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Auf den folgenden Seiten stellen wir Ihnen die Konzeption Eingewöhnung unserer Kindertagesstätte 
„Bussi Bär“ vor. 
 
Wenn wir über die Mädchen und Jungen bzw. Kinder schreiben, schließen wir jegliche Geschlechter 
(männlich, weiblich, divers) mit ein. Das Gleiche gilt bei den pädagogischen Fachkräften 
(ErzieherInnen). 
Ebenso können die Familienstrukturen sehr vielseitig aussehen. Alle erziehungsberechtigten Personen 
möchten wir in unserer Konzeption als „Eltern“ bzw. „Familien“ bezeichnen. 
 
Viel Spaß beim Lesen 
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1. Eingewöhnungskonzept der Kita Bussi Bär  
 

Liebe Eltern, 
 

Sie haben sich dafür entschieden, dass Ihr Kind zukünftig einen bedeutsamen Teil des Tages in der 

Kita verbringen wird. Die Zeit des Überganges von der Familie in die Kita nennen wir Eingewöhnung.  
Diese Eingewöhnungsphase wollen wir Ihnen und Ihrem Kind erleichtern, indem wir Ihnen 

ausführliche Informationen dazu geben. 
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In einem Erstgespräch mit der Leitung der Einrichtung erhalten Sie alle wichtigen Informationen und 
Unterlagen zum Betreuungsvertrag, zur Registrierung der Versorgung Getränke und Mittagessen, die 

Hausordnung und weitere Details zur Nutzung des Platzes.  
Danach folgt das Aufnahmegespräch mit der zukünftigen BezugserzieherIn. Die BezugserzieherIn ist 

neben allen anderen KollegInnen für Sie und Ihr Kind erster Ansprechpartner in der 

Eingewöhnungsphase. Mit ihr besprechen Sie alle Besonderheiten und Gewohnheiten Ihres Kindes, die 
für die Betreuung wichtig sind. Sie erläutert Ihnen den Tagesablauf und benötigt von Ihnen noch 

einige Informationen, wie z.B. Wer ist berechtigt das Kind abzuholen? und anderes.  
In einem Elternbrief, den Sie ausgehändigt bekommen, können Sie zu Hause in Ruhe noch einmal 

nachlesen, wie die Eingewöhnung bei uns gestaltet wird. Die Rituale der Eingewöhnung werden von 

der BezugserzieherIn im Einzelnen genau erläutert.  
Der Dienstplan wird in dieser Zeit so gestaltet, dass die BezugserzieherIn zu den Anwesenheitszeiten 

Ihres Kindes da ist.  
Im Mittelpunkt aller Bemühungen steht in erster Linie Ihr Kind. Danach richten sich alle weiteren 

Absprachen mit Ihnen. Ihr Kind lernt aufgrund wiederkehrender Interaktionen, Sicherheit zu erlangen, 
d.h. es lernt auf Ihre immerwährende Wiederkehr nach einer Trennungsphase zu vertrauen.  

Sie bekommen von uns Hinweise wie auch Sie zum Gelingen der Eingewöhnung beitragen können und 

warum sich Ihr Kind in dieser Zeit womöglich auch zu Hause anders verhält.  
Die BezugserzieherIn beobachtet Ihr Kind genau und wird in einem Portfolio die Eingewöhnungsphase 

dokumentieren.  
Wann die Eingewöhnungsphase abgeschlossen ist, entscheidet im Wesentlichen das Verhalten Ihres 

Kindes. Wenn es sich von der BezugserzieherIn trösten lässt, es kaum noch weint und zu spielen 

beginnt, dann ist der Übergang von der Familie in die Kita geschafft.  
Die BezugserzieherIn wird mit Ihnen noch ein abschließendes Reflexionsgespräch über den Verlauf 

der Eingewöhnung durchführen. 
Wir sind an einer guten Zusammenarbeit interessiert und jederzeit offen für Anregungen und 

Hinweise. 
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2. Leitfaden für das Erstgespräch 
 

  Hinweis, dass auf unserer Homepage die Konzeption der Einrichtung einsehbar ist 

  Hausordnung erläutern 

  Karteikarte des Kindes vervollständigen 

  Essenanmeldung erläutern 

  Dauervollmachten klären 

  Öffnungszeit Montag – Freitag 6.00 – 18.00 Uhr 

  keine Schließzeiten, einzelne Tage zu Teamfortbildungen werden rechtzeitig mit dem   

 Kuratorium abgestimmt und bekannt gegeben, Info zur Urlaubsplanung der Eltern ist   
 erforderlich, da jedes Kind 2 Wochen Urlaub mit den Eltern verbringen sollte 

  Nutzung Halbtagsplatz während der Eingewöhnung erläutern 

  Info zu möglichen Betreuungszeiten 

  Info zur Befreiung der Betreuungsgebühr und zur Beantragung eventueller Zuschüsse für die  

 Mittagsmahlzeit aus dem Bildungs- und Teilhabepaket 

  Anträge zur Geschwisterermäßigung/ Unterlagen fürs Jugendamt aushändigen 

  Infektionsschutzgesetz erläutern und unterschreiben lassen 

  Impfpass und U- Heft des Kindes zur Überprüfung des Impfstandes, sowie der Teilnahme an    

       Vorsorgeuntersuchungen vorlegen lassen und in Fragebogen eintragen 
  Fragebogen/ Migrationshintergrund/ erläutern und aushändigen 

  Einverständniserklärungen erläutern 

  Verträge erläutern und unterschreiben lassen 

  Vorstellung der BezugserzieherIn des Kindes, Terminvereinbarung für Aufnahmegespräch 

  Alle wichtigen Veränderungen, z. B. Ihre Erreichbarkeit, Änderung der Adresse, 

 Telefonnummern, Krankenkasse sind der Kita unverzüglich mitzuteilen. 

 
 

 
 

Mitzubringen sind: 

 
-Fehlende Unterlagen, wie Impfschutz o.a. 
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3. Leitfaden für das Aufnahmegespräch  

 
 Begrüßung in der Kita, Freude, dass unsere Kita gewählt wurde 

 Räumlichkeiten zeigen und Tagesablauf erläutern 

 Anwesenheitslisten erläutern 

 Flyer der Gruppe aushändigen und erläutern 

 Elternbrief aushändigen 

 Absprache zur Eingewöhnung, Infans-Konzept erläutern, Festlegungen treffen 

 Rituale erläutern 

 Erwartungen an Erziehungspartnerschaft  

 Eltern vermitteln, dass sie für ihr Kind die Hauptbindungsperson bleiben 

 Erläuterung Portfolio/ Gestaltung der ersten Seite/ Stärken des Kindes beschreiben, 

      Entwicklungsgespräche 

 Medikamentengabe erläutern 

 Fragebogen abfordern und Besonderheiten/ Allergien (der Leitung und Teammitgliedern 
mitteilen) 

 Erläuterung Pflegemittel 

 Fotobereitstellung für Aushang und Portfolio 

 
Mitzubringen sind: 

 
  Ärztliche Bescheinigung, die vor der Aufnahme des Kindes nicht älter sein darf als 7 Tage   

 oder Bescheinigung aus vorheriger Einrichtung 

  Dauervollmachten  

  Nachfrage ob Essenanmeldung erfolgt ist 

  Foto des Kindes 

  Wechselschuhe bzw. Stoppersocken 

  Wechselwäsche ca. 3x (bitte kennzeichnen) 

  Schlafanzug bei Bedarf/ im KG Bettlaken im Extrabeutel 

  Rolle Mülltüten für Schmutzwäsche 

  bei Bedarf Wegwerfwindeln 

  Nuckel, Kuscheltier o.ä. 

  Säuglinge: Nahrung und Getränke, Trinkgefäß 
 alle anderen Kinder eine leere Trinkflasche 
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4. Rituale der Eingewöhnung in der Kindertagesstätte  
 

Nach dem erfolgten Erstgespräch mit der Leitung und dem Aufnahmegespräch mit der 
BezugserzieherIn: 

 

 Vorstellung des neuen Kindes für die Kinder der Gruppe/ des Bereiches durch einen  

„Begrüßungsaushang“ mit einem Foto des Kindes 

 Absprache mit den Eltern über Ihr Verhalten während der Eingewöhnung z.B. mit dem Kind 
spielen, mit auf den Teppich setzen, keine „Beobachter“ sein, sondern mit ihrem Kind aktiv 

am Gruppengeschehen teilnehmen  

 In den ersten Tagen keinen Trennungsversuch unternehmen, nur freundliche 
Ansprechversuche durch die ErzieherIn  

 Vorhandene, vertraute Gegenstände wie z.B. Kuscheltier, Tuch oder Nuckel sollte das Kind 

mitbringen  

 Erste kurze Trennungsversuche, wenn das Verhalten von Kind und Eltern es zulassen  

 Dem Kind wird stets der Grund für das Rausgehen der Bezugsperson genannt. Z. b. „ich gehe 
zur Toilette“ „ich gehe in die Bibliothek“ oder „ich gehe Einkaufen“ 

 Es wird sich stets vom Kind verabschiedet, kein heimliches Herausschleichen aus dem Raum, 

um das Urvertrauen des Kindes nicht zu zerstören.  

 Bei der Rückkehr der Bezugsperson aus der Trennungsphase soll sie ihr Kind loben. Nicht: 

„Ich bin wieder hier mein armes Kind“ Sondern: „Das hast du gut gemacht, ich freue mich, ich 
bin stolz auf dich“  

 Durch die zeitliche Ausweitung der Trennungsphase, lernt das Kind auf die Rückkehr der 

Bezugsperson zu vertrauen.  

 Montags ändern wir den Eingewöhnungsplan gegenüber Freitag nicht, z. b. essen oder 
schlafen erst ab Dienstag.  

 Nach Unterbrechung der Eingewöhnungsphase ist es erforderlich, dass eine Bezugsperson das 

Kind in der Gruppe / Bereich begleitet.  

 
 

 4.1 Rituale für die Familien in der Eingewöhnung in der Kindertagesstätte 

 

 Stärkung der Familien durch uns ErzieherInnen durch Hinweise auf: 

 ein erhöhtes Kuschelbedürfnis des Kindes in dieser Zeit  
 ein erhöhtes Schlafbedürfnis nach dem Besuch der Kita, weil der Krippenbesuch „die 

Arbeit des Kindes“ ist und die vielen neuen Eindrücke verarbeitet werden müssen.  

 Das Kind meidet im Moment selbst nahe Familienangehörige wie z. B. die Oma. Dieses 

Verhalten kommt in dieser Zeit oft vor. (Nähebedürfnis) 

 Die Eltern / Bezugspersonen sollen ihrem Kind durch ihr Verhalten zeigen, dass sie den 
Kitabesuch begrüßen.  

 Wir ErzieherInnen wenden uns den Eltern intensiv sprachlich zu und geben ihnen ein 

Feedback über den Verlauf der Eingewöhnung.  

 Am Ende der Eingewöhnungsphase wird innerhalb der nächsten 4 Wochen ein Termin zum 
Reflektionsgespräch vereinbart.  

 Im Portfolio wird die Eingewöhnungszeit dokumentiert.  
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5. Rituale bei Transitionen 

5.1 Übergang Krippe- Kindergarten 

 
 Halbjährliche Elternversammlung für die Eltern der Wechselkinder aus der Krippe mit 

ErzieherInnen beider Bereiche 

 4 Wochen vor der Eingewöhnung im Kindergarten findet das Übergangsgespräch mit der 
zukünftigen BezugserzieherIn statt. 

 Mädchen und Jungen besuchen ihre zukünftige Gruppe bereits 4 Wochen vor dem Wechsel in 

den Kindergarten 

 Erste Besuche in Begleitung einer ErzieherIn aus der Krippe, ggfls. mit Spielfreunden und 
nicht zwingend in der zukünftigen Stammgruppe 

 Den Eltern wird die Möglichkeit geboten, auf eigenen Wunsch ihr Kind beim Übergang in den 

Kindergarten zu begleiten 

 Vorstellung des Jungen oder Mädchen durch Bild und Text vor den Garderoben der 
zukünftigen Gruppe 

 Vorbereitung und Kennzeichnung der persönlichen Aufbewahrungs- und Nutzungsorte der 

Mädchen und Jungen in Garderobe, Waschraum und Gruppenraum  

 Übergabe der Portfolios, des Familienbuches und der persönlichen Unterlagen 

 Wenn es der Entwicklungsstand der Kinder zulässt und es dem Wunsch des Kindes entspricht, 

können Kinder vorzeitig in den Kindergartenbereich wechseln. 

 Der 3. Geburtstag wird gemeinsam mit der „alten“ und „neuen“ BezugserzieherIn gefeiert. 
 

5.2 Übergang Kindertagesstätte- Grundschule 

 
 Es besteht seit 2014 ein Kooperationsvertrag mit der Grundschule Kritzmannstraße 

 Absprachen zwischen den LehrerInnen der zukünftigen Grundschule und der 

BezugserzieherInnen zum Entwicklungsstand der Kinder 

 Besuche in der Schule und Hospitationen in der 1. Klasse 

 Besuch des Planetariums 

 Gegenseitige Einladungen zu bestimmten Höhepunkten und Veranstaltungen 

 Kennenlernen des Schulwegs Verhaltensweisen im Straßenverkehr bei Ausflügen 

 Alle zukünftigen EinschülerInnen erhalten zur Abschlussfeier ein rotes T- Shirt mit der 

Aufschrift „Hurra ich bin ein Schulkind“, ein Basecap und eine gut gefüllte Schultüte für den 
Start in die Schule. 

 Jährlich stattfindende Abschlussfeier mit den Kindern, Eltern/ Familien, den MitarbeiterInnen 

und ErzieherInnen der Kita 

 Die Teilnahme der ErzieherInnen an der Einschulungsfeier in den verschiedenen Grundschulen 
ist seit Jahren zur Tradition geworden. 
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6. Elternbrief zur Aufnahme 
 

 
 

 

Elternbrief zur Aufnahme Ihres Kindes 
 in unsere Kindertagesstätte „Bussi Bär“ 
 

 
Sehr geehrte Familie (Nachnahme des Kindes),  

 
 

mit der Aufnahme Ihres Kindes in unsere Kindertagesstätte kommt es vielleicht zum ersten Mal dazu, 

dass (Name des Kindes) sich für einen gewissen Teil des Tages ohne Sie in einer neuen Umgebung 
aufhält. Ihr Kind wird zukünftig einen bedeutsamen Teil des Alltages in unserer Kita verbringen. Auch 

für Sie als Eltern ist es vielleicht der erste Kontakt mit einer Institution, der Sie Ihr Kind anvertrauen. 
Wir wissen auch für Eltern ist dieses ein großer Schritt, Ihr Kind loszulassen und fremden 

ErzieherInnen anzuvertrauen.  
 

Neue Erfahrungen sammeln, Beziehungen zu anderen Kindern und Erwachsenen knüpfen und einen 

Platz in einer Kindergruppe zu finden, ist eine Herausforderung für jedes Kind sowie eine 
entwicklungsfördernde Bereicherung. Um diesen Prozess gelingen zu lassen, braucht (Name des 

Kindes) eine Atmosphäre von Sicherheit, Vertrauen und Akzeptanz. 
 

Deshalb ist es notwendig, die Eingewöhnungsphase Ihres Kindes ohne Zeitdruck und in Ruhe 

gemeinsam mit der Kita zu gestalten. Eine erfolgreiche und positiv erlebte Eingewöhnung ist 
Voraussetzung für das dauerhafte Wohlbefinden von (Name des Kindes) in unserer Kita. 

 
Uns ist es wichtig bevor die Eingewöhnungsphase Ihres Kindes beginnt, dass sich die ErzieherIn 

intensiv auf (Name des Kindes) vorbereiten kann. Das heißt für uns, dass Sie bereits vor der 
Eingewöhnungsphase ein Aufnahmegespräch mit der zukünftigen BezugserzieherIn haben und einen 

Eindruck in die Räumlichkeiten der Kitagruppe ihres Kindes bekommen. Wir sind genau wie Sie sehr 

an einem gelungenen Start Ihres Kindes in unserer Kita interessiert. 
 

Die Eingewöhnung von Kleinstkindern und jüngeren Kindern muss besonders gut vorbereitet und mit 
den Eltern abgestimmt werden. Ein Kind benötigt in einer fremden Umgebung eine konstante 

Bezugsperson, die sich ihm intensiv zuwendet. Die Eingewöhnung von (Name des Kindes) ist erst 

dann abgeschlossen, wenn Ihr Kind eine sichere Bindung zu den ErziehernInnen aufgebaut hat. Eine 
Eingewöhnungsphase ist sehr individuell und kann bis zu 8 Wochen dauern.  

 
In den ersten Tagen ist es uns wichtig, dass (Name des Kindes) von Ihnen in der Krippe begleitet 

wird. Die EingewöhnungserzieherInnen werden genau zuschauen, wie Sie mit (Name des Kindes) 

umgehen und werden allmählich versuchen, den Kontakt zu dem Kind aufzubauen.  
 

Die Verlängerung der Aufenthaltsdauer wird individuell mit der EingewöhnungserzieherIn abgestimmt. 
Bitte haben Sie etwas Geduld und geben Sie Ihrem Kind genügend Zeit zur Eingewöhnung. 

 
Wir möchten gemeinsam mit Ihnen und Ihrem Kind einen gelungenen Start in unseren Kitaalltag 

gestalten, denn Sie kennen Ihr Kind am besten. Sie sind gemeinsam mit (Name des Kindes) für uns 

die wichtigsten Partner. 
 

Ihre Bezugserziehern 
(Name der BezugserzieherIn) 
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7. Standards Eingewöhnung 
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8. Anhang 

8.1. Platzanmeldung Kita Bussi Bär 

 

INDEPENDENT LIVING Stiftung 
Betriebsteil Kindertagesstätten Sachsen- Anhalt  

 
 

Platzanmeldung 
Kindertagesstätte „Bussi Bär“ 

(keine Platzbestätigung) 
 

 
 

 

Personalien des Kindes: 
 

Name: __________________   Vorname: ____________________   geb. am: ______________ 
 

Wohnanschrift: ________________________________________________________________ 

 
Kind-ID: ______________________________________________________________________ 

 
 

Personalien des/ der Antragsteller/ - in (nur Eltern- in einem Haushalt lebend) 
 

Name:  ___________________ Vorname: _____________________geb.: ________________ 

 
Name:  ___________________ Vorname: _____________________geb.: ________________ 

 
Wohnanschrift:  _______________________________________________________________ 
(Straße, Haus- Nr., Postleitzahl, Wohnort) 
 

Tel. Nr.: ________________________________________ 
 

Platz wird beantragt ab: ___________________________ 

 
Anzahl der Geschwisterkinder: ______________________ 
(laut Satzung der LH MD über Kostenbeiträge der Eltern zur Betreuung von Kindern in Tageseinrichtungen § 6) 

 

 
 

Betreuungszeit:    bis 5 Stunden 

                          bis 6 Stunden 
                          bis 7 Stunden 

                          bis 8 Stunden 
                          bis 9 Stunden 

                          bis 10 Stunden 

 
Schriftliche Anmeldung der Eltern für erweiterten Bedarf über Rechtsanspruch von 40 Wochenstunden 

liegt vor. _____________________________________________________________________ 
 

Datum/ Unterschrift der Eltern bzw. des Elternteils: ___________________________________ 
 

Eingangsbestätigung Kita: ______________________________________________ 
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8.2. Betreuungsvertrag 
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8.3. Kostenbeitrag  
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8.4. Hausordnung 
 

INDEPENDENT LIVING Stiftung Betriebsteil Kindertagesstätten Sachsen- Anhalt unterhält diese 
Einrichtung als öffentliche Kindertagesstätte für Kinder im Alter von 0 bis zum Schuleintritt. 

 

Diese Hausordnung ist Bestandteil des Betreuungsvertrages und für alle Mitarbeiter, Eltern und 
Besucher der Einrichtung bindend.  

 
Aufnahme und Abmeldung 

Die Kinder werden auf Antrag des Sorgeberechtigten in unsere Kindertagesstätte aufgenommen, 

soweit die altersmäßigen Voraussetzungen erfüllt sind, keine gesundheitlichen Gründe 
entgegenstehen, sowie die empfohlenen Impfungen dem Alter der Kinder entsprechend vorhanden 

sind und die Voraussetzungen der Einrichtung es zulassen. Alle Kinder müssen vor der Aufnahme 
mindestens eine Masernschutzimpfung oder eine Immunität gegen Masern nachweisen. 

Wir weisen ausdrücklich darauf hin, dass ein Wechsel von einem Krippen- auf einen Kindergartenplatz 
nur im Rahmen der verfügbaren Plätze laut Betriebserlaubnis erfolgen kann. Stehen für den Wechsel 

freie Kindergartenplätze zur Verfügung, ist kein neuer Antrag zu stellen. Es erfolgt nur eine Änderung 

der Betreuungsgebühr. Sollten keine freien Plätze zur Verfügung stehen, endet der Betreuungsvertrag 
der Krippenkinder zum Ende des Monats, in dem die Kinder das 3. Lebensjahr vollenden. Dazu bedarf 

es keiner Kündigung.  
 

Gastkinder werden in unserer Kita nicht betreut. 

 
 

Öffnungs- und Schließzeiten 
Unsere Kindertagesstätte ist Montag – Freitag von 6.00 Uhr bis 18.00 Uhr geöffnet. 

Schließzeiten der Einrichtung erfolgen nur für Teamfortbildungen. Die Sorgeberechtigten werden im 
Dezember des Jahres über die Schließzeiten des Folgejahres informiert. Auf Antrag der 

Sorgeberechtigten (welcher spätestens 4 Wochen vor der Schließung gestellt werden muss) finden 

Kinder, deren Eltern berufstätig sind und während dieser Zeit von ihrem Arbeitgeber keinen Urlaub 
erhalten, in benachbarten Einrichtungen des Trägers Aufnahme. 

Die Urlaubsplanung der Kinder ist bis Anfang Januar oder spätestens bei Aufnahme in die Kita bei der 
Leiterin schriftlich abzugeben. Bitte beachten Sie dabei, dass jedes Kind 15-20 Tage Urlaub mit der 

Familie verbringen sollte und 2 Wochen zusammenhängend in Anspruch genommen werden.  

 
 

Essen 
Für die Bereitstellung eines warmen Mittagessens und der Getränke sind gesonderte monatliche 

Beiträge zu entrichten. Unsere Einrichtung wird seit 2007 von apetito catering B.V. & Co.KG beliefert. 

Die Verpflegungsgebühren sind jeweils am Ende des Monats für die in Anspruch genommene 
Verpflegung an den Essensanbieter zu zahlen.  

Entschuldigungen und Krankmeldungen müssen durch die Eltern beim Essenanbieter und in der Kita 
bis 8.00 Uhr erfolgen. Es besteht die Möglichkeit, bei unentschuldigtem Fehlen das Mittagessen von 

11.00 Uhr bis 11.30 Uhr aus der Einrichtung abzuholen. Dazu ist ein geeigneter Essenbehälter 
mitzubringen. Die Ausgabe erfolgt in der jeweiligen Cafeteria des entsprechenden Bereiches. Für 

abgeholtes Essen übernimmt der Essenanbieter apetito catering B.V. & Co.KG sowie die Kita keine 

Haftung.  
 

 
Aufsichtspflicht 

Die Aufsichtspflicht in der Kindertagesstätte beginnt bei der Übergabe des Kindes an die 

Betreuungsperson und endet mit der Übernahme des Kindes durch den Sorgeberechtigten oder eines 
Bevollmächtigten. Begleitende Geschwisterkinder und Freunde unterliegen der Aufsichtspflicht der 

Eltern. Die Übergabe eines Kindes an andere Personen (auch ältere Geschwisterkinder) erfolgt nur 
nach Vorlage einer gültigen schriftlichen Vollmacht bzw. Dauervollmacht. Telefonisch nehmen wir 

keine Vollmachten entgegen. 
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Besucht ein Kind selbständig die Kindertageseinrichtung, beginnt die Aufsichtspflicht mit der 
Übernahme des Kindes auf dem Grundstück der Tageseinrichtung durch das Betreuungspersonal und 

endet beim Entlassen des Kindes aus der Einrichtung. Wir bitten Sie darauf zu achten, dass sich ihr 
Kind bei einer pädagogischen Fachkraft verabschiedet. Die Aufsicht auf dem Weg von und zur 

Tageseinrichtung obliegt dem Sorgeberechtigten. Das Kind darf den Heimweg nur dann allein 

antreten, wenn die Sorgeberechtigten darüber eine schriftliche Erklärung bei der ErzieherIn 
abgegeben haben und der Entwicklungsstand des Kindes es zulässt. 

Bei Festen innerhalb und außerhalb der Einrichtung, an denen die Eltern teilnehmen, liegt die 
Aufsichtspflicht bei den Eltern oder den Begleitpersonen der Kinder. 

 

 
Versicherungsschutz 

Während des Aufenthalts in der Kindertageseinrichtung sowie auf direktem Wege von und zur 
Einrichtung sind die Kinder im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen unfallversichert. Unfälle sind 

der Kitaleitung spätestens am Folgetag mitzuteilen.  
 

 

Haftung 
Für den Verlust oder die Beschädigung von Kleidung, Spiel- oder Wertgegenständen der Kinder wird 

von der Kita keine Haftung übernommen. Eltern haften selbst für ihre Garderobe und ihre Taschen. 
Dies gilt auch für die in den Kinderwagen aufbewahrten Gegenstände.  

Kinderwagen können im Keller der Einrichtung abgestellt werden, der Träger übernimmt keinerlei 

Haftung. Auch für von den Kindern mitgebrachte Fahrzeuge (z.B. Roller, Fahrräder, Laufräder) wird 
keine Haftung übernommen.  

 
 

Ärztliche Bescheinigung, Krankheiten und Fehlzeiten der Kinder 
Vor Aufnahme eines Kindes ist eine ärztliche Bescheinigung über die gesundheitliche Eignung des 

Kindes vorzulegen. Diese Bescheinigung darf nicht älter als eine Woche sein. Andernfalls kann das 

Kind nicht in der Kita in Empfang genommen werden. 
Sollte ein Kind an Fieber erkrankt sein (ab 38,5°C), darf es mindestens den folgenden Tag nicht die 

Kita besuchen. Wenn Kinder wiederholt krank in die Einrichtung kommen, obliegt es der Leitung ein 
ärztliches Attest zu verlangen.  

Bei Infektionskrankheiten – auch im häuslichen Bereich - müssen die ErzieherInnen unverzüglich 

unterrichtet werden, damit geeignete Maßnahmen zum Schutz der anderen Kinder getroffen werden 
können. Wurden bei Kindern Infektionskrankheiten diagnostiziert bzw. Ungezieferbefall festgestellt, 

entscheidet der behandelnde Arzt über den Weiterbesuch bzw. die Wiederaufnahme in die 
Einrichtung. Zur Vorlage eines ärztlichen Attestes orientieren wir uns an den gesetzlichen Grundlagen 

des Infektionsschutzgesetztes und an den Empfehlungen des Robert-Koch-Institutes.  

Medikamente können im Bedarfsfall verabreicht werden. Verschreibungspflichtige Medikamente und 
Dauermedikamente dürfen nur mit aktueller Bestätigung durch einen Arzt gegeben werden. Hierfür ist 

eine gesonderte Ermächtigungserklärung auszufüllen. Bei rezeptfreien Medikamenten muss eine 
schriftliche Vollmacht durch die Eltern im Medikamentenheft der jeweiligen Gruppe vorliegen. Die 

Medizin muss in der Originalverpackung bei den ErzieherInnen persönlich abgegeben werden.  
Besonderheiten, die bei der Betreuung des Kindes berücksichtigt werden müssen (z.B. Krankheiten, 

Allergien, Nahrungsmittelunverträglichkeiten oder regelmäßige Medikamenteneinnahme) sind 

schriftlich zu benennen und eine ärztliche Bescheinigung vorzulegen. 
 

 
Erreichbarkeit 

Zu einer kurzfristigen Kontaktaufnahme mit den Sorgeberechtigten haben diese in geeigneter Weise 

ihre Erreichbarkeit sicherzustellen, das heißt, dass immer aktuelle Telefonnummern auf welchen sie zu 
erreichen sind (privat und dienstlich) vorliegen müssen.  
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Betreuungszeiten 
Die Eltern achten auf die Einhaltung ihrer durch den Betreuungsvertrag mit der Kita für ein Jahr 

abgeschlossene Betreuungszeit. 
Änderungen der vereinbarten Betreuungszeit sind nur im Einvernehmen mit der Kitaleitung möglich. 

Bei Buchung eines Platzes bis 5-7 Stunden täglich wird die Betreuungszeit schriftlich im 

Betreuungsvertrag festgelegt. Die festgelegte Betreuungszeit darf aus versicherungstechnischen 
Gründen nicht überschritten werden. 

 
 

Ordnung und Sauberkeit  

Im Kindergartenbereich sind die Räume der Kinder sowie die Garderoben ohne Straßenschuhe zu 
betreten. Der gesamte Krippenbereich ist eine schuhfreie Zone, Ausnahme besteht bei trockenem 

Wetter im Sommer.  
Kinderwagen oder Kinderfahrzeuge werden im Kinderwagenkeller untergebracht.  

An dem Zaun des Kitageländes und am Eingangsbereich dürfen keine Hunde angeleint werden. 
Haustiere dürfen nur nach Absprache in das Gebäude.  

 

 
Sicherheit 

Es ist darauf zu achten, dass die Eingangstüren und das Gartentor stets richtig geschlossen sein 
müssen. Das Öffnen der Ausgangstüren ist nur den Erwachsenen bzw. bevollmächtigten Abholern 

gestattet.  

Bitte beachten Sie, dass das Tragen von Schmuck ihr Kind und Andere gefährden kann. Schnüre, 
Kordeln, Ketten, Schlüsselbänder, Hosenträger u. ä. stellen eine Unfallgefahr dar und sind deshalb 

grundsätzlich verboten. 
 

 
Kleidung 

Die Eltern haben dafür Sorge zu tragen, dass die Kinder wettergerecht gekleidet sind, ausreichend 

Wechselwäsche und wenn notwendig Windeln vorhanden sind. Die Kleidung ist mit dem Namen des 
Kindes zu versehen. Stoppersocken können als Hausschuhe benutzt werden. Schlappen/Latschen sind 

nicht erlaubt. 
 

 

Eigenleistungen 
Die Erbringung von Eigenleistung durch die Eltern ist gewünscht und erforderlich. Eigenleistungen 

können vorranging in Form von Arbeitsleistungen, aber auch durch Sachleistungen und Geldspenden 
erbracht werden. Für jedes betreute Kind sollten jährlich ca. 10 Stunden von den Sorgeberechtigten 

erbracht werden.  

 
 

Rauchverbot 
Im gesamten Gebäude der Kita sowie auf deren Freifläche besteht Rauchverbot. 

 
 

Zusätzliche Hygienemaßnahmen in Pandemiezeiten 

Es ist unbedingt eine FFP2- oder sogenannte medizinische Maske zu tragen, wenn die Kita oder das 
Gelände der Kita betreten wird. Alltagsmasken sind in der Kita und auf dem Außengelände nicht 

erlaubt. 

Personen, die durch ein ärztliches Attest vom Tragen einer Maske befreit sind, dürfen die Kita ab 

sofort nicht mehr betreten. Sollte das Bringen bzw. Abholen durch andere Personen nicht 

gewährleistet sein, bitte klingeln. Notwendige Gespräche werden telefonisch oder nach Vereinbarung 

geführt. Die Kinder sollen auf dem kürzesten direkten Weg gebracht und abgeholt werden. Zusätzliche 

Wege in der Kita gilt es zu vermeiden. Der Aufenthalt in den Räumen der Kinder ist nicht erlaubt. Das 

Bringen und Abholen der Kinder ist durch nur 1 Person gestattet. Es dürfen sich max. 2 Personen 

gleichzeitig in der Garderobe aufhalten. 
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Eigene Getränke 

Das Mitbringen eigener Getränke in die Kita ist nicht gestattet. Bitte geben Sie Ihrem Kind eine leere 

Trinkflasche, mit Namen beschriftet, mit in die Kita. Diese wird vom Personal täglich frisch mit Wasser 

oder Tee aufgefüllt. Kontrollieren Sie beim Abholen oder spätestens morgens, dass sich keine 

Restbestände mehr in der Trinkflasche Ihres Kindes befinden. Gesüßte Getränke sind keine 

Durstlöscher. Zudem soll allen Kindern das gleiche Getränkeangebot zur Verfügung stehen. 

 
 

Elterninformationen 
Es sind die aktuellen Informationen am Aushang in den jeweiligen Bereichen, an der Infotafel im 

Hausflur und an den Eingangstüren zu beachten.  

 
 

Christin Garrandt  Petra Kreuziger       Natalie Schoof 
Leiterin    Amt. stellv. Leiterin    Kuratoriumsvorsitzende 
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8.5. Fragebogen zur Aufnahme 
 

Fragebogen zur Aufnahme 
(mit * gekennzeichnete Angaben müssen ausgefüllt werden) 
 
Die Kindertageseinrichtung verpflichtet sich, persönliche Daten der/des 
Vertragspartner/s im Rahmen der geltenden Bestimmungen vertraulich zu behandeln 
und nicht unbefugt an Dritte weiterzugeben oder sonst zugänglich zu machen. 
 
Sie können jederzeit ohne Angabe von Gründen von Ihrem Widerspruchsrecht 
Gebrauch machen und die erteilte Einwilligungserklärung für die Zukunft abändern 
oder gänzlich widerrufen. Sie können den Widerruf bei der Einrichtungsleitung 
geltend machen. 
 

Angaben zum Kind 
 

*Name: *Vorname: 

*Geburtsdatum: *Geburtsland: 

*Sprache: *Nationalität: 

*Anschrift:  

*Aufnahmedatum: Abmeldedatum: 

*Debitorennummer:  

*Kind - ID:  

*KIN:  

 
 
Kinderarzt: 
 
Krankenkasse:     versichert über:  
 
*Allergien / Besonderheiten: 
 
 
 
Impfberatung erfolgte am: 
 
U-Untersuchungen:   Anmerkungen: 
 

U1: 
U2: 
U3: 
U4. 
U5: 
U6: 
U7: 
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U7a: 
U8: 
U9: 
 

Angaben der Eltern 
 

 Mutter des Kindes Vater des Kindes 

*Name: 
*Vorname: 
*Geburtsdatum: 

  

*Geburtsland:   

Beruf: 
Arbeitsstelle: 

  

*Telefonnummer zur 
Sicherstellung der 
Erreichbarkeit 

-  

1. 
2. 
3. 
 

1. 
2. 
3. 

 Personensorgeberechtigt 
ja/nein* 

Personensorgeberechtigt 
ja/nein* 

*Kontaktdaten für Notfälle: 
 

 

 

*Einverständniserklärungen: 
(Bitte Zutreffendes ankreuzen) 

 

Mein/Unser Kind darf in der Kita zum Zweck der Dokumentation 
fotografiert und gefilmt werden. 

ja nein 

Mein/Unser Kind darf zum Zweck der Öffentlichkeitsarbeit für die 
Medien fotografiert und gefilmt werden. 

ja nein 

Mein/Unser Kind darf bei Ausflügen mit öffentlichen Verkehrsmitteln 
fahren. 

ja nein 

Badeerlaubnis ja nein 

Erlaubnis bei Verdacht auf Fieber, dass Fieber gemessen werden darf. ja nein 

Erlaubnis zum Verabreichen eines Fiebermittels ab 38,5°C, wenn 
dieses durch die Sorgeberechtigten mitgebracht wurde und diese in 
der Kita vorliegt. 

ja nein 

Läusekontrolle erlaubt ja nein 

Zeckenentfernung erlaubt ja nein 

Austausch der päd. Fachkräfte mit dem zuständigen Grundschullehrer  
im Rahmen der Gestaltung des Übergangs in die Grundschule ist von 
den Sorgeberechtigten erwünscht  

ja nein 
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Erkranken Kinder während des Aufenthalts in der Kita oder haben einen Unfall, wird 
bei nicht Erreichbarkeit der Eltern das Kind dem Rettungsdienst übergeben oder ggf. 
ein D-Arzt aufgesucht. 

 
Information zu §18 KiFöG – Medizinische Betreuung 
 

- Eine ärztliche Bescheinigung vor Aufnahme des Kindes in die Kita sowie bei 
Erkrankungen, bei denen der Gesetzgeber dies vorschreibt bzw. empfiehlt ist 
in der Kita vorzulegen. 

- Es erfolgen ärztliche und zahnärztliche Untersuchungen in der Kita durch das 
Gesundheitsamt. 

 
Bitte beachten Sie, dass das Tragen von Schmuck z.B. Ohrringe und Ketten Ihr Kind 
und andere Kinder gefährden kann. Kordeln, Schnüre, Ketten, Schlüsselbänder, 
Hosenträger u.ä. stellen eine große Unfallgefahr dar und sind deshalb verboten. 
Mitarbeiter*innen haben das Recht, diese Gegenstände gegebenenfalls zu entfernen. 
Für Unfallfolgen haften die Sorgeberechtigten. 
 
Kenntnisnahme der Hausordnung und des Konzeptes am: 
 
Anlagen zum Aufnahmebogen: 
 

- Umgang mit Entfernung von Zecken 
- Infektionsschutzgesetz 
- Hausordnung 
- Impfberatung 
- Erfassung von Impfungen 
- Dauervollmachten 

 
Datum & Unterschrift: 
 
 
 
Sorgeberechtigte/r-1-     Sorgeberechtigte/r -2- 
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8.6. Merkblatt Infektionsschutzgesetz 
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8.7. Dauervollmachten 
 

 
 

Dauervollmachten 
 

Name des Kindes: 
 
Geb.- Datum: 
 
Gruppe: 
 
Dauervollmachten erteilt für: 
 
 

Name, Vorname Verhältnis 
zum Kind 

Datum Unterschrift 
Personensorgeberechtigte/er 

1. 
 

   

2. 
 

   

3.  
 

   

4. 
 

   

5. 
 

   

6. 
 

   

7. 
 

   

8. 
 

   

9. 
 

   

10. 
 

   

 


