Kath. Kindergarten St. 		Logo der Kita
[image: ]










Herzlich willkommen im



Kath. Kindergarten      


















Wir, Träger, Geschäftsführung, Leitung und Team des Kindergartens sagen ein herzliches Willkommen. Schön, dass Sie ab heute zu uns gehören und unser Team vergrößern und bereichern. Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit und wünschen ihnen, dass Sie am Ende Ihrer Zeit bei uns auf viele gute Erfahrungen und Erkenntnisse zurückblicken können.

Dazu sollen auch gehören, dass 
· in unserer Kita Zeit und Platz ist, für alle Fragen, Ideen, Kreativität und Engagement. 
· es eine sehr verantwortungs- und anspruchsvolle Aufgabe ist, Kinder in ihrer Entwicklung zu begleiten.
· wir diese Aufgabe gemeinsam und partnerschaftlich mit den Eltern gestalten. 
· die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in der Kita Ihnen Interesse entgegenbringen und gerne von ihren beruflichen Erfahrungen erzählen.
· Sie bereits Stärken und Fähigkeiten für das Arbeitsfeld mitbringen, aber auch die Erfahrung, wo Sie sich noch entwickeln können.
· wir eine katholische Kita sind, in der christliche Werte und Glaube einladend und überzeugend gelebt werden.  

Trägerin unserer Einrichtung ist die katholische Kirchengemeinde      . Leiter der Kirchengemeinde und zugleich Ansprechpartner für unseren Kindergarten ist Herr Pfarrer      .

Unsere Einrichtung hat eine/n Geschäftsführer/in der zusammen mit der Leitung für den Betrieb der Kita verantwortlich ist.       ist normalerweise spätestens alle 2 Wochen im Haus.

      ist bei der Verrechnungsstelle für Katholische Kirchengemeinden in Obrigheim beschäftigt. Von dort wird Ihnen auch der Lohn überwiesen. Wenn Sie dazu Fragen haben, können Sie gerne       ansprechen.

Zu einem guten Start in unserer Einrichtung soll Ihnen diese Begrüßungsmappe helfen, die einen Überblick über unsere Eichrichtung, die Mitarbeiten sowie Eckpunkte und wichtige Regelungen gibt.

[bookmark: _GoBack]Nun aber wünschen wir Ihnen einen guten Start, viel Freude bei uns und eine gute Zusammenarbeit.







     				     					     
Pfarrer				Geschäftsführer/in			Leitung
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Kontaktdaten:		

Anschrift:			     ,            
Telefonnummer:		     
E-Mail-Adresse:		     
Homepage:			     

Öffnungszeiten: 		Montag – Donnerstag		      -       Uhr
				Freitag 			      -       Uhr

Sicherheitsbeauftragte 	     
Ersthelfer 			     
Brandschutzhelfer 		     


Kontaktdaten Kita-Leitung

Name:				     
Telefonnummer:		     
E-Mail-Adresse:		     


Kontaktdaten Ausbildungsbeauftragte / Anleitung

Name:				     
Telefonnummer:		     	
E-Mail-Adresse:		     



Kontaktdaten Träger

Träger:		Kath. Kirchengemeinde      
Anschrift:		     ,            
Telefonnummer:	     
E-Mail-Adresse:	     
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Das Team unserer Kindertagesstätte besteht aus       Fachkräften und       Auszubildenden.

Kindergartenleitung
     

Stv. Leitung 
     

Ausbildungsbeauftragte 
     

	Name
	Gruppe
	Montag
	Dienstag
	Mittwoch
	Donnerstag
	Freitag 

	
	
	
	
	
	
	

	Muster
	     
	08.00 – 13.00
	
	07.30 – 14.30
	13.00 – 17.00 
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	Sprachförd.
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	Eingliederung
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	BP
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	PIA
	     
	     
	     
	     
	     



Weiteres Personal:

Reinigung der Einrichtung: 	     
Hausmeistertätigkeiten: 	     
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Wie arbeiten wir? 
Wir haben      VÖ-Gruppen,       und arbeiten gruppenübergreifend / in einem offenem Konzept /      
Unsere Schwerpunkte sind…. 
Unsere Konzeption liegt im Teamzimmer für alle zugänglich aus. 
[bookmark: _Toc519664229]Tagesablauf

	Bringzeit
	     

	Frühstück
	     

	Morgenkreis
	     

	Freispiel
	     

	Abholzeit
	     

	Projekte (z.B. Vorschule)
	     

	Bewegung
	     

	SBS
	     

	     
	     



[bookmark: _Toc519664230]Dienstplan      

	
	Zeit mit Kind
	VZ
	Team

	Montag:	
	     
	     
	     

	Dienstag:	
	     
	     
	     

	Schulferien: 
	
	
	

	Mittwoch:
	     
	     
	     

	Donnerstag:
	     
	     
	     

	Freitag:	
	     
	     
	     



Folgende Aufgaben fallen unter anderem in die Verfügungszeit:
· Entwicklungs- und Bildungsdokumentation:
· Entwicklungsdokumentationen analysieren, auswerten, dokumentieren, 
Portfolioarbeit
· Teamsitzung wöchentlich      :       –       Uhr 
· Anleitungs-/Reflexionsgespräche
· -	Vorbereitung und Durchführung von Festen und Aktivitäten der 
	Kindertagesstätte sowie Ausbildungsinhalte (schulische Aufgaben)
· Mitwirkung in Arbeitsgruppen/Projekten der Einrichtung
· Aufgaben in der Stammgruppe die dir übertragen werden
· Aufgaben der Anleitung

Die Verfügungszeit ist fest im Personaleinsatzplan eingearbeitet und ist deshalb in genau dieser Zeit durchzuführen. 
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	Anlass
	Datum
	Anzahl Schließtage

	Planungstag
	     
	     

	Osterferien
	     
	     

	Pfingstferien
	     
	     

	Oasentag
	     
	     

	Betriebsausflug
	     
	     

	Sommerferien
	     
	     

	Planungstag
	     
	     

	Weihnachtsferien
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	Sommerfest
	     

	Inhouse-Fortbildung
	     

	Elternabend
	     

	Vorschulausflug
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1.)	Unterweisung nach dem Infektionsschutzgesetz
	 Unterweisungsordner 

2.)	Unterweisung Datenschutz
	 Unterweisungsordner 

3.)	Unterweisung Brandschutz
	 Unterweisungsordner 

4.)	Unterweisung Erste –Hilfe 
	 Unterweisungsordner 

5.)	Verpflichtungserklärung zum grenzachtenden Umgang
 Unterweisungsordner: hier Präventionsordnung für Ehrenamtliche (Punkt 2) 

6.)	Loyalitätsobliegenheiten aus der Grundordnung des kirchlichen Dienstes: 
kein kirchenfeindliches Verhalten, Kopftuchverbot, keine Werbung für andere Religionen, Moralvorstellungen der Kirche achten (z.B. freizügige Fotos in den sozialen Medien) 

7.)	Verhaltensregelung 
 Siehe Hausregeln des Kindergartens

Mindeststandards: 
· keine Straßenschuhe
· Nichtraucherbereich
· Umgang mit Smartphones
· Kleiderordnung
· Einhalten der Arbeitszeitregelungen
· Krankmeldung
· Kommunikations- und Gesprächsregeln Team und Eltern. 
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