Kita ABC — ein Uberblick iiber die Kita Die Zwerge e.V.
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Abholen ﬁ

Ist zu folgenden Zeiten reguldr moglich:

12:45 Uhr (nach dem Mittagessen)
13:30- 14:00 Uhr (nach der Ruhezeit/ vor dem Snacken)
ab 14:30 Uhr (nach dem Snacken)

Bitte wegen der Schlafkinder in der Zeit von 13:00-14:30 nicht klingeln, sondern telefonisch kontaktie-
ren (0251-799132).

Abwesenheit
Sollte euer Kind Urlaub machen oder durch Termine (z.B. U-Untersuchung) fehlen, tragt ihr dies bitte
auf dem kleinen Sicherungskasten links neben der Abholliste im groRen Flur ein und informiert die
Mitarbeitenden.

Anrufbeantworter
Der Anrufbeantworter wird taglich zur Bringzeit und im laufe des Tages regelmalig abgehort.

Aufsicht

Wir nehmen euer Kind entgegen und begleiten es dabei eine Beschaftigung zu finden. Die Aufsicht
wird erst dann Ubernommen, wenn Blickkontakt zwischen den Mitarbeitenden und den Eltern statt-
gefunden hat. Bei Veranstaltungen gemeinsam mit den Eltern (Feste, Gartentage etc.) bleibt die Auf-
sicht bei den Eltern.
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Beschwerdemanagement

Lob und Kritik kdnnt ihr sowohl persénlich als auch schriftlich und anonym duBern. Wir bevorzugen
das offene und personliche Gesprach. Weiter habt ihr die Moglichkeit, Kritikpunkte per Mail oder per
Post an uns weiterzugeben. An den Elternabenden wird immer ein Zeitfenster fiir ein Feedback oder
aktuelle Themen geboten.

Bringzeit

Ist von 7:30-9:30 Uhr(Mo/do 7:15). Wir bieten ein offenes Friihstiick an, gehen aber bei Kindern, die
nach 8:45 Uhr kommen davon aus, dass sie schon zuhause gefrihstiickt haben.

Montags (nur zu Turn-Zeiten- nicht in den Schulferien und erst nach der Eingewéhnung):

Zwischen 7:30-8:15 Uhr kénnt ihr eure Kinder zur Kita (alle haben dann bitte schon gefriihstiickt) oder
um 8:45 Uhr zur Turnhalle der Hermannschule bringen. Solltet ihr nach dem Turnen kommen, kénnt ihr
eure Kinder ab ca. 11:30 Uhr zur Kita bringen.
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Dokumentation

Den Bildungs- und Entwicklungstand eures Kindes dokumentieren wir mit Hilfe von Portfolio-Ordnern
und einem Bogen zur Beobachtung alltagsintegrierter Sprache in Kindertageseinrichtungen (BaSiK).

EhE
EhE steht fiur ,Eltern helfen Eltern” e.V. und ist der Dachverband der Minsteraner Elterninitiativen.

Auf der Internetseite eltern-helfen-eltern.org findet ihr diverse Angebote und Informationen rund um
Elterninitiativen.

Eigentumsfacher
Es gibt je ein Eigentumsfach fiir Gestaltetes (Gruppenraum), fir Wechselwasche (Im grofRen Flur neben
der Burotir) und ein Garderobenfach mit Platz fiir Hut/Mtze, Regenkleidung etc., Rucksack.

Eingewdhnung

Bei der Eingewdhnung neuer Kinder orientieren wir uns an das elternbegleitete Eingewdhnungskon-
zept ,Berliner Modell“. Dies findet in verschiedenen Phasen statt, in denen der Kontakt zu einer Be-
zugsperson (padagogische Fachkraft) hergestellt und ausgebaut wird. Die Dauer der Eingewdhnung ist
individuell, mindestens sind fir das begleitende Elternteil jedoch zwei Wochen einzuplanen.

Elternabende

Es finden 3x jahrlich padagogische Elternabende und etwa 6-7 organisatorische Elternabende statt. Die
Teilnahme eines Elternteils ist verpflichtend und erméglicht die Mitgestaltung und den Informations-
austausch innerhalb der Elternschaft und mit dem Team. Sie sind Teil der Leitkultur.

Elterndienste

Als Elterninitiative tragt die gewissenhafte Durchfiihrung eurer Elterndienste zu einem reibungslosen
Ablauf bei. Die Elterndienste werden am ersten Elternabend im neuen Kita-Jahr vergeben. Es gibt feste
Elterndienste wie u.a. Hausmeister*in, Gartendienst, Vorstand oder Kassenwart*in und Dienste, die in
einem regelmaRigen Tonus wechseln. Hinzu kommt der Notdienste in der Betreuung bei personellen
Engpéssen (und ggf. Koch- und Putzdienste).

Elterngesprache/ ,,EW“-Gespréach

Jahrliche Elterngesprich zwischen zustdndiger Fachkraft und Eltern(teil) geben einen Uberblick iiber
den aktuellen Bildungs- und Entwicklungsstand eures Kindes. Die Information, wer fir euer Kind zu-
standig ist wird am 1. Elternabend im neuen Kita-Jahr erldutert und ist bei ,Habanunu” zu finden.
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Fortbildungen
Die Mitarbeitenden nehmen regelmalRig an Fortbildungen teil. Hierzu gehort, dass alle Mitarbeitenden

in der ersten Hilfe geschult sind, sowie an regularen Fortbildungen zum Thema Brandschutz, Sicherheit
im Betrieb, Pravention und natrlich padagogischen Fortbildungen teilnehmen.



Auch Eltern mit besonderen Aufgaben, wie etwa der Vorstand kann/soll an Fortbildungen wie etwa
zum Kindesschutz oder Vorstandstatigkeiten teilnehmen.

Freispiel

Als Teil der padagogischen Arbeit legen wir einen besonderen Fokus auf das Freispiel. Euer Kind setzt
sich selber Ziele und hat durch seine individuelle Lernstrategie die Chance, dies eigenstandig zu errei-
chen. Dienstags und donnerstags sind fest als Freispieltage eingeplant.

Frihstuck

In der Kita wird ein offenes Friihstiick bis 8:45 Uhr (essen begonnen) angeboten. Hierzu bieten wir
tageweise Musli oder Brot von der Kita an. Montags gehen wir in die Turnhalle, sodass die Kinder bitte
vorher gefriihstickt haben. Auf dem Riickweg wird den Kindern ein Snack von der Kita aus angeboten.
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Geburtstage

Den Geburtstag eures Kindes feiern wir, nach Terminabsprache zwischen euch und der zustdndigen
Fachkraft, gemeinsam mit den anderen Kindern.
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Habanunu

Habanunu ist das Intranet der Kita. Wir bitten euch dies regelméaRig zu nutzen. Auf https://die-
zwerge.habanunu.de/willkommen konnt ihr die Adressliste der Kita einsehen, bekommt ihr Gber unser
Forum Informationen und kdnnt euch austauschen. Dokumente zu Elterndiensten, Protokolle der El-
ternabende, Richtlinien etc. werden auch dort eingestellt. Bitte haltet eure Adresse und vor allem Te-
lefonnummern immer aktuell bei Habanunu, da wir hierauf im Notfall zurlickgreifen.
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Informationen
Informationen bekommt ihr per Mail, Giber Habanunu oder beim Abholen in Form von Tiir- und Angel-
gesprachen. Im Flur findet ihr an den Magnetwanden Informationen rund um Kita und Sozialraum.

Jahresplanung
Die Jahresplanung, inklusive der SchlieRtage, der Kita wird am 1. Elternabend im Kitajahr festgelegt.

Kitajahr

Das Kitajahr ist immer von August-Juli/ zwischen den jahrlichen Kita-Sommerferien.



Konzeption

Die Kita-Konzeption findet ihr bei Habanunu oder analog in der Kita. Im Rahmen der taglichen Arbeit
und der Erarbeitung der Konzeption liegt die padagogische Arbeit in den Handen des padagogischen
Teams. Impulse aus der Elternschaft kdnnen u.a. auf den Elternabenden angesprochen werden und
werden in der wéchentlichen Teamsitzung beriicksichtigt und diskutiert.

Krankheiten

Krank ist ein Kind bei Ubelkeit, Erbrechen, Durchfall, Fieber (38°C erhéhte Temperatur, 38,5°C Fieber),
erschopfender Husten. Fir diese Krankheiten gilt eine Unterbrechung der Einrichtung mindestens 24
Stunden symptomfrei. Abgeklart werden missen neben Erkaltungen zusatzlich (juckende) Ausschlage,
rote, entziindete Augen bzw. erhdhter Tranenfluss. Bitte berticksichtigt auch, wenn sich euer Kind
nicht wohl fuhlt (Mattigkeit, Appetitlosigkeit, Kopf-, Bauch- und Gliederschmerzen...). Kinder, die krank
sind gehoren nicht in die Kita, um andere Kinder, aber auch das Personal vor Ansteckungen zu stiitzen.
Da wir keine Diagnosen stellen ist die Balance nicht immer ganz einfach. Ihr kdnnt euch sicher sein,
dass wirimmer im Interesse des Kindes handeln. Fiir den Fall, dass ihr euer krankes Kind abholen lassen
masst, bitten wir euch eure Telefonnummern und Notfallkontakte aktuell zu halten.

Leitkultur

Die Kita ist eine als Verein gefiihrte Elterninitiative und setzt auf eine enge Zusammenarbeit zwischen
Elternschaft und (padagogischem) Team. Dies verlangt von allen das Einhalten ihrer Aufgaben, Rollen-
klarheit und einen guten Kommunikationsfluss. Die Eltern sollen durch diese Art der Kita zur Mitgestal-

tung eingeladen werden. Zur Leitkultur gehéren gemeinsame Veranstaltungen wie Feste, Kita-Fahrt
flr die Familien, regelmaRige pddagogische und organisatorische Elternabende.

Medikamentenvergabe

Die Mitarbeitenden diirfen nur in besonderen Ausnahmefillen bei chronischen Erkrankungen und
nach Einweisung durch einen Arzt Medikamente verabreichen. Beriicksichtigt dies bitte bei der Medi-
kamenteneinstellung eurer Kinder.

Mittagessen:

Unser Mittagessen wird in der Regel durch eine*n Koch*Kdéchin frisch zu- oder vorbereitet und ist zum
GrofRteil vegetarisch. Das Mittagessen findet gemeinsam statt und beginnt um 11:50 Uhr. Sollte euer
Kind noch keine festen Mahlzeiten mitessen, bringt bitte Brei(pulver) mit.
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Notdienst

Der Notdienst als Teil des Elterndienstes, wird nur dann eingefordert, wenn es personellen Engpass
gibt, der nicht durch das Team abgedeckt werden kann. Der Notdienst unterstiitzt die pad. Fachkraft
bei der Betreuung der Kinder. So sollen Aufsicht und das Aufrechterhalten des Betriebes gewahrleistet
sein. Hierzu gibt es einen Plan, in den die Eltern sich eintragen, wer an welchem Wochentag einsprin-
gen kann. Die Person, die fiir einen Elterndienst kontaktiert wird, soll diesen organisieren (selber oder
delegieren) und dem Team eine Riickmeldung geben.
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Organisatorisches

Bei der familiaren Atmosphare, die wir euch bieten mochten ist nicht zu vergessen, dass die Kita als
Organisation zu betrachtet ist. Hierzu gehdren neben den wirtschaftlichen Aspekten lber eure Kitazeit
hinaus auch organisatorisches wahrend der Kitazeit. Dies wird vor allem im Rahmen der Elternabende
besprochen.

Offnungszeiten:

Mo:  7:15-16:30 Uhr
Di: 7:30-16:30 Uhr
Mi:  7:30- 16:30 Uhr
Do: 7:30-16:30 Uhr
Fr:  7:15- 16:00 Uhr

p

Padagogische Arbeit

Die padagogische Arbeit wird gestaltet durch Aktivitaten, Impulse und Projekte welche sich an den
Kompetenzen, dem Alter und den Fahigkeiten eurer Kinder orientieren. Die padagogische Arbeit wird
sowohl in den Raumlichkeiten der Kita, als auch im Garten, Biotop, Slidpark. etc. umgesetzt. Einen
besonders hohen Stellenwert hat das Freispiel bei uns. UnregelmaRig finden (themenbezogene) Aus-
flige statt.

Portfolio

Im Portfolioordner eures Kindes wird die Bildung und Entwicklung altersgemaR mit Bildern, Fotos, Ge-
schichten und Kunstwerken eures Kindes dokumentiert. Der Ordner ist fiir die Kinder zuganglich und
kann gerne durch Seiten der Familie (z.B. Familien-Seite, Geschichten, Urlaube) erweitert werden. In
Ricksprache mit eurem Kind kann dieser in der Kita und bei den Elterngesprdachen angeschaut werden.

Qualitatsmanagement

Die Kita nimmt am Qualitatsmanagement (QM) begleitet durch die Firma Pragma teil. Das Team erar-
beitet die vier Kernprozesse in Form eines Qualitdtshandbuches. Dies soll regelmaRig evaluiert und
weiter entwickelt werden. Die Kernprozesse sind: Entwicklungsbegleitung des einzelnen Kindes, Bil-
dung, Zusammenarbeit mit den Eltern und Zusammenarbeit mit Schule und anderen Partnern. Das

Team hat hierzu QM-Tage, an denn die Kita geschlossen ist und nutzt zusatzlich die Teamsitzung zur
Erarbeitung einzelner Unterpunkte.
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Rauchen
Rauchen ist natirlich wie bei allen 6ffentlichen Institutionen weder drinnen noch draullen gestattet.



Rituale und Regeln

Rituale und Regeln bieten eurem Kind Sicherheit und Struktur. In der Kita begleiten uns viele Rituale
und Regeln durch den Alltag. Hierdurch weiB euer Kind, was es erwartet und worauf es sich einstellen
kann.
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Schlaffest

Jahrlich findet unser Schlaffest fiir die Kinder ab ca. 4 Jahren statt. Es wird dabei individuell abgespro-
chen, ob das Schlaffest besucht wird. Die alteren Kinder diirfen dann eine Nacht gemeinsam mit zwei
Mitarbeitenden in der Kita verbringen.

Schlafen

Falls euer Kind noch in der Kita schlaft, bringt bitte einen Schlafsack/ ein Kopfkissen. Kinder kénnen
zusatzlich Dinge, die sie zum Schlafen benétigen mitbringen (Schnuller, Schnuffeltuch etc.).

SchlielStage

Die SchlieRtage werden am ersten Elternabend des neuen Kitajahres beschlossen. Feste SchlieRtage
sind die letzten drei ganzen Schulferienwochen NRW. Hinzu kommen ein Hygienetag, an dem die Mit-
arbeitenden die Kita/ das padagogische Material grundreinigen. Ebenso ein padagogischer Teamtag
sowie der Betriebsausflug fir das Team. Zusétzlich kommen 2 QM-Tage und ggf. weitere SchlieRtage,
die abgestimmt werden, hinzu.

Zu den reguldren SchlieRtagen konnen auch sehr vereinzelt ungeplante Schlieftage kommen. Griinde
kénnen z.B. Unwetter wie Sturm, starker Schneefall, oder Unvorhersehbares wie etwa pandemiebe-
dingtes SchlieRen sein. Bei einer kurzfristigen und ungeplanten SchlieBung der Kita auf Grund von Si-
cherheits- oder Gesundheitsbedenken, orientiert sich die Kita an den Entscheidungen, die fir stadti-
sche Einrichtungen getroffen werden.

Schlissel
Fir regelméaRige Elterndienste kénnt ihr einen Kita-Schlissel haben (z.B. Vorstandsmitglieder, Haus-
meister*in). Nach Absprache kann fiir einzeln anfallende Aufgaben ein Schlissel geliehen werden.

Schulis

Die Schulis sind die Vorschulkinder. Im letzten halben Jahr vor der Einschulung findet eine (zum Teil
kitalibergreifende) Vorschulgruppe unter gleichaltrigen statt. Sie dient der Vorfreude auf die Schule.

Spielzeug

Spielzeug kann dienstags zum Spielzeugtag mitgebracht werden. Das Spielzeug darf keine Waffe sein,
keine verschluckbaren Kleinteile beinhalten und sollte an dem Garderobenhaken des Kindes in eine
Tasche passen. Generell mitgebracht werden dirfen Dinge, die die Kinder zum Bewaltigen ihres Alltags
benotigen (Kuscheltiere z.B.) und Biicher/CDs. Es wird durch die Mitarbeitenden weder Haftung tiber-
nommen, noch nach Spielzeug gesucht- die Verantwortung liegt bei euch und euren Kindern.
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Tagesablauf

Der Tagesablauf orientiert sich an den Mahlzeiten. Zwischen den Mahlzeiten finden Angebote, Aus-
flige, Impulse und Freispiel statt.

7:15-9:30 Bringzeit und offenes Frihstiick fir Kinder, die bis 8:45 Uhr in die Kita kommen.
11:50 Uhr Mittagessen

12:45-13:30  Ruhezeit fiir die Alteren Kinder

Ab 12:45 Uhr Schlafen fir die jlingeren Kinder

14:00 Uhr Snack

Ab 15:00 Uhr offenes Abholen/Freispiel

Telefon

Telefonisch erreicht ihr uns unter (0251) 799132. Am besten erreichbar sind wir zwischen 7:30-11:30
Uhr und ab 13:30 Uhr, da wir wahrend des Mittagessens und der Ruhezeit nicht ans Telefon gehen.
Sagt uns deshalb Bescheid, solltet ihr euer Kind zu besonderen Uhrzeiten abholen und nicht klingeln.

Termine

Werden am ersten Elternabend des neuen Kitajahres vorgestellt und hangen an der Magnetwand im
Flur. Kurzfristige Termine werden per Habanunu bekannt gegeben. Elterngesprache werden Personlich
mit der fiir euer Kind zustandigen Fachkraft vereinbart.

Tur- und Angelgesprache
Diese bieten die Moglichkeit beim Bringen und Abholen wichtige fiir den Tag relevante Informationen
auszutauschen. Werden ,,Problematiken” angesprochen, tut ihr dies bitte ohne das betroffene Kind.
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Ubergabe

Bitte plant Zeit fiir die Ubergabe eures Kindes an eine Fachkraft ein.
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Verabschiedung

Am jahrlichen Sommerfest kurz vor den Schulsommerferien werden die Vorschulkinder verabschiedet.
Dies wird von den Eltern/Festausschuss und dem Team organisiert.

Vorbereitungszeit

Die Mitarbeitenden haben 10% ihrer Arbeitszeit zu den Vor- und Nachbereitungen. Hierzu zdhlen 2
Stunden wochentliche Teamsitzung und freiverfiigbare Zeit zum Beispiel zum Planen von Entwick-
lungs- und Bildungsgesprachen, Angebot- und Projektplanung...



Vorstand

Der Vorstand, bestehen aus 1. Vorsitzende*r, 2. Vorsitzende*r und Schatzmeister*in, ist der Trager
der Einrichtung. Aufgrund des erhohten Arbeitsaufwandes, werden Vorstandsmitglieder moglichst aus
anderen Elterndiensten herausgehalten.
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Wald

In der Regel finden drei Waldtage im Friihjahr oder Sommer statt, an denen wir uns nicht in der Kita
aufhalten und die Eltern ihre Kinder zum abgesprochenen Treffpunkt bringen. Hinzu kommen gepackte
Kisten mit Materialien und Wasser, welches durch Fahrdienste der Eltern organisiert wird.

Wechselwdsche und Wetterangepasste Kleidung

Bitte bringt fiir diesen Fall mindestens drei Garnituren Wechselwadsche mit — unabhangig vom Alter.
Kontrolliert die Wechselwasche bitte regelmalig auf GroRe und Wettertauglichkeit. In der Kita verblei-
ben immer jahreszeitlich angepasste Regenkleidung (Jacke & Matschhose), sowie Miitze oder Sonnen-
hut.

Wickeln

Wird bieten ,,dm Feuchtticher sensitiv” an und bitten euch die passenden Windeln selbst mitzubrin-
gen. Sollte euer Kind besondere Feuchttlicher bendtigen sind diese mitzubringen. Creme, die der
pflege dienen, kdnnen beschriftet mitgebracht werden.
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Unbekannten Personen dirfen wir eure Kinder natirlich nicht mitgeben. Sollte euer Kind also von den
GroReltern, Babysitter*in 0.3. abgeholt werden, sollten sie ihren Ausweis dabei haben und ihr die Ab-
holberechtigung ausgefillt haben. Diese gibt es in der Gruppe. Auch kdnnt ihr die GroBeltern 0.a. als
Abholberechtigte Kontakte im Vertrag angeben.

Zustandigkeiten
Die Zustandigkeiten fir die EW-Gesprache und Elterndienste findet ihr bei Habanunu und wird euch
am ersten Elternabend im Kitajahr mitgeteilt bzw. vereinbart.

Bilderquelle Zwergen ABC: https://www.bing.com/images/blob?bcid=REPt7Inh6PwCTRfU9-640TUoCgis.....4c (15.07.2021)
Das Kita-ABC wurde zuletzt aktualisiert am 13.02.2023
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