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Einarbeitungsplan Kita
Für neue pädagogische Fachkräfte, Quereinsteiger und Berufseinsteiger. Kinderschutz zuerst, dann Gruppe, Eltern und Dokumentation.

Die acht Wochen sind ein Vorschlag; passen Sie Inhalte und Dauer an Ihre Konzeption an.

A NGA BEN

Kita / Gruppe

Name der neuen Kraft

Funktion  Erzieherin / Erzieher  Kinderpflege  Quereinstieg  Praktikum 

Erster Arbeitstag ___.___.

Patin oder Pate

Leitung

VO R DEM STA RT

Erledigt Was Datum
Kürzel

Leitung

Erweitertes Führungszeugnis eingesehen (§ 45 Abs. 3 Nr. 2 SGB VIII, § 72a SGB VIII)

Belehrung nach § 34 Abs. 5a IfSG, Protokoll unterschrieben (drei Jahre aufbewahren; Wiederholung

spätestens nach zwei Jahren, am ___.___. )

Masernschutz nachgewiesen (§ 20 Abs. 9 IfSG, bei Geburt nach dem 31.12.1970)  nicht nötig

Unterweisung Arbeitsschutz (§ 12 ArbSchG)

Begrüßung, Rundgang, Schlüssel, Dienstplan

WO CHE 1:  KINDERSCHU T Z ZU ERST

Erledigt Inhalt Datum Kürzel

Schutzkonzept gelesen und mit der Leitung besprochen (§ 45 Abs. 2 Nr. 4 SGB VIII)

Regeln: Nähe und Distanz, Wickeln, Fotos, 

Ansprechpartner bei Verdacht: Leitung , erfahrene Fachkraft 

Ablauf bei Verdacht nach § 8a Abs. 4 SGB VIII und Meldung an die Leitung

Beteiligung und Beschwerde der Kinder

Notfall, Erste Hilfe, Ersthelfer der Gruppe, Hygiene

WO CHE 2 BIS 8

Zeitraum Inhalte (bitte anpassen)
Gelernt

am

Kürzel

Patin

Woche 2–

4

 Tagesablauf  Eingewöhnung nach dem Modell des Hauses  Aufsicht drinnen und draußen

 die Kinder und ihre Besonderheiten

Woche 5–

8

 Bringen und Abholen  Elterngespräch begleitet  Beobachtung und Dokumentation nach

Konzeption  erste eigene Aufgaben

Eigene

Punkte

GESPRÄ CHE

Gespräch Datum Notiz

Ende Woche 1 mit der Patin: Wie geht es Ihnen? Offene Fragen zum Schutzkonzept?

Ende Woche 4 mit der Patin: Was sitzt, was braucht mehr Zeit?

Nach acht Wochen mit der Leitung: Abschluss der Einarbeitung, nächste Schritte

Einarbeitung abgeschlossen:  ja  verlängert bis ___.___.

U NT ERSCHRIFT EN

Neue Fachkraft Patin oder Pate Leitung

Datum, Unterschrift Datum, Unterschrift Datum, Unterschrift
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