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STELLEN SIE SICH EINEN ORT VOR,
AN DEM IHR KIND DIE ZEIT BEKOMMT,
SICH SELBST ZU ENTFALTEN,
BEZIEHUNGEN ZU LEBEN UND IM ALLTAGLICHEN ZU WACHSEN,
EINEN ORT, AN DEM KINDER UND ERWACHSENE
RAUM FUR ENTWICKLUNG ERLEBEN
UND ALS MENSCH
GESEHEN UND GESTARKT WERDEN.



DER KONZEPTION

ZUR ENTSTEHUNGSGESCHICHTE

Das Wachstum des Tragers ,,Zipfelmutzen
e.V.“ in den letzten Jahren machte eine
Neufassung der bestehenden Einrich-
tungskonzeptionen notwendig. Die Frage
war, in welcher Detailtiefe wir Verbind-
lichkeit und gemeinsame Standards fir
alle unsere Einrichtungen erreichen und
erhalten wollen und wieviel
Unterschiedlichkeit wir gleichzeitig

ermoglichen wollen.

Um die Fragen zu beantworten, erstellten
die Einrichtungsleitungen im Zusammen-
spiel mit der Geschaftsfiihrung eine
einheitliche Gliederung. Diese beinhaltet
in nahezu jedem Kapitel einen
allgemeinen Teil, der fiir alle Einrichtung-
en verbindlich ist und einen spezifischen
Teil, der jeder Einrichtung den Raum lasst,
den Besonderheiten und padagogischen
Spezialisierungen des jeweiligen Hauses

Rechnung zu tragen.

In einem mehrstufigen Prozess wurden
die Inhalte der Konzeptionen von den
padagogischen Fachkraften, den Einrich-
tungsleitungen, der Geschaftsfiihrung
und dem Beirat in mehreren Feed-

backschleifen erarbeitet.

-

Flr uns stand immer die Frage im
Vordergrund:
»Was wollen wir mit unserer Arbeit fiir

die Kinder erreichen?“

Eine abschlieRende Uberarbeitungs-
schleife haben die Texte durch den

Elternbeirat erfahren.

Wir denken, dass wir lhnen mit dieser
Konzeption eine erste Orientierung geben
kénnen, welche Werte uns in der Arbeit
mit den Kindern leiten und wie wir diese
in der taglichen Arbeit mit den Kindern
umsetzen.

Das Team des Kinderhauses Gewann Hof
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Der Zipfelmutzen e V. ist ein freier Trager
von Bildungseinrichtungen im Rhein-
Neckar-Kreis. Er entstand aus einem
dringenden Betreuungsbedarf im
Kleinkindbereich im Jahr 2004. Unser Ziel
war und ist, den Kontakt und Austausch
und die gegenseitige Unterstlitzung von
Eltern zu fordern. Aus dieser
Elterninitiative entwickelte sich ein
professioneller Trager von Kindertagesein-
richtungen, auf den sich Familien und
Kommunen verlassen kénnen.

Wir halten Vielfalt in menschlichen
Gesellschaften fur einen wichtigen Wert.
Diese Vielfalt findet sich auch in jeder
unserer Einrichtungen und Angebote.
Jedes Kind hat ein Recht auf
gleichberechtigte Bildungschancen und
soziale Teilhabe — unabhangig von seiner
sozialen oder raumlichen Herkunft, Mutter-
sprache, Geschlecht oder etwaigem
besonderem Unterstiitzungsbedarf in

korperlicher, geistiger oder seelischer Sicht.

Dies erfordert von allen Beteiligten eine
Haltung und ein Handeln mit dem Ziel der
Inklusion. Unser tagliches padagogisches
Handeln zielt darauf ab, Inklusion zu
ermoglichen und fur alle Kinder eine

bildungsgerechte Umgebung zu gestalten.

Wir sind davon Uiberzeugt, dass Reifen und
Wachstum durch Geborgenheit und
Wertschatzung ermaoglicht wird. Daher
geben wir den Kindern die Zeit, die Welt
um sich herum spielend erforschen und
begreifen zu kénnen. In einer liebevollen
Umgebung, mit den Themen, die fiir die
Kinder im Vordergrund stehen.

Die Bediirfnisse und Starken von Kindern,
Eltern und unseren Mitarbeitenden haben

wir stets im Blick.

Unsere Vorstellung von einer zeitgemalRen
Padagogik ist die Orientierung am
familiaren Alltag. Diesen Alltag leben wir
bewusst und bieten den Kindern an, an
seinen umfassenden Lerninhalten
teilzuhaben. Dies praktizieren wir in klaren

Tagesablaufen und vielfaltigen Ritualen.

Wir mdchten Vorbild fir die Kinder sein.
Dies erreichen wir durch einen
respektvollen Umgang mit Menschen, der
Natur und Materialien. Als Erwachsene
haben wir die Verantwortung, uns selbst
weiterzuentwickeln, aber auch andere
dabei zu unterstitzen, Impulse zu setzen
und Orientierung zu geben. Uber alle
Einrichtungen hinweg streben wir nach

Zusammenarbeit.



1.3 Unsere Einrichtung

Das Kinderhaus im Gewann Hof in Walldorf
ist ein ebenerdiges Gebdaude mit sechs
Gruppenbereichen fiir drei U3 und drei U3
Gruppen. Das Essen wird in der
hauseigenen Kiiche zubereitet und in den
Gruppenraumen verzehrt.

Der Eingangsbereich ist mit Parkmoglichkei-
ten fir Kinderwagen und mit einem
weitldufigen Foyer ausgestattet. Sanitar-,
Beratungs-, Therapie-, Personal-, Lager- und
Bliroraume befinden sich in direkter Nahe

zum Foyer.

Das Haus ist U-formig angelegt, mit den
jeweiligen 3 Gruppenraumen zu beiden
Seiten. In der Mitte befindet sich ein
Mehrzweckraum, der in den Uberdachten

1.3.2 Personal, Betreuungsangebote

Freibereich tibergeht. Dieser fiihrtinden  paq Kinderhaus bietet zwei Betreuungsfor-

weitlaufigen, offenen Freibereich. Hier gibt o an. Ganztagsbetreuung (07:30 - 17:30

es vielfaltige Angebote und Platze fur Uhr) oder verkiirzte Ganztagsbetreuung

Geschicklichkeitsspiele, zum Klettern und (07:30 - 15:00 Uhr). Ganztagsbetreuung

Balancieren. Platze fur Ballspiel, Bewegung ¢atst eine Bescheinigung von Seiten des Ar-

und Ausdauer, Kreativitat, Sand, Wasser beitgebers voraus. Das Team setzt sich aus

und Werkzeug, sowie viele drei bis vier padagogischen Fachkraften,

schattenspendenden Bdume, ein Auszubildenden, Vertretungskraften, Haus-

Baumhaus, ein Spielhligel, ein Beeren-und \yirtschaftskraften, Reinigungskriften sowie
Krautergarten, eine Rutsche und exklusiv der Leitung zusammen.
fiir den U3 Bereich eine

Sandspiellandschaft, ein Trampolin und

eine Korbschaukel stehen den Kindern zur

Verfluigung.




Der Tagesablauf der Krippe baut auf dem
des Kindergartens auf, orientiert sich
jedoch starker an den individuellen
Bedurfnissen jedes einzelnen Kindes. Feste
Zeiten fur bestimmte Tatigkeiten geben
auch hier Struktur und daraus folgend
Sicherheit und Orientierung.

Die Kinder werden von uns morgens
begrifdt und in Empfang genommen. In
dieser Zeit besteht die Moglichkeit zu
einem Informationsaustausch zwischen

1

,Tur und Ange

Im Laufe des Vormittags finden Freispielzei-
ten, der Morgenkreis und das Friihstick
statt. Aullerdem werden durch die
padagogischen Fachkrafte immer wieder
gezielte Impulse gesetzt. Ausfliige auf
Spielplatze, Spaziergange oder Angebote
wechseln das Freispiel regelmalig ab.

Das warme Mittagessen kommt aus der
nebenliegenden Kiiche. Wir nehmen dieses
gemeinsam ein. Die Kinder schopfen sich
selbst die Speisen, wobei sie von uns
unterstitzt werden.

Nach dem Mittagessen findet je nach
Bediirfnis der Kinder eine Ruhe- oder
Schlafenszeit statt. Selbstverstandlich darf
jedes Kind auch zu anderen Zeiten sein
Bediirfnis nach Schlaf oder Ruhe stillen.

Am Nachmittag bieten wir einen Imbiss an,
der aus frischem Obst und Gemise, sowie
Brot und verschiedenen Aufstrichen
besteht.

Am Nachmittag haben die Kinder die
Moglichkeit zum Freispiel. Ausfliige auf
Spielplatze, Spaziergange oder Angebote
wechseln das Freispiel regelmalig ab.




2 UBERGANGE

2.1 Einleitende Satze

Fir die Kinder und ihre Eltern bedeutet der
Besuch in der Kindertageseinrichtung in
den meisten Fallen, sich zum ersten Mal
Uber Stunden voneinander zu trennen.

Dies ist ein sensibles Ereignis im Leben des
Kindes und dessen Eltern, welches Geflihle
wie Neugierde und Freude, aber auch
Unsicherheit und Sorgen mit sich bringen
kann.

Aus diesem Grund ist das ,,Miteinander-
vertraut-werden” im Rahmen der
EingewOhnung ein bedeutender
Schwerpunkt unserer padagogischen
Arbeit.

Um eine vertrauensvolle Atmosphare zu
schaffen, in der das Kind und auch dessen
Eltern Sicherheit und Geborgenheit
erfahren, legen wir groRen Wert darauf,
diesen Ubergang in kleinen und
individuellen Schritten zu begleiten.

Auch bei den Ubergingen aus unseren
Einrichtungen hinaus in den Kindergarten
ist es uns wichtig, die Kinder und deren
Eltern aufmerksam zu begleiten, schritt-
weise Vertrauen zwischen padagogischer
Fachkraft, Kind und Eltern aufzubauen.
Durch regelmalige Besuche in der neuen
Einrichtung kann das Kind sich einen ersten
Eindruck verschaffen und positive
Erfahrungen sammeln.

2.2 Von Zuhause in die Krippe

Bei Interesse an unserer Kinderkrippe gibt

es die Moglichkeit, die Einrichtung und die
Konzeption in einer ersten Flihrung
kennenzulernen.

Das Erstgesprach mit der padagogischen
Fachkraft, die fir die Eingewdhnung
zustandig ist, findet nach Absprache
zuhause statt. So bieten wir dem Kind die
Moglichkeit, eine neue Bezugsperson in
seiner sicheren Umgebung kennen zu
lernen. Wichtige Informationen Uber die
Eingewdnung, den Tagesablauf, Rituale etc.
werden hier ausgetauscht und Fragen
beantwortet.

Die ersten Tage der Eingewohnung starten
in Begleitung eines Elternteils, wobei am
Gruppenalltag teilgenommen wird. Die
Dauer des Aufenthaltes des Kindes wird
individuell nach seinen Bediirfnissen, aber
auch nach denen der Eltern, langsam
gesteigert.

Zum Ende der Eingewohnung findet ein

Reflexionsgesprach statt.




2.3 Von der Krippe in den Kindergarten

Auch beim Ubertritt in den Kindergarten ist
uns eine liebevolle und individuelle
Begleitung wichtig, um die Kinder gestarkt
und voll Selbstvertrauen in diesen neuen
Lebensabschnitt zu entlassen.

Der Ubergang von der Krippe in eine Kinder-
gartengruppe unseres Hauses wird von der
alten und der neuen padagogischen
Fachkraft gemeinsam geplant und richtet
sich ganz individuell nach den Bedirfnissen
des Kindes. Hierflr findet ein
Ubergabegesprich statt, bei dem wichtige
Informationen ausgetauscht und Fragen
beantwortet werden.

Das Kind besucht jeweils fiir einige Minuten
bis Stunden mit der padagogischen Fachkraft
aus der Krippe die Kindergartengruppe und
macht sich so mit den Raumen, Kindern und
der padagogischen Fachkraft aus dem Kin-
dergarten vertraut. Die neue padagogische
Fachkraft aus dem Kindergarten nimmt
behutsamen Kontakt auf und begleitet das
Kind mehr und mehr. Gleichzeitig zieht sich
die padagogische Fachkraft aus der Krippe
Stuck fur Stlick zurtick. Am letzten Krippen-
tag feiert die Gruppe den Abschied des
Kindes.

Die Lieblingslieder und —spiele des Kindes
werden im Morgenkreis gesungen und
gespielt. Daraufhin wird der Koffer gepackt.
Das heilt, das Kind raumt all seine
personlichen Gegenstande wie Ich-Ordner,
Kleidung und Spielsachen in den Koffer und
,reist” von der Krippe in die
Kindergartengruppe.

Hier wird es von der neuen Fachkraft, die fur
die Eingewdhnung zustandig ist, empfangen.
Die personlichen Gegenstande werden an
ihren Platz geraumt und fiir das Kind beginnt
die Kindergartenzeit. Wechselt das Kind in
einen anderen Kindergarten gestalten wir
den Ubergang je nach Situation individuell.
Der Abschied aus der Krippengruppe, der
Morgenkreis und das Packen des Koffers
findet ebenso statt. Die Aufnahme in die
neue Gruppe richtet sich selbstverstandlich
auch nach den Gegebenheiten der neuen
Einrichtung.




Die Vorschulzeit und damit auch die Zeit in
Krippe und Kindergarten bildet eine
wichtige Grundlage fir die nachsten
Schritte des Kindes in die Schule und

weitere neue Lebenszusammenhange.

Wahrend der gesamten Kindergartenzeit
und somit auch wahrend des letzten
Kindergartenjahres werden den Kindern
durch vielfaltige Angebote und Férderung
Ressourcen erschlossen, die sie fur die
Schulfahigkeit benoétigen. Wir decken mit
unserer padagogischen Arbeit alle
Entwicklungsbereiche des
Orientierungsplanes ab, an welchen der
Bildungsplan der Grundschule anschlief3t.

Das alles schafft fir die Kinder die
Voraussetzungen fiir einen moglichst
harmonischen Ubergang in diesen neuen
Lebensabschnitt.

Kinder sind neugierig auf die Schule und
orientieren sich an dlteren Geschwistern,
Freunden und Bekannten. Sie wollen
Kompetenzen erwerben, lesen, rechnen
und schreiben lernen, sowie sich in
komplexeren sozialen Zusammenhangen
zurechtfinden und behaupten.

Fiir diese gemeinsamen Aufgaben arbeiten
wir mit den Grundschulen und der
zustandigen Kooperationslehrkraft
zusammen. Diese besucht ab Beginn des
letzten Kindergartenjahres regelmaliig die
Vorschulkinder und fiihrt mit ihnen
Angebote durch. Diese Arbeit wird

protokolliert und dient neben den
Beobachtungen der padagogischen
Fachkrafte als Grundlage fir eine moglichst
individuelle Unterstlitzung der Kinder. In
Gesprachen mit Eltern, Kooperationslehr-
kraft und Fachkraften wird die
Schulfahigkeit des Kindes ermittelt und
weitere mogliche Forderung eruiert.

Gegen Ende des letzten Kindergartenjahres
besuchen die Kinder gemeinsam mit ihren
padagogischen Fachkraften die
Grundschule und lernen ihr zukiinftiges
Umfeld kennen.

Zum Abschied bekommen die Kinder ihren
selbst gestalteten Ich-Ordner sowie ein
kleines Geschenk mit nach Hause und
kénnen nun gut geristet ihre neue
Lebensphase beginnen.



3 BINDUNG - BEZIEHUNG - BILDUNG

Was will das Kind? m

Was braucht das Kind?
Was kann das Kind?

Damit das Kind ein positives Kérper- und
Der Orientierungsplan stellt in der Selbstkonzept entwickeln kann, begleiten

Bildungs- und Erziehungsmatrix” die und unterstitzen wir es intensiv auf

Verflechtung der Bildungs- und diesem Weg. Dazu gehoren gesunde und

Entwicklungsfelder mit den Motivationen ausgewogene Erndhrung, Sauberkeit,

des Kindes dar. Pflege und viel Bewegung.

In den 6 Bildungsfeldern Korper, Sprache,
Sinne, Denken, Geflihl und Mitgefihl
sowie Sinn, Werte und Religion des
Orientierungsplans werden matrixartig die
Motivationen des Kindes ,,Was will das
Kind? - Was braucht das Kind? - Was kann
das Kind?“ betrachtet. Da in unseren
Einrichtungen das Thema einer gesunden
Erndahrung von Anfang an eine besondere
Rolle spielt, haben wir das Thema ,Essen”

R
'- = \

aus dem Bildungsfeld , Korper” gesondert
herausgegriffen. Die Motivationen des
Kindes werden im Orientierungsplan mit  In Krippe und Kindergarten geht es fiir das
den Unterkategorien ,,Anerkennung und Kind vor allem darum, seine
Wohlbefinden erfahren!”, ,Die Welt Korperwahrnehmung weiterzuentwickeln.
entdecken und verstehen!”, Sich Wir begreifen Bewegung als

ausdriicken und verstandigen!” sowie ,,Mit pidagogisches Prinzip. Wir geben dem
anderen leben!“ behandelt. Im Folgenden Kind die Moéglichkeit, umfassende

versuchen wir- im Vergleich zum korperliche Erfahrungen mit all seinen
Orientierungsplan- sehr verkirzt, die Sinnen zu machen.

Arbeit mit diesen Bildungsfeldern und Dies kann in allen Alltagsaktivitaten
Motivationen in unseren Einrichtungen geschehen. Mithilfe von entsprechenden
darzustellen. Materialien und Raumen setzen wir

Impulse, welche die grob- und
feinmotorischen Fahigkeiten des Kindes



erweitern. Neben dem jeweiligen Grup-
penraum stehen hierfiir die Bewegungsbe-
reiche und der Freibereich zur Verfigung.
Wir legen besonderen Wert darauf,
sinnliche und kérperliche Erfahrungen in
der Natur zu sammeln und sich so die Welt
zunehmend anzueignen. Bewegungs-
ablaufe kdnnen so erfahren und verfeinert
werden, die Geschicklichkeit kann sich
entwickeln. Im Freibereich, den wir taglich
nutzen, stehen den Kindern vielfaltige
Erlebnisbereiche zur Verfligung, z.B. das
Geblsch, die Baumstamme und die
Kletterpodeste. Des Weiteren stehen
verschiedene Spielmaterialien wie
Fahrzeuge zur Nutzung bereit.

Um sich gesund entwickeln zu kénnen,
benotigt der Korper ausreichende

Ruhe- und Schlafphasen. Zur Ruhe
kommen und vertrauensvoll in den Schlaf
zu sinken ist fur manche Kleinkinder keine
Selbstverstandlichkeit. Besonders wichtig
ist uns daher, in dieser sensiblen Zeit
feinfuhlig auf die besonderen Bedtirfnisse
der Kinder einzugehen. Das heildt, dass
Kinder schlafen diirfen sobald sie mide
werden. In der Regel schlafen die Kinder
nach dem Mittagessen.

Zur Pflege gehort unter anderem das
Wickeln, der Gang zur Toilette, das An- und
Entkleiden, Nase putzen, Hande waschen,
Haare kammen, Eincremen, Gesicht
waschen usw. In der Pflegesituation findet
im Eins-zu-Eins-Verhadltnis mit der
padagogischen Fachkraft ein bedeutender
Teil der Beziehungsarbeit statt. Durch die

intensive Betreuung kénnen wir die
individuellen Bediirfnisse des Kindes
besonders gut wahrnehmen und auf das
Kind eingehen. Bei all diesen Pflegesituati-
onen steht das achtsame Begleiten der
Kinder im Vordergrund. Spielerisch und
behutsam versuchen wir Pflegesituationen
in Rituale einzubetten, um Kindern
Sicherheit und Kontinuitat zu ermdoglichen.
Wir achten darauf, unser Handeln
sprachlich zu begleiten und das Kind auf
den jeweils nachsten Schritt vorzubereiten.
Wichtig ist uns, dem Kind Zeit zu geben
und es entsprechend seiner wachsenden
Fahigkeiten selbstandig agieren zu lassen.
Wir unterstiitzen den natlrlichen Wunsch
des Kindes, sich kiinstlerisch, in
Rollenspielen, Musik und Tanz
auszudrticken. Durch die Partizipation und
Selbstwirksamkeit lernen die Kinder, eigene
Grenzen wahrzunehmen und die der
anderen Kinder zu achten. Damit die
Kinder ihre Sexualitat und die
Geschlechtsunterschiede entdecken und
erleben konnen, pflegen wir in unserer
Einrichtung einen vorsichtigen,
respektvollen und behutsamen Umgang.




Kinder erfahren die Welt Gber ihre Sinne.

Im Friihling:

Dabei ist es wichtig, dass das Kind
vielfaltige Sinneserfahrungen aus eigenem Im Sommer:
Antrieb erleben darf.

Wir bereiten den Rahmen, um die Welt in
Bewegung zu erfahren, zu erleben, zu Im Herbst:
ertasten und zu begreifen. Dieses
vorsichtige Erkunden fiihrt zum Spielen und
damit auch zum Lernen. Kleine Kinder Im Winter:
erkunden und erobern ihre Umgebung in

kleinen Schritten, sie brauchen Rdume und

Zeit zum Kriechen, Krabbeln und fir die

ersten Schritte.
So wird das Krippenjahr fir die Kinder

In unserer Einrichtung dirfen Kinder mit vielseitig erfahrbar.

Sand, Wasser und Matsch in Bertuhrung
kommen, um diese Elemente erforschen m
und mit allen Sinnen erleben zu kénnen.

Fihlen, Schmecken, Horen, Riechen und Kinder kommen mit einem natirlichen

Sehen sind nachhaltige Erlebnisse, die uns |yteresse an sprachlichen Lauten und dem

schon friih die Welt entdecken und Freude G ndbediirfnis zu kommunizieren auf die

erfahren lassen. Dies schult die Sinne und Welt. Das Erlernen des Sprechens und die
bildet das Kind. Dabei lernt das Kind sich Entwicklung der Sprache ist alltiglicher

selbst und seinen Kdrper kennen. Bestandteil unserer padagogischen Arbeit.
Bei jedem Wetter gehen wir an die frische Im Vordergrund steht bei uns, auch im
Luft, um die Natur zu jeder Jahreszeit Hinblick auf die Sprachférderung, die
wahrzunehmen. In der Natur entdecken Beziehungsarbeit zu den Kindern. Wenn

und beobachten wir kleine Tiere. diese sich sicher und wohl in ihrer

Dabei gibt es zu jeder Jahreszeit Umgebung fuhlen, werden sie Freude,
verschiedene naturgegebene Materialien  Spald und Neugierde am Sprechen und an
und Impulse, die die Kinder erkunden der sprachlichen Kommunikation

kdnnen. entwickeln. Auch sehen wir uns als Vorbil-

der, halten aufmerksam Blickkontakt und
zeigen unsere eigene Freude an Sprache.



Mehrsprachigkeit sehen wir als Chance und Die Kinder lernen bei uns Regeln zu finden
unterstitzen Eltern dabei, mit ihren und anzuwenden, Schlussfolgerungen zu
Kindern in der Muttersprache zu sprechen. ziehen und Probleme zu I6sen. Im Alltag
begegnen sie dabei standig Phanomenen
und Herausforderungen, die wir
gemeinsam mit den Kindern aufgreifen und

Bereits sehr friih kdnnen Kinder bearbeiten. Ebenso sind Zahlen und
wahrnehmen, denken und sich die geometrische Formen allgegenwirtig und
Zusammenhange zwischen Ursache und werden von uns spielerisch in den
Wirkung erschlieBen. Im Kleinkindalter ist  pidagogischen Tagesablauf integriert.

das Denken noch stark an die

Wahrnehmung und an das eigene Handeln Wir unterstiitzen die kognitive
gebunden. Kinder miissen daher die Entwicklung der Kinder durch
Moglichkeit erhalten, ihre Welt mit allen Material:

Sinnen zu erkunden und sich selbst
auszuprobieren. Je vielfaltiger die
Wahrnehmungen und Tatigkeiten sind,
desto mehr Wissen kénnen sie sich
aneignen. Das Denken der Kinder
verstehen wir als ganzheitliche Erfahrung.
Dazu gehort Wahrnehmung, Problemldsen,
sich erinnern sowie das Entwickeln von
Erwartungen und Schlussfolgerungen. Dies
tun sie durch beobachten, fragen und
experimentieren.

Wir geben den Kindern die nétige Zeit und
den Raum, ihre Gedanken, Fantasien und
Ideen auszuleben und zu erforschen. Durch
entsprechende Materialien, die den
Kindern zur Verfligung stehen, regen wir
sie an, ihre bildlichen Gedanken zu
verwirklichen und sich mit dem Moglichen
und Unmoglichen auseinander zu setzen
oder sich ihre eigenen Erklarungsmodelle
zu konstruieren. Auf ihrer Entdeckungsreise
begleiten und unterstiitzen wir sie. So

kdnnen sie auf ihre Fragen die fir sie
passenden Antworten finden .



Wir begleiten das Erproben der Kinder
sprachlich und unterstitzen die Kinder
dabei, sich sprachlich auszudriicken.
Zusatzlich geben wir konkrete Impulse, die
flir das Kind passende Herausforderungen
bergen.

3.5 Geflihl und Mitgefuhl

Gefuhle beeinflussen unsere Stimmung,
unser Verhalten und bestimmen unsere
Weltsicht.

Alle Handlungen sind mit Emotionen
verbunden. Ein Bewusstsein fiir die
eigenen Emotionen und die anderer
Lebewesen, eine angemessene Reaktion
auf diese Emotionen und Mitgefiihl lernen
Kinder durch die Interaktion mit Anderen.
Die Kinder kénnen in allen alltaglichen
Situationen von ihren Mitmenschen den
Umgang mit Emotionen lernen. Die
liebevolle und wertschatzende Begleitung
beim Erlernen eines angemessenen
Umgangs mit den eigenen Bediirfnissen
und Emotionen bilden einen wesentlichen
Schwerpunkt unserer padagogischen
Arbeit. In emotionalen Situationen
benennen die Fachkrafte die Geflihle der
Kinder. Sie begleiten sie sprachlich und
zeigen bei unerwiinschtem Verhalten
Handlungsalternativen auf. Eigene Geflihle
erkennen, ausdriicken und benennen zu

kdnnen, sind wichtige Voraussetzungen um

Einfihlungsvermoégen und Mitgefiihl fir
andere Menschen, Lebewesen und die
Natur zu entwickeln.

Im Miteinander der Gruppe Uben die
Kinder, sich und andere besser zu
verstehen und diese Fahigkeit ist
entscheidend fir ein zufriedenes und
erfolgreiches Miteinander. Die Kinder
werden aulBerdem dabei unterstitzt,
anderen gegenlber ihre Grenzen zu
zeigen. Bei Bedarf haben die Kinder die
Moglichkeit, verschiedene
Rickzugsmaoglichkeiten zu nutzen.

Durch das Wahrnehmen von Emotionen
und die Emotionsregulation lernen die
Kinder, sich selbst besser kennen. Dies
tragt zu ihrer Identitatsentwicklung bei. Sie
entwickeln sich zu sozial kompetenten
Gesellschaftsmitgliedern mit Einfiihlungs-
vermogen und Mitgefihl, auch gegentliber
Tieren und der Natur.




3.6 Werte - Sinn - Religion

Kinder, Eltern und padagogische Fachkrafte
bilden in unserem Haus eine groRe
Gemeinschaft, in der wir taglich Werte wie
Respekt, Freundlichkeit, Hilfsbereitschaft,
Ricksichtnahme, Toleranz, soziales
Miteinander und gegenseitige
Wertschatzung Gben und leben. Im Alltag
|6sen wir Konflikte, zeigen Wege fiir eine
gewaltfreie Konfliktlosung auf, gehen
Kompromisse ein und lernen, aufrichtig zu
sein und einander zu verzeihen. Durch die
Vorbildfunktion der Fachkrafte und das
Einrdumen der bendétigten, individuellen Zeit
der Kinder, konnen sie ihren Radius und ihr
Wissen erweitern.

Wir sind der Meinung, dass Rituale und
Geschichten den Kindern Sicherheit geben
kénnen. Feste und ihre Hintergriinde
gehoren fest zu unserem Kulturkreis und
damit zum Allgemeinwissen, unabhangig
von der Glaubensausrichtung der einzelnen
Familien.

Einer unserer wichtigsten Werte ist der
nachhaltige Umgang mit unserer natirlichen
Umwelt. Uns ist es daher wichtig, dass die
Kinder unsere Natur und Umwelt als
vielfaltiges Erlebnis- und Lernumfeld kennen
und schatzen lernen. Deshalb bieten wir
ihnen taglich Naturerfahrungen. Den
wertschatzenden Umgang mit Tieren und
Pflanzen Giben wir alle in direktem Umgang
mit den Lebewesen, z.B. im Garten, auf
Spaziergangen, im Wald und bei anderen
Naturbegegnungen, die zufallig stattfinden
oder gezielt angeregt werden. Die
kindgerechte Vermittlung dieser Werte

findet spielerisch in Beobachtungen,
Experimenten, Gartenarbeit, Exkursionen
mit Naturpadagogen und Ausfliigen statt.
Hier vermitteln wir durch unser Tun und
unsere begleitenden Worte, wie einzigartig
jedes Lebewesen auf unserer Welt ist, wie
wichtig es ist unsere Umwelt gesund zu
erhalten und, dass jeder einzelne Mensch
dabei eine wichtige Rolle spielt.

Ebenso erkunden wir mit den Kindern das
Gemeindeleben, indem wir uns auf dem
Wochenmarkt, in der Bibliothek, auf
offentlichen Spielplatzen oder Spaziergangen
durch die Gemeinde bewegen und diese
kennen lernen.

Unterschiedliche Kulturen, Weltbilder und
Religionen kdnnen entdeckt, erklart und
erfahren werden. Wir feiern christliche Feste
wie Ostern und Weihnachten in unserer
Einrichtung, da sie den gelebten Alltag
unserer Familien mitpragen und greifen
daher auch besonders Traditionen und Feste
der Familien aus anderen Kulturkreisen auf,
die mit in unserer Gemeinschaft leben.
Dabei stehen immer die Freiwilligkeit und
das Interesse der Kinder im Vordergrund.
Gemeinsamkeiten und Unterschiede werden
entdeckt und respektiert. Die Einzigartigkeit
jedes Kindes wird z.B. in Geburtstagsritualen
und Lerngeschichten aufgezeigt und die
Wichtigkeit jedes einzelnen Menschen fir
unsere Gemeinschaft benannt. Jedes Kind
darf sich als bedeutungsvoll und willkommen
erfahren.

Die Themen in den Familien wie Trauer,
Liebe, Geburt, Hochzeiten, Feste und
Trennungen greifen wir behutsam auf,



reagieren achtsam auf die Aussagen und der Kinder stehen bei uns im Vordergrund.

Note der Kinder und begleiten sie Jedes Kind bekommt altersgerecht Messer,
respektvoll auf einem Stiick ihres Gabel oder Loffel - zum Essen nutzen wir
Lebensweges. Porzellangeschirr und Glaser. Beim Frihstick
und beim Nachmittagsimbiss stehen den
- Kindern kleine Messer zur Verfligung, um
3.7 Essen
sich selbst die Brote zu bestreichen. Die
Eine gesunde Entwicklung braucht neben Kinder werden nicht gezwungen, das Essen
Beziehung, Spiel, Bewegung und Schlaf eine  yollstandig aufzuessen. Dennoch fordern wir
ausgewogene Erndhrung. In unserer die Kinder dazu auf, verschiedene
Einrichtung bieten wir ein gesundes und Lebensmittel zu probieren. Wir essen alle
abwechslungsreiches Essen an. Geregelte  gemeinsam, da die Kinder voneinander und
Mahlzeiten sind bei uns ein wichtiger durch Nachahmung des padagogischen
Bestandteil des Alltages. Im Rahmen der Personals lernen. Die padagogischen
Betreuungszeiten erhalten die Kinder ein Fachkrafte sind Vorbild und geben
Frihstick, ein warmes Mittagessen und Hilfestellung, wo es notwendig ist.
einen Nachmittagsimbiss. Unsere Speisen
werden taglich frisch in den Gruppen und Der Speiseplan fiir die laufende Woche
das Mittagessen in der hauseigenen Kiiche  hangt im Foyer aus oder kann auf der
zZubereitet. Homepage des Zipfelmitzen e.V. eingesehen
Die Nahrungsmittel sind vollwertig und werden.

moglichst aus biologischem Anbau. Wir
bieten den Kindern taglich saisonales und
abwechslungsreiches Obst und Gemise an.
Das Essen ist dezent gewtirzt und fleischarm.
Trinkwasser und Tee steht allen Kindern
jederzeit zur Verfligung. Beim Essen dirfen
die Kinder selbst entscheiden, was und wie
viel sie von den angebotenen Lebensmitteln
essen mochten.

Auf den individuellen Essrhythmus von
Sauglingen achten wir ganz besonders und &

stellen uns auf die vertrauten ‘
Essgewohnheiten ein.

Esskultur, Rituale, das Erleben von
Gemeinschaft sowie die Selbststandigkeit




4 BEOBACHTUNG UND DOKUMENTATION

4.1. Prinzipien unserer Bildungs - und
Entwicklungsdokumentation

4.2 Dokumentation in unserer
Einrichtung

Individuelle Beobachtungen der Kinder sind
die Grundlage unseres padagogischen
Handelns. Verschiedene Sichtweisen von
Eltern und padagogischen Fachkraften
werden miteinander ausgetauscht. Auf
dieser Grundlage kdnnen individuelle
padagogische Angebote und Impulse
erfolgen. Mit einer achtenden und
beachtenden Grundhaltung sind wir aktive
Begleiter der Bildungswege der Kinder.

Im Gruppenalltag wird jedes Kind von der
betreuenden Fachkraft regelmaliig
beobachtet. Wir befassen uns mit den
unterschiedlichen Aspekten kindlicher
Entwicklung und moglicher Besonderheiten.

Die Beobachtungen werden schriftlich
festgehalten. Als unterstiitzende
Beobachtungsmethode kommen auch

Videoaufnahmen und Fotos zum Einsatz.

In unserer Einrichtung beobachten wir alle
Kinder ab dem ersten Tag der Eingewdhnung
und wahrend der gesamten Zeit, die sie bei
uns verbringen.

Durch gezielte und spontane
Beobachtungen, die sich an den Starken der
Kinder orientieren, erhalten wir Einsicht in
Lern-, Entwicklungs- und Bildungsprozesse
des Kindes. Danach richtet sich unser
padagogisches Handeln.

Zur schriftlichen und visuellen
Dokumentation verwenden wir
wissenschaftlich fundierte Instrumente und
Materialien. Erganzend dazu nutzen wir
Medien wie Fotos, Videoaufnahmen,
Aushange und Bildungs- und
Lerngeschichten.

Um einen ganzheitlichen Blick auf das Kind
zu erhalten, tauschen wir uns im Rahmen
der datenschutzrechtlichen Vereinbarungen
regelmaRig untereinander und mit unseren
Kooperationspartnern aus.

Beobachtung und Dokumentation bilden die
Grundlage fur unsere halbjahrlich
stattfindenden Entwicklungsgesprache und
fir die Beteiligung der Kinder an der
Ausgestaltung des padagogischen Alltags.



Im Besonderen:
Bildungs- und Lerngeschichten

Wir dirfen im Alltag viele kostbare

Momente mit den Kindern erleben.
Momente, in denen das Kind sich etwas
erarbeitet hat, Erfolg verspirt oder
Momente des Begreifens und der
Faszination sind Bereicherungen fir alle.
Diese Momente nutzen wir fir

Bildungs- und Lerngeschichten. Das
Instrument ist in all unseren Einrichtungen
fest verankert.

Das Vorlesen der Geschichten oder
Betrachten der Bilder ermoglicht es dem
Kind, sich selbst als lernenden Menschen
wahrzunehmen. Die Geschichten sind
immer wieder Anlass fiir Gesprache
zwischen Kind und Fachkraft oder zwischen
Fachkraft und Eltern Mit diesen

Bildungs- und Lerngeschichten wird die Art
und Weise dokumentiert, wie sich das Kind
Wissen aneignet und seine eigene
Entwicklung (mit)gestaltet.




5 ERZIEHUNGSPARTNERSCHAFT

5.1 Grundsatze

Eine vertrauensvolle, gute Zusammenarbeit
zwischen Familien und der Kindertages-
statte ist die Grundlage einer qualitativ
hochwertig padagogischen Arbeit am Kind.
Bei der Entwicklungsbegleitung der Kinder
werden die Kompetenzen der
padagogischen Fachkrafte sowie die
Kompetenzen der Familien in die
padagogische Arbeit mit einbezogen, so
dass eine konstruktive und optimale
Koordination der beiden Lebenswelten des
Kindes moglich wird.

Die Eltern sind als Experten fir ihre Kinder
somit unsere wichtigsten Kooperations-
partner.

Grundlagen der Erziehungspartner-
schaft sind fiir uns im Alltag eine:

Es werden verschiedene Formen der
Elternarbeit angeboten. Sie geben den
Eltern die Moglichkeit, am Alltag der
Kindertagesstatte teilzuhaben und Einsicht
in die padagogische Arbeit zu erhalten.

Zu unserer Elternarbeit gehoren
unter anderem:

Mitgestaltung

Durch unsere Vereinsstruktur kommt allen
Eltern Uber die Mitgliedschaft im Verein
eine besondere Verantwortung und
Mitgestaltungsmoglichkeit zu. Alle drei
Jahre wahlt die Mitgliederversammlung den
Beirat.

5.2 Umsetzung in unserer Richtung

Kurzkontakte beim Bringen und Holen der
Kinder

Das Tiir- und Angelgesprach ist eine
wichtige Grundlage gegenseitiger
unterstiitzender Zusammenarbeit und
fordert wachsendes Vertrauen. In diesem



Gesprach besteht die Moglichkeit, taglich
Informationen und Begebenheiten des
Alltags zu berichten, sowie sich lGber
Entwicklungsschritte des Kindes und
besondere Vorkommnisse auszutauschen.
So werden die Eltern taglich Gber die
wichtigsten Ereignisse des Tages und bei
Bedarf Gber das Ess- und Schlafverhalten
informiert.

Dies ist sowohl flir uns padagogische
Fachkrafte als auch fiir die Eltern wichtig, um
individuell und situationsorientiert auf das
Kind eingehen zu kdnnen.

Die geplanten Entwicklungsgesprache finden
aulerhalb des Gruppengeschehens statt.
Sowohl die Eltern als auch die
padagogischen Fachkrafte konnen den
Wunsch nach einem Gesprach duRern. In de
Regel finden in der Krippe zweimal pro Jahr
und im Kindergarten einmal pro Jahr
individuelle Entwicklungsgesprache mit den
Eltern jedes Kindes statt.

Elternabende ermoglichen eine
breitgestreute Information aller Eltern Gber
vergangene und kommende Themen, sowie
den Austausch untereinander. In der Regel
findet im Krippen- und im
Kindergartenbereich ein

Elternabend im Herbst statt. Erganzt wird
dieser nach Bedarf durch Eingewoéhnungsel-
ternabende und andere thematische
Veranstaltungen.

Der Elternbeirat ist ein wichtiges Bindeglied
zwischen den Eltern und der Einrichtung. Die
Eltern haben die Moglichkeit, mit Anliegen
und Winschen an den Elternbeirat
heranzutreten. Dieser leitet sie an die
Leitung weiter, falls eine direkte
Kontaktaufnahme nicht moglich ist.
Elternbeiratssitzungen finden nach Bedarf
statt. Auch einrichtungsibergreifende
Kontakte der Elternbeirate innerhalb der
verschiedenen Einrichtungen unseres
Tragers kdnnen jederzeit initiiert werden.

Besonders bei Festen und Feiern in einer
offenen und lockeren Atmosphare ist die
Moglichkeit fiir ein gemeinsames
Miteinander der Eltern und der

; padagogischen Fachkrafte gegeben.




6 QUALITATSSICHERUNG/QUALITATSMANAGEMENT

6.1 Unsere Weiterentwicklung

2015 wurde ein einheitliches und

strukturiertes Qualitatsmanagementsystem
eingeflhrt, das alle Ebenen des Tragers
einbezieht. Ziel ist es, hochwertige
padagogische Arbeit fiir die Kinder und
Familien dauerhaft weiterentwickeln zu
kdnnen.

Alle Fachkrafte nehmen regelmaRig an
Qualitatszirkeln teil. Diese Zirkel kbnnen von
Personen aus allen Bereichen und Ebenen
initiiert werden. Wir arbeiten in allen
padagogischen Kernprozessen sowie
Verwatungs- und Fihrungsaufgaben nach
verschriftlichten Mindeststandards und
Zielen. Diese werden im Rahmen der
Qualitatszirkel regelmaliig tGberprift,
angepasst und erweitert.

6.2 Partizipation & Beteiligung

Unser Ziel ist, die Kinder in moglichst vielen
Perspektiven ihren Bildungsweg
mitgestalten zu lassen. Damit dies moglich
wird, bieten wir Zeit zum Zuhoren und
gestalten viele Punkte im Tagesablauf
partizipativ. Wo verbringen wir den Tag?
Welche Spiele spielen wir? Wie gestalten
wir den Tagesablauf? - sind beispielhafte
Fragen. In vielen Bereichen dirfen die
Kinder selbst entscheiden, ob sie an
Angeboten teilnehmen. Auch
Alltagssituationen und - entscheidungen
gestalten wir mit den Kindern gemeinsam.

Aufgabe der padagogischen Fachkrafte ist,
auf Grundlage von Leitbild und Konzeption
die Angebote so zu gestalten, dass trotz
dieser Freiwilligkeit alle Lernbereiche und
Interessen hinreichend angesprochen
werden.

Um Partizipation leben zu kénnen,
reflektieren wir kontinuierlich, welche
Machtbereiche der Padagogik an die Kinder
abgegeben werden konnen, um die
Meinung der Kinder angemessen zu
berlicksichtigen und die Personlichkeit der
Kinder zur Entfaltung zu bringen.




6.3 Kinderschutz &

Beschwerdemanagement

Im Alltag bedeutet dies vor allem, den

Sinn im Verhalten der Kinder wahrzu-
nehmen und anzuerkennen. Daraus entste-
hende Interessenskonflikte werden themati-
siert, um deutlich zu machen, dass es kont-
roverse Interessen gibt, die es auszuhandeln
und zum Teil auch auszuhalten gilt. Im Sinne
der UN-Kinderrechtskonvention gilt es, Kin-
dern und Erwachsenen Klarheit dartber zu
verschaffen, welche Rechte Kinder haben.
Die Erziehungspartnerschaft mit Familien ist
Grundlage unserer padagogischen Arbeit,
deshalb sind wir in einem regen Austausch
miteinander und lassen die Ergebnisse der
Beteiligung von Eltern und Kindern in die
Auswahl der Themen von QM-Prozessen
kontinuierlich mit einfliel3en.

Zu unseren Aufgaben als Kindertagesstatte
gehort es, dazu beizutragen, dass Kinder
von jeglicher Form psychischer und
physischer Gewalt verschont bleiben,
innerhalb und auRerhalb des Betreuungs-
kontextes. Hierzu betrachten wir die
Risikofaktoren der Interaktion aller beteilig-
ten Gruppen:

Mitarbei-

terinnen

Andere
Kinder

Besonders sensible Situationen
sind z.B.:

Nach Moglichkeit werden daher Einzelsitu-
ationen mit padagogischen Fachkraften von
wechselnden Fachkraften mit jeweils stabi-
len Beziehungen zum Kind Gbernommen,
damit die Kinder verschiedene Handlungs-
moglichkeiten kennenlernen und sich gege-
benenfalls gegen unerwiinschtes Verhalten
besser abgrenzen kdnnen.

In Zusammenarbeit mit der Mitarbeiterver-
tretung wurde ein Leitfaden entwickelt, der
Hilfestellung gibt, wenn fragwurdiges Ver-
halten beobachtet wird.

Ebenso stehen wir mit unserer Elternschaft
stetig in Kontakt. Bei Tuir- und Angel- oder
auch bei Elterngesprachen oder Treffen mit
dem Elternbeirat konnen jederzeit wichtige
Themen besprochen werden. Wir sind
offen fur Rickmeldungen aller Art. Egal ob
von Kooperationspartnern, Eltern oder



Kindern — unsere Ohren sind gedffnet flir  unsere Unterstiitzung. Im Rahmen der
konstruktive Kritik oder auch Lob. Dies gibt Arbeit in unserer Qualitatszirkel und der
uns die Moglichkeit zu wachsen und uns Personalentwicklung werden das Erkennen
stetig zu verbessern. von Feinzeichen und das angemessene
Die aufgrund von Beschwerden ergriffenen Eingehen auf Beschwerden von Kindern
MalRknahmen dienen der und Erwachsenen regelmallig behandelt.
Weiterentwicklung der Qualitat unserer

Arbeit und dem Gelingen der

Erziehungspartnerschaft mit den Eltern

und anderen Kooperationspartnern. Wir

sorgen daflr, dass Kinder neben ihrem

Recht auf Beteiligung auch das Recht

haben, sich zu beschweren und dass ihre

Anliegen gehort und angemessen

behandelt werden. Dies ermdglicht uns

neue Perspektiven auf unser

padagogisches Handeln. Kinder auRern

ihre Beschwerden oft nicht direkt. Ihre

Anliegen und Bedurfnisse und die Art

diese kundzutun kénnen sehr

unterschiedlich aussehen. Es kann

Unwohlsein, eine Unzufriedenheit oder

ein Veranderungswunsch sein. Auf diese

Signale gehen wir feinfiihlig ein.

Auch bei Themen, die sich aus dem
Verhalten und den Reaktionen anderer
ergeben (z.B. dem Konflikt, nicht
mitspielen zu diirfen), sind die Fachkrafte
gefordert, die Unmutsbekundungen der
Kinder bewusst wahrzunehmen und sich
mit ihnen auf die Suche nach dem zu
begeben, was dahinter steckt. Durch unser
Interesse an ihren Belangen flhlen sich die
Kinder ernst genommen und suchen auch
bei anderen und schwerwiegenden Sorgen




7 DIE ERWACHSENEN

7.1 Das Team

Wir mochten im Team die Werte, die wir
den Kindern vermitteln, selbst leben.

Dazu gehort an erster Stelle die Begegnung
auf Augenhohe und Wertschatzung.
Wichtig ist uns auch die Fahigkeit, Fehler
als Entwicklungschance zu nutzen.

Wir legen Wert auf ein Arbeitsklima, in
dem sich jeder gut entwickeln kann. Zu
dieser Entwicklung geh6ért emotionale
Reife und die Bereitschaft, Gber den
eigenen Tellerrand hinauszuschauen.
Verschiedenheit erleben wir als wertvoll.
Wir sind davon lberzeugt, dass
Weiterentwicklung stark durch die
Auseinandersetzung mit Perspektiven
anderer Berufsgruppen und
Organisationen geschieht.

Mit den Kindern gemeinsam Staunen,
Leben und Wachsen ist Bestandteil unseres
taglichen Tuns. Auch wir als Erwachsene
lernen immer wieder Neues und sind offen
fir weitere Entwicklungen.

Alle Mitarbeitenden haben die
Verantwortung, an den zwischenmenschli-
chen Beziehungen und auf inhaltlicher
Ebene gestaltend und nachhaltig
mitzuwirken. Die Vereinbarkeit von Familie
und Beruf ist uns sehr wichtig. Diese
Grundsatze gelten fur alle Mitarbeitenden,
egal ob in den padagogischen und
hauswirtschaftlichen Bereichen oder in der
Verwaltung.

7.2 Ausbildung bei den Zipfelmiitzen

Wir ermdoglichen Berufseinblicke flr
Schiiler:innen oder Erwachsene, die sich
fiir den Beruf der padagogischen Fachkraft
interessieren.

a) in der schulischen Ausbildung in
Voll- und Teilzeit

b) in der praxisintegrierten Ausbildung
(PI1A)

c) bei der Begleitung von Schulfremden-

y

prifungen

Kinderpfleger:innen sowie die Begleitung
von ,Neuen Fachkraften“ nach § 7 KITAG in
den Beruf der padagogischen Fachkraft
sowie die Begleitung von Studierenden der
padagogischen Studienfacher.

In einigen Einrichtungen absolvieren
Jugendliche ein , Freiwilliges Soziales Jahr”.
Flr viele von ihnen ist dies der Zugang zu
einer Berufswahl im padagogischen
Bereich.




Unser Anspruch in der Anleitung von
Auszubildenden ist es, diese an unsere
Arbeit und an unser Bild vom Kind als
kompetente Personlichkeit heranzufihren.
Zudem profitieren wir durch die
Auszubildenden von den nahen Kontakten
zu den aktuellen Ausbildungsinhalten.

Bei Bedarf finden interne Anleitertreffen
statt, um den Anleitenden die Moéglichkeit
zu geben, sich auszutauschen und
gemeinsame Standards zu entwickeln.

Flhrungskrafte bei den Zipfelmitzen
verstehen sich als Kolleg:innen mit
besonderer Aufgabe und Verantwortung.
Dabei dient unsere Gestaltungskraft der

Entwicklung von Mensch und Organisation.

Wir organisieren unsere Fihrungsarbeit
auf Basis von Gleichwirdigkeit und
Transparenz in professionell gefihrten
Gremien und Besprechungen.

Unsere Aufgabe ist es, ein Umfeld zu
schaffen, in dem sich jeder Mitarbeiter, ob
im padagogischen oder hauswirtschaftli-
chen Bereich, optimal zum Wohl der
Einrichtung einbringen kann. Dazu sind die
Fliihrungskrafte auf Offenheit und gute
Feedbackkultur angewiesen. Die genauen
Anforderungen und Aufgaben sind in
einem Leitungsprofil ausgearbeitet.

Der Beirat des Zipfelmitzen e.V.

besteht aus mindestens drei Mitgliedern,
die durch die Mitgliederversammlung fir
die Dauer von drei Jahren gewahlt werden
und ehrenamtlich tatig sind. Der Beirat
berat die Geschaftsleitung hinsichtlich der
erarbeiteten konzeptionellen und
padagogischen Ausrichtung und Strategie
der Zipfelmitzen.



Um heute und in Zukunft auf sich andernde
Anforderungen eingehen zu kénnen, ist es
notig, dass wir uns als Organisationen
bestandig weiterentwickeln. Wir
Erwachsene bilden uns weiter, wenn wir in
Kontakt mit anderen treten.

Um auch andere Sichtweisen zu erhalten,
arbeiten wir kontinuierlich mit externen
Stellen zusammen.

In allen Kooperationen geht es immer
darum, flr die Kinder gemeinsam das Beste

Zu erreichen.

Die Grundsatze unserer Zusammenarbeit
werden unter anderem mit folgenden
Kooperationspartnern umgesetzt:

. Landesinitiative BeKi fiir bewusste
Kinderernahrung

. Familienzentrum Walldorf e V.
Wohlfahrtswerk BaWii

. Die Landesarbeitsgemeinschaft fiir
Elterninitiativen in Baden-
Wiirttemberg e.V.

o Blcherei Walldorf

. Kindergarten der Stadt Walldorf




9 MARNAHMEN ZUR ORDNUNGSGEMAREN BUCH - UND
AKTENFUHRUNG / DOKUMENTATIONSPFLICHTEN

9.1 Dienstplangestaltung

Die Einrichtungsleitung oder die Gruppen-
leitung erstellt einen Dienstplan mit Hilfe
eines Personalmanagementsystems, das
gleichzeitig fur die Verwaltung der
Arbeitszeitkonten genutzt wird. Die Aufsicht
Uber die Arbeitszeitkonten obliegt der
Einrichtungsleitung. Der Dienstplan ist in
erster Linie an den Kindern orientiert;
Wiinsche der Mitarbeitenden kénnen
berlcksichtigt werden. Die Fachkrafte sind
Uber mit der Buchhaltung identischen
Kostenstellen den Gruppen zugeordnet.

9.2 Vertretungsregelungen

Neben planbaren Einsatzen (z.B. aufgrund
von offenen Stellen oder Urlauben) kann es
zu kurzfristigen Ausfallen durch Krankheit
kommen. In diesem Fall kdnnen - wenn
moglich - Fachkrafte aus anderen
Einrichtungen des Zipfelmutzen e.V. in die
betroffene Einrichtung wechseln. Sollte
nicht ausreichend Personal verfligbar sein,
werden die Eltern umgehend von der
Leitung/ Geschaftsfihrung informiert, dass
die Kinder nicht im vollen MaRe (z.B. Redu-
zierung der Offnungszeiten) betreut werden
kdnnen. Bei extrem hohem Krankheitsaus-
fall wird die betreffende Kindertageseinrich-
tung auch an einzelnen Tagen geschlossen.

9.3 Belegungsdokumentation

Die Einrichtungsleitung organisiert die
Platzvergabe und die Belegung der
Gruppen. Die vertragliche Belegung wird
tagesaktuell durch geeignete Instrumente in
den Gruppen dokumentiert. Dies dient auch
den Ablaufen im Brandfall. Samtliche Daten
sind in den Gruppenlisten, sowie in den
Kinderakten festgehalten.

9.4 Begehungsprotokolle und Nach-

weise aufsichtsfiihrender Behorden

Begehungsprotokolle und Nachweise
aufsichtfiihrender Behérden werden auf
dem zentralen Server des Zipfelmuitzen e.V.
abgespeichert. Die Zustandigkeiten sind hier
klar geregelt. Entsprechend den
Begehungsprotokollen erhalt jeder
Arbeitsbereich nach Zustandigkeit
(Gebadude, Leitung etc.) die Ergebnisse mit
der Aufforderung, diese umgehend
weiterzugeben bzw. zu bearbeiten.
Insbesondere sind hier die jahrlichen
Begehungen der Arbeitssicherheit,
Kontrollen und Ubungen im Bereich
Brandschutz oder Uberpriifungen durch das
Gesundheitsamt zu nennen.



9.5 Dokumentation iiber Entwicklungen
und Ereignisse nach §47 ABS. 1 Nr.2 SGB

VI

Ausfihrliche praventive und reaktive
Malnahmen findet man in dieser
Konzeption unter 6.3 sowie in einem
Leitfaden, der fir alle Einrichtungen des
Tragers verbindlich ist. Dieser ist
Bestandteil des Kinderschutzkonzepts.

Die Gesprachsprotokolle,
Verlaufsprotokolle, Kontaktaufnahmen zu
Behorden etc. werden im Zugriffsbereich
der Einrichtungsleitung gespeichert.

9.6 OrdnungsgemaRe Buchfiihrung

Der Nachweis der ordnungsgemalien
Buchfiihrung wird durch die jahrlich
stattfindende Buchpriifung des
abgeschlossenen Finanzjahres durch einen
unabhangigen Steuer-, Wirtschafts- oder
Buchprifers erbracht. Der Jahresabschluss
wird der jahrlichen ordentlichen
Mitgliederversammlung vorgelegt und
geschaftsfihrender Vorstand und Beirat
werden durch die Mitgliederversammlung
entlastet.

Die Dokumentations- und Meldepflichten
gem. § 45 Abs. 3 Nr. 1 SGB VIl und § 47
Abs. 2 SGB VIII) sind erfullt.

Aufzeichnungen Utber den Betrieb der
Einrichtung und deren Ergebnisse werden
angefertigt und eine elektronische
Aufbewahrung fur die Dauer von 5 Jahren
ist sichergestellt.



