
Kindergarten ABC 

 

Ärztliches Attest 

Siehe Auflistung “Gesundheit“  

Alle ansteckenden Krankheiten sind nach dem neuen Bundesseuchengesetzt/Infektionsschutzgesetz 

vom 01.01.200 meldepflichtig. Das heißt wir müssen diese beim örtlichen Gesundheitsamt melden 

und können für die Wiederkehr des Kindes in die Kita ein Attest einfordern. 

Aufsichtspflicht 

Die Wahrnehmung der Aufsichtspflicht ist grundsätzliche Sache der Eltern. Mit dem Abschluss eines 

Betreuungsvertrags wird Sie für ein Teil des Tages(für die gebuchte Betreuungszeit) vom 

pädagogischen Personal übernommen. Die Aufsichtspflicht beginnt mit der Übergabe des Kindes 

durch die Sorgeberechtigten an die Erzieher/innen und endet mit dem Abholen des Kindes durch die 

Eltern. Dieses gilt nicht bei Eltern-Kind Aktionen und bei Festen.  

Bei gemeinsamen Veranstaltungen mit Eltern und Kindern tragen die Eltern die Aufsichtspflicht!! 
 
Ausflüge 
 
Um die nähere Umgebung zu erkunden und kennen zu lernen, verlassen die einzelnen Gruppen im 
Laufe des Vormittags auch schon mal die Einrichtung. Die Spaziergänge und Wald Tage sind fester 
Bestandteil unseres Wochenplans und täglich möglich. Zusätzliche Ausflüge werden rechtzeitig 
bekannt gegeben.  
 
Außenspielgelände 
 
Zu unserer Konzeption gehört es unbedingt, dass unsere Kinder die Möglichkeit haben draußen zu 
sein. Dabei gibt es kein schlechtes Wetter, nur schlechte Kleidung! Bitte kleiden Sie Ihr Kind morgens 
wetterfest bzw. sorgen Sie dafür, dass Ihr Kind (Regenhose, Regenjacke, Gummistiefel-mit Namen 
versehen) in der Kita hat.  
 
Anmeldetafel 
 
Wenn Ihr Kind morgens in die Igel-oder Fuchsgruppe kommt, meldet es sich mit seinem Foto an der 
Tafel an und ebenfalls wieder ab, wenn es die Kita verlässt.  
 
 



 
Bringen und Abholen 
 
Bitte bringen Sie Ihr Kind morgens bitte bis in die entsprechende Gruppe und geben es dort in die 
„Obhut“ der Erzieherin. Von 7.00 Uhr bis ca.7.30 Uhr werden alle Kinder in der Hasengruppe betreut.  
Damit die Kinder morgens in Ruhe in den Gruppen ankommen, um Kontakte zu knüpfen und sich 
gemeinsam mit den anderen Kindern auf das Frühstück vorzubereiten, haben wir feste Bring Zeiten.  
Alle Kinder aus der Hasengruppe finden sich bis 8.15 Uhr in der Gruppe ein.  
Alle Kinder aus der Fuchs-und Igelgruppe finden sich bis 8.45 Uhr in den Gruppen ein.  
 
Beim Abholen melden Sie ihr Kind bei der betreuenden Erzieherin ab. Dies gilt besonders für die 
Nachmittage und die Zeiten in denen wir alle gemeinsam im Außengelände spielen. Grundsätzlich 
werden die Kinder nur an autorisierte „Abholpersonen“ übergeben. Minderjährige Personen dürfen 
Ihr Kind nicht abholen. Für Personen, die nicht im betreuungsvertag stehen, können Sie einen 
Abholzettel ausfüllen. Diesen erhalten Sie in der jeweiligen Gruppe. 
Folgende Abholzeiten gelten in den Gruppen: Für die Hasenkinder nach dem Mittagessen von 12.15 
Uhr bis 12.30 Uhr oder nach dem Schlafen ab  ca. 14.30 Uhr gleitend bis 17.00 Uhr.  
Für die Fuchs-und Igelkinder: von 12.00 Uhr bis 12.30 Uhr oder ab 13.45Uhr gleitend bis 17.00 Uhr. 
 
Beobachten 
 
Die tägliche Beobachtung spielt eine bedeutende Rolle in unserer Arbeit. So ist es uns möglich die 
Stärken und Interessen der Kinder zu erkennen, aber auch herauszufinden wo die Kinder noch 
gefordert werden müssen und Ihren Entwicklungsstand einschätzen können. 
Die Beobachtungen werden schriftlich festgehalten(siehe Dokumentation)  
 
Besucherkinder 
 
Wir freuen uns immer sehr über Besuche von ehemaligen Kindern in den Ferienzeiten. Besuche sind 
in den jeweiligen Gruppen abzusprechen. Leider können Besuche innerhalb der 
Eingewöhnungszeiten nicht stattfinden.  
 
Beschwerden 
 
Sollten Sie hier mit etwas in der Einrichtung oder der Gruppe Ihres Kindes nicht zufrieden sein, oder 
haben Sie sich über etwas geärgert, dann sprechen Sie uns bitte an. Uns ist daran gelegen Ihnen 
Raum für Kritik und Anregungen zu bieten und wenn es uns möglich ist auch darauf einzugehen und 
ggf. zu verändern. Wenn Sie dabei Unterstützung benötigen, können Sie sich auch an den 
Elternbeirat in Ihrer Gruppe wenden.  
 
 



 
Dienstbesprechung 
 
Derzeit findet unsere Dienstbesprechung an jedem ersten Montag im Monat statt (wenn es ein 
Feiertag ist, verschiebt diese sich um eine Woche nach hinten). An diesem Tag werden die Kinder bis 
14.45 Uhr abgeholt.  
Zusätzlich stehen den pädagogischen Mitarbeitern pro Gruppe einmal wöchentlich eine 
Dienstbesprechung zur Verfügung.  
 
Dokumentation 
 
Unsere Beobachtungen dokumentieren wir mit sowohl staatlich anerkannten Verfahren, als auch mit 
eigenständig entwickelten Leitfaden. Wir schreiben Lerngeschichten(Portfolio Arbeit), 
Dokumentieren mit dem Gelsenkirchener Entwicklungsbogen und mit dem BASIK Bogen 
(alltagsintegrierte Sprachförderung).  
 
 

 
Elterninitiative 
 
Wir sind ein Elterninitiativ Kindergarten und gehören somit einer freien Trägerschaft an. Wir 
unterliegen einem Dachverband, dem paritätischen Wohlfahrtsverband (DPWV). Unser Träger ist der 
Vorstand der Kindertagesstätte Unter den Weiden e.V. und wird einmal jährlich auf der 
Mitgliederversammlung gewählt.  
 
Wir legen besonderen Wert auf die Mitarbeit der Eltern in unserer Einrichtung, bei handwerklichen-/ 
Reparaturarbeiten und bei Hilfe auf Festen und Feiern oder anderen diversen Aktionen, die die Kita 
anbietet.  
 
Entwicklungsgespräche 
 
Die Zusammenarbeit zwischen Eltern und dem pädagogischen Personal ist ein wichtiger Bestandteil 
unserer Arbeit.  
Dazu gehören gegenseitiger Respekt und Akzeptanz um gemeinsam zum Wohl des Kindes zu 
arbeiten.  
Einmal jährlich bieten wir Ihnen die Möglichkeit an, ein Entwicklungsgespräch wahrzunehmen und 
hier mehr über die Entwicklung Ihres Kindes zu erfahren, sich mit der/dem Erzieher/in auszutauschen 
und Fragen zu stellen oder Anregungen zu geben. Natürlich besteht auch außerhalb dieses 
Gespräches die Möglichkeit mit der /dem Erzieher/in über Ihr Kind zu sprechen und sich 
auszutauschen.  
 
 
 
 



Eingewöhnung 
 
In der Eingewöhnungsphase kann manchmal alles etwas anders sein…………….. 
Wir informieren Sie umfangreich über unser Eingewöhnungskonzept auf einem entsprechenden 
Elternabend und in unserer Konzeption. 
 
 
Elternbeirat 
 
Zu Beginn des neuen Kindergartenjahres wird in jeder Gruppe ein neuer Elternbeirat durch die 
Elternschaft gewählt. Der Elternbeirat besteht aus jeweils zwei gewählten Vertreterinnen einer Kita-
gruppe. Aus diesem wird ein/e Vorsitzende/r und ein/e Vertreter/in gewählt. Diese können am 
Jugendamtselternbeirat teilnehmen. 
Die Aufgaben des Elternbeirats sind: 

 Förderung der Zusammenarbeit zwischen dem pädagogischen Personal und den Eltern 

 Das Interesse der Eltern für die Arbeit der Einrichtung anregen.  
Der Elternbeirat gehört dem Rat der Tageseinrichtung an.  
 
Elternabende/Elternnachmittage 
 
Wir bieten verschieden Formen von Elternabenden/Eltern Nachmittagen an: 

 Info-Abend/ Eingewöhnungselternabend für neue Eltern 

 Kennlern-Abend auf Gruppenebene mit Wahl des neuen Elternbeirats 

 Themenelternabende/Nachmittage zu denen Referenten eingeladen werden 

 Elternabenden/Nachmittage für die Eltern unserer angehenden Schulkinder 
 
Eltern-Kind Aktionen 
 
Mehrfach im Jahr bieten wir sowohl auf Gruppenebene als auch gruppenübergreifend Eltern-Kind 
Aktionen oder auch Aktionen mit Großeltern, Tanten und Onkeln an.  
Diese sind zum Bsp. Ausflüge, Bastelaktionen, Gartenaktionen, gemeinsame Feste  
 
 

 
Familienzentrum 
 
Im Juni 2011 wurden wir zum Familienzentrum NRW zertifiziert. Alle vier Jahre befinden wir uns in 
der Zertifizierung. Im Rahmen unserer Arbeit als Familienzentrum erfüllen wir diverse 
Gütesiegelkriterien.  
Als Familienzentrum bieten wir diverse Angebote in der Familienberatung, Eltern Bildung, Eltern-Kind 
Bildung an. Unterstützt werden wir dabei von verschiedenen Kooperationspartnern. 
 
 
 
 
 
 
 



Freispiel 
 
Spiel ist die kindliche Form des Lernens und stellt eine der Haupttätigkeiten des Alltags ihres Kindes 
in unserer Einrichtung dar. Das praktische Tun Ihres Kindes in der Gemeinschaft führt zu 
emotionalen, sozialen, und kognitiven Lernprozessen. Freispiel ist nicht ein bloßes gewähren lassen, 
sondern eher Meister seiner selbst zu sein. Wir begleiten und beobachten Ihr Kind im Freispiel und 
können so Rückschlüsse auf die Bedürfnisse und individuelle Entwicklung Ihres Kindes  schließen. 
 
Ferienzeiten 
 
Die Hauptschließungszeit liegt in den Sommerferien( 15 Tage). Zwischen Weihnachten und Neujahr 
bleibt die Einrichtung ebenfalls geschlossen, sowie an Veilchendienstag, zum Betriebsausflug und 
zum Konzeptionstag. Derzeit liegen wir bei ca.20-23 Schließungstagen im Jahr. 
 
Frühstück 
 
Das Frühstück ist ein fester Bestandteil des Vormittags in der Kita. Zu Ihrem mitgebrachten Frühstück 
von zu Hause bekommen die Kinder von uns als zusätzliche Mahlzeit Milch, Kakao und zeitweise 
Müsli oder Cornflakes angeboten und zu trinken bekommen sie Mineralwasser, stilles Wasser oder 
Tee. 
Wir sammeln nach Bedarf Cornflakes, Müsli und Knäckebrot ein. Achten Sie bitte auf die Aushänge 
an der Gruppenpinnwand. Bei der Auswahl des Frühstücks für Ihr Kind, achten Sie bitte auf die 
Ausgewogenheit und verzichten auf Süßigkeiten, Trinkpäckchen, Milchschnitte, Knoppers und 
ähnliches. Einmal im Monat gibt es in jeder Gruppe ein „Schlemmerfrühstück“ für die Kinder. Dieses 
wird von den Eltern besorgt und gemeinsam von den Kindern und Erzieher/n vorbereitet.  
 
 

 
Geschwisterkinder 
 
Bei Eltern-Kind Aktionen möchten wir Sie bitten Geschwisterkinder nicht mitzubringen, sondern 
anderweitig unterzubringen. Diesen Tag soll das Kind mit Ihnen ganz alleine genießen können. 
Geschwisterkinder können nach Absprache in den anderen Gruppen betreut werden. Und natürlich 
bieten wir zusätzlich auch Aktionen, Feste und Feiern für die ganze Familie an.  
 
Geburtstagsfeier 
 
Die Geburtstage der Kinder werden mit allen Kindern in der Gruppe gefeiert. Dieser Tag ist ein ganz 
besonderer für Ihr Kind. Jede Gruppe lässt sich etwas Besonderes einfallen um diesen Tag mit dem 
Geburtstagskind gemeinsam zu feiern. Das Geburtstagskind erhält ein kleines Geburtstagsgeschenk 
und bringt etwas für die Kinder aus seiner Gruppe mit z.B. ein Frühstück, Fruchtquark oder Joghurt  
Kuchen, Wassereis, Rohkost oder Obstteller…… 
Für den Geburtstagskalender, der jeweils in den Gruppen hängt, benötigen wir von jedem Kind ein 
Foto.  
 
 
 
 



Gruppenübergreifende Arbeit 
 
Während Ihrer Kitazeit besuchen die Kinder ihre jeweilige Gruppe. Sie finden dort feste 
Bezugspersonen, schließen Freundschaften und finden eine Spiel-und Lernwelt vor. Um aber auch 
gruppenübergreifend Freundschaften schließen zu können, bieten sich in unserer Einrichtung viele 
Möglichkeiten. Diese sind im Flurbereich, im Außengelände, im Bewegungsraum, die Kinder 
besuchen sich gegenseitig im Freispiel oder zu den Mahlzeiten. 
 
 

 
Homepage: 
www.kita-unterweiden.de  
 
 

 
Jugendamtselternbeirat 
 
Als Vorsitzende/r des Elternbeirats haben Sie die Möglichkeit am Jugendamtselternbeirat durch das 
örtliche Jugendamt teilzunehmen. Dort finden sich alle Elternbeiräte aus allen Einrichtung der 
Kommune Kempen zusammen. Diese tauschen sich aus und beraten über diverse Belange seitens der 
Elternschaft in den verschiedenen Kitas.  
 
 

 
Kleidung 
 
Für das Spiel in der Gruppe benötigt Ihr Kind bequeme Kleidung und ein paar feste Hausschuhe. 
Bitte denken Sie daran, dass die Kinder sich auch beim Spielen schmutzig machen können(durch 
Farbe, Kleber) Bitte verzichten Sie auf Sonntagskleidung!! 
 Für das Spiel im Außengelände sollten Matschhose, Gummistiefel und Regenjacke in der Kita sein. 
Außerdem benötigt Ihr Kind Wechselwäsche. Bitte versehen Sie alle Kleidungsstücke mit Namen.  
Überprüfen sie regelmäßig ob die Wechselkleidung noch die passende Größe und auch der Jahreszeit 
angemessen vorhanden ist.  
 
 
 
 
 
 

http://www.kita-unterweiden.de/


Krankheiten 
 
Kranke Kinder können die Einrichtung nicht besuchen! Das pädagogische Personal behält sich vor zu 
entscheiden ob das Kind in der Lage ist den Kindergarten Alltag zu bewältigen. Weitere 
Informationen zu Krankheiten entnehmen Sie bitte den Informationsblättern bei  Ihren 
Anmeldeunterlagen. Wenn Ihr Kind krank ist oder einen Arztbesuch wahrnehmen muss, bitten wir 
Sie uns das Fehlen kurz mitzuteilen.  
 
Kooperationspartner 
 
Im Rahmen unserer Arbeit als Familienzentrum haben wir Verträge zu verschiedenen 
Kooperationspartnern geschlossen. Gemeinsam mit Ihnen bieten wir regelmäßige Angebote zur 
Eltern-und Familienbildung, sowie zusätzliche Lern-und Förderangebote für Kinder an. Unsere 
Kooperationspartner können Sie unserer Homepage, sowie den Aushängen in der Einrichtung 
entnehmen.  
 
 
 
Konzeption 
 
Die pädagogische Konzeption ist das Handbuch für unsere tägliche Arbeit. Das pädagogische Personal 
hat Sie gemeinsam entwickelt. Eine ständige Evaluation findet hierbei statt. Mit dem Abschluss des 
Betreuung Vertrages erklären Sie sich mit der Konzeption der Einrichtung einverstanden. Diese ist 
einzusehen auf unserer Homepage. Gerne können Sie aber auch ein Exemplar in der Kita erwerben. 
 
 

 
Medikamente 
 
Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass wir kranke Kinder nicht mit Medikamenten versorgen dürfen. 
Kranke Kinder sollen sich zu Hause erholen. Bei chronischen oder lebensbedrohlichen Erkrankungen 
verabreichen wir Medikamente nach Absprache mit unserem Träger. Eine ärztliche An-und 
Einweisung in schriftlicher Form ist Vorschrift.  
 
 
Mitgliederversammlung 
 
Zweimal jährlich lädt der Vorstand/Träger der Einrichtung zur Mitgliederversammlung ein. Hier 
berichtet der Vorstand über diverse Belange der Kita, den Kassen Bericht, sowie Anliegen der 
Mitglieder des Vereins werden besprochen. Außerdem wird einmal jährlich der Vorstand der 
Einrichtung gewählt.  
 
 
 
 
 
 
 



Mittagessen/Mittagsruhe 
 
Das Mittagessen wird durch den Essenslieferanten Firma Keppner bezogen. Der Speiseplan befindet 
sich im Eingangsbereich und ist jederzeit einzusehen. Das Essen nehmen wir mit den Kindern 
gemeinsam ein. Die Kinder benötigen dabei Aufmerksamkeit, Zeit, Raum und Zuwendung. Die 
Erzieherinnen sind den Kindern dabei aufmerksam und zugewandt.  
Nach dem Mittagessen findet im Haus eine Ruhezeit statt. Diese endet für die Hasenkinder gegen 
14.30 Uhr und für die Fuchs-und Igelkinder gegen 13.45 Uhr.  Wir bitten Sie sich im Flurbereich leise 
zu verhalten, um noch schlafende Kinder nicht zu wecken.  
Während der Ruhezeit im Haus ist das Abholen nicht möglich.  
 

 
Namen 
 
Bitte versehen sie alle Sachen Ihres Kindes mit Namen. Verlorene Dinge lassen sich so leichter 
zuordnen und auch wiederfinden.  
 

 
Praktikantinnen 
 
Zu verschiedenen Zeiten und von verschiedenen Schulen werden Ihnen hier im Haus hin und wieder 
Praktikanten begegnen. Wir halten es für unseren Auftrag Schülerinnen und Schüler bei der 
Berufswahl, bzw. Ausbildung zu unterstützen und fachlich zu begleiten. 
 
Parken 
 
Die Parkflächen für die Eltern befinden sich am Haupteingang. Bitte achten Sie darauf, dass Sie 
langsam fahren und die „gekennzeichneten“ Flächen zum Parken nutzen. 
Der Parkplatz am Personal Eingang ist nur für das Personal gedacht.  
 
Pinnwand 
 
Vor jeder Gruppe befindet sich eine Pinnwand, an der sie wichtige Informationen und aktuelle Infos 
der Gruppe und Einrichtung finden. Im Eingangsbereich der Kita befindet sich ebenfalls eine 
Pinnwand, an der Sie allgemeine Informationen zur Kita und zum Familienzentrum entnehmen 
können. Angebote über das Familienzentrum finden Sie an der „blauen“ Türe.  
 
Pünktlichkeit 
 
Bitte beachten Sie unsere Bring-und Abholzeiten. Die gebuchte Betreuungszeit ist ausschlaggebend. 
Kommen Sie rechtzeitig ins Haus, da ab 8.45 Uhr unsere Eingangstüre geschlossen wird. Und holen 
Sie Ihre Kinder auch bitte rechtzeitig ab um den Gruppen-und Kita Ablauf nicht zu stören.  
7.00 Uhr bis 14.00 Uhr(35Std.) 
7.00 Uhr bis 17.00 Uhr(45Std.) 



 
Rat der Tageseinrichtung 
 
Der Rat der Tageseinrichtung für Kinder wird aus dem Elternbeirat, dem pädagogischen Personal und 
dem Träger der Einrichtung gebildet. Er tagt mindestens einmal jährlich.  
Der Rat er Tageseinrichtung berät insbesondere über 

 Die Grundsätze der Bildungs-und Erziehungsarbeit 

 Die räumliche, sachliche und personelle Ausstattung und 

 Er vereinbart Kriterien zur Aufnahme von Kindern in der Einrichtung 
 
Der Träger ist gehalten, die Beratungsergebnisse des Rates angemessen zu berücksichtigen. 
 
 

 
Schlafen und Ruhen 
 
Schlaf- und Ruhezeit sind fester Bestandteil unseres Tagesablaufs. In der heute sehr schnelllebigen 
Zeit ist es wichtig nach vielen Erlebnissen auch mal „runter zu fahren“. Diese Möglichkeit bekommen 
hier alle Kinder im Haus. Nach dem Mittagessen findet eine Ruhephase für alle Kinder statt. Dazu 
benötigen Sie ein eigenes Kissen und eine Decke von zu Hause. Unsere U3 Kinder schlafen nach dem 
Essen im Schlafraum. (näheres hierzu finden Sie auch in unserer Konzeption). 
 
Schnuppertage 
 
Wir bieten allen Familien vor dem eigentlichen Aufnahmetag und vor Beginn der Eingewöhnung 
einen Schnuppertermin zum Kennenlernen des Kita Alltags an. 
 
 

 
Turnen 
 
Jede Gruppe hat feste Turntage, an denen die Kinder in Kleingruppen gezielte oder offene 
Bewegungseinheiten erleben. Dazu benötigt Ihr Kind eine Turnhose, T-Shirt, Turnschläppchen oder 
Stoppersocken. Turnschuhe mit fester Sohle sind eher ungeeignet. Im Sommer turnen wir teilweise 
auch barfuß.  
 
 
 
 



Tür-und Angelgespräche 
 Die sogenannten Tür-und Angelgespräche finden in der Bring-und Abholphase statt und dienen in 
erster Linie zur Übergabe der Aufsichtspflicht Ihres Kindes, sowie kurzen relevanten Informationen 
für den Alltag (z.B. Abholung durch andere, Schlafsituation, Essenssituationen, Arztbesuche usw.)  
Die Erzieher/innen begrüßen die Kinder und nehmen sie in Empfang.  
Wenn Sie darüber hinaus ein Gespräch über Erziehungsfragen oder zum Verhalten Ihres Kindes in der 
Gruppe haben, bieten wir Ihnen die Möglichkeit ein Bedarfsgespräch zu einem anderen Zeitpunkt 
wahrzunehmen.  
 

 
Unfallversicherung 
 
Ihr Kind ist auf dem Weg vom Elternhaus in die Einrichtung und zurück, sowie während des 
Aufenthalts in der Einrichtung, bei Unfall, versichert.  
 
 

 
Vorstand 
 
Der Vorstand bildet den Träger unserer Einrichtung.  Hierzu findet einmal jährlich eine Vorstandswahl 
statt(siehe Mitgliederversammlung). Der Träger der Einrichtung bildet auch gleichzeitig den Verein 
der Kindertagesstätte. Der Vorstand setzt sich zusammen aus 

 1.Vorsitzende/r (stimmberechtigt) 

 2.Vorsitzende/r (stimmberechtigt) 

 Schriftführer (stimmberechtigt) 

 Geschäftsführer/in (stimmberechtigt) 

 Leitung (stimmberechtigt) 
 
 

 
Wünsche 
 
Für Ihre Wünsche und Anregungen während unserer gemeinsamen Kitazeit sind wir dankbar und 
offen. 
 
 
 
 
 



Wechselwäsche 
 
Unterwäsche, Strümpfe, Pullover und T-Shirt benötigt Ihr Kind hier in der Einrichtung. In der Fuchs-
und Hasengruppe bekommt Ihr Kind dazu eine eigene „Kiste“. In der Igelgruppe kann die 
Wechselwäsche an den Garderobenhaken gehangen werden.  

 
Zum Schluss…………. 
 
…..wünschen wir eine schöne und erlebnisreiche Zeit mit uns. Wir freuen uns auf ein 
vertrauensvolles und angenehmes Miteinander.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 


