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Kindergarteninfo Nr. 02 / 2023

Sehr geehrte Damen und Herren,
unser Kindergarteninfo hat diese Themen:

1. Aufgabenverteilung in der Verrechnungsstelle
2. Verrechnungsstelle geschlossen

3. Boys Day 2023

4. Bewerbungsunterlagen der Kita

5. Aktualisierung Jahresplaner Kitas

1. Aufgabenverteilung in der Verrechnungsstelle

Ende Marz verabschiedet sich Herr Kunz in den Ruhestand. Seine Aufgaben als Verwaltungsbe-
auftragter haben wir neu verteilt. Herr Hannes betreut kinftig die Kirchengemeinde
Aglasterhausen-Neunkirchen. Neu im Team der Verwaltungsbeauftragten ist Herr Rhein. Er wird
die Kirchengemeinden Waibstadt und Billigheim-Neudenau-Schefflenz betreuen.

Bisher war Herr Rhein in der Personalabteilung tatig. Seine Aufgaben dort Gbernimmt Herr Lips.
Er betreut nun die Mitarbeitenden in der Kirchengemeinde Aglasterhausen-Neunkirchen.

Die aktuelle Aufgabenverteilung schicken wir Ihnen mit diesem Rundbrief.

2. Verrechnungsstelle geschlossen

Am 20.3.2023 ist die Verrechnungsstelle aufgrund einer internen Fortbildung geschlossen.
An diesem Tag kdénnen Sie uns per Mail oder auf unseren ,Voicemails“ Nachrichten hinterlassen,
die wir dann am 21.03. beantworten und bearbeiten werden.

Sie erreichen uns: Mo.-Do.  8.30 - 12.00 Uhr und 14.00 — 15.30 Uhr Bank: LIGA-Bank Freiburg
Fr. 8.00 - 12.00 Uhr IBAN: DE 13 7509 0300 0007 1137 73
BIC: GENODEF1MO05



3. Boys Day 2023

Am 27. April 2023 findet wieder der BoysDay in Prasenz statt, den wir gern flir Sie organisieren.
Die Schuler werden wahrend |hres Einsatzes nicht nur die alltagliche Arbeit mit den Kindern
kennenlernen, sondern auch erfahren, dass Manner in Kindergarten dringend gesucht und ge-
braucht werden. Vielleicht also doch kein typischer Frauenberuf.

Das Anmeldeverfahren lauft komplett tGber die Verrechnungsstelle. Erfahrungsgemal macht es
Sinn, Schiler ab Klasse 7 am Boys Day teilnehmen zu lassen. Bitte achten Sie beim Entgegen-
nehmen der Anmeldungen darauf. Ebenso mdchten wir Sie darauf hinweisen, dass nur Jungs
am BoysDay mitmachen durfen. Fir Madchen gibt es parallel dazu den ,Girls Day".

Teilen Sie bitte bis zum 13. April 2023 per Mail Herrn Zipf (info@vst-obrigheim.de) mit, ob und
mit wie vielen Platzen Sie an der Aktion teilnehmen mdchten.

Sollten Sie dann Anmeldungen von Schilern haben, bitten wir Sie, diese an Herrn Zipf
mit beigefugtem Anmeldeformular weiterzuleiten. Wir werden dann fur Sie alles Weitere
organisieren.

Die Jungs erhalten nach Teilnahme am Boys Day eine Teilnahmebestatigung. Wir bitten Sie ein
paar Fotos von dem Jungen wahrend des Boys Days zu machen und ein Bild an Herrn Zipf zu
senden. Die Teilnahmebescheinigung wird dann von uns dann zusammen mit dem Bild an den
Jungen nach Hause gesendet.

Als kleine Aufmerksamkeit empfehlen wir einen Obstkorb mit einem Musliriegel/Powersnack und
die Bereitstellung von Getranken.

Als Tagesablauf fur alle Einrichtungen empfehlen wir folgende Struktur, die je nach
Offnungszeit lhrer Kita entsprechend individualisiert werden muss:

Beginn des Boys Day, BegriiRung des Jungen, Fihrung im jeweiligen Kin-
dergarten und Teamvorstellung

Kennenlernen des Kindergartenalltags

08:30 Uhr [ (30 Minuten Pause enthalten, Verpflegung siehe oben),

Fotos vom Schuler mit Kindern machen

15.45 Uhr Feedbackrunde

08:00 Uhr

Verabschiedung des Jungen

16.00Unr T enge des BOYS DAY 2023

Auf einen erfolgreichen und interessanten Tag!

4. Bewerbungsunterlagen in der Kita

Haben Sie noch Papierbewerbungen in lhrer Kita? Wenn ja, dann geben Sie diese im nachsten
JF lhrer Kindergartengeschaftsfliihrung mit in die Verrechnungsstelle.

Alle Bewerbungen wollen wir sicher und komfortabel tGber unser Recruitingtool Onlyfy abwickeln.
Ausgenommen hiervon sind alle Kitas der Kirchengemeinde MOSE und Bewerbungen von
Schulpraktikanten.

Vielen Dank schon im Voraus.



5. Aktualisierung Jahresplaner Kitas

Viele Einrichtungsleitungen haben mittlerweile einen Blick in unser Unterstlitzungstool ,Jahres-
planer Kitas“ geworfen und nutzen das Tool auch fir die eigene Terminplanung.

Wir freuen uns, wenn Sie die angegebenen Stichworter/Aufgaben in lhrer Arbeit unterstitzen
oder Sie den Jahresplaner zum Abgleich mit Thren Aufgaben einsetzen.

Heute erhalten Sie eine aktualisierte Version, in der wir einzelne Rickmeldungen verarbeitet
haben (u.a. Aufnahme AiS-Aufgaben und redaktionelle Anderungen).

Viele GriufRe aus Obrigheim

das Team der Verrechnungsstelle Obrigheim



Verrechnungsstelle

Aufgabenverteilung

Stand: 1. Februar 2023

Obrigheim
Kirchen- Beratung Kinder- Verwaltungs- | Buchhaltung | Personal Bau Miete Gebaude- Versiche- |Mahn-
gemeinde Allgemein |garten beauftragte fachmann rung wesen
Elztal-Limbach- Herr Herr . Herr Frau Herr Wittwer* Herr
Fahrenbach AT LA Mittmesser Seltenreich R el Filipovic Ha Rees Haberbosch | Herr Ludreschl* e R Senser
Aglasterhausen- | Herr . . Herr Frau Herr Wittwer* Herr
Neunkirchen Schaffrath Frau Christ Herr Hannes | Frau Ebel Herr Lips Schaffrath Haberbosch |Herr Ludreschl* Herr Roos Senser
Bad Rappenau/ . Herr Frau Herr Wittwer* .
Obergimpern Herr Muth Frau John Herr Minch Frau Ebel Filipovic Herr Roos Haberbosch | Herr Ludreschl* Herr Roos |Herr Zipf
Billigheim- Frau Maurer** . .
Neudenau- Herr Muth Herr Herr Rhein Frau Ebel Frau Holste- | Frau Frau Herr Wittwer « | Herr Roos Herr
- Blatz Haberbosch |Haberbosch |Herr Ludreschl Senser
Schefflenz Schaffrath
Mosbach-Elz- . .. . Frau Frau Herr Wittwer* Herr
Neckar Herr Muth Frau Christ Herr Minch Frau Kolbeck |Frau Geier Haberbosch | Haberbosch | Herr Ludreschi* Herr Roos Senser
Frau Hilscher- | Frau Frau Herr Wittwer* .
Neckar-Elsenz Herr Muth Frau Maurer |Herr Hannes Herbinger Fichtner Herr Muth Haberbosch | Herr Ludreschl* Herr Roos |Herr Zipf
Neckartal Hoher . . .
Odenwald Edith |Herr Muth | e SO Frau Hilscher- | - o | Miinch | Herr Roos | 12U SO e e[|S0
Stein Mittmesser Seltenreich Herbinger Haberbosch | Herr Ludreschl Senser
Sinsheim- . . Frau Frau Herr Wittwer* .
Angelbachtal Herr Muth Frau John Frau Frick Herr Hardt Herr Lips Haberbosch | Haberbosch | Herr Ludreschl* Herr Roos |Herr Zipf
; . . Frau Holste- |Frau Frau Herr Wittwer* :
Waibstadt Herr Muth Frau John Herr Rhein Frau Andic Blatz Haberbosch | Haberbosch | Herr Ludreschi® Herr Roos | Herr Zipf
Dek_anat Herr Muth - e Herr Hardt Herr Lips e - Herr Wittwer Herr Roos | Herr Zipf
Kraichgau

*%k

Herr Wittwer: Kirchengemeinden
Herr Ludreschl: Kitas

Frau Maurer: Kitas Billigheim
Herr Schaffrath: Kitas Neudenau
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27. April 2023

ANMELDUNG fiir die Teilnahme am BoysDay 2023

Einrichtung:

Name des Schiilers:

Adresse:

Telefonnr.

E-Mail-Adresse:

Schule:

Klasse:

Achtung:
Teilnahme erst ab
Klasse 7!

Bitte fullen Sie das Formular vollstandig aus und senden Sie es an:

info@vst-obrigheim.de oder per Fax: 06261/9719-33

Vielen Dank!



eines Jahres

[Monat __[Aufgaben Erledigt durch?
Januar |Urlaub, Fehitage und Uberstunden vom Vorjahr abgleichen und aktualisieren Leitung / Stellvertretung
bzw. Tage ibertragen
Januar |BP/PiA idung —> Ubernahme nach der Leitung / Anleiter*in /
Januar__|Feste fiir das Jahr planen Leitung / ggf. it fir Sie die Planung zum neuen Kiga-Jahr sinnvoller
[Januar i 3 Leitung
Januar __|Liste Aktivitaten Leitung / Verantwortliche optional
Januar__|Planung und anger - Leitung / Verantwortliche optional
Januar planen Leitung / Team
Februar  |Erste U fir Investiti ansteller 1 Stunde Leitung / Team Thema platzieren in erste Ideen sammelr
Februar /Eltern- und Offentlichkeitsarbeit planer Leitung / Team Beitrage zu welchen Festen/Aktionen? Wo verdffentlichen? Usw
Februar__|AiS-U durchgefihrter Fo i Leitung / A
Februar__|Planung Fasching Team
Februar__|Zielvereinbarungsgesprache fuhren Leitung
Marz___[Erste 0 2ur Folgejahr anstellen Leitung / In i Vorschlage sammeln
Marz |Brief § Leitung / Team
Marz |Planung Ostern Team
Marz Zielvereinbarungsgesprache fuhren Leitung
April lgme.lung der des nachsten Kindergartenjahres Leitung /
Apri isten anlegen fir nachstes Leitung /
April |Pfingsten (ggf. auch Christi Himmerfahrt und Fi ! Team
Apri |Mit den Kindern Mutter- und vorbereiter Team
April Pelvereinbarun esprache fihren Leitung
Apri i Leitung /
April | Krippe Leitung / optional
Apri |egf. ermitteln taglich [30. Apr Team optional
Mai [ durchfiihren Team
Mai Inve: Leitung /
Mai Einteilung der des néichsten Kindergartenjahre: Leitung /
Mai isten anlegen fur nachstes Kindergartenjahr Leitung /
Mai Brief B Leitung / Team
Mai Oasentag Team
Mai isi Leitung / optional
[Juni Investi fertigstellen und an VST schicker 2Stunden __[30.06. Lei inkl. der Angebote / (Scan!
[uni U im Team (fiir das laufende Jahr) Leitung / Team
[uni i Folgejahr und an VST schicker 1/2Stunde__[30.06. Lei g
[uni Geschenk Schule Leitung / Team
[uni far i und AP zur Priifung Leitung / Team
[uni Neue Eltern September: i Leitung / Team
[uni Unterlagen fiir kopieren, evtl. Leitung / Team
uni Igenstplan fir das neue Kindergartenjahr: erste U 31.07. L retung
[uni Themen fiir gstag (Aug. oder Sep.) Lei g
[uni Q Leitung /
[uni i planen Team optional
[uni Schultiiten basteln Team optional
[uli Dienstplane fir das neue Kiga-Jahr: fertig stellen und ans Team kommunizieren 313l Leitung / Stellvertretung
[uli Planungstag (Aug. oder Sep.) Feinplanung Leitung /
uli Letzte i i Leitung /.
[uli Elitermabend planen, Leitung /
uli 'Eesprsche mit neuen planen und fihrer Leitung
uli |willk neue Mitarbeiter richter Leitung /
uli | fiir Zeugnisse erstellen Leitung
[uli Schlisselriickgabe Leitung /
uli Einverstandnis der Eltern fur KOOP Schule einholen (schon fur nachstes Jahr) Leitung / Team
uli Eltern, die Beitrag von Jugendamt bezahlt bekommen, an Verlangerungsantrag. Leitung / Stellvertretung
erinnern
uli Elternbrief vor Ferien (mit Ferien- und Terminplanung, Personalinformationen, Leitung / Team optional
Infos zur Kita)
August__|[Info der letzten Ki an Leitung /
August __|Hangeordner der leeren Leitung /
August anger aus E-Mail-Verteiler 1oschen Leitung /
August anger aus L 1oschen Leitung /
August __|AiS is erstellen (und an VST senden Leitung /
August__|UrlaubsgriRe aushangen Leitung /
August i ~Fotos Leitung / Te: optional
August Excel neu anlegen Leitung / optional
August __|Neue beim Einzug abandern Leitung /
August dressliste Team isi Leitung /
August__|Urlaubsliste aller MA vorbereiten Leitung /
August far Prakti Leitung /
August __|Ordner "neue MA" der neuen MA geber Leitung / optional
August __|Schiiissel verteilen und lasser Leitung /
August __|Termine in Tisch- und Ubertrager Leitung /
August im September anleger Leitung /
August __|Essensliste i Leitung / optional
August lEItemabend planen, vorbereiter Leitung /
August bis Dezember zu einlader Leitung / optional
August |, schreiben Leitung / optional
August || Leitung /
mit aus L 1oschen Leitung / optional
Schulen wegen Leitung /
September |Belehrungen durchfiihren Leitung
weiter planen Leitung /.
September |Resturlaub aller MA planen Leitung /
Elternbrief Leitung /
September Elternabend planen, vorbereiter Leitung / Team
i i Leitung /.
Geschenk Leitung /
ppen melden Leitung /
i i isieren Leitung /
neuer prifer Leitung /
Q Leitung /
Oktober _|Kooperation Grundschule planer Leitung / Team
Oktober | Elternabend November: Vorbereitung Leitung / Team optional
Oktober _|Folgejahr: Aktionen und Termine planen (sammeln. Leitung /
Oktober lE_I(ernbeira( Termine. Leitung /
Oktober _|U (flexible Tage Folgejahr) [3011. Leitung /
Oktober _|st.-Martins-Aktion planen Team
Oktober _|Laternen und bastelr Team
Oktober durchfihren Team
Oktober wetterfest macher Team
Oktober _|ggf. ermitteln [taglich 31Okt Team optional
November [Vorbereitung Nikolaus 1511, Team [Absprache mit Pfarrer / past.
November |Advents- und Weihnachtsimpulse / Inhalte (z.B. Advents- und 15.11. Team
i Gedichte, Kerzen und Dekoration
November [Planungstag (Dez. oder Jan.): itung & Themen sammelr 1511 Leitung /
November / AdventsgriiRe vorbereiter Leitung /
November |Weil Team planen 301 Leitung /
November |Elternbrief Adventszeit / Weihnachten schreiber 30.11. Leitung /
November |Weil Kinder auswahlen + besteller 3011 Team
November [Krippe aufbauen Team
November Team
November bei Gemeinde besteller Team optional
November |Folgejahr: Aktionen und Termine planen (Feinschiif, Leitung /
November far nachstes Jahr planen Leitung /
Dezember versenden 1512 Leitung /
Dezember Eltern versenden Leitung /
Dezember |Papierkorbe auf PC8schen Leitung / optional
Dezember ande prifen iniert mit Team optional
HACCP (2.8. Kilhischrank)
Dezember i Leitung /.
Dezember |Neue Urlaubskarten MA erstellen Leitung /
Dezember 15.12. Leitung /
Dezember |ZVGs vorbereiten und Unterlagen zur austeiler Leitung /




Ubersicht regelmiRige Leitungsaufaben innerhalb eines jeden Monats

Aufgaben

Zeitbedarf?

Erledigt bis?

Erledigt durch?

Bemerkungen

Finanzen

Monatsabrechnung vom Vormonat machen (immer zu Monatsbeginn)

Belegungsstatistik ausfillen

Auslagenerstattungen sammeln

Kontokontrolle bzgl. Retouren --> ggf. Info an GF

Lastschrifteinzug machen (Monatsende)

Essensliste aktualisieren

optional

Neue Aufnahmen

Termine mit neuen Eltern vereinbaren

Aufnahmehefte ausfiillen + Willkommesmappen flir neue Familien richten

Aufnahmegesprache fiihren

Neue Kinder in Lastschriftvorlage anlegen

Anhange in Kidkita eingeben

Anhange abheften

E-Mail-Adressen neuer Kinder eingeben

Gruppenlisten aktualisieren

Personal

Anderungen Personal im KitaDataWebhouse melden

Meldung neuer Schiilerpraktikanten an GF (Praktikum >3 Monate)




Organisation- und Planungstipps:

Aufgaben notieren: Klingt sehr simpel und ist es auch. Sobald Sie eine Aufgabe notiert
haben, ist sichergestellt, dass Sie sie nicht einfach vergessen und |hr Kopf ist frei fir die
Dinge, die unmittelbar anstehen.

Aufgaben-Mappen: so finden Sie Informationen / Aufgaben dann wieder, wenn Sie sie
brauchen — nicht frither und nicht spater = sind oft zeitlich geordnet in Jahre, Monate und
Wochentage.

Grof3e Aufgaben aufspalten: teilen Sie diese in einzelnen Arbeitsschritte ein. Das entstresst
und nimmt die Uberwiltigung, sodass Sie sich auf das konzentrieren kénnen, was nach und
nach getan werden muss.

Planen Sie friithzeitig: Je langer Sie eine Aufgabe vor sich hinschieben, desto starker sind Sie
dadurch belastet. Da hilft es, schon friih festzulegen, wann eine Bearbeitung maoglich ist.
Planen Sie Pufferzeiten ein.

Jahresplanung:

Beachten Sie bei der Jahresplanung

-die regelmaRigen jahrlichen Aufgaben und wann diese anstehen,

-Ferienzeiten & Feiertage,

-wichtige Festlichkeiten,

-Besonderheiten und natiirlich

-lhre eigenen Ziele (SMART formuliert ©)

Besprechen Sie die Planung mit Ihrem Team

Delegieren Sie bereits jetzt besondere Aufgaben transparent und fair (z.B.: Jeder aus dem
Team Ubernimmt 2-3 Planungstéatigkeiten, die er/sie selbst aussucht: St. Martin, Ostern,
Geburtstagsgeschenke Kinder, Verabschiedung Schulanfanger, Kinder-Gottesdienst, etc.)

Tagliches Vorgehen / Handeln im Alltag:

ToDo-Liste: Nehmen Sie sich die Zeit zum Reflektieren und halten Sie die anstehenden
Aufgaben fest.

Priorisieren Sie: Legen Sie fest, was die wichtigsten und dringendsten Punkte sind, die Sie
erledigen mochten.

Uberlegen Sie, wie viel Zeit die einzelne Aufgabe in Anspruch nehmen wird und halten Sie
dies fest.

Planen Sie realistisch: beriicksichtigen Sie regelmaBige ToDo’s (E-Mails, Anrufe, Zeit fiir
Mitarbeitende, etc.); planen Sie Pufferzeiten ein

Probieren Sie Aufgaben, die Sie in unter 2 Minuten bewaltigen kénnen, sofort zu erledigen.
Versuchen Sie, nicht mehr als fiinf Punkte auf lhrer Liste festzuhalten.

Versuchen Sie Ihre eigenen Zeitpldne einzuhalten

Schaffen Sie dazu Fokus-Zeiten, in denen Sie sich nicht stéren lassen — egal, was drauRen
passiert.

Selbstreflexion:

Uberlegen Sie regelmaRig (anfanglich taglich, spater in gréReren Zeitabstinden), welche Dinge den
GrolRteil lhrer Zeit in Anspruch nehmen und welche Sie am meisten weiterbringen; erneuern Sie

Ihren eigenen Plan nach |hren Beobachtungen, sodass er besser zu lhre Situation passt (dies nicht zu
haufig, um ausreichend Erfahrungen zu machen, mindestens jedoch jahrlich).
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