterschiedlich-
keiten von Menschen ist. Da héren wir gut hin und greifen es immer wieder in Gesprachen, Liedern

oder Spielen auf.

4. Unser Kindergarten

4.1. Partizipation — Beteiligung unserer Kinder

Begleitung Beziehung Vertrauen Partizipation

Kinder kommen mit eigenen Ideen und Fahigkeiten zu uns. Wir sehen es als unsere Aufgabe an, sie bei

der Gestaltung ihrer individuellen Lebenswelt, Wissensbildung und Entwicklung zu unterstitzen.

Fir uns sind Kinder gleichwertige Partner. Sie werden in ihrem Tun von uns ernst- und wahrgenom-
men. Wir beteiligen Kinder. Wir achten auf ihre Bedirfnisse und helfen ihnen selbst Entscheidungen
zu treffen. Das betrifft sowohl den Spielpartner, das Material, den Spielort sowie die Spieldauer. Aber

auch ob es sich anfassen lassen will oder eben nicht, ob es einschlaft oder nur ruht.

Die Kinder werden in ihrer Selbststandigkeit gefordert. Sie kdnnen ihren Tagesablauf mitbestimmen
und werden motiviert, sich auszuprobieren, sowie Entscheidungen fiir sich selbst und auch in der
Gruppe gemeinschaftlich und kooperativ zu treffen. Wir entscheiden ob wir in den Wald gehen oder

auf den Spielplatz.
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4.2. Tagesablauf im Kindergarten
ab 6.00 Uhr

Betreuung der Kinder aus Kita und Hort in einem gemeinsamen Bereich (abwechselnd in Hort oder
Kitardumen)

Zeit fiir individuelles freies Spiel
8.00 Uhr
Alle Kitakinder friihstiicken gemeinsam in ihrem Raum
9.00 Uhr
padagogische Angebote, verschiedene Aktivitaten und Spiel im Haus
10.00 Uhr
Spiel im Freien, Spaziergange, Spiel im Haus
11.00 Uhr
Mittagessen, Hygienemallnahmen mit Zahnen putzen und Vorbereitung zur Mittagsruhe
12.00 Uhr - 14.00 Uhr
Ausruhen und Entspannen
14.00 Uhr
Vesper
ab 14.30 Uhr

freies Spiel im Haus und AuBBengeldande bis zur SchlieBung 17:00 Uhr

¢
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4.3. Praktische Umsetzung der Grundsdtze der elementaren Bildung im Kindergarten

Unser padagogisches Handeln orientiert sich nach dem Situationsansatz basierend auf den Grundsat-
zen der elementaren Bildung. Unsere Kinder haben das Recht ihre Bedrfnisse zu duRRern, ihre Entde-
ckerfreude und ihren Forscherdrang nachzugehen. Deshalb sind unsere Raume den Bediirfnissen und
Interessen der Kinder angepasst und veranderbar eingerichtet. Die Lebenssituation der Kinder ist fir
uns Anhaltspunkt der Begleitung. Durch sie erfahren wir was das Kind interessiert und welches Bil-
dungsfenster gerade offen ist. Blicher, Beobachtungsgdange oder andere Aktivitaiten werden bespro-

chen oder organisiert und bieten den Kindern Auseinandersetzungsmaoglichkeiten.

4.4. Beobachtung und Dokumentation

Beobachtungen geben uns Einblicke tiber den Entwicklungsstand der Kinder. Wir nutzen fiir unsere

Beobachtungen den Beobachtungsbogen fir Kinder von 3-6 Jahren von Kornelia Schlaaf-Kirschner.

Anhand der Dokumentation dieser Beobachtungen werden schon kleine Entwicklungs- und Lernpro-
zesse sichtbar. Das Beobachtungsschema in schneckenform wird farbig markiert, somit ist ein schneller
und unkomplizierter Uberblick fiir jeden Pddagoge:in méglich. Ein Bogen wird wihrend der gesamten
Kindergartenzeit z.B. bei Elterngesprichen genutzt, wodurch die Eltern einen guten Uberblick erhalten

und die Entwicklung ihres Kindes verfolgen kénnen.

4.4.1. Grenzsteine der Entwicklung
Die ,Grenzsteine der Entwicklung” ist ein weiteres Beobachtungselement und Arbeitsinstrument, wel-
ches im Alltagsgeschehen zu bestimmten Stichtagen angewendet wird. Dabei werden sechs Entwick-

lungsbereiche betrachtet:

e Spracherwerb, Kérpermotorik, Hand-/ und Fingermotorik, Kognitive Entwicklung, soziale
Kompetenz und emotionale Kompetenz

,Die Grenzen meiner Sprache sind die Grenzen meiner Welt” (Zitat von Ludwig Wittgenstein)

Das Programm zur Kompensatorischen Sprachférderung im Jahr vor der Einschulung ist fiir uns bin-

dend.

Das kindliche Handeln wird begleitet von verbaler und nonverbaler Kommunikation, immer und Uber-
all. Die sprachliche Forderung der Kinder gehdort bei uns, neben der Unterstiitzung im Erlernen von
sozialen Kompetenzen zu den wichtigsten Aufgaben, denn die Sprachkompetenz ist eine Schlisselkom-

petenz.
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Die Sprachférderung umfasst drei Bereiche, die Wortschatzerweiterung, die Entwicklung der Satzbil-

dungsfahigkeit und die Bereitschaft und Fahigkeit, Sprache sinnvoll einzusetzen.

Die Sprachforderung erfolgt ganzheitlich und ist im Kindergartenalltag allgegenwartig, beim Singen,
Sport und Spiel, Basteln, Experimentieren, Betrachten von Biichern oder bei den Mahlzeiten. Wir bie-
ten unseren Kindern vielfaltige Sprachangebote, denn ein Kind lernt durch ein konkretes sprachliches
Angebot. Erlebt das Kind dagegen standig Kritik und Korrektur, wird es in seiner Sprachentwicklung

gehemmt.

Die Erzieher:innen begleiten die Handlungen der Kinder sprachlich, wie beispielsweise bei alltdglichen
Situationen. Zusatzlich nehmen sich speziell geschulte Mitarbeitende Zeit zur Durchfiihrung von

Sprachstandsanalysen und fiir individuelle Sprachférderungen.

4.4.2. Portfolio

Im Kita- Alltag hat sich in der Gestaltung der Portfolios ein Ordner mit Klarsichthillen bewahrt. In Hul-
len finden Bastelarbeiten der Kinder oder auch Fotos ihren Platz. Die kreativen Werke sind so beim
Durchblattern immer gut geschiitzt. Die einzelnen Ordner werden mit dem Namensschild und einem

Foto des Kindes versehen und kdénnen individuell gestaltet werden.

Ziel des Portfolios ist es die Selbstbildungsprozesse des Kindes zu dokumentieren. Deshalb werden

viele ,,Meilensteine” und Einzelheiten des Weges der kindlichen Entwicklung festgehalten.
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4.6. Ubergénge

4.6.1. Bedeutung und Gestaltung der Eingewdhnung
In Kindertageseinrichtungen erweitern die Kinder ihren Raum, um Erfahrungen zu sammeln, durch das
Angebot vielfdltiger Bildungsmaoglichkeiten. Es werden die natiirliche Neugierde unterstitzt und eigen-

standige Bildungsprozesse aktiviert.

LAuf diese Weise ergdnzen und unterstiitzen wir als Kindertageseinrichtung die Erziehung in der Familie

und erméglichen den Kindern Erfahrungen iiber den Familienrahmen hinaus.”
(Vgl. § 3 Abs. 1 Satz 3 KitaG)

Der Ubergang von zu Hause in ein neues Umfeld wie in eine Kindertageseinrichtung bedeutet fiir jedes

Kind, unabhangig vom Alter, sich auf den aufregenden Weg in eine unbekannte Welt zu begeben.

Vor der Aufnahme in die Kindergartengruppe kénnen die Eltern die Einrichtung, Kita- Leitung und die
Erzieher:innen bei einem ersten Gesprach kennenlernen. Hier haben die Eltern die Moglichkeit Gber
den aktuellen Entwicklungsstand ihres Kindes zu sprechen. Wenn alle Formalien besprochen worden
sind, erfolgt eine zweiwdchige Eingewdhnungszeit nach dem Berliner Eingewdhnungsmodell. Da jede
Eingewohnung unterschiedlich schnell verlauft, passen sich die Erzieher:innen dem Tempo des Kindes
individuell und bedirfnisorientiert an. Die Eingewdhnung verlangt viel Zuwendung von dem Fachper-
sonal, da dies haufig eine sehr emotional gepragte Zeit darstellt. Im taglichen Austausch wird tber die

jeweilige Phase der Eingewdhnung gesprochen werden.

Die ersten Tage verbringt das Kind, gemeinsam mit der jeweiligen Bezugsperson, in der Kita zur Spiel-
zeit. In dieser Zeit lernt das Kind die Einrichtung, die Erzieher:innen und die anderen Kinder kennen.
Die Kinder haben die Moglichkeit, den Kontakt zu den Erzieher:innen herzustellen, um behutsam Ver-

trauen aufzubauen.

In den nachsten Tagen bleibt das Kind fur kurze Zeit bei dem/der Bezugserzieher:in, die familidre Be-
zugsperson entfernt sich aus dem Blickfeld des Kindes, ist aber jederzeit erreichbar. Die Zeit danach

gestaltet sich sehr individuell.

Uns ist es wichtig, den Kindern in der Eingewdhnung die Moglichkeit zu geben, den Prozess mitzuge-

stalten. Das bedeutet den Abléseprozess genau zu beobachten und darauf zu reagieren.
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Die Kinder haben ein Recht auf Verabschiedung und Verlasslichkeit. Sich darauf verlassen zu kénnen
starken das Vertrauen und das Selbstbewusstsein. Wahrend der Eingewdhnung wird eher gruppenge-

schlossen gearbeitet. Dies gibt den Kindern zu Beginn Sicherheit.

Das Berliner Eingewohnungsmodell ist in 5 Phasen eingeteilt:

Information der Eltern

- erstes Gesprach mit den Eltern
- Kennenlernen und Austausch wichtiger Informationen zu Kind (Interessen, Allergien, wei-
tere Themen) und Einrichtung (Konzept, Ablauf etc.)

Grundphase

- dauert ca. 3 Tage

- 2-3Stunden pro Tag in der Gruppe sein, um diese kennenzulernen

- Erzieher:in ndhert sich dem Kind langsam und fordert es aktiv zum Spielen auf und dazu,
die neue Umgebung zu erkunden

- begleitende Elternteil bleibt wahrend dieser Phase passiv

Erster Trennungsversuch

- erste Trennungsversuch zwischen Bezugsperson und Kind ca am 4. Tag vollzogen

- Trennungsversuche niemals an einem Montag passieren lassen

- Bezugsperson verldsst nach einer Verabschiedung kurz den Raum

- Reaktion des Kindes abwarten Kann es von der Fachkraft beruhigt werden? Oder ist es
untrostlich? Beobachtung der Verhaltensweise

- bei schneller Beruhigung kann die Bezugsperson den Raum fiir ungefahr 30 Minuten ver-
lassen, um dann zuriickzukehren

- lasst sich das Kind nicht von Fachkraft beruhigen und trosten, sollte ein erneuter Tren-
nungsversuch erst nach weiteren 3 Tagen stattfinden

Stabilisierungsphase

- die pflegerischen Tatigkeiten, wie Wickeln oder Fiittern zunehmend von Fachkraft Gber-
nommen

- Mittagsschlaf in Einrichtung gewohnen

- Stabilisierungsphase ist erfolgreich, wenn alle Routinetatigkeiten im Laufe mindestens
einmal zusammen mit Bezugsperson des Kindes praktiziert wurden

Schlussphase

- Kind ist in Einrichtung nicht mehr auf seine familidre Bezugsperson angewiesen

- Bezugsperson ist nicht mehr anwesend, aber jederzeit erreichbar und in Notfallen
schnell zur Stelle

- Kind hat die Fachkraft als sicheren Hafen angenommen und lasst sich von dieser
schnell trosten
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In der Schlussphase dreht sich fiir das Kind alles darum, die Abldufe und Strukturen in der Einrichtung

zu seinen eigenen zu machen. Grenzen und Regeln werden getestet und Kontakte intensiviert.

Als abgeschlossen gilt die Eingewdhnung, wenn das Kind die Einrichtung gerne besucht und sich an

den taglichen Aktivitdten beteiligt, soziale Kontakte knlpft und sich trosten lasst.
Fiir die Eingewdhnung nach dem Berliner Modell sollten ca. 2 bis 4 Wochen eingeplant werden.

4.6.2. Uberginge Kindergarten / Schule

In Vorbereitung auf die Schulzeit haben Kinder unseres Kindergartens die Moglichkeit bereits in ihrer
Vorschulzeit einen Einblick in den Schulbereich zu erhalten. Sie lernen das Schulgebdude und die Lehr-
krafte schon im Vorfeld kennen, und erlangen dadurch Sicherheit. Dazu gehdren unter anderem kleine
Projekte wie der wochentliche Besuch in der Schule und das Vorlesen von Paten, in Kooperation mit
der Schule. Die zukiinftigen Einschulkinder kénnen sich in schuldhnlichen Situationen ausprobieren
und ihre Konzentration schulen. Auch werden Kompetenzen im Bereich Sprache, Schrift, Rechnen und
Materialordnung geférdert. AuRerdem haben sie die Moéglichkeit in ihrem Kitaaltag die Rdumlichkeiten
des Hortes zu erforschen und in Interaktion mit den Horterzieher:innen zu gehen. Dadurch bekommt

das Kind ein sicheres Gefiihl, welches den Schulstart erleichtern kann.

5. Unser Hort

5.1.Unser Miteinander im Hort — Beteiligung der Hortkinder

Die Partizipation von Kindern steht fiir uns an erster Stelle. In unserer Einrichtung erhalten Kinder die
Moglichkeit, an der Gestaltung ihrer Lebenswelt im Hort teilzuhaben und ihre eigenen Ideen mit ein-
zubringen. Wenn es Raumlichkeiten und Zeit zulassen, wird den Kindern die Moglichkeit eingerdumt,
ihren eigenen Ideen nachzugehen oder sich einmal zurlickzuziehen, um mit Freunden ungestort zu-
sammen zu sein oder auch mal sich untereinander streiten zu kénnen. Unser Ziel ist, den sprachlichen

Umgang untereinander und die Entwicklung einer Kultur des sozialen Miteinanders zu férdern.

Ein Hauptanliegen des Hortes ist es, dass Kinder erfahren, dass es SpaR machen kann und ein Gewinn
ist, sich fir die eigene Sache einzusetzen und andere als Mitstreiter zu finden. Zu einem gelingendem
Hortleben gehoért auch eine Balance zwischen dem geregelten Hortalltag und den individuellen Inte-

ressen der Kinder zu finden. Wichtig dafir ist es, ein Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit Frei-
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raumen bei den Kindern aufzubauen, welche ihnen die Erwachsenenwelt zugesteht. Unser Hauptau-
genmerk in unserem sozialen Miteinander richten wir auf Mitsprache, Spal8 an selbst gewahlten Akti-
vitdten und eigenverantwortlichem Handeln. Dazu gehort es auch, Kindern die Moglichkeit zu geben,
die eigenen Ideen gemeinsam mit anderen umzusetzen. Das macht Spal3, starken das Selbstbewusst-

sein und das Gemeinschaftsgefihl.

Die Kinder kdnnen ihr Leben im Hort, ihre Raume, ihre Ordnungsregeln, Feste und Projekte als Ergeb-
nisse gemeinsamen Handelns erleben. Das heilt nicht, dass Horterzieher:innen tberfliissig werden,
aber ihre Rolle verandert sich. Mehr noch als fir den Kindergarten gilt fir den Hort, dass die Erzie-
her:innen zunehmend Freirdume und Maoglichkeiten zur Entwicklung fir die Kinder schaffen. Hierfur

bedarf es, dass wir Erzieher:innen sensibilisiert handeln und nicht zuletzt auch darin von Eltern und
anderem Fachpersonal unterstiitzt werden. (Vgl. mbjs.brandenburg, Bausteine fiir die Konzeption

der Horte, Baustein 2 Beteiligung von Hortkindern und Gestaltung des Hortalltags, S 25-33)

5.2. Tagesablauf

6.00 Uhr - 7.15 Uhr
Frihhort
Betreuung der Kinder vor dem Schulbeginn im Haupthaus
Ab 11.00 Uhr - 13.00 Uhr
Freies Spiel und Zeit fiir das Mittagessens
13.15 Uhr — 15.00 Uhr
Zeit und Raum fiir Angebote und freies Spiel
ab 15.30 Uhr bis zur SchlieBung der Einrichtung 17:00 Uhr

Spathort mit freiem Spiel
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5.3. Frihhort und Spathort

Frihhort

Der Hort 6ffnet ab 6.00 Uhr. Somit haben Kinder bei Notwendigkeit, bereits vor Schulbeginn die Mog-
lichkeit betreut zu werden. In dieser Zeit konnen die Kinder in Ruhe spielerisch den Tag beginnen und

entspannt ihren kommenden Schulalltag aufnehmen.

Spathort

Am Nachmittag beginnt ab 15.30 Uhr die Betreuung gruppentibergreifend. Die ,Kleinen” spielen mit
den ,GroRBen” und entdecken in ihnen Vorbilder und neue Spielpartner:innen. Auch die GréReren ler-

nen im Spiel Verantwortung fir andere zu libernehmen.

5.4. Mahlzeiten

Das Mittagessen nehmen die Kinder in der Zeit zwischen 11.30 Uhr- 13.00 Uhr ein, welches von dem
vertraglich vereinbarten Essenanbieter unseres Tragers kostenpflichtig angeboten wird. Die Chipkar-
ten der Kinder konnen dafiir, auf Wunsch der Eltern in der Einrichtung verbleiben. Fiir die Essenbestel-

lung sind die Eltern mit ihren Kindern eigenverantwortlich.

5.5. Angebot — Hausaufgaben

Wir unterstiitzen die Kinder bei der Erledigung der Hausaufgaben. Dieses padagogische Angebot au-
Berhalb des Bereiches Schule ist sehr bedeutsam fiir die Entwicklung der Kompetenzen von Kindern.
Dazu gehort auch die Entfaltung ihrer Selbstandigkeit, die Ubernahme von Verantwortung und die Ent-

wicklung eines eigenen Stils sowie die Auseinandersetzung mit herausfordernden Themen.

Die padagogischen Fachkrafte ersetzen keine Nachhilfe. Wir ermdglichen den Kindern ihre Hausaufga-
ben im Raum, ab 13.15 Uhr eigenstdndig zu erarbeiten und geben kleine Hilfestellungen zur Vollen-

dung.

Den Kindern der ersten und zweiten Klasse stehen ein Zeitvolumen von 30 Minuten und Kindern der

dritten und vierten Klasse von 45 Minuten zur Verfligung.

Die Hortkinder der ersten bis dritten Klassenstufe absolvieren ihre Hausaufgaben in ihrem Klassen-
raum der Schule. Daflir begeben sie sich in der Zeit von 13.15 bis ca 14 Uhr in die Schule und kommen
danach wieder in das Hortgebaude zurtick. Fir die Kinder der vierten Klassenstufe stehen zur Erledi-

gung der Hausaufgaben im Hauptgebaude des Hortes der Speiseraum zur Verfligung.
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5.6. Unser AG Leben in Zusammenarbeit mit der Schule

Diverse Arbeitsgemeinschaften Musik, Kunst und Sport werden durch die Schule nach dem Unterricht
angeboten. Die Anmeldung erfolgt zu Beginn eines jeden Schuljahres. Die Zeit der Arbeitsgemeinschaf-
ten zahlt nicht in die Berechnung der Betreuungszeit des Hortes. Sollte die Arbeitsgemeinschaften un-
verhofft und ohne Ersatz nicht stattfinden tbernehmen in diesem Fall die Fachkrafte des Hortes die

Betreuung der Kinder.

5.7. Ferienfreizeit

Die Ferienprogramme werden in unserer Einrichtung auf die Wiinsche der Kinder abgestimmt. Be-
sonders in dieser Zeit haben die Kinder die Mdéglichkeit, ihre eigenen Ferienprojekte nach ihren Wiin-
schen unter Eigenregie und mit eigenen Regeln zu entwickeln, selbst zu planen, zu organisieren und

durchzufihren.

In den Ferien kdnnen einige Angebote kostenpflichtig sein. Die Voraussetzung zur Teilnahme an der
Ferienfreizeit ist eine fristgerechte Anmeldung. Dazu wird vom Team ein entsprechendes Formular

ausgegeben.

Die tagliche Betreuungszeit richtet sich nach den angemeldeten taglichen/wdchentlichen Betreu-
ungsstunden. Sollten die Eltern in der Ferienzeit zusatzliche Betreuungszeit bendétigen, kdnnen Sie
den Mehrbedarf der Betreuungsstunden beantragen. Mehrstunden werden vom Trager separat ab-

gerechnet.

Auszug Satzung:

§ 7 (Gebihrensatzung Neuruppin) Ferienbetreuung und unterrichtsfreie Tage bei Kindern im Grund-
schulalter: An schulfreien Tagen sowie in den Ferien ist im Hort eine Betreuung auch wahrend der
Schulzeit moglich (08.00-12.00 Uhr). Der vereinbarte Betreuungsumfang gemaR Betreuungsvertrag
kann dadurch maximal um die Schulzeit erweitert werden. Der Hort ist tiber die Inanspruchnahme
rechtzeitig in Kenntnis zu setzen. Den Betreuungsumfang von Hortkindern in den Ferien und an unter-
richtsfreien Tagen vereinbaren die Personensorgeberechtigten entsprechend mindestens einen Mo-
nat vor Ferienbeginn mit den Leiter:innen. Ein zusatzlicher Beitrag fir die erweiterte Betreuung an den

schulfreien Tagen sowie in den Ferien wird nicht erhoben.
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6. Zusammenarbeit

6.1. ... mit den Kindern

Alle Kinder werden von unserem Kollegium gleichwertig behandelt. Wir sehen jedes Kind als Indivi-
duum, dem wir besonderen Schutz bieten, damit es sich entwickeln kann, dem wir Geborgenheit und
Sicherheit bieten, damit es mutig die Welt erkunden kann. Dem wir Achtung entgegenbringen, damit
es sich als eigenstandiger Mensch erleben kann. Wir geben den Kindern genug Zeit wichtige Erfahrun-
gen in jeder Stufe seiner Entwicklung zu machen und diese auch verarbeiten zu kénnen. Sie diirfen ihre

Gefuhle und Bediirfnisse frei duBern und werden von den Erzieher:innen wahr und ernst genommen.

6.2. ... mit den Eltern

Fir unsere Mitarbeiter:innen sind die Eltern unserer Kinder stets willkommene Gaste. Wir sehen die
Eltern als Experten fir die Belange und Bediirfnisse ihrer Kinder. RegelmaRige Elternkontakte bilden
einen wichtigen Grundstein fir die ganzheitliche Betreuung der Kinder. Durch das Miteinander kommt

es zu vielfaltigen Formen der Begegnung.

6.2.1.Gestaltung der Zusammenarbeit mit den Eltern:

6.2.1.1. Elternversammlungen
RegelmaRig finden in unserer Einrichtung Elternversammlungen im Kindergartenbereich statt, in de-
nen die Belange der gesamten Gruppe besprochen werden. Die Horterzieher:innen nehmen an den

Elternversammlungen der Schule teil.

6.2.1.2. Entwicklungsgesprache in der Kita

In der Regel findet das Entwicklungsgesprach um den Geburtstag des Kindes statt. Es wird den Eltern
angeboten, mindestens einmal im Jahr sich Gber den Entwicklungsstand ihres Kindes mit den Erzie-
her:innen auszutauschen. Grundlage bilden die ,,Grenzsteine der Entwicklung”, die ,,Meilensteine der
Sprachentwicklung”, der, Beobachtungsbogen fiir Kinder von 3-6“ von Kornelia Schlaaf-Kirschner, wei-

tere Alltagsbeobachtungen sowie Lerndokumentationen (Portfolios).

6.2.1.3. Elterngesprache

Der tagliche Austausch mit den Eltern bietet ihnen die Méglichkeit, Benennens werte Situationen des
Tages zu erfahren oder ihrerseits Anliegen an die Kollegen weiter zu geben. Die Gesprache sind ein
wichtiger Teil der Zusammenarbeit. Jede:r Paddagoge:in ist gern bereit Fragen der Eltern zu beantwor-

ten und begleitend zur Seite zu stehen.
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6.3. ... mit dem KITA-Ausschuss

Vertreter:innen der Eltern aus dem Kindergarten- und Hortbereich, sowie aus dem Team und der Tra-

ger (stellvertretend Leitung) stellen die Mitglieder unseres Kita—Ausschusses.

Die Verantwortlichen des Kita—Ausschusses kommen zusammen, um sich zu informieren und zu be-

sprechen, um dann vertrauensvoll zum Wohle der Kinder Entscheidungen zu treffen.

Bei Belangen, welche die Arbeit der Einrichtung betreffen, wird der Kita—Ausschusses mit einbezogen.
Eine weitere Aufgabe ist es, die Erziehungsarbeit zu unterstiitzen und die Zusammenarbeit zwischen

Kita und Eltern zu fordern. Der Kita-Ausschuss trifft sich mehrmals im Jahr.

6.4....im Team

Die Einhaltung der gesetzlichen Rahmenbedingungen, Regeln und Normen sowie die sachliche, fachli-

che und individuelle Begleitung der Mitarbeitenden gehoren in den Aufgabenbereich der Leitung.

Eine wesentliche Grundlage fiir die Arbeit ist die fachliche, sachliche und empathische Kommunikation
innerhalb des Teams, welche die Basis unserer pddagogischen Arbeit ist. Hinter jedem verbirgt sich ein
Mensch mit individuellen Fahigkeiten und Ideen, die dem Team von Nutzen sind. Ein hohes Mal§ an
kreativem Denken, Innovation und Einsatzbereitschaft des Einzelnen wird durch ein intensives Team-
work freigesetzt, was die ergebnisorientierte Bilanz mit einem hohen Qualitatsanspruch sehr positiv

befruchtet und vollendet.

6.5. ... mit dem Trager
Eine direkte und inhaltliche Zusammenarbeit mit dem Trager ist fiir uns unbedingt erforderlich. Im
Rahmen eines professionellen Miteinander ist die Leitung das Bindeglied zwischen Kinder, Team, El-

tern und Trager.

Der Trager fungiert als unterstiitzender Kooperationspartner. Er fordert und fordert Weiterbildungen
der Mitarbeitenden. Er ist Rahmengeber mit vielseitigen Funktionen, unter anderem ist er fiir die Per-

sonalplanung, Ausstattung, Reinigung und Verpflegung verantwortlich.

Transparenz ist flr alle Beteiligten Ziel des effektiven Informationsaustausches. Das geschieht durch
die regelmaRige Teilnahme der Leitung an den Leitertagungen, sowie durch den regelmaRigen Infor-

mationsaustausch zwischen dem Trager und anderen Einrichtungsleitungen.
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6.6. .... mit anderen Institutionen

Wir arbeiten zusammen mit:

der ,Grundschule Am Weinberg“ in Alt-Ruppin
e dem Kindergarten ,Spatzennest”

e der ortsansassigen Feuerwehr

e den Frihférderstellen

e dem Gesundheitsamt

e dem Jugendamt

e der Polizei z.B. Verkehrserziehung

e den verschiedenen Fachschulen der Sozialpadagogik

7. Besondere Anlasse

7.1. Naturerleben — Wir gehen in den Wald!

Der regelmalRige Besuch im Wald gehort zu einem wesentlichen und unersetzbaren Bestandteil unse-
rer Arbeit. Der Kontakt zur Natur, das Eingebunden sein in den jahreszeitlichen Rhythmus schafft sinn-
liche Erfahrungen und Auseinandersetzungen mit Dingen, die in unserer heutigen, oftmals reiziiberflu-
teten Welt fir die oft zu wenig Zeit und Raum eingerdumt wird. Das Lernen der Kinder ist ganzheitlich
und besonders phantasievoll. Die unvorhersehbaren Situationen bieten unterschiedliche Erfahrungen
und Reaktionen. Das Entdecken von unbekannten Dingen fiihrt zu neuen, originellen Aktionen. Das
Finden fiihrt zum Erfinden. Die Bewegung in der freien Natur lasst viel Freiraum fir die Moglichkeit,
die Umwelt und den eigenen Korper besonders intensiv wahrzunehmen. Durch den Erwerb von Kennt-
nissen Uber die Natur wird das Gefiihl der Achtung und Riicksichtnahme ihr gegeniliber entwickelt und

gefordert.

7.2. Sommerfest

Jedes Jahr, kurz vor den Sommerferien, findet in der Regel unser Sommerfest statt. Die Kinder werden
in die Gestaltung des Programms mit eingebunden. Alle Eltern, GroRReltern, Geschwister, Freunde und

Bekannte sind herzlich eingeladen.
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7.3. Adventsbasteln

Der gemeinsame Bastelnachmittag zur Adventszeit mit Eltern, GroRReltern und Geschwistern ist in un-
serer Einrichtung zur Tradition geworden. Unser Adventsbastelnachmittag findet zumeist am Donners-
tag vor dem ersten Advent statt, um alle Beteiligten auf die bevorstehende Weihnachtszeit einzustim-

men.

Alle Eltern sind herzlichst eingeladen, bei der Planung und Umsetzung unserer Festivitditen mitzuwir-

ken und/oder eigene Ideen einzubringen.

8. Ausblick / Qualitatsentwicklung

Die Weiterentwicklung der padagogischen Arbeit, sowie eine regelmiRige Uberpriifung und Sicherung

bestimmter Handlungsabldufe gehort zu unserer padagogischen Qualitatsentwicklung.
Unsere Instrumente des Qualitdtsmanagements sind:

¢ Uberpriifung der padagogischen Konzeption

e Regelmalige Besuche von Fort- und Weiterbildungen

e Zusammenarbeit mit dem Trager und dem Kita-Ausschuss
® Praktikantenbetreuung

e Mitarbeitergesprache

e Elternbefragung

e Zeitmanagement

e Entwicklungsgesprache

e Evaluationsbogen

e Beschwerdeformular

8.1 Beschwerdemanagement

In unserer Einrichtung kénnen Kinder, Eltern sowie Mitarbeiter Ideen, Anregungen und Verbesserungs-
vorschlage jederzeit duRern. Durch Telefon, Mail, Beschwerde-Formular ( dieses liegt auf dem Regal
im Eingangsbereich) und persénlichen Gesprachen gibt es immer eine Moglichkeit uns zu erreichen.
Uns ist es wichtig, in jeder Situation eine dialogische Haltung einzunehmen und achtsam zu reagieren.
Ziel ist es, Losungen zu finden die alle Beteiligten mittragen kénnen, um eine Verbesserung der Situa-
tion herbeizufiihren. Beschwerden und Anregungen definieren wir als Chance zur Weiterentwicklung.
Im Fokus steht flir uns das Recht der Kinder auf Beteiligung. Mit unserer Haltung bieten wir sowohl
den Kindern, als auch den Eltern partizipatorische Rahmenbedingungen. Die Anmerkungen der Eltern
werden aufgenommen, besprochen und ausgewertet. Gleiches gilt fiir unsere Kinder. Durch Schaffung
eines sicheren Rahmens konnen die Kinder ihre Anliegen angstfrei duRern. Diese werden mit wert-

schiatzendem Respekt angenommen und einfiihlsam einer Lésung oder Klarung zugefiihrt. Dazu ziehen
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wir uns auch gern mal zuriick, um in Ruhe zu reden. Aber auch eine kleine Gruppenversammlung kann
einberufen werden, um einen Sachverhalt zu besprechen. Wir mdchten, dass sich die Kinder in unserer
Einrichtung wohlfiihlen und Geborgenheit erfahren. Sie haben das Recht und erleben es auch, dass sie
ihre Meinungen offen dauRern kénnen und dass ihre Meinung wichtig ist. So entstehen nicht selten
daraus neue Absprachen oder Regeln fiir das Haus. Unsere Kinder erleben, dass die Kolleg:innen nur
auf Probleme und Sorgen reagieren kdnnen, wenn Sie davon in Kenntnis gesetzt sind. Somit haben sie
die Moglichkeit eine Verbesserung und Zufriedenheit zu erzielen. Wir nehmen uns Zeit, um Gesprache
zu fuhren, ob Kritik, Beschwerden, Wiinsche oder auch positive Riickmeldungen, finden unser offenes

Ohr.

Beschwerden, die wir nicht gleich klaren kdnnen, nehmen wir mit in die Teamberatung und beraten
I6sungsorientiert. Gern geben wir dem Beschwerdegeber danach unser Feedback oder gestalten un-
sere Arbeit transparenter. Wenn wir mit einer Beschwerde nicht umgehen kénnen, suchen wir uns

auch gern Hilfe im Leitungsteam der kommunalen Kitas oder direkt beim Trager.
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9. Anlagen

9.1. Buch- und Aktenfihrung
In unserer Einrichtung achten wir gem. § 47 SGB VIII Abs. 2 auf eine ordnungsgemafRe Buch- und Ak-
tenfiihrung. Das bedeutet, dass wir alle Ereignisse dokumentieren. Diese Dokumente werden digital

oder auch analog abgelegt.

Einrichtungsbezogene Aufzeichnungen werden zumeist mindestens 5 Jahre aufbewahrt. Die Unterla-

gen befinden sich zum Teil in der Einrichtung, aber auch in der Stadtverwaltung Neuruppin, Rathaus B.

Die digitalen Ordner speichern wir auf dem Rechner der Leitung und/oder dem Arbeitsplatz des pada-
gogischen Personals und werden nach Themen und darunter alphabetisch sortiert. Der Computer ist
passwortgeschitzt. Die elektronische Datenverarbeitung obliegt der Stadtverwaltung Neuruppin. Die
EDV-Mitarbeiter:innen des Tragers stehen in standigem Kontakt zu den Einrichtungsleitungen. Die

Rechner werden stetig gewartet und Gberprift.

Der Trager selbst bewahrt ebenso digitale Unterlagen auf dem sogenannten ,Fileserver” auf. Dieser

ist datenschutzgesichert, wird stetig gewartet und hat ein Back-Up-System.
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Zu den einrichtungsbezogenen analogen Unterlagen gehoren i.A.:

Dokumente

Aufbewahrungsdauer

Gruppenblicher

5 Jahre

Kinderdatei (Notfallnummern, Name, Geburtsdatum, El-

tern, Entwicklungsberichte)

Solange das Kind die Einrichtung besucht

Dokumentationen von Unféllen (Unfallouch + Meldung an

5 Jahre
UKBB)
Unterlagen Medikamentengabe 30 Jahre
Unterlagen zur Sprachforderung 3 Jahre
Aufsichtspflichten in der Kita und bei Ausfliigen 5 Jahre
Dienstpldane 5 Jahre
Dokumentation Mitarbeitergesprache 5 Jahre
Urlaubsplanung Mitarbeiter 5 Jahre
Unterweisungen und Belehrungen des Personals 5 Jahre

Einarbeitungsplane fir neue Mitarbeitende

bis zur Aktualisierung

Protokolle der Dienstberatungen

3 Jahre

Vereinbarungen und Handlungsweisen zwischen Trager

und den Mitarbeitenden

bis zur Aktualisierung

Bilder, Portfolio, Grenzsteine, Meilensteine, Beobach-

tungsboégen, Ich-/ Wir-Bégen

5 Jahre

Datenschutzvereinbarungen

5 Jahre bzw. solange das Kind die Einrichtung besucht

Anwesenheitslisten

5 Jahre

Urlaubsplanung Kind

1 Jahr
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Checklisten Gefahrdungsbeurteilungen

5 Jahre

Dokumentation Elterngesprache

Solange das Kind die Einrichtung besucht

Abhollisten

5 Jahre

Diese Akten befinden sich in abschlieRbaren Schranken im Biiro und/oder im jeweiligen Gruppenraum.

Neben diesen Unterlagen bewahrt der Trager diese weiteren analogen Unterlagen zu unterschiedli-

chen Aufbewahrungsfristen auf:

Dokumente

Aufbewahrungsdauer

Betriebserlaubnis

unbefristet

Unterlagen Uber Versicherungen 30 Jahre
Personalmeldungen/Personallisten 10 Jahre
Meldung belegter Platze 10 Jahre

Begehungen und Protokolle sowie Stellungnahmen von
anderen Aufsichtsfiihrenden Amtern (z.B. Brandverhii-

tungsschau, Hygienekontrolle)

unbefristet

RegelmaRige Priifung z.B. ortverdnderlicher Gerite, TUV

Aulenspielgerate etc.

unbefristet

Sonstige Gutachten

unbefristet

Bau-/Raumpldne mit Grundrissen

unbefristet

Forderunterlagen

gem. Forderrichtlinien 5-25 Jahre

Personalakten (AV, Mitarbeiterdaten, Fortbildungsnach-

weise etc.)

30 Jahre (nach Austrittsdatum)

Vorkommnisse jeglicher Art

10 Jahre
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Vereinbarungen und Handlungsweisen zwischen dem Tra- | bis zur Aktualisierung

ger und den Mitarbeitenden

Betreuungsvertrage 5 Jahre nach Austrittsdatum
Datenschutzvereinbarungen 5 Jahre bzw. solange wie Kind Einrichtung besucht
Rechnungen/Lieferscheine 10 Jahre

Diese Ordner befinden sich in abschliefbaren Schranken in der Stadtverwaltung Neuruppin, Karl-Lieb-

knecht-StraRe 33/34.
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9.2. Formular fur Beschwerden, Ideen und Anregungen

Liebe Eltern, Besucher und Kollegen: innen unser Kita Waldhaus,

wenn Sie uns nicht direkt ansprechen mochten, haben Sie hiermit die Moglichkeit, uns lhre Meinung,

Ilhr Problem, lhre Idee oder Anregung und lhr Lob wissen zu lassen.

Mein Anliegen:

Meine Ideen zur Problemldsung / Verbesserung:

Datum: Name (freiwillig):

Wir behandeln lhr Anliegen vertraulich und bedanken uns fir Ihre Riickmeldung.
Wenn Sie lhren Namen hinterlegt haben, nehmen wir gern Kontakt zu lhnen auf.

Ilhr Team der Kita Waldhaus
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