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	Mit dieser PB wird die Eingewöhnungsphase neuer Kinder geregelt. Sie dient der Standardisierung der Eingewöhnungsphase für Kinder und Eltern, gleichzeitig  auch den päd. Mitarbeitern zu Orientierung.  
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	Diese PB ist gültig für jede Gruppe in der gesamten Einrichtung.
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	Verantwortung zur Mitwirkung
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	(Pflicht-)Informationsempfänger
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	Formular

	
	QA
	Qualitätsaufzeichnungen

	
	QMS
	Qualitäts-Management-System
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	Kind

	
	MA
	Päd. Mitarbeiter

	
	LT
	Leitung

	
	GL
	Gruppenleitung

	
	FK
	Fachkraft

	
	EK
	Ergänzungskraft

	
	Gr
	Gruppe
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	Beschreibung
	


	Prozess
	Eingewöhnungsphase der neuen Kinder

	Prozessschritt
	Gehe zu 
	Dokument
	D
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	100
	Terminfestlegung für Kennenlern- Gespräch mit Eltern und Kind
	110
	Gruppenkalender
	GL
	EK
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	Es erfolgt eine schriftliche Einladung, die per Post zugestellt wird. Diese Einladungen werden im Büro gesammelt und zu einem gemeinsam festgelegten Stichtag alle zusammen abgeschickt! 

Bitte erhöhtes Porto beachten!

Folgende Unterlagen werden mitgeschickt:

   Vertrag

   Einzugsermächtigung Auslagenersatz

   Formular Abholgemeinschaften

   Alle Unterlagen sind zusammen mit dem Gesundheitszeugnis zum ersten Termin ausgefüllt und unterschrieben mitzubringen.


	120
	Einladung zum ersten Elterngespräch
	GL
	EK,


	EL

	120
	Kennenlerngespräch findet statt.

Inhalte siehe mitgeltende Unterlagen zur Aufnahme und Eingewöhnung.

Es werden die Unterlagen und das Gesundheitszeugnis entgegengenommen und in die Liste eingetragen.

Die Eltern erhalten einen Schnellhefter mit folgenden Unterlagen:

   Etwas Neues beginnt 

   Kindergarten ABC

   Belehrung 

   Unterlagen zur Über-Mittag Betreuung

   Förderverein Infos

   grünes Heft / Für Ihr Kind 

   Einverständnis Foto

   Einverständnis Bildungsdokumentation
	130
	Schnellhefter für neue Kinder

Liste zum Eintragen der Unterlagen
	GL
	EK
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	Die Eltern geben die Unterlagen ab, die zum ersten Treffen mitgebracht werden sollen.
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	GL+

EK
	
	EL

KD

	140
	In den Gruppen sind die zuständigen Gruppenmitarbeiter eingesetzt, um die Kontaktanbahnung zum Kind sowie zu den Eltern zu initiieren.
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	GL+

EK
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	Die Eltern tragen sich in die Eingewöhnungslisten ein. 

Jedes Kind hat zwei Termine.

Im Frühdienst und während der Waldwohe können keine neuen Kinder kommen.

Die Kinder der Gruppe schicken dem neuen Kind einen Brief mit der Post. Diese Briefe sollen nach Möglichkeit annährend diesselben Inhalte haben. Die GLs besprechen dies rechtzeitig! Sie schicken auch diese Briefe zum selben Termin ab!
	160
	Terminliste für Eingewöhnung

Briefe der Kinder an die neuen Kindergarten-

kinder
	GL+
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Kinder 
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	160
	In dieser Eingewöhnungszeit können die Eltern in unserer Einrichtung anwesend sein und diese Phase begleiten.

In Absprache mit den Eltern wird entschieden, wann und wie der Ablösungsprozess durchgeführt wird => individuell nach Kind und Situation verschieden
	170
	Gruppenbuch => Telefonlisten-überprüfung
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	170
	Gruppenmitarbeiter sind dafür verantwortlich, dass die Kinder:

- Kontakt aufnehmen zu Mitarbeitern und  andern Kindern

-Ablösungsprozess von den Eltern stattfindet

-Regeln, Materialien und Abläufe kennen lernen

- mit den Räumlichkeiten der Gruppe und später der Einrichtung vertraut werden

-verschiedene Bereiche und deren Möglichkeiten kennen lernen
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	Gruppenbuch
	GL+
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	EL
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	Beobachtung des kindlichen Verhaltens um Ansatzpunkte für päd. Handlungsweisen  zu ermitteln, Gleichzeitig ständiger Austausch der Mitarbeiter in der Gruppe
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	Ständiger Austausch mit den Eltern über die Weiterentwicklung der Eingewöhnungsphase des Kindes
	200
	
	GL+
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	Vor den Sommerferien erhalten die neuen Kinder Post von ihren Erzieherinnen  Kindergarten mit Redekärtchen und Anschreiben
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	Briefe der Erzieherinnen und Redekärtchen für das Kinder-

parlament
	GL+
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	Der Fragebogen zur Eingewöhnung wird Ende November an die Eltern mit Bitte um Rücklauf ausgeben und von den GLs zur Evaluation des Prozesses ausgewertet.
	
	Fragebogen
	GL
	Leiterin
	Eltern


6  Mitgeltende Unterlagen

Einladung an die Eltern zum ersten Elterngespräch

Folgende Unterlagen werden mitgeschickt:

Vertrag

Einzugsermächtigung für Auslagenersatz

Formular Abholgemeinschaften

Einverständnis Foto

Einverständnis Bildungsdokumentation

Für das Gespräch:
Kontroll – Liste:  Unterlagen der neuen Familien

Schnellhefter mit folgenden Unterlagen:

Etwas Neues beginnt

Kindergarten ABC

Belehrung

Einverständnis Foto

Einverständnis Bildungsdokumentation

Unterlagen zur Über-Mittagbetreuung

Infos Förderverein

Grünes Heft

Einladung an die neuen Eltern und die neuen Kinder zum ersten Treff in ihrer Gruppe

Liste für Eingewöhnungstermine 

Per Post 

Brief der alten Kindergartenkinder aus der Gruppe an die Neuen

Dieser Brief wird von den Kindern der Gruppe jedes Jahr neu geschrieben.

Brief der Erzieherinnen an die neuen Kinder mit Redekärtchen für das Kinderparlament

Brief für Eltern, deren Kinder im Laufe des Jahres aufgenommen werden
7 Anlagen

Leitfaden für Ziele und Methoden des Eingewöhnungsverfahrens

Fragebogen an die Eltern nach erfolgter Eingewöhnung
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