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1. Unsere Einrichtung stellt sich vor 

1.1. Träger 

Fontanestadt Neuruppin  

Karl-Liebknecht-Straße 33/34 

16816 Neuruppin 

Telefon: 03391 3550 

1.2. Lage, Räumlichkeiten und Außenanlage 

Unsere Kita Waldhaus trägt den Namen durch die Nähe zum Wald und der Verbundenheit zur Natur. 

Wir haben einen etwa 3000 qm großen Außenbereich, der von den Kindern für Bewegung und Spiel 

genutzt werden kann. Unser Hort befindet sich in zwei Gebäuden, ein älteres Haupthaus mit zwei Eta-

gen, welches von der Schule fünf Minuten fußläufig zu erreichen ist. 

Im Erdgeschoss sind die beiden zusammenhängenden Räume für die Kindergartenkinder, in dem un-

sere Jüngsten ihre ersten Freunde finden und wichtige Erfahrungen in der Lebenswelt sammeln. Ein 

weiterer Raum ist der Speiseraum, in dem die Schulkinder täglich ihr Mittagessen einnehmen und am 

Nachmittag ihre Hausaufgaben in einer ruhigen Atmosphäre erledigen.   

In der ersten Etage befinden sich zwei aneinander liegende Horträume für die dritte und vierte Klasse. 

Diese Räume sind mit ihrem Material als Multifunktionsräume bestückt, so dass in ihnen auch andere 

Klassenstufen Hortkinder ihre Bedürfnisse nach Freundschaft, oder nach Rückzug wahrnehmen kön-

nen. Die Räume bieten den Kindern Möglichkeiten zur Selbstgestalteten Freizeit,  

Der angrenzende Sportraum steht allen Kindern zur Verfügung und verfügt über eine Sprossenwand 

und eine Vielzahl von Softbausteinen.  

 Das Büro der Leiterin, sowie die Sanitäranlagen befinden sich ebenso in dieser Etage.  

In der zweiten Etage sind die Horträume der zwei zweiten Klassen, als zwei weitere Multifunktions-

räume ausgestattete. Hier besteht die Möglichkeit sich vielfältig zu beschäftigen, da eine große Anzahl 

von Legomaterial zur Verfügung steht. Außerdem werden den Kindern viele Anreize zum Basteln, dem 

Darstellen und Gestalten geboten. Ebenfalls auf dieser Etage, befinden sich weitere Sanitäranlagen.  
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In einem der Schule nahestehendem Gebäude haben die beiden ersten Klassen direkt über der Turn-

halle ihre Horträume. Den Kindern wird durch die Nähe zur Schule eine sichere, ihnen bekannte Um-

gebung geboten. Auch diese Räume bieten viel Platz zum Spiel. Eine Bauecke mit Bausteinen und Fahr-

zeugen oder auch eine Puppenecke mit Spielküche, lassen den Kinder viel Raum für Phantasie. Mate-

rialien für kreative Bastelideen oder Gesellschaftsspiele stehen auch bereit.  Die Kinder dieser 1ten 

Klassen nutzen den Spielplatz der Schule für Bewegungsaktivitäten und kommen am späten Nachmit-

tag in das Haupthaus der Kita Waldhaus. 

Am Nachmittag besteht auch die Möglichkeit die Turnhalle für verschiedene begleitete Aktivitäten zu 

nutzen. 

1.3. Öffnungs- und Schließzeiten 

Unsere Kindertagesstätte ist für 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 geöffnet.  In der Ferienzeit richten sich die Öffnungs-

zeiten nach dem Betreuungsbedarf der Kinder, die die Einrichtung während dieser Zeit besuchen. Nach 

Anweisung des Trägers hat die Einrichtung in den Sommerferien eine dreiwöchige Schließzeit. Der Zeit-

raum der Schließung ist mit dem Kita-Ausschuss der Einrichtung nach §7 des Kita-gesetztes Land Bran-

denburg auf die dritte bis fünfte Woche der Sommerferien festgelegt. 

Eine weitere grundsätzliche Festlegung ist mit dem Kita-Ausschuss verhandelt, so dass unser gesamtes 

Haus zwischen Weihnachten und Neujahr geschlossen ist. Schließzeiten aufgrund von Brückentagen 

werden vom Träger vorgegeben. Die Schließung der Einrichtung für Weiterbildungs- und der Teamtage 

sind genehmigungspflichtig und werden jährlich neu im Kita- Ausschuss beantragt. Die entsprechen-

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

Betreuung von Kindern in der Schließzeit während der Sommerferien  

Wenn unsere Eltern während der Schließzeit in den Sommerferien einen Betreuungsbedarf haben, 

kann dieser beim Träger für 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 Träger der Fontane-

stadt Neuruppin im Sachgebiet Kita notwendig. 

Die Essenversorgung übernimmt ein externer Anbieter. Für die Nutzung bedarf es einer gesonderten 

Anmeldung durch die Eltern. Der Essenanbieter handelt nach den Vorgaben der Deutschen Gesell-

schaft für Ernährung (DGE). Die Lebensmittel für die Frühstücks- und Vesperversorgung werden durch 

den Anbieter bereitgestellt. Über den Essenanbieter sind Küchenkräfte in unserem Haus beschäftigt, 

die jeden Tag das Essen zu den jeweiligen Malzeiten für die Kindergartenkinder bereitstellt. Mit dem 

bereitgestellten Geschirr, Getränken und Lebensmitteln decken die Kinder ihren Tisch. Die Mahlzeiten 

nimmt die Kindergartengruppe gemeinsam in ihren Räumlichkeiten ein. Frühstück, Vesper und Mittag-

essen werden von dem jeweiligen Essenanbieter der Einrichtung kostenpflichtig angeboten. 

Während des Essens wird den Kindern individuell Hilfe angeboten aber auch die Möglichkeit offenge-

lassen, sich selbst auszuprobieren. Aus dem vorhandenen Essenangebot können die Kinder eigenstän-

dig entscheiden, was und wieviel sie essen möchten. 

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

zwei Mahlzeiten auszuwählen. Der Speiseplan hängt für alle sichtbar im Eingangsbereich.  

Allen Kindern stehen über den Tag verteilt Getränke, wie Tee und Wasser zur freien Verfügung.  

Für Hortkinder wird das Mittagessen ebenfalls täglich frisch angeliefert und wird von Küchenkräften 

im Speiseraum angeboten. Durch das Warmhalten des Essens haben die Hortkinder die Möglichkeit, 

zu unterschiedlichen Zeiten eine warme Mahlzeit einzunehmen. Die Bestellung und Wahl des Essens 

übernehmen 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 möglich.   

Die Kindergartengruppe verfügt über 20 Plätze ab dem zweiten Lebensjahr. Die Kinder im Kindergar-

tenalter werden vorrangig in speziell auf ihre Bedürfnisse eingerichteten Räumlichkeiten im Erdge-

schoss des Haupthauses betreut. Sie haben am Vormittag die Möglichkeit, die Räume im gesamten 

Haus zu nutzen.  

Im Hort können 105 Plätze belegt werden und in den Räumen der ersten und zweiten Etage dazu ge-

nutzt werden. Die Räume in Schulnähe gehören ebenfalls zu unserer Nutzung. 

1.6. Pädagogische Mitarbeiter:innen 

Die Kinder unserer Einrichtung werden von pädagogischen Fachkräften begleitet. Die Mitarbeiter: in-

nen verfügen über die Qualifikation als pädagogisches Fachpersonal mit staatlicher Anerkennung. Un-

ser pädagogisches Personal nimmt mindestens einmal im Jahr an einer gemeinsamen Weiterbildung 

teil, darüber hinaus hat jeder Mitarbeiter: in die Möglichkeit, weitere interessenbasierte Weiterbildun-

gen zu besuchen. Des Weiteren verfügt unser Team über Ausbildungen im Bereich der kompensatori-

schen Sprachförderung, zum Kinderschutz, zur Praxisanleitung und als Brandschutz- oder Hygienebe-

auftragter.  

1.7. Rolle der Leitung 

1.7.1. Leiten und Führen 

• Anleitung der Mitarbeiter:innen bei der Sicherstellung des gesetzlichen Auftrags der Kita und 

der diesbezüglichen gesetzlichen Vorgaben. 

• Konzeption erarbeiten und fortlaufende weiterentwickeln sowie prüfen, ob diese gelebt wird   

• Mitarbeiterführung, Teamentwicklung, Mitarbeitergespräche sowie Zielvereinbarungen 

• Weiterentwicklung der Qualität der pädagogischen Arbeit durch Fortbildung und Teambera-

tung 

• Verantwortung und Kontrolle der Personaleinsatzplanung Zusammenarbeit mit dem Team 

• Verantwortung beim Einsatz und der Beratung von Praktikanten, Schülern und Helfern 

• Zusammenarbeit mit der Grundschule, Ausbildungsstätten, Behörden und Institutionen                                 

Büro und Verwaltungsarbeit 

• Betriebsführung 
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• Verantwortung für die Sicherheit, Hygiene, Ordnung und Instandhaltung der gesamten Ein-

richtung 

• Erhebung und Aktualisierung statistischer Daten (An-, Ab- und Ummeldungen von Kindern, 

Anwesenheitsliste) 

• Dienstplangestaltung in Wechselwirkung mit stellvertretender Leitung 

• Urlaubsplanung 

• Steuerung der Sachmittelressourcen 

• Beschaffung von Verbrauchsmaterial nach Antrag beim Träger  

• Verantwortung für die Erhaltung der Räume, Materialien und des Außenbereichs  
 

1.7.2. Aufgaben der stellvertretenden Leitung 

Die stellvertretende Leitung unterstützt die Leitung bei ihrer Abwesenheit und bei der:  

• Dienstplangestaltung 

• Führung von Arbeitszeitenkonten 

Urlaubsplanung bei Abwesenheit der Leitung übernimmt 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 pädagogischen 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 Länderebene nach den Bestimmungen des Kita-Gesetz (KiTaG) des 

Ministeriums für 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). Für Kinder in der Tagesbetreuung und der Ta-

gespflege ist der Förderauftrag im SGB VIII §22 Absatz 3 festgelegt (Förderauftrag zur Erziehung, Bil-

dung, und Betreuung des Kindes).  

(c) Die Bildungsarbeit unserer Einrichtung fußt auf dem brandenburgischen Bildungsplan der „erwei-

terte Grundsätze der elementaren Bildung in Kindertagesstätten“ beinhaltet.  

2.2. Schutzauftrag  

Der Schutz des Kindes hat in unserer Einrichtung einen hohen Stellenwert. Der Kinderschutz, gemäß § 

8a SGB VIII, ist ein fester Bestandteil unserer täglichen pädagogischen Arbeit. Als Pädagoge:in über-

nehmen wir die Verantwortung, den Schutz und die Fürsorge für die Kinder, während der Betreuungs-

zeit. Jedes Kind soll sich in unserer Einrichtung sicher, geachtet und wertgeschätzt fühlen. Uns liegt ein 

trägerinternes Kinderschutzkonzept zur Orientierung und verbindliche Handlungsanleitung zum Schutz 

der Kinder vor.  

Durch das frühzeitige Erkennen von Verdachtsfällen und einer Beratung mit der Familie, kann Hilfe 

angeboten und organisiert werden. Unsere Begleitung und Vernetzung soll dazu beitragen, dass sich 

mögliche Kindeswohlgefährdungen minimieren.  

Beim Verdachtsfall der Kindeswohlgefährdung finden unverzüglich 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 

unverzüglich nach dem Träger entsprechende Standards reagiert. In unserem Haus haben wir eine Kin-

derschutzfachkraft, die uns beratend zu Seite steht. Gemäß dem Achten Sozialgesetzbuch (SGB VIII) 

§8b kann eine „Insoweit erfahrene Fachkraft“ des Gesundheitsamtes hinzugezogen werden.  



 
Konzeption Kita Waldhaus Stand Dezember 2025 Seite 12 von 44 
 

2.3 Bildungsauftrag der pädagogischen Arbeit 

Wir, als Kindertageseinrichtung, sind eine sozialpädagogische familienergänzende Einrichtung der Ju-

gendhilfe (§2 Abs. 2 KitaG). 

Die Grundlage für unsere pädagogische Arbeit bildet  der brandenburgische Bildungsplan in Einrich-

tungen der Kindertagesbetreuung im Land Brandenburg und die Bausteine für die Konzeption der 

Horte im Land Brandenburg.  

Der Situationsansatz bestimmt unsere methodische pädagogische Herangehensweise. Unsere Kinder 

können ihren Tagesablauf selbst gestalten. Sie haben somit die Möglichkeit aktiv am Leben teil zu neh-

men. Ihre Wünsche und Bedürfnisse finden Beachtung und werden aufgegriffen. Wir möchten die Kin-

der unterstützen selbst zu handeln und ihnen das Gefühl geben wahr genommen zu werden. 

2.3.1 Grundsätze der elementaren Bildung 

Die Grundsätze der elementaren Bildung sind sechs Bildungsbereiche thematisch aufgegliedert, ent-

sprechend der vorhandenen Bildungsfähigkeiten der Kinder. Ziel der Grundsätze ist es, Träger und 

Fachkräfte in den Einrichtungen zu animieren, den Kindern Erfahrungsräume in diesen Bildungsberei-

chen zu eröffnen sowie unterstützend, fördernd und fordernd zu begleiten. 

Von Geburt an machen sich Kinder aktiv ein Bild von ihrer Umwelt. Sie besitzen umfassende Fähigkei-

ten, sich aktiv und selbstständig zu bilden. Wie ein Kind diese Fähigkeiten entfaltet, hängt zuallererst 

davon ab, was die Umwelt an Bildungsmöglichkeiten bereitstellt. Wir haben den Auftrag, anregende 

Bildungsmöglichkeiten zu schaffen. Der Anknüpfungspunkt für den pädagogischen Prozess ist die na-

türliche Neugier der Kinder, der kindliche Drang zu untersuchen und zu erforschen. Die Grundsätze 

elementarer Bildung bestimmen thematisch gegliederte Bildungsbereiche, die dem Bildungsdurst der 

Kinder entsprechen. Die einzelnen Bereiche überschneiden sich in ihrer Beschreibung und stehen im 

direkten Zusammenhang. Sie dienen der Orientierung, der Planung und für die Auswertung unserer 

pädagogischen Arbeit. Durch die Reflektion in den Grenzsteinen können wir unterstützend gezielt 

Lernprozesse bei den Kindern begleiten und fördern.  

2.3.1.1. Bildungsbereich: Körper, Bewegung und Gesundheit 

Bewegung zählt zu den Grundbedürfnissen von Kindern. Laufen, rennen, hüpfen, kriechen und Trep-

pensteigen sind elementare Bewegungsformen die sie von klein auf sich aneignen. Die kindliche An-

eignung von der Welt ist auf ihre Körperbewegungen angewiesen. Ihre Körpererfahrungen sind Grund-

lagen für verschiedene Sinnesbereiche. Die motorische Entwicklung ist eine wesentliche Vorausset-

zung für interkulturelle, soziale und sprachliche Entwicklungsschritte. Die Bewegung der Kinder steht 
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im engen Zusammenhang mit der Sensibilisierung für Empfindungen und der Ausdifferenzierung von 

Emotionen. In unserem Sport – und Bewegungsraum können sich die Kleinen und auch die großen 

Kinder frei entfalten. Hier können sie an der Sprossenwand klettern, mit verschiedenen Bällen spielen 

und mit Fahrzeugen Hindernis überwinden. Besondere Anregungen, wie klettern, hangeln, springen 

und balancieren können die Kinder auch auf dem Spielplatz, im Außenbereich finden. Mit verschiede-

nen Fahrgeräten können die Kinder, auf der eigens für sie erschaffenen Rollerbahn, die den gesamten 

Außenbereich durchquert und dabei ihre grobmotorischen Fähigkeiten intensivieren. Auch Roller, 

Waveboards und Einräder stehen zur freien Verfügung bereit. Ein Fußballplatz mit Toren lädt auch zu 

Bewegungsaktivitäten ein. Unsere Kinder entwickeln Mut und Geschick, Kooperation mit anderen und 

lernen Rücksichtnahme, 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 Getränken versorgt sind. Über den ganzen Tag stehen Mineralwasser und ungesüßter 

Tee zur freien Verfügung.  

Die Kindergartengruppe spaziert regelmäßig unter anderem durch den nahegelegenen Wald. Die Kin-

der haben also nicht nur die Möglichkeit Umwelterfahrungen auf dem Gelände zu machen, sondern 

sind mitten drin. Auch den größeren 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 für 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 fördert die Entwicklung der Perspektivübernahme und die Ausbildung der 

eigenen Identität. Die verbale und auch die nonverbale Kommunikation spielen eine besondere Rolle 

in der Entwicklung der Kinder, denn alle Aktivitäten 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 hören 

den Kindern zu und geben ihnen Möglichkeiten mit der Sprache zu experimentieren. Tägliche Gesprä-

che und eine anregende Raumgestaltung / Materialausstattung (Bücher, Bilder, Spiele) bieten den Kin-

dern vielfältige Lernchancen zur Förderung ihrer Sprachkompetenzen. Durch regelmäßig Vorlesen, Ge-

schichten erzählen, Singen, rhythmisches Sprechen wecken die Pädagog:innen die Lust an der Sprache 

und unterstützen 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, Fühlen und Handeln der Kinder an. Die mu-

sikalische Unterstützung hat Vorteile auf verborgene Teile der Gefühlsebene. Die Kinder lernen ihre 

Gefühle musikalisch, durch Spielen eines Instrumentes oder Singen von Liedern, auszudrücken. Sie ha-

ben die Möglichkeit aus dem Leben zu entfliehen oder es auf eine andere Art intensiv zu erleben. Das 

zu den Grundkompetenzen des Menschen zählende musikalische Empfinden lässt sich auf verschie-

dene Weise bilden. Das Verständnis für verschiedene Töne, Lautstärken, melodische Eigenarten und 

Rhythmen entwickelt sich durch unser regelmäßiges singen, tanzen und musizieren. Die Musikalität 

der Kinder wird durch den Umgang mit der Stimme, Körper und Instrumente in verschiedenen Ange-

boten in freier Form, gefördert und unterstützend begleitet. Das bewusste Wahrnehmen von Geräu-

schen aller Art fördert die auditive Wahrnehmungsfähigkeit. Die Erzieher:innen bieten den Kindern 

musikalische Förderung an, die sie mit Instrumenten begleiten. Die Kinder lernen nicht nur verschie-

dene Musikinstrumente kennen, sie können sie auch selbst auszuprobieren. Die gängigen Musikinstru-

mente (Triangel, Trommel...) liegen zum Musizieren für jedes Kind bereit. Gelerntes wird gern bei Fes-

ten und Feiern aufgeführt. Sie stärken durch diese Auftritte nicht nur ihr Selbstwertgefühl, sondern 

erlangen auch ein Wirgefühl. Den größeren 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 ermöglicht den Kindern ihre unterschiedlichen Sichten auf Dinge 

Ausdruck zu verleihen. Intensive Wahrnehmung, ausführliches sinnliches Erkunden, sowie kreative Tä-

tigkeiten sind eng mit dem Verstehen der Welt verbunden. Gestaltungsprozesse können mit verfügba-

ren Materialien mit Worten und Begriffen auch abstrakt sichtbar gemacht werden. Die Kinder können 

während ihrer Darstellung ihre Erlebnisse oder Empfindungen Ausdruck verleihen und verarbeiten. 

Außerdem haben sie die Möglichkeiten sich in andere Rollen hinein versetzen zu können und somit 

ihre Umwelt ganz direkt zu beeinflussen. Den Kindern stehen verschiedenste Papiere, Stoffe, Farben 

und Kleinmaterialien zur freien Verfügung.  

Für das darstellende Spiel können die Kinder den Sportraum nutzen. Verschiedene Verkleidungsmög-

lichkeiten mit den unterschiedlichsten Kleidungs- und Verkleidungsgegenständen nehmen die Kinder 

gern an. Sie schlüpfen 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 üben 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 gehörtes Wissen. Kinder sind von Geburt 

an neugierig und wollen die Welt entdecken und verstehen. Überall treffen Kinder auf Zahlen und 

Mengen sowie naturwissenschaftliche Phänomene, die sie zu interessieren scheinen und mit denen 

sie sich auf ihre eigene Art und Weise beschäftigen möchten. Den Kindern wird die Möglichkeit gebo-

ten, Naturgesetzlichkeiten zu erfragen und technisch physikalische Funktionen zu erproben. Die Kinder 

der Kindergartengruppe beschäftigen sich regelmäßig mit den Jahreszeiten und dessen Zyklus. Sie er-

leben hierbei die Veränderungen der Pflanzen, Tiere und Naturphänomene, die sie gemeinsam bear-

beiten und besprechen. Bei regelmäßigen Waldspaziergängen können die Kinder die Jahreszeiten be-

wusst und mit dem eigenen Körper wahrnehmen. Mathematische Grundkenntnisse können sich die 

Kleinen durch die gezielte Raumgestaltung, in denen sich Dinge zum Abzählen, Abwiegen und Verglei-

chen befinden, aneignen und selbst erproben. In der oberen Etage stehen viele Materialien bereit, mit 

denen die Kinder selbstständig experimentieren und die Umwelt verstehen können. Mathematische 

Grunderfahrungen sammeln die jüngsten Kinder bereits beim Tisch decken und abzählen des benötig-

ten Geschirrs und Bestecks. 

2.3.1.6. Bildungsbereich: Soziales Leben 

Dieser Bildungsbereich vereint die Entwicklung der eigenen Persönlichkeit, sowie die Entwicklung so-

zialer Beziehungen. Wenn die Kinder in den Kindergarten kommen, kennen sie bereits die Bedeutung 

von sozialen Beziehungen. Sie fühlen sich zu gleichaltrigen hingezogen und finden schnell, meist über 

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 für das Erlernen vom 

vorurteilsfreien Umgang mit anderen Menschen. Kinder lernen eigene Bedürfnisse und Interessen aus-

zudrücken, 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. Außerdem lernen sie andere Weltanschauungen, Religionen und Kulturen kennen. 

Die Gemeinschaft gibt den Kindern die Möglichkeit, Regeln und Grenzen des Zusammenlebens zu er-

lebe und sich auszuprobieren. 
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2.3.2 Bausteine für die pädagogische 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 präsentieren, welche ausschließlich ei-

nen Angebotscharakter tragen und auf Freiwilligkeit beruhen. Dabei werden eigenständige und lebens-

nahe Themen aus Schule und Familie mit integriert, die den Kindern die Möglichkeit geben, sich zu 

erproben, zu üben und ihr bereits Erlerntes anzuwenden. 

Die Bausteine für die Konzeption der Horte im Land Brandenburg sind in 4 Bausteine untergliedert. 

Baustein 1: Der Bildungsauftrag Brandenburgischer Horte – non-formale Bildung für jedes Kind  

A: wir arbeiten nach Maßstäben der Kinder- und Jugendhilfe 

B: wir setzen den Bildungsauftrag um 

C: Kindheit heute und (Bildungs-) Möglichkeiten für Kinder 

Baustein 2: Beteiligung von Hortkindern und Gestaltung des Hortalltags 

A: Beteiligung ist Grundlage aller pädagogischen Erfolge 

B: Erzieher:innen klären und gestalten die Beteiligung der Kinder 

C: Beteiligung heißt für Kinder zunächst Sorge für sich 

Baustein 3: Die Gruppe der Gleichaltrigen 

A: Was Kinder Kindern bieten ... 

- …im Hortalter 

- …als Gleichaltrige / peer- group 

- …in selbstgewählten Gruppen 

- …wenn sie sich zu den Erwachsenen abgrenzen 

B: Erzieher:innen halten sich zurück aber nicht heraus 

C: Die Kinder finden (zu) sich in der gleichaltrigen Gruppe 

Baustein 4: Hort und Schule – Arbeitsteilung und Zusammenarbeit für jedes Kind 

A: Horte und Schulen als Häuser für Kinder (uns stehen auch Schulräume zur Hortnutzung zur 

Verfügung) 

B: Drei Handlungsansätze für 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.  
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2.4 Rechte der Kinder 

„In ihren kleinen Welten, in denen Kinder ihre Existenz haben, gibt es nichts, das so genau wahrgenom-

men und gefühlt wird, wie Ungerechtigkeit“      (Charles Dickens) 

Kinder haben Rechte. Diese sind in der UN-Kinderrechtskonvention fest verankert. Gerade für den ge-

meinsamen Alltag ist es entscheidend, dass Mädchen und Jungen ihre Rechte kennen und leben kön-

nen und an der Verwirklichung ihrer Rechte beteiligt sind. Kinder, die von Klein an erfahren, dass ihre 

Würde geachtet wird, lernen zugleich die Rechte anderer zu respektieren und sich dafür stark zu ma-

chen. Wir sehen es als unsere Aufgabe, für 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: 

- Gehör, Beteiligung und freie Meinungsäußerung 

- Gleichheit und Nicht-Diskriminierung 

- Schutz vor Gewalt, Missbrauch und Ausbeutung 

- Ruhe, Freizeit, Spiel 

- Recht auf Bildung 

- Recht auf Gesundheit 

  



 
Konzeption Kita Waldhaus Stand Dezember 2025 Seite 18 von 44 
 

2.5. Partizipation 

In unserer pädagogischen Arbeit ist uns wichtig, dass wir die Kinder an der Gestaltung ihres Alltags 

aktiv beteiligen. Wir geben den Kindern die Möglichkeit sich frei zu entfalten, da sie entscheiden dür-

fen. Dadurch werden die Kinder zu mündigen, selbstbestimmten und verantwortungsbewussten Indi-

viduen.  

Uns ist bewusst, dass die Beteiligung von Kindern 

• Aushandlungsprozesse und somit auch Konflikte beinhaltet 

• auch Erfolg und Misserfolg bedeutet 

• aus erwachsenen Alleinakteuren, begleitende Partner (Pädagog:in) macht. 

Kinder können in unserer Einrichtung z.B. das Spiel, die Spielpartner und Orte selbst wählen. Sie wäh-

len ihre eigene Aktivität oder Entspannungsform. Sie wählen ob und wieviel sie essen oder trinken. Mit 

den Hortkindern haben wir ein Tafelsystem eingeführt. Das ist eine Magnettafel mit Namensschildern 

der Kinder. An jeder Raum Tür ist die Möglichkeit sein Namensschild zu positionieren, wo es im weite-

ren Verlauf des Tages zu finden ist. Die Tafel dient der Visualisierung und schließt eine direkte Kom-

munikation mit dem jeweiligen Kontakterzieher:in ein.  

Der Tagesablauf ist geprägt von Wünschen, Bedürfnissen und Interessen der Kinder. Für unsere päda-

gogische Arbeit bedeutet dies, dass wir die Kinder dazu animieren ihre eigenen Gefühle, Wünsche, 

Neigungen aber auch Kritik zu äußern. Wir achten und schätzen unsere Kinder als eigenständige und 

gleichwertige Persönlichkeiten.  

Unser Ferienprogramm wird unter Berücksichtigung 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 Beschäftigungsmaterialien können die Kinder unserer Ein-

richtung Wünsche und Ideen äußern. 
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3. Pädagogische Umsetzung 

3.1. Bild vom Kind 

Das Kind wird im Hort als eigenständige, wertvolle Persönlichkeit wahrgenommen. Es bringt seine ei-

genen Interessen, Fähigkeiten und Stärken mit, die im Alltag gezielt gefördert und anerkannt werden. 

Im Mittelpunkt steht dabei ein wertschätzender, respektvoller Umgang, der dem Kind Sicherheit und 

Vertrauen gibt. 

Im täglichen Miteinander wird darauf geachtet, dass das Kind sich angenommen fühlt und Raum be-

kommt, seine Gefühle und Gedanken auszudrücken. Pädagogische Fachkräfte begleiten es dabei ein-

fühlsam, unterstützen bei Konflikten und ermutigen zu selbstständigen Lösungen. 

Das Kind wird in Entscheidungsprozesse einbezogen, darf Verantwortung übernehmen und erlebt, 

dass seine Meinung gehört 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 Förderung im Vordergrund – das Kind darf lernen, ausprobieren, 

scheitern und wachsen. Dabei achten die Fachkräfte auf eine Balance zwischen individueller Begleitung 

und Gruppenerlebnissen, um das soziale Miteinander zu stärken und Selbstvertrauen zu fördern. 

 

3.2. Rolle des pädagogischen Personals 

Das Herstellen einer positiven emotionalen Beziehung zum Kind ist das Kernstück der pädagogischen 

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 unterstützen. 
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3.3. Genderpädagogik, unsere Gleichstellung von Mädchen und Jungen 

Wir unterstützen unsere Kinder in ihren individuellen Geschlechteridentitäten – ohne die Vorstellung 

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

Dabei wird Diversität wahrgenommen und zugelassen, sodass jede:r die gleichen Voraussetzungen für 

die Entfaltung der eigenen Persönlichkeit hat. Gendern, bezeichnet dabei soziale und psychische As-

pekte von Geschlechtern, die durch eine Geschlechterzugehörigkeit erlebt, anerzogen oder übernom-

men werden. Diese können vom Körpergeschlecht abweichen.  

Unser Ziel ist es, unseren Kindern in ihrer individuellen Einzigartigkeit zu fördern und ihre Entwicklung 

zu unterstützen. Genderstereotype die zur Begrenzung und Behinderung dieser Entwicklung beitragen, 

werden von uns vermieden. Unsere pädagogischen Fachkräfte achten auf die sprachlichen Formulie-

rungen, um Aussagen, wie zum Beispiel: „Sei kein Mädchen“ oder „Jungen weinen nicht“ nicht zu ver-

wenden. In unserer Einrichtung spielen auch Jungen mit Puppen, oder Mädchen mit dem Fußball. Wir 

geben jedem Kind die Möglichkeit, sich frei zu entfalten. Z.B., in unserer Kostümkiste finden unsere 

Kinder Berufsverkleidung, diese sind neutral und nicht einem bestimmten Geschlecht zugeordnet. In 

den Büchern finden wir noch oft eine Rollenzuschreibungen. Wir sprechen mit unseren Kindern offen 

und ehrlich über diese Aussagen und erlebte Situationen und klären gemeinsam Fragen die sie dazu 

bewegen. Z.B. dürfen sich auch Männer die Nägel lackieren und lange Haare tragen, warum hat die 

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

 

3.4. Sexualpädagogischer Ansatz 

Sexualpädagogik ist ein selbstverständlicher und verantwortungsvoll gelebter Bestandteil unseres pä-

dagogischen Alltags. Sexualität beginnt nicht erst in der Pubertät, sondern ist von Geburt an Teil der 

kindlichen Entwicklung. Sie zeigt sich altersentsprechend in der Entdeckung des eigenen Körpers, in 

Nähe und Distanz, in Fragen nach Geschlecht und Familie sowie in ersten Rollenspielen. Unser Ziel ist 

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

Im Kindergartenbereich (2–6 Jahre) greifen wir die natürliche Neugier der Kinder auf und geben alters-

gerechte Antworten auf ihre Fragen. Wir fördern Körperbewusstsein durch Rituale wie Wickeln, Um-

ziehen oder Körperpflege in achtsamer und respektvoller Weise. Rollenspiele, Bücher, Gespräche oder 

kreative Angebote bieten den Kindern Möglichkeiten, sich mit Themen wie Familie, Geschlecht, Nähe, 

Freundschaft oder "Nein-Sagen" auseinanderzusetzen. 
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Im Hortbereich (6–10 Jahre) rücken Themen wie Geschlechterrollen, Grenzen, Intimsphäre und soziale 

Beziehungen stärker in den Fokus. Wir fördern die Reflexion über eigene Bedürfnisse, den Umgang mit 

Gruppendruck und das Verständnis für 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 Fachkräfte sind sensibilisiert für grenzüberschreitendes Verhalten, achten auf kindliche Signale 

und bieten jederzeit geschützte Gesprächsmöglichkeiten an. Wir arbeiten dabei präventiv, stärken die 

Kinder in ihrer Selbstwahrnehmung und vermitteln ihnen ein Gefühl von Selbstbestimmung und 

Schutz. Dabei stehen wir auch in engem Austausch mit den Eltern, um eine vertrauensvolle und trans-

parente Zusammenarbeit zu ermöglichen. 

In der sexualpädagogischen Arbeit orientieren wir uns an den Kinderrechten, insbesondere dem Recht 

auf körperliche 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 Sexualpädagogik die Unterstützung von Kindern in ihrer Identitätsbildung, ihrer 

Körperwahrnehmung und der Entwicklung eines gesunden Selbstwertgefühls. In unserem Haus begeg-

nen wir dem Thema mit Offenheit, Ehrlichkeit und Respekt. Die Kinder erfahren bei uns, dass über 

Körper, Gefühle, Unterschiede zwischen Menschen und auch über unangenehme Erlebnisse offen ge-

sprochen werden darf – immer in einer Atmosphäre der Sicherheit, Wertschätzung 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, pädagogische 

Ansätze, mit deren Hilfe wir das Zusammenleben von Menschen unterschiedlicher Herkunft fördern. 

„Interkulturelle Pädagogik 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 können bewusst gemacht werden und dazu führen, dass eigene, 

nicht hinterfragte Standpunkte überdacht und vielleicht neue Umgangsmöglichkeiten gefunden wer-

den können.“  https://www.herder.de/kiga-heute/fachbegriffe/interkulturelle-erziehung/ 
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Die Interkulturelle Bildung / Pädagogik 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 über unsere Kinder aus anderen 

Ländern und deren Kultur ins Gespräch kommen, individuelle Fragen aufgreifen und so gemeinsam 

den Horizont erweitern.  

Die verschiedenen Facetten der Kulturen sind gleichberechtigt und auf Augenhöhe. Dies anzuerkennen 

sowie zu respektieren ist ein Lernprozess, den wir gemeinsam gehen und dabei alle Beteiligten, wie 

pädagogische Fachkräfte, Eltern und Kinder aktiv einbeziehen.   

Dem entsprechend stellt die Interkulturelle Erziehung einen grundsätzlichen pädagogischen Ansatz 

dar, in dem der Gegenstand die gegenständliche bewusste Auseinandersetzung von Unterschiedlich-

keiten von Menschen ist. Da hören wir gut hin und greifen es immer wieder in Gesprächen, Liedern 

oder Spielen auf. 

 
 
 
 

4. Unser Kindergarten 

4.1. Partizipation – Beteiligung unserer Kinder 

Begleitung Beziehung Vertrauen Partizipation 

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

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

Für uns sind Kinder gleichwertige Partner. Sie werden in ihrem Tun von uns ernst- und wahrgenom-

men. Wir beteiligen Kinder. Wir achten auf ihre Bedürfnisse 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 einschläft oder nur ruht.  

Die Kinder werden in ihrer Selbstständigkeit gefördert. Sie können ihren Tagesablauf mitbestimmen 

und werden motiviert, sich auszuprobieren, sowie Entscheidungen für 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 
Kitaräumen) 

Zeit für individuelles freies Spiel 

8.00 Uhr 

Alle Kitakinder frühstücken gemeinsam in ihrem Raum 

9.00 Uhr 

pädagogische Angebote, verschiedene Aktivitäten und Spiel im Haus  

10.00 Uhr 

Spiel im Freien, Spaziergänge, Spiel im Haus 

11.00 Uhr 

Mittagessen, Hygienemaßnahmen mit Zähnen 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 Außengelände bis zur Schließung 17:00 Uhr 
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4.3. Praktische Umsetzung der Grundsätze der elementaren Bildung im Kindergarten  

Unser pädagogisches Handeln orientiert sich nach dem Situationsansatz basierend auf den Grundsät-

zen der elementaren Bildung. Unsere Kinder haben das Recht ihre Bedürfnisse zu äußern, ihre Entde-

ckerfreude und ihren Forscherdrang nachzugehen. Deshalb sind unsere Räume den Bedürfnissen und 

Interessen der Kinder angepasst und veränderbar eingerichtet. Die Lebenssituation der Kinder ist für 

uns Anhaltspunkt der Begleitung. Durch sie erfahren wir was das Kind interessiert und welches Bil-

dungsfenster gerade offen ist. Bücher, Beobachtungsgänge oder andere Aktivitäten werden bespro-

chen oder organisiert und bieten den Kindern Auseinandersetzungsmöglichkeiten.  

4.4. Beobachtung und Dokumentation 

Beobachtungen geben uns Einblicke über den Entwicklungsstand der Kinder. Wir nutzen für unsere 

Beobachtungen den Beobachtungsbogen für 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 Überblick für jeden Pädagoge:in möglich. Ein Bogen wird während der gesamten 

Kindergartenzeit z.B. bei Elterngesprächen genutzt, wodurch die Eltern einen guten Überblick erhalten 

und die Entwicklung ihres Kindes verfolgen können. 

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: 

• Spracherwerb, Körpermotorik, 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 Sprachförderung im Jahr vor der Einschulung ist für uns bin-

dend. 

Das kindliche Handeln wird begleitet von verbaler und nonverbaler Kommunikation, immer und über-

all. Die sprachliche Förderung der Kinder gehört bei uns, neben der Unterstützung im Erlernen von 

sozialen Kompetenzen zu den wichtigsten Aufgaben, denn die Sprachkompetenz ist eine Schlüsselkom-

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

dungsfähigkeit und die Bereitschaft und Fähigkeit, Sprache sinnvoll einzusetzen. 

Die Sprachförderung erfolgt ganzheitlich und ist im Kindergartenalltag allgegenwärtig, beim Singen, 

Sport und Spiel, Basteln, Experimentieren, Betrachten von Büchern oder bei den Mahlzeiten. Wir bie-

ten unseren Kindern vielfältige Sprachangebote, denn ein Kind lernt durch ein konkretes sprachliches 

Angebot. Erlebt das Kind dagegen ständig Kritik und Korrektur, wird es in seiner Sprachentwicklung 

gehemmt. 

Die Erzieher:innen begleiten die Handlungen der Kinder sprachlich, wie beispielsweise bei alltäglichen 

Situationen. Zusätzlich nehmen sich speziell geschulte Mitarbeitende Zeit zur Durchführung von 

Sprachstandsanalysen und für individuelle Sprachförderungen.  

4.4.2. Portfolio 

Im Kita- Alltag hat sich in der Gestaltung der Portfolios ein Ordner mit Klarsichthüllen bewährt. In Hül-

len finden Bastelarbeiten der Kinder oder auch Fotos ihren Platz. Die kreativen Werke sind so beim 

Durchblättern immer gut geschützt. Die einzelnen Ordner werden mit dem Namensschild und einem 

Foto des Kindes versehen und können 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. Übergänge 

4.6.1. Bedeutung und Gestaltung der Eingewöhnung  

In Kindertageseinrichtungen erweitern die Kinder ihren Raum, um Erfahrungen zu sammeln, durch das 

Angebot vielfältiger Bildungsmöglichkeiten. Es werden die natürliche Neugierde unterstützt und eigen-

ständige Bildungsprozesse aktiviert.  

„Auf diese Weise ergänzen und unterstützen wir als Kindertageseinrichtung die Erziehung in der Familie 

und ermöglichen den Kindern Erfahrungen über den Familienrahmen hinaus.“ 

(Vgl. § 3 Abs. 1 Satz 3 KitaG) 

Der Übergang von zu Hause in ein neues Umfeld wie in eine Kindertageseinrichtung bedeutet für jedes 

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

Vor der Aufnahme in die Kindergartengruppe können die Eltern die Einrichtung, Kita- Leitung und die 

Erzieher:innen bei einem ersten Gespräch kennenlernen. Hier haben die Eltern die Möglichkeit über 

den aktuellen Entwicklungsstand ihres Kindes zu sprechen. Wenn alle Formalien besprochen worden 

sind, erfolgt eine zweiwöchige Eingewöhnungszeit nach dem Berliner Eingewöhnungsmodell. Da jede 

Eingewöhnung unterschiedlich schnell verläuft, passen sich die Erzieher:innen dem Tempo des Kindes 

individuell und bedürfnisorientiert an. Die Eingewöhnung verlangt viel Zuwendung von dem Fachper-

sonal, da dies häufig eine sehr emotional geprägte Zeit darstellt. Im täglichen Austausch wird über die 

jeweilige Phase der Eingewöhnung 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 Möglichkeit, den Kontakt zu den Erzieher:innen herzustellen, um behutsam Ver-

trauen aufzubauen.  

In den nächsten Tagen bleibt das Kind für kurze Zeit bei dem/der Bezugserzieher:in, die familiäre 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 Eingewöhnung die Möglichkeit zu geben, den Prozess mitzuge-

stalten. Das bedeutet den Ablöseprozess genau zu beobachten und darauf zu reagieren.  



 
Konzeption Kita Waldhaus Stand Dezember 2025 Seite 27 von 44 
 

Die Kinder haben ein Recht auf Verabschiedung und Verlässlichkeit. Sich darauf verlassen zu können 

stärken das Vertrauen und das Selbstbewusstsein. Während der Eingewöhnung wird eher gruppenge-

schlossen gearbeitet. Dies gibt den Kindern zu Beginn Sicherheit.  

Das Berliner Eingewöhnungsmodell ist in 5 Phasen eingeteilt: 

    Information der Eltern 

- erstes Gespräch 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 – 3 Stunden pro Tag in der Gruppe sein, um diese kennenzulernen 

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

- begleitende Elternteil bleibt während dieser Phase passiv 

 
    Erster Trennungsversuch 

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

- Trennungsversuche niemals an einem Montag passieren lassen 

- Bezugsperson verlässt nach einer Verabschiedung kurz den Raum 

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

- bei schneller Beruhigung kann die Bezugsperson den Raum für ungefähr 30 Minuten ver-
lassen, um dann zurückzukehren 

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

    Stabilisierungsphase 

- die pflegerischen Tätigkeiten, wie Wickeln oder Füttern zunehmend von Fachkraft über-
nommen 

-  Mittagsschlaf in Einrichtung gewöhnen 
- Stabilisierungsphase ist erfolgreich, wenn alle Routinetätigkeiten im Laufe mindestens 

einmal zusammen mit Bezugsperson des Kindes praktiziert wurden 

 
    Schlussphase 

- Kind ist in Einrichtung nicht mehr auf seine familiäre Bezugsperson angewiesen 
- Bezugsperson ist nicht mehr anwesend, aber jederzeit erreichbar und in Notfällen 

schnell zur Stelle 

- Kind hat die Fachkraft als sicheren Hafen angenommen und lässt sich von dieser 
schnell trösten 
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In der Schlussphase dreht sich für das Kind alles darum, die Abläufe und Strukturen in der Einrichtung 

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

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

den täglichen Aktivitäten beteiligt, soziale Kontakte knüpft und sich trösten lässt. 

Für die Eingewöhnung nach dem Berliner Modell sollten ca. 2 bis 4 Wochen eingeplant werden. 

4.6.2. Übergänge Kindergarten / Schule 

In Vorbereitung auf die Schulzeit haben Kinder unseres Kindergartens die Möglichkeit bereits in ihrer 

Vorschulzeit einen Einblick in den Schulbereich zu erhalten. Sie lernen das Schulgebäude und die Lehr-

kräfte schon im Vorfeld kennen, und erlangen dadurch Sicherheit. Dazu gehören unter anderem   kleine 

Projekte wie der wöchentliche Besuch in der Schule und das Vorlesen von Paten, in Kooperation mit 

der Schule. Die zukünftigen Einschulkinder können sich in schulähnlichen Situationen ausprobieren 

und ihre Konzentration schulen. Auch werden Kompetenzen im Bereich Sprache, Schrift, Rechnen und 

Materialordnung gefördert. Außerdem haben sie die Möglichkeit in ihrem Kitaaltag die Räumlichkeiten 

des Hortes zu erforschen und in Interaktion mit den Horterzieher:innen zu gehen. Dadurch bekommt 

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

5. Unser Hort 

5.1.Unser Miteinander im Hort – Beteiligung der Hortkinder 

Die Partizipation von Kindern steht für uns an erster Stelle. In unserer Einrichtung erhalten Kinder die 

Möglichkeit, an der Gestaltung ihrer Lebenswelt im Hort teilzuhaben und ihre eigenen Ideen mit ein-

zubringen. Wenn es Räumlichkeiten und Zeit zulassen, wird den Kindern die Möglichkeit eingeräumt, 

ihren eigenen Ideen nachzugehen oder sich einmal zurückzuziehen, um mit Freunden ungestört zu-

sammen zu sein oder auch mal sich untereinander streiten zu können. Unser Ziel ist, den sprachlichen 

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

Ein Hauptanliegen des Hortes ist es, dass Kinder erfahren, dass es Spaß machen kann und ein Gewinn 

ist, sich für die eigene Sache einzusetzen und andere als Mitstreiter zu finden. Zu einem gelingendem 

Hortleben gehört auch eine Balance zwischen dem geregelten Hortalltag und den individuellen Inte-

ressen der Kinder zu finden. Wichtig dafür ist es, ein Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit Frei-



 
Konzeption Kita Waldhaus Stand Dezember 2025 Seite 29 von 44 
 

räumen bei den Kindern aufzubauen, welche ihnen die Erwachsenenwelt zugesteht. Unser Hauptau-

genmerk in unserem sozialen Miteinander richten wir auf Mitsprache, Spaß an selbst gewählten Akti-

vitäten und eigenverantwortlichem Handeln. Dazu gehört es auch, Kindern die Möglichkeit zu geben, 

die eigenen Ideen gemeinsam mit anderen umzusetzen. Das macht Spaß, stärken das Selbstbewusst-

sein und das Gemeinschaftsgefühl. 

Die Kinder können ihr Leben im Hort, ihre Räume, ihre Ordnungsregeln, Feste und Projekte als Ergeb-

nisse gemeinsamen Handelns erleben. Das heißt nicht, dass Horterzieher:innen überflüssig werden, 

aber ihre Rolle verändert sich. Mehr noch als für den Kindergarten gilt für den Hort, dass die Erzie-

her:innen zunehmend Freiräume und Möglichkeiten zur Entwicklung für die Kinder schaffen. Hierfür 

bedarf es, dass wir Erzieher:innen sensibilisiert handeln und nicht zuletzt auch darin von Eltern und 

anderem Fachpersonal unterstützt werden. (Vgl. mbjs.brandenburg, Bausteine für 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 

Frühhort 

Betreuung der Kinder vor dem Schulbeginn im Haupthaus 

Ab 11.00 Uhr - 13.00 Uhr  

Freies Spiel und Zeit für das Mittagessens 

13.15 Uhr – 15.00 Uhr 

Zeit und Raum für Angebote und freies Spiel 

ab 15.30 Uhr bis zur Schließung der Einrichtung 17:00 Uhr 

Späthort mit freiem Spiel 
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5.3. Frühhort und Späthort 

Frühhort 

Der Hort öffnet ab 6.00 Uhr. Somit haben Kinder bei Notwendigkeit, bereits vor Schulbeginn die Mög-

lichkeit betreut zu werden. In dieser Zeit können die Kinder in Ruhe spielerisch den Tag beginnen und 

entspannt ihren kommenden Schulalltag aufnehmen. 

Späthort 

Am Nachmittag beginnt ab 15.30 Uhr die Betreuung gruppenübergreifend. Die „Kleinen“ spielen mit 

den „Großen“ und entdecken in ihnen Vorbilder und neue Spielpartner:innen. Auch die Größeren ler-

nen im Spiel Verantwortung für andere zu übernehmen. 

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 Trägers kostenpflichtig angeboten wird. Die Chipkar-

ten der Kinder können dafür, auf Wunsch der Eltern in der Einrichtung verbleiben. Für die Essenbestel-

lung sind die Eltern mit ihren Kindern eigenverantwortlich.  

5.5. Angebot – Hausaufgaben 

Wir unterstützen die Kinder bei der Erledigung der Hausaufgaben. Dieses pädagogische Angebot au-

ßerhalb des Bereiches Schule ist sehr bedeutsam für die Entwicklung der Kompetenzen von Kindern. 

Dazu gehört auch die Entfaltung ihrer Selbständigkeit, die Übernahme von Verantwortung und die Ent-

wicklung eines eigenen Stils sowie die Auseinandersetzung mit herausfordernden Themen. 

Die pädagogischen Fachkräfte ersetzen keine Nachhilfe. Wir ermöglichen den Kindern ihre Hausaufga-

ben im Raum, ab 13.15 Uhr eigenständig 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 Verfügung. 

Die Hortkinder der ersten bis dritten Klassenstufe absolvieren ihre Hausaufgaben in ihrem Klassen-

raum der Schule. Dafür begeben sie sich in der Zeit von 13.15 bis ca 14 Uhr in die Schule und kommen 

danach wieder in das Hortgebäude zurück. Für die Kinder der vierten Klassenstufe stehen zur Erledi-

gung der Hausaufgaben im Hauptgebäude des Hortes der Speiseraum zur Verfügung. 
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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 zählt nicht in die Berechnung der Betreuungszeit des Hortes. Sollte die Arbeitsgemeinschaften un-

verhofft und ohne Ersatz nicht stattfinden übernehmen in diesem Fall die Fachkräfte des Hortes die 

Betreuung der Kinder. 

5.7. Ferienfreizeit 

Die Ferienprogramme werden in unserer Einrichtung auf die Wünsche der Kinder abgestimmt. Be-

sonders in dieser Zeit haben die Kinder die Möglichkeit, ihre eigenen Ferienprojekte nach ihren Wün-

schen unter Eigenregie und mit eigenen Regeln zu entwickeln, selbst zu planen, zu organisieren und 

durchzuführen. 

In den Ferien können einige Angebote kostenpflichtig sein. Die Voraussetzung zur Teilnahme an der 

Ferienfreizeit ist eine fristgerechte Anmeldung. Dazu wird vom Team ein entsprechendes Formular 

ausgegeben.  

Die tägliche Betreuungszeit richtet sich nach den angemeldeten täglichen/wöchentlichen Betreu-

ungsstunden. Sollten die Eltern in der Ferienzeit zusätzliche Betreuungszeit benötigen, können Sie 

den Mehrbedarf der Betreuungsstunden beantragen. Mehrstunden werden vom Träger separat ab-

gerechnet.  

Auszug Satzung: 

§ 7 (Gebührensatzung Neuruppin) Ferienbetreuung und unterrichtsfreie Tage bei Kindern im Grund-

schulalter: An schulfreien Tagen sowie in den Ferien ist im Hort eine Betreuung auch während der 

Schulzeit möglich (08.00-12.00 Uhr). Der vereinbarte Betreuungsumfang gemäß Betreuungsvertrag 

kann dadurch maximal um die Schulzeit erweitert werden. Der Hort ist über 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 zusätzlicher Beitrag für 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 eigenständiger Mensch erleben kann. Wir geben den Kindern genug Zeit wichtige Erfahrun-

gen in jeder Stufe seiner Entwicklung zu machen und diese auch verarbeiten zu können. Sie dürfen ihre 

Gefühle und Bedürfnisse frei äußern und werden von den Erzieher:innen wahr und ernst genommen.  

6.2. ... mit den Eltern  

Für unsere Mitarbeiter:innen sind die Eltern unserer Kinder stets willkommene Gäste. Wir sehen die 

Eltern als Experten für die Belange und Bedürfnisse ihrer Kinder. Regelmäßige Elternkontakte bilden 

einen wichtigen Grundstein für die ganzheitliche Betreuung der Kinder. Durch das Miteinander kommt 

es zu vielfältigen Formen der Begegnung.  

6.2.1.Gestaltung der Zusammenarbeit mit den Eltern: 

6.2.1.1. Elternversammlungen 

Regelmäßig 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. Entwicklungsgespräche in der Kita 

In der Regel findet das Entwicklungsgespräch um den Geburtstag des Kindes statt. Es wird den Eltern 

angeboten, mindestens einmal im Jahr sich über den Entwicklungsstand ihres Kindes mit den Erzie-

her:innen auszutauschen. Grundlage bilden die „Grenzsteine der Entwicklung“, die „Meilensteine der 

Sprachentwicklung“, der „Beobachtungsbogen für Kinder von 3-6“ von Kornelia Schlaaf-Kirschner, wei-

tere Alltagsbeobachtungen sowie Lerndokumentationen (Portfolios). 

6.2.1.3. Elterngespräche 

Der tägliche Austausch mit den Eltern bietet ihnen die Möglichkeit, Benennens werte Situationen des 

Tages zu erfahren oder ihrerseits Anliegen an die Kollegen weiter zu geben. Die Gespräche sind ein 

wichtiger Teil der Zusammenarbeit. Jede:r Pädagoge: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 Trä-

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 unterstützen und die Zusammenarbeit zwischen 

Kita und Eltern zu fördern.  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 gehören in den Aufgabenbereich der Leitung.  

Eine wesentliche Grundlage für die Arbeit ist die fachliche, sachliche und empathische Kommunikation 

innerhalb des Teams, welche die Basis unserer pädagogischen Arbeit ist. Hinter jedem verbirgt sich ein 

Mensch mit individuellen Fähigkeiten und Ideen, die dem Team von Nutzen sind. Ein hohes Maß an 

kreativem Denken, Innovation und Einsatzbereitschaft des Einzelnen wird durch ein intensives Team-

work freigesetzt, was die ergebnisorientierte Bilanz mit einem hohen Qualitätsanspruch sehr positiv 

befruchtet und vollendet.  

6.5. ... mit dem Träger 

Eine direkte und inhaltliche Zusammenarbeit mit dem Träger ist für uns unbedingt erforderlich. Im 

Rahmen eines professionellen Miteinander ist die Leitung das Bindeglied zwischen Kinder, Team, El-

tern und Träger.  

Der Träger fungiert als unterstützender Kooperationspartner. Er fordert und fördert Weiterbildungen 

der Mitarbeitenden. Er ist Rahmengeber mit vielseitigen Funktionen, unter anderem ist er für die Per-

sonalplanung, Ausstattung, Reinigung und Verpflegung verantwortlich.  

Transparenz ist für alle Beteiligten Ziel des effektiven Informationsaustausches. Das geschieht durch 

die regelmäßige Teilnahme der Leitung an den Leitertagungen, sowie durch den regelmäßigen Infor-

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

Wir arbeiten zusammen mit: 

•  der „Grundschule Am Weinberg“ in Alt-Ruppin  

• dem Kindergarten „Spatzennest“ 

• der ortsansässigen Feuerwehr 

• den Frühförderstellen 

• dem Gesundheitsamt 

• dem Jugendamt 

• der Polizei z.B. Verkehrserziehung 

• den verschiedenen Fachschulen der Sozialpädagogik 

7. Besondere Anlässe 

7.1. Naturerleben – Wir gehen in den Wald! 

Der regelmäßige Besuch im Wald gehört 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 reizüberflu-

teten Welt für die oft zu wenig Zeit und Raum eingeräumt wird. Das Lernen der Kinder ist ganzheitlich 

und besonders phantasievoll. Die unvorhersehbaren Situationen bieten unterschiedliche Erfahrungen 

und Reaktionen. Das Entdecken von unbekannten Dingen führt zu neuen, originellen Aktionen. Das 

Finden führt zum Erfinden. Die Bewegung in der freien Natur lässt viel Freiraum für die Möglichkeit, 

die Umwelt und den eigenen Körper besonders intensiv wahrzunehmen. Durch den Erwerb von Kennt-

nissen über die Natur wird das Gefühl der Achtung und Rücksichtnahme ihr gegenüber entwickelt und 

gefördert. 

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, Großeltern, Geschwister, Freunde und 

Bekannte sind herzlich eingeladen.  
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7.3. Adventsbasteln 

Der gemeinsame Bastelnachmittag zur Adventszeit mit Eltern, Großeltern 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 Festivitäten mitzuwir-

ken und/oder eigene Ideen einzubringen.  

8. Ausblick / Qualitätsentwicklung 

Die Weiterentwicklung der pädagogischen Arbeit, sowie eine regelmäßige Überprüfung und Sicherung 

bestimmter Handlungsabläufe gehört zu unserer pädagogischen Qualitätsentwicklung. 

Unsere Instrumente des Qualitätsmanagements sind: 

• Überprüfung der pädagogischen Konzeption  

• Regelmäßige Besuche von Fort- und Weiterbildungen 

• Zusammenarbeit mit dem Träger und dem Kita-Ausschuss  

• Praktikantenbetreuung 

• Mitarbeitergespräche 

• Elternbefragung 

• Zeitmanagement 

• Entwicklungsgespräche 

• Evaluationsbögen 

• Beschwerdeformular  

 

8.1 Beschwerdemanagement 

In unserer Einrichtung können Kinder, Eltern sowie Mitarbeiter Ideen, Anregungen und Verbesserungs-

vorschläge jederzeit äußern. Durch Telefon, Mail, Beschwerde-Formular ( dieses liegt auf dem Regal 

im Eingangsbereich) und persönlichen Gesprächen gibt es immer eine Möglichkeit uns zu erreichen. 

Uns ist es wichtig, in jeder Situation eine dialogische Haltung einzunehmen und achtsam zu reagieren. 

Ziel ist es, Lösungen zu finden die alle Beteiligten mittragen können, um eine Verbesserung der Situa-

tion herbeizuführen. Beschwerden und Anregungen definieren wir als Chance zur Weiterentwicklung. 

Im Fokus steht für 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 für unsere Kinder. Durch Schaffung 

eines sicheren Rahmens können die Kinder ihre Anliegen angstfrei äußern. Diese werden mit wert-

schätzendem Respekt angenommen und einfühlsam einer Lösung oder Klärung zugeführt. Dazu ziehen 
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wir uns auch gern mal zurück, um in Ruhe zu reden. Aber auch eine kleine Gruppenversammlung kann 

einberufen werden, um einen Sachverhalt zu besprechen. Wir möchten, dass sich die Kinder in unserer 

Einrichtung wohlfühlen und Geborgenheit erfahren. Sie haben das Recht und erleben es auch, dass sie 

ihre Meinungen offen äußern können und dass ihre Meinung wichtig ist. So entstehen nicht selten 

daraus neue Absprachen oder Regeln für das Haus. Unsere Kinder erleben, dass die Kolleg:innen nur 

auf Probleme und Sorgen reagieren können, wenn Sie davon in Kenntnis gesetzt sind. Somit haben sie 

die Möglichkeit eine Verbesserung und Zufriedenheit zu erzielen. Wir nehmen uns Zeit, um Gespräche 

zu führen, ob Kritik, Beschwerden, Wünsche oder auch positive Rückmeldungen, finden unser offenes 

Ohr.  

Beschwerden, die wir nicht gleich klären können, nehmen wir mit in die Teamberatung und beraten 

lösungsorientiert. Gern geben wir dem Beschwerdegeber danach unser Feedback oder gestalten un-

sere Arbeit transparenter. Wenn wir mit einer Beschwerde nicht umgehen können, suchen wir uns 

auch gern Hilfe im Leitungsteam der kommunalen Kitas oder direkt beim Träger. 

 

 

  



 
Konzeption Kita Waldhaus Stand Dezember 2025 Seite 37 von 44 
 

9. Anlagen 

9.1. Buch- und Aktenführung 

In unserer Einrichtung achten wir gem. § 47 SGB VIII Abs. 2 auf eine ordnungsgemäße Buch- und Ak-

tenführung. 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 päda-

gogischen Personals und werden nach Themen und darunter alphabetisch sortiert. Der Computer ist 

passwortgeschützt. Die elektronische Datenverarbeitung obliegt der Stadtverwaltung Neuruppin. Die 

EDV-Mitarbeiter:innen des Trägers stehen in ständigem Kontakt zu den Einrichtungsleitungen. Die 

Rechner werden stetig gewartet und überprüft. 

Der Träger 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 gehören i.A.: 

Dokumente 

 

Aufbewahrungsdauer 

Gruppenbücher 5 Jahre 

Kinderdatei (Notfallnummern, Name, Geburtsdatum, El-

tern, Entwicklungsberichte) 
Solange das Kind die Einrichtung besucht 

Dokumentationen von Unfällen (Unfallbuch + Meldung an 

UKBB) 
5 Jahre 

Unterlagen Medikamentengabe 30 Jahre 

Unterlagen zur Sprachförderung 3 Jahre 

Aufsichtspflichten in der Kita und bei Ausflügen 5 Jahre 

Dienstpläne 5 Jahre 

Dokumentation Mitarbeitergespräche 5 Jahre 

Urlaubsplanung Mitarbeiter 5 Jahre 

Unterweisungen und Belehrungen des Personals 5 Jahre 

Einarbeitungspläne für neue Mitarbeitende bis zur Aktualisierung 

Protokolle der Dienstberatungen 3 Jahre 

Vereinbarungen und Handlungsweisen zwischen Träger 

und den Mitarbeitenden 
bis zur Aktualisierung 

Bilder, Portfolio, Grenzsteine, Meilensteine, Beobach-

tungsbögen, Ich-/ Wir-Bögen 
5 Jahre 

Datenschutzvereinbarungen 5 Jahre bzw. solange das Kind die Einrichtung besucht 

Anwesenheitslisten 5 Jahre 

Urlaubsplanung Kind 1 Jahr 
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Checklisten Gefährdungsbeurteilungen 5 Jahre 

Dokumentation Elterngespräche Solange das Kind die Einrichtung besucht 

Abhollisten 5 Jahre 

 

Diese Akten befinden sich in abschließbaren Schränken im Büro und/oder im jeweiligen Gruppenraum. 

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

chen Aufbewahrungsfristen auf: 

Dokumente Aufbewahrungsdauer 

Betriebserlaubnis unbefristet 

Unterlagen über Versicherungen 30 Jahre 

Personalmeldungen/Personallisten 10 Jahre 

Meldung belegter Plätze 10 Jahre 

Begehungen und Protokolle sowie Stellungnahmen von 

anderen Aufsichtsführenden Ämtern (z.B. Brandverhü-

tungsschau, Hygienekontrolle) 

unbefristet 

Regelmäßige Prüfung z.B. ortveränderlicher Geräte, TÜV 

Außenspielgeräte etc. 

unbefristet 

Sonstige Gutachten unbefristet 

Bau-/Raumpläne mit Grundrissen unbefristet 

Förderunterlagen gem. Förderrichtlinien 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 Trä-

ger und den Mitarbeitenden 

bis zur Aktualisierung 

Betreuungsverträge 5 Jahre nach Austrittsdatum 

Datenschutzvereinbarungen 5 Jahre bzw. solange wie Kind Einrichtung besucht 

Rechnungen/Lieferscheine 10 Jahre 

 

Diese Ordner befinden sich in abschließbaren Schränken in der Stadtverwaltung Neuruppin, Karl-Lieb-

knecht-Straße 33/34. 
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9.2. Formular für Beschwerden, Ideen und Anregungen 

 

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

wenn Sie uns nicht direkt ansprechen möchten, haben Sie hiermit die Möglichkeit, uns Ihre Meinung, 

Ihr Problem, Ihre Idee oder Anregung und Ihr Lob wissen zu lassen. 

Mein Anliegen:  

 

 

 

 

 

Meine Ideen zur Problemlösung / Verbesserung: 

 

 

 

 

 

Datum: _______________       Name (freiwillig):_______________________________ 

Wir behandeln Ihr Anliegen vertraulich und bedanken uns für Ihre Rückmeldung. 

Wenn Sie Ihren Namen hinterlegt haben, nehmen wir gern Kontakt zu Ihnen auf. 

Ihr Team der Kita Waldhaus 
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