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Einleitung

Wir als evangelische Kindertageseinrichtung, die dem Tragerverbund der Ev. Tageseinrichtun-
gen fir Kinder im Kirchenkreis Libbecke angehdren, méchten mit dieser Konzeption Ilhnen
einen kleinen transparenten Einblick in unsere padagogische Arbeit mit unseren Schwerpunk-
ten und Zielen geben.

Diese Konzeption wurde von den Mitarbeitenden der Einrichtung Sonnenstrahl entwickelt und
wird regelmaRig Uberprift sowie Uberarbeitet und entspricht der Qualitatsentwicklung. So
setzen sich die Mitarbeitenden stetig mit padagogischen und fachlichen Impulsen und gesetz-
lichen Vorgaben auseinander, damit Bekanntes tiberdacht und mit aktuellem und theoreti-
schem Wissen weiterentwickelt werden kann. Unsere Konzeption sehen wir als Herzstlick fir
die Arbeit mit den Kindern und Familien.

Da es sich hierbei lediglich um einen Auszug unserer Arbeit handelt, ist eine ausfiihrliche Dar-
stellung in unserem Handbuch zum Qualitdtsmanagement zu ersehen.

Die Kinder sind das wichtigste Gut in unserem Kindergarten. Sie werden entsprechend bei der
Planung und Gestaltung des padagogischen Alltags und der Konzeption die Wiinsche und Be-
dirfnisse der Kinder mit einbezogen. So gibt es zu der Konzeption, mit Piktogrammen verse-
hen, eine vereinfachte Version fiir die Kinder, ,Miteinander — Fiireinander — Konzeption kin-
derleicht”.

Die Erkldrung dieser Piktogramme finden Sie auch in dieser Konzeption.

(Zu ersehen auf der nachsten Seite)

Sollten sich Fragen oder Anregungen ergeben, stehen wir lhnen gerne nach Terminabsprache
zur Verfligung.

Erreichbarkeit der Kindertageseinrichtung

Leitung Simone Verbarg-Willner 05771-2393

"Jedes Kind gleicht einem Sonnenstrahl. Zusammen

i

bilden sie eine Sonne und schenken unserer Welt
Licht und Wéirme." Peter Pratsch




Symbole aus der , Konzeption kinderleicht”

Leitbild

Personelle Rahmenbedingungen, Teamarbeit
und Entwicklung, Leitung

Raumliche Rahmenbedingungen.

Padagogische Gruppenbereiche

Profil der Einrichtung

Kategorien der Inklusion: Behinderung, Diversi-
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tat, Gender, gelebte Inklusion

Gesellschaftliche Teilhabe:

Kinderrechte,

Beteiligung und Beschwerde

Beriicksichtigung der Besonderheiten der Alters-
stufen

(lﬁf}

Bildungs- und Erziehungsauftrag, sprachliche Bil-
dung und Dokumentation

Bei uns kannst DU dich wohl
fihlen, denn...

... hier sind wir fiir DICH da.

... unsere Raume sind fur DICH
gemacht.

... bei uns findest DU deinen
Platz.

... bei uns lernst DU Gott  ken-
nen.

... DU bist gut, so wie du bist.

... hier bist DU nicht allein. Du
gehorst dazu

... DEINE Meinung ist uns wich-
tig

.. egal, wie alt DU bist, DEIN
Spiel ist wichtig

... DU hast viele Ideen. Hier hast
DU Zeit, zu lernen. WIR helfen
dir dabei.



Gesundheitsforderung, Schutzauftrag, sexualpa- . . o
] ) ... DEINE Gefiihle sind richtig.
dagogische Ausrichtung

Kinderschutz/ Datenschutz DU bist hier sicher.

Zusammenarbeit mit den Erziehungsberechtig- .
; ... DEINE Eltern gehoren dazu.
en

... gemeinsam lernen WIR jeden
Qualitatssicherung und Entwicklung Tag mehr. Darauf kannst DU
dich verlassen.




Vorwort des Tragers

Kennen Sie die Geschichte von Frederick, der etwas anderen Maus?

Darin erzahlt der Kinderbuchautor Leo Lionni von einer ganz besonderen Mausefamilie. Be-
sonders sind zwei Dinge: Zum einen ist Frederick etwas anders als seine Geschwister, er sam-
melt nicht wie sie eifrig Futter fiir den Winter, sondern sitzt ganz still da und sammelt Sonnen-
strahlen gegen die Kalte, Farben gegen das winterliche Grau und Wérter gegen die Langeweile
und Sprachlosigkeit. Zum anderen akzeptieren die Gbrigen Mause diese Erklarung. Fredrick
wird trotz seines Andersseins nicht ausgeschlossen. Tatsachlich kommt es, wie Frederick es
vorausgesagt hat. Die anderen Mause fragen nach seinen Vorraten, und es gelingt ihm mit
seinen Worten von Sonnenstrahlen und Farben die Mausefamilie aufzumuntern. Durch ihn
wird uns bewusst, dass unser Wohlbefinden nicht allein von ausreichend Essen und Trinken
abhéangt, sondern wir auch etwas fiir unsere Seele brauchen, dass uns Mut und Hoffnung gibt,
und flr unseren Kopf, um unsere Welt kennenzulernen. Deshalb stellen Mitarbeitende der
evangelischen Kindertagesstatten nicht nur sicher, dass die ihnen anvertrauten Kinder satt,
sauber und unter verldsslicher Aufsicht sind, sondern dass sie in einem geschiitzten Raum er-
fahren, wie gut es ist, in einer Gemeinschaft zu leben, anerkannt zu werden, liebevolle Zuwen-
dung zu bekommen und so in vieler Hinsicht Moglichkeiten fir ihre Entwicklung haben. Jedes
Kind ist eine Personlichkeit, der mit Achtung und Akzeptanz begegnet wird, unabhangig von
ihren Starken und Schwachen. In den ersten Lebensjahren lernt ein Kind ungeheuer schnell
und viel. Es erhalt Pragungen, die es sein Leben lang in positiver, wie in negativer Weise be-
gleiten werden.

In der Konzeption der evangelischen Kindertagesstatte Sonnenstrahl in Rahden wird selbst-
verstandlich allen formalen und gesetzlichen Anforderungen geniige getan. Dariber hinaus ist
es den Mitarbeitenden der Einrichtung wichtig den christlichen Glauben im Alltag zu leben,
ihn beim Spielen und Lernen, im Umgang miteinander, bei den Mahlzeiten und im Entdecken
der Natur einflieRen zu lassen. Die Kindertagesstatte Sonnenstrahl ist ein anerkannter Bewe-
gungskindergarten, in dem freie und angeleitete Bewegung in vielfaltiger Weise angeboten
wird. Es gibt ein grofles AuBengelande, und die Raume sind weitgehend barrierefrei. So bieten
sich gute Voraussetzungen Inklusion zu leben, soziales Lernen zu fordern. Jedem Kind mit sei-
nen individuellen Gaben wird die Entwicklung von Selbstbewusstsein und Vertrauen in die ei-
genen Fahigkeiten auch als wichtiger Teil der Gemeinschaft ermdglicht.

Fiir uns als evangelischem Trager ist es wesentlich, dass unsere Kindertagesstatten fest in die
lokalen Kirchengemeinden eingebettet sind und frihzeitig mit den Grundlagen unseres Glau-
bens und der Hoffnung und Sicherheit, die darin stecken, bekannt gemacht werden. Das ge-
schieht durch Singen und Beten zu den passenden Gelegenheiten, durch das Wahrnehmen
unserer Feste und das Erzahlen biblischer Geschichten. Dabei diirfen wir nicht vergessen, dass
wir in einer ,multikulturellen’ Gesellschaft leben, in der es selbstverstandlich ist, auch Kindern
mit ganz anderen religiosen Erfahrungen Raum zu geben.



Deshalb am Schluss ein Gedanke, der wohl fiir alle Menschen gilt, aus dem Buch ,Der Junge,
der Maulwurf, der Fuchs und das Pferd" von Charlie Mackesy: ,Ich habe etwas Besseres als
Kuchen entdeckt.” Hast du nicht’, sagte der Junge.’ Habe ich doch’ erwiderte der Maulwurf.
,Was denn?‘ ,Eine Umarmung. Die halt langer vor.’

In diesem Sinne wiinsche ich dem Team der Kindertagesstatte Sonnenstrahl Kraft, Geduld und
Anerkennung fiir seine vielfaltigen Aufgaben und fiir die Umsetzung seiner Vorstellungen.

Ulrike Schafer - Geschaftsfiihrung




Grufdwort der Ev.-Luth. Kirchengemeinde Rahden

Y

»Kinder sind Gottesgeschenke. Kinder sind wohl das groRte Geschenk, das unserem Leben ge-
geben werden kann. Was uns da anvertraut wird, ist zugleich die gréRte vorstellbare Aufgabe
in unserem menschlichen Leben.

In der Antike waren Romer und Griechen der Meinung, nicht die Kindheit sei bedeutsam fiir
die Personlichkeitsentwicklung, sondern die Zeit zwischen 14 und 21 Jahren. Das Mittelalter
sah den ersten Lebensabschnitt dhnlich. Kinder waren damals billige Arbeitskrafte, die halfen
in der Landwirtschaft. Erst Jean-Jaques Rousseau im 18. Jahrhundert erkannte die Kindheit als
eigenstandige Lebensphase, die kostbar und schiitzenswert ist.

Der , Entdecker der Kindheit” schlechthin ist allerdings Jesus.

In Mt. 18, 1-5 heilt es: ,Zu derselben Stunde traten die Jinger zu Jesus und fragten: "Wer ist
doch der GréRte im Himmelreich? * Jesus rief ein Kind zu sich und stellte es mitten unter sie
und sprach: "Wabhrlich ich sage euch: wenn ihr nicht umkehrt und werdet wie die Kinder, so
werdet ihr nicht ins Himmelreich kommen. ’

Wer nun sich selbst erniedrigt und wird wie dies Kind, der ist der GréRte im Himmelreich. Und
wer ein solches Kind aufnimmt in meinem Namen, der nimmt mich auf.”

Durch Jesus erfahren Kind und Kindheit groBte Achtung und Wertschatzung. In diesem Sinne
bemiihen wir uns, in der Ev. Kindertageseinrichtung Sonnenstrahl in Rahden fir die uns an-
vertrauten Kinder da zu sein und ihnen Fundament, Kraft und Orientierung fiir das Leben zu
geben.”

Pfarrer Dr. Roland Mettenbrink



Leitbild der Evangelischen Tageseinrichtungen fiir Kinder
im Evangelischen Kirchenkreis Lubbecke

Bei uns steht das Kind im Mittelpunkt

In den Ev. Tageseinrichtungen fir Kinder im Kirchenkreis Liibbecke erlebt jedes Kind die Liebe
Gottes. Jedes Kind ist ein Geschopf Gottes, welches wir — unabhangig von seiner religidsen,
kulturellen und sozialen Herkunft —annehmen.

Wir achten und schatzen die Potentiale, mit denen jedes Kind beschenkt ist.
Die Wiirde des Menschen ist unantastbar.

In den unseren Tageseinrichtungen fir Kinder leitet und bestimmt das christliche Menschen-
bild all unser Handeln. Vor diesem Hintergrund hat jeder das Recht auf Entwicklung mit allen
Fassetten des Lebens.

Uns ist die Freiheit geschenkt, Fehler machen zu dirfen und neu anzufangen, Erfolge zu feiern,
zu helfen und Hilfe anzunehmen.

Die Achtung und Bewahrung der Schopfung ist Teil unseres ev. Selbstverstindnisses

In unseren Ev. Tageseinrichtungen fir Kinder sind die Mitarbeitenden Vorbild flir einen nach-
haltigen und verantwortungsbewussten Umgang mit Ressourcen.

Bildung, Erziehung und Betreuung sind die Handlungsfelder unserer Arbeit

Jedes Kind hat Anspruch auf Bildung, Erziehung, Betreuung und auf Férderung seiner Person-
lichkeit. Kinder haben ein Recht auf Religion. Wir starken die Kinder in ihrer religiésen Ent-
wicklung.

Dabei es ist uns wichtig einen Rahmen zu schaffen, der Kinder stark macht und sie zu selbst-
bewussten, toleranten und empathischen Menschen werden |3asst.

Wir beteiligen die Kinder in unseren Einrichtungen bei allen sie betreffenden Angelegenhei-
ten, um gleichberechtigte gesellschaftliche Teilhabe und ein demokratisches Grundverstand-
nis zu entwickeln.



Kinderrechte und Kinderschutz werden bei uns verpflichtend umgesetzt.

Daraus resultiert die Verantwortung, alle uns anvertrauten Kinder vor kérperlicher, seelischer
und sexualisierter Gewalt, sowie vor Missbrauch zu schiitzen.

Gemeinsam haben Trager und alle Mitarbeitenden die Verantwortung fir die Wahrung der
Rechte und die Sicherheit von Kindern.

Vorurteilsfrei erleben wir die Vielfalt unserer Gesellschaft als Bereicherung.
SchlieRt alle Menschen mit ein:

e mit Forderbedarf

e inalternativen Lebensentwirfen

e mit anderen Kulturen und Religionen
e aus unterschiedlichen Schichten

Qualitdtsmanagement ist fester Bestandteil unserer Arbeit.

Qualitatsentwicklung ist in unseren Kindertageseinrichtungen ein fortlaufender Prozess nach
festgelegten Kriterien. Die verbindliche Festschreibung und die kontinuierliche Uberpriifung
von Prozessen und Abldufen schafft klare Strukturen fiir alle Beteiligten. Sie ermdglicht uns,
durch zielgerichtetes Handeln auf Veranderungen angemessen zu reagieren, die Qualitat der
Arbeit zu sichern und weiterzuentwickeln.

Achtung und Zuverlassigkeit bestimmen unser Leitungsverhalten.

Wir pflegen einen kooperativen, partnerschaftlichen, wertschatzenden und respektvollen
Umgang und sind uns unserer Vorbildfunktion bewusst. Wir fiihren und leiten zielorientiert,
verlasslich und legen Wert auf transparente Strukturen, Zustandigkeiten und Entscheidungen.

Bei uns wird eigenstandiges Arbeiten vorausgesetzt.

Mitarbeitenden in unseren Ev. Kindertageseinrichtungen fiir Kinder arbeiten engagiert und
verantwortungsbewusst im Rahmen der Vorgaben:

e Kinderbildungsgesetz und weitere Rechtsgrundlagen
e Leitbild des Kirchenkreises

e Konzeption der Einrichtung

e Qualitatsmanagement der Einrichtung

Wir ermoglichen fachliche Kompetenzerweiterung und Qualifizierung.
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Der Wertschatzende und anerkennende Umgang miteinander legt die Basis fir eine offene
und partizipative Gesprachskultur. Dialogfahig und I6sungsorientiert begegnen wir Konflikten.
Wir sehen in Fehlern und Krisen Moglichkeiten fiir konstruktive Zusammenarbeit.

Okonomische Ressourcen werden effizient genutzt.

Durch klar beschrieben Schnittstellen zwischen den Ev. Tageseinrichtungen fiir Kinder und
Trager, so- wie Verwaltung sind die wirtschaftlichen Kompetenzen aufgeteilt.

Die Kooperation mit der Kirchengemeinde und im Sozialraum wird gepflegt.

Unsere Ev. Tageseinrichtungen fir Kinder erweitern ihr Angebot durch die Einbindung in —und
die Zusammenarbeit mit — kirchlichen und nichtkirchlichen Personen und Institutionen.

Leitbild der Ev. Kindertageseinrichtung Sonnenstrahl

Die evangelische Kindertageseinrichtung , Sonnenstrahl” ist ein Ort, wo Familien willkom-
men sind und jeder in seiner Persénlichkeit angenommen wird.

Schon vor dem Eintritt des Kindes in den Kindergarten haben Eltern und Interessierte die Mog-
lichkeit, sich mit unserer Einrichtung und Arbeit vertraut zu machen. Wir méchten auf die El-
tern zugehen und sie in der Erziehung ihrer Kinder begleiten und unterstiitzen.

Wir mochten jedes Kind in seiner eigenen Persénlichkeit annehmen und fordern. Fiir die pa-
dagogische Arbeit wiinschen wir uns eine gute Zusammenarbeit zwischen Elternhaus und Kin-
dertageseinrichtung.

Der Schutz der uns anvertrauten Kinder vor korperlicher, seelischer und sexueller Gewalt hat
fiir uns hochste Prioritat. Wir méchten jedem Kind ein sicheres und unbeschadetes Aufwach-
sen ermoglichen.

Die evangelische Kindertageseinrichtung ,,.Sonnenstrahl” ist ein Ort, wo Kinder spielen, ler-
nen und im Glauben leben kénnen.
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In der padagogischen Arbeit ist es unser Ziel, den Spiel- und Bewegungsbediirfnissen der Kin-
der gerecht zu werden, ein gesundes Neugierverhalten zu ermdoglichen und den Entdecker-
drang zu unterstitzen.

Wir nehmen Kinder aller Kulturen, Herkunft und Glaubensrichtungen, jedes Geschlechtes so-
wie mit und ohne Beeintrachtigung auf und arbeiten inklusionspadagogisch.

Wie in dem Kinderbildungsgesetz NRW festgelegt, werden die Kinder in allen Bildungsberei-
chen begleitet und gefordert. Fiir die Umsetzung ist eine sichere Bindung wichtig. Die Entwick-
lung der eigenen Personlichkeit, die Sicherheit, die Selbstwirksamkeit und das Vertrauen ist
die Grundlage fiir eine positive Entwicklung des Kindes.

Wir sind eine evangelische Kindertageseinrichtung.

Die christliche Erziehung fliet in den Tagesablauf unmittelbar ein, um so den Glauben erfahr-
bar und erlebbar zu machen. Durch das eigene Vorleben mochten wir den Kindern Werte und
Normen vermitteln und sie mit dem Glauben an Gott vertraut machen.

Die evangelische Kindertageseinrichtung ,,.Sonnenstrahl” ist ein Ort, wo wir Bewdhrtes aktiv
leben, Neues kritisch aufnehmen und uns weiterbilden.

Die Erfahrungen der letzten Jahre haben gezeigt, dass strukturierte Tagesablaufe in den un-
terschiedlichen Gruppenformen den Kindern Sicherheit und Verlasslichkeit geben.

Bei uns finden Kinder einen Ort, an dem man ihnen zuhért, ihre Bediirfnisse und Angste
ernst nimmt und sie mitentscheiden kdonnen. Unsere Einrichtung bietet fachkompetentes
Personal mit qualifizierten Ausbildungen. Dariiber hinaus zeichnen sich unsere Mitarbeiten-
den durch Bereitschaft zur regelmaBigen Weiterbildung aus.

Rahmenbedingungen in der Einrichtung

Die evangelische Kindertageseinrichtung Sonnenstrahl stellt sich vor

Unsere evangelische Kindertageseinrichtung Sonnenstrahl ist im Jahr 1968 mit drei Gruppen
eroffnet worden. 1972 kam eine weitere Gruppe hinzu.

Seit 2009 gehoren wir dem Tragerverbund der evangelischen Tageseinrichtungen fiir Kinder
im Kirchenkreises Liibbecke an. Fir Fragen und Belange rund um das Thema Kindergarten
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steht die Fachberatung Diana Bruguet, Geistwall 32 in Libbecke unter 05741-2700330 zur
Verfligung.

Wir sind seit 2010 anerkannter Bewegungskindergarten. (siehe: Wir sind ein Bewegungskin-
dergarten)

Da uns eine stetige padagogische Weiterentwicklung sehr wichtig ist, sind wir seit 2014 mit
dem ev. Giitesiegel BETA zertifiziert. Wir setzen die im Bundesrahmenhandbuch vorgegebe-
nen Standards und Qualitatsmerkmale methodisch und transparent in der taglichen Arbeit
um.

Wir arbeiten in festen Stammgruppen, die den Kindern Sicherheit durch feste Bezugspersonen
geben. Die Kinder haben jederzeit die Moglichkeit, in einer anderen Gruppe zu sein und grup-
penibergreifende Projekte und Angebote zu nutzen. Wir arbeiten Situations- und Bedrfnis-
orientiert.

Seit 2017 ist Simone Verbarg-Wiillner Leitung dieser Einrichtung und ist fir Familien und Inte-
ressierte die Ansprechpartnerin unter 05771-2393.

Trager

Y

Trager der evangelischen Kindertageseinrichtung Sonnenstrahl in Rahden ist der
Tragerverbund Ev. Tageseinrichtungen fir Kinder im Kirchenkreises Libbecke. Die
Verwaltungsleitung und die Fachberatung bilden gemeinsam die Geschéftsfiihrung des

Tragerverbundes:
Verwaltungsleitung Fachberatung
Carsten Schoneberg Diana Bruguet
Tel.: 05741-2700 251 Tel: 05741-2700 330
Carsten.Schoeneberg@kirchenkreis-luebbe- Diana.Bruguet@kirchenkreis-luebbe-
cke.de cke.de

Unsere Einrichtung arbeitet eng mit der Ev. Kirchengemeinde Rahden zusammen.
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Standortbedingungen

/TN

Unsere Kindertageseinrichtung mit grolem AulRengeldnde befindet sich in direkter Nachbar-
schaft der weiterfihrenden Rahdener Schulen. Der Stadtkern, in dem die ev.-luth. St. Johannis
Kirche, die Grundschule, das Gemeindehaus und das Rathaus sowie auch Geschifte, Arzte und
Therapeuten zu finden sind, ist zu Full gut zu erreichen.

Kulturelle Angebote der Stadt Rahden sowie umliegender Vereine bieten Maoglichkeiten, sozi-
ale Kontakte zu pflegen. (Siehe Zusammenarbeit mit Institutionen.)

Die direkte Umgebung unserer Einrichtung ist landlich.
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Zusammenarbeit mit Institutionen

Wie sehen uns als familienerganzende und -unterstiitzende Einrichtung und bieten den Fami-

lien ein umfangreichendes Beratungs- und Hilfsangebote, damit sie in ihrer Erziehungsarbeit
unterstitzt werden kénnen.

Feuerwehr, Schulen aus
Rahden und

Stadtverwaltung Polizei, Banken Borufeschulon

Rahden

Arzte/
Therapeuten

Forderverein

Arbeitskreis

Inklusion/
Kita Bewegungskita
Sonnenstrahl
Alle Kitas im
Stadtgebiet Arbeitsagentur/
Rahden Hilfe fiir Arbeitslose
Kreisjugendamt
Kirchengemeinde
Rahden
Tragerverbund Koop.e.rationspartner
vomn Ev. Kitas {Fam.lllenber.atung, .
. Vereine, Seniorenheim,
Kreiskirchenamt Zahngesundheit
Liibbecke
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Personelle Bedingungen

L

Gemal dem Gesetz zur Frithen Forderung und Bildung von Kindern — Kinderbildungsgesetz —
werden sozialpadagogische Fach- und Erganzungskrafte im Sinne der Personalverordnung ein-
gesetzt. Zusatzlich wird das pad. Fachpersonal von einer Hauswirtschafterin, eine Reinigungs-
und Kitahelferin und einem Gartner unterstutzt.

Die Mitarbeitenden werden im Team fiir Verantwortlichkeitsbereiche im pad. Bereich, in der
Organisation und in der Sicherheit beziglich ihrer Starken/Schwachen, Qualifikationen und
Interessen eingesetzt.

Zum Zeitpunkt der Fertigstellung dieser Konzeption sind bei insgesamt 16 pad. Fachpersonal
folgende Qualifikationen im Sonnenstrahl zu finden:

Qualifikationen und Weiterbildungen

Fachwirtin fir Kita-Management 1
Entspannungspadagoge 2
Entspannung mit Kindern 2
Psychomotorikerin 2
Bewegungsférderung in Kita — UL B 15
Sicherheit und Gesundheit in der Kita 1
Gesundheitsmanagerin / Mittagessen 2
Sicherheitsbeauftragte 3
Aufsichtspflicht 2
Bildungsarbeit in der Kita — gemal3 nach 16

den 10 Bildungsbereichen

BASIK — begleitende alltagintegrierte Spra- | 16
chentwicklungsbeobachtung

Fachkraft Sauberkeitserziehung 1

Arbeiten mit Kinder U3 + U3 16

Qualitatsmanagementbeauftragte

Fachkraft §8a

Fachkraft Inklusion

Sprachentwicklungsexpertin

W =R W W W

Musikalische Friiherziehung
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Religionspadagogische Forderung 16

Life-Kinetik — Bewegungsprogramm zur Ge- | 1
hirnfaltung

Elternbegleiterin und — Beraterin zu den 1
Bildungsverldaufen von Kindern

Traumapddagogin

Frihkindpadagoge

Tanz — und Rhythmuspadagoge

Outdoorpadagogin

Natur- und Umweltpadagogik

I L

Haus der kleinen Forscher / Nachhaltigkeit
/ Experimentieren

Zahlen- und Entenland 7

Raumliche Rahmenbedingungen

AN

1
|

Bei uns in der Einrichtung gibt es vier Regelgruppen. Diese sind aufgeteilt in zwei U3-Gruppen
(Kafer- und Igelgruppe) und zwei U3-Gruppen (Hasen- und Barengruppe).

Die freundlich gestalteten Raume unsere Kindertageseinrichtung werden individuell nach dem
Konzept genutzt, so das jedes Kind, auch Kinder mit einem erhohtem Férderbedarf, individu-
elle Ruhe — und Riickzugsmoglichkeiten entsprechend ihren Bedirfnissen zur Verfligung ste-
hen und auch genligend Platz fir Bildung, Erziehung und Betreuung ermoglicht wird.

Bei der Gestaltung und Nutzung der Rdume und Materialien haben die Kinder ein Mitsprache—
und Mitentscheidungsrecht.
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Jede Gruppe besteht aus einem Gruppen- und einem Nebenraum. In allen vier Gruppen ste-
hen allen Kindern verschiedene Aktionsecken, wie der Konstruktions-, Kreativ- und Rollen-
spielbereich sowie eine Leseecke und mehrere Platze fiir Gesellschaftsaktivitaten zur Verfu-
gung. Vor allem die Nebenrdume werden auch als Riickzugsort oder zum Ruhen genutzt. Auch
eignen sich diese fiir Forder- und Therapiezeiten, in Einzel- oder Kleingruppenarbeiten.

Angrenzend an die Raumlichkeiten befinden sich fiir jede Gruppe eine Garderobe und ein Sa-
nitarbereich.

Darlber hinaus haben die Kinder ebenfalls ganztagig die Mog-
lichkeit, sich in der Halle oder auf dem AuRengeldnde zu begeg-
nen und sich, unter Absprache in den verschiedenen Gruppen
zu besuchen.

Das eingezaunte AulRengelande bietet eine Vielzahl an Bewegungs- und Spielmdglichkeiten.

So stehen allen Kindern, auch Kindern mit erhéhtem Foérderbedarf, ein groRer Sandkastenbe-
reich, eine FahrstralSe fir Fahrzeuge, ein Hiigelbereich zum Hangeln, Balancieren, Rutschen,
Springen, mehrere Spielhitten, Schaukeln und ein FuBballplatz zur Verfligung.

Fiir U3 Kinder ist ein kleinerer AulRenteil abgetrennt, der ebenfalls (iber mehrere kleineren
Bereiche verfligt. Hier konnen die jlingeren Kinder ihren Bedirfnissen in Ruhe und in ihrem

eigenen Tempo nachkommen.

AuBerdem verfligt unsere Kita liber einen gut ausgestatteten Bewegungsraum, den die Grup-
pen im Wechsel nutzen kdnnen. Hier haben die Kinder vielfaltige Moglichkeiten, sich auszu-
probieren.
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Unsere Kiiche ist in mehrere Bereiche unterteilt. Im vorderen Teil befindet sich eine kindge-
rechte Arbeitsflache, die flir Angebote mit den Kindern dient.

In diesem Bereich findet auch das Mittagessen statt.
Im hinteren Teil ist eine Klichenecke, die fiir die hauswirtschaftlichen Arbeiten genutzt wird.

Den Mitarbeitenden stehen verschiedene Raumlichkeiten wie
der Mitarbeitendenraum oder das Biiro zur Verfligung, die sie
fiir die Vorbereitungszeit, Dokumentationen sowie regelma-
Rige Eltern- und Teamgesprache nutzen kénnen.

Durch die Vielzahl an Rdumlichkeiten wird allen Kindern er-
moglicht, individuelle Bildungswege zu durchlaufen.

Offnungszeiten

Die SchliefRzeiten richten sich nach den Ferienzeiten in NRW. Da wir eine Bildungseinrichtung
sind und Kinder taglich fir das Leben lernen, ist es fiir eine gesunde Entwicklung wichtig, dass
Kinder Ruhephasen zum Regenerieren und Erholen haben. Nur so kénnen sie das Erlebte und
Erlernte verarbeiten und abspeichern.

In den Sommerferien ist die Einrichtung drei Wochen unter Absprache mit den anderen
Rahdener Kindertageseinrichtungen geschlossen, sodass immer eine Einrichtung gedffnet ist
und im Bedarfsfall Kinder fiir einen bestimmten Zeitraum betreut werden kdénnen.

Fiir die Briickentage findet eine Bedarfsabfrage der Eltern statt. Je nach Anmeldungen der
Kinder arbeiten wir an diesen Tagen mit reduziertem Personal.

Zwischen Weihnachten und Neujahr ist unsere Einrichtung geschlossen.

Alle Termine und Abfragen werden rechtzeitig bekannt gegeben.
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Buchungszeiten

Diese Buchungszeiten sind Jahresbuchungszeiten.

Mogliche Buchungen:

25 Stunden 7:30 Uhr — 12:30 Uhr

35 Stunden 7:30 Uhr —12:30 Uhr und 14:00 Uhr — 16:00 Uhr
35 Stunden Block 7:00 Uhr — 14:00 Uhr (mit Mittagessen)

45 Stunden 6:45 Uhr — 16:30 Uhr (mit Mittagessen)

Tagesablauf (Kurzform)

Ein geregelter Tagesablauf und feste Rituale geben den Kindern die notige Sicherheit. (siehe
Angebote und Projekte)

Vormittag

6:45 Uhr - 8:00 Uhr Friihdienst in einer Gruppe (ab 7:30 Uhr Absprache der Mitarbei-
tenden bezlglich Veranderungen im Tagesablauf)

7:45 Uhr - 9:00 Uhr Bring- und BegriiBungsphase mit Freispiel in der eigenen Gruppe

9:00 Uhr —11:20 Uhr Morgenkreis, Freispielphase auch im AuBenbereich, Kleingrup-
penangebote und Friihstiicksphase (U3 gemeinsames Friihstlick,
U3 gleitendes Friihstiick)

11:20 Uhr- 12.30 Uhr Mittagessen in verschiedenen Gruppen und Beginn der Abhol-
phase (25 Std./35 Std. Buchung)

12:30 Uhr — 13:30 Uhr Ruhephase in verschiedenen Alters- und Kleingruppen

Nachmittag

13:30 Uhr — 14:00 Uhr Abholphase der Ubermittagskinder (35 Std. im Block Buchung)
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14:00 Uhr — 16:00 Uhr Freispiel-, Angebots-, Projektphase in den verschiedenen Grup-
pen, danach Abholphase (35 Std. Buchung)

16:00 Uhr — 16:30 Uhr Schlussdienst und Abholphase (45 Std. Buchung)

Padagogische Gruppenbereiche

In unserer Einrichtung werden in Absprache mit dem Trager und dem Kreisjugendamt Kinder
in vier alters- und entwicklungsentprechenden Gruppen betreut:

Die Barengruppe (Gruppentyp lll)

Es werden 25 Kinder im Alter von drei bis sechs Jahren betreut.

In dieser Gruppe arbeiten vier padagogische Fachkrafte. Drei Erzieher/Innen und eine Kinder-
pflegerin mit Zusatzausbildung.

Die Hasengruppe Gruppentyp lll)

Es werden 25 Kinder im Alter von drei bis sechs Jahren betreut.

In dieser Gruppe arbeiten drei Erzieherinnen.

Die Kafergruppe (Gruppentyp I)

Es werden 20 Kinder im Alter von zwei bis vier Jahren betreut.

In dieser Gruppe arbeiten drei Erzieherinnen und eine Inklusionsfachkraft.
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Die Igelgruppe (Gruppentyp I)

Es werden 23 Kinder im Alter von zwei bis vier Jahren betreut.

In dieser Gruppe arbeiten vier Erzieherinnen.

Die Finanzierung des Kindergartenplatzes und des Mittagessens

Es gelten die Beitrage nach dem KiBiz §23 Gesetz zur friihen Bildung und Férderung von Kin-
dern.

Die Kosten fiir das Mittagessen werden zusatzlich (iber den Trager abgerechnet.

Offentlichkeitsarbeit

Die Zusammenarbeit mit Rahdener Einrichtungen und den verschiedenen Kooperationspart-
nern erméglicht uns, ein groRes Angebot zu erstellen und eine breite Offentlichkeit zu errei-
chen. So stellen wir den Erziehungsberechtigten eine groRRe Palette an Moglichkeiten zur Ver-
fligung, wo sie Unterstiitzung erhalten kénnen.

Unsere Offentlichkeitsarbeit setzt sich ausfolgenden Bereichen zusammen:

e Schriftliche padagogische Konzeption

e Auftritte in Gemeindeechos, Zeitung, Kiepe
¢ Internetauftritt

o Kitaflyer

e Forderverein

Durch die intensive Offentlichkeitsarbeit werden das Profil unserer Kita und die Bedeutung
der Bewegung im Elementarbereich dargestellt.
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Profil der Einrichtung - Unsere padagogische Arbeit
»Nicht das Kind soll sich der Umgebung anpassen,
sondern wir sollten die Umgebung dem Kind anpassen.”

Maria Montessori

Unsere Kindertageseinrichtung erfillt das Gesetz zur frilhen Bildung und Forderung (Kinder-
bildungsgesetz- KiBiz) und die Bildungsvereinbarung NRW.

Mathematische » Gesundheft

Naturwissenschaftliche -
technische Bildung

Unser Ziel ist es, den Spiel- und Bewegungsbediirfnissen aller Kinder gerecht zu werden, ein
gesundes Neugierverhalten zu ermoglichen und die Entwicklung ganzheitlich und nach den 10
Bildungsbereichen aus dem Kinderbildungsgesetz zu unterstiitzen. Es werden allen Kindern,
auch denen mit erhéhtem Foérderbedarf, die Teilhabe an den Bildungsprozessen ermaoglicht.
(siehe Inklusion)

Die Beziehungs- und Bildungsarbeit ist so gestaltet, dass alle Kinder eine gute Rahmenbedin-
gung fur ihre individuelle Situation und Bedirfnisse erhalten, partizipatorisch Mitbestimmen
dirfen und eine strukturierte und anregungsreiche Umgebung auffinden, die auf individuelle
Belange und Lebenssituationen Riicksicht nimmt. Altersentsprechende und unterschiedliche
Materialien sind fiir alle Kinder nicht tiberfordernd, sichtbar prasentiert und zuganglich. Jedes
Kind wird in seiner Individualitat wahr —und angenommen.
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Im Spiel erfédhrt das Kind Werte, Normverhalten und Verhaltensregeln. Die Entwicklung der
Personlichkeit des Kindes zu einem selbstandigen und selbstbewussten, aber auch gemein-
schaftsfahigen Menschen steht fiir uns im Vordergrund.

Verschiedenheit muss gelebt werden — jedes Kind ist bei uns willkommen!

Vorurteile und Diskriminierung gehoren nicht in unser Haus und spiegelt nicht die Fachlichkeit
unserer padagogischen Fachkrafte wider.

Wir sind ein evangelischer Kindergarten

Y

Die evangelische Kindertageseinrichtung Sonnenstrahl ist in dem Tragerverbund des Evange-
lischen Kirchenkreises Libbecke in der Zusammenarbeit mit der ev.-luth. Kirchengemeinde
Rahden.

Siehe, Kinder sind eine Gabe des Herrn (Ps. 127,3)

Ausgehend von einem ganzheitlichen Menschenbild findet christliche Erziehung bei uns auf
den Lebens- und Erfahrungshintergriinden der Kinder statt. Das Kind lernt, sich selbststandig
mit seiner sozialen und sachlichen Umwelt auseinanderzusetzen und sich auf Erfahrungen des
christlichen Glaubens einzulassen.

Die religionspadagogische Arbeit flieBt in den normalen Tagesablauf der Einrichtung ein, um
so den christlichen Glauben erfahrbar und erlebbar zu machen. Durch das eigene Vorleben
mochten wir den Kindern Werte und Normen vermitteln und sie mit dem christlichen Glauben
vertraut machen. So sind Gebete, christliches Liedgut und biblische Geschichten wesentliche
Elemente in unserer Arbeit mit den Kindern.

Gemeinsam mit Pf. Dr. Mettenbrink und den Kindern planen und gestalten wir Kinderandach-
ten, Familiengottesdienste und christliche Feste innerhalb des Kirchenjahres. Durch die Zu-
sammenarbeit mit der Kirchengemeinde Rahden erfahren die Kinder mit ihren Familien ein
gutes Bildungs-, Erziehungs- und Betreuungsangebot.

In unserer Kindertageseinrichtung werden alle Kinder, gleich welcher Konfession, ob getauft
oder nicht, aufgenommen. Es hat sich ein gutes und bereicherndes Miteinander von Kindern
und Erwachsenen unterschiedlicher Konfession, jedes Geschlechtes, Religion und Nationalitat
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entwickelt. Die Unterschiedlichkeit der Menschen sehen wir als Bereicherung. Die religions-
padagogische Aufgabe, Kinder in Inhalte und Formen christlichen Glaubens einzufihren,
schliel3t gegenseitiges Verstandnis und Akzeptanz von Eltern und Kindern anderer Religionen
und Nationalitaten ein.

Wir setzen allerdings voraus, dass diejenigen, die ihre Kin-
der bei uns anmelden, mit der christlich gepragten Arbeit
in unserer Kindertageseinrichtung einverstanden sind.

Wir Erwachsenen sehen, wie es ist, und fragen:
Warum?“

Kinder trédumen davon, wie es sein kénnte, und sagen:
»Warum nicht?“

(Autor unbekannt)

In der Zusammenarbeit mit dem Tragerverbund Ev. Tageseinrichtungen fir Kinder im Kirchen-
kreis Libbecke als Tragervertreter steht die Fachberatung fir alle Belange, die den Ablauf des
Kindergartenbetriebes betreffen, zur Verfliigung.

Termine fir Zusammenkiinfte in Form von Konferenzen fir Leitungen und/oder fir Mitarbei-
tenden in Arbeitskreisen/Fortbildungen stehen i.d.R zu Beginn eines Kita-Jahres fest.

Wir sind Bewegungskindergarten

Wir sind ein anerkannter Bewegungskindergarten, in dem alle Kinder, auch die mit erhéhtem
Forderbedarf, durch vielfaltige Situationen und Moglichkeiten zu Bewegung motiviert werden.
Die Kooperation mit dem TuSpo Rahden und dem Kreissportbund Minden-Liibbecke ermog-
licht uns die Nutzung verschiedener Materialien und Raumlichkeiten sowie stetige Qualifika-
tions- und Weiterbildungsmaoglichkeiten.

In kleinen Psychomotorikgruppen konnen die Kinder gezielte Erfahrungen in den Bereichen
Motorik, Wahrnehmung, Konzentration, Reaktion und Ausdauer machen. Offene Bewegungs-
angebote fir alle Kinder flieRen in den Tagesablauf mit ein. Hierflir stehen die unterschied-
lichsten Materialien in den Gruppenrdumen, dem Hallenbereich und im Turnraum bereit.
Auch der Erlebnisspielplatz auf dem AuBengeldande regt mit seinem grofRen Aufforderungscha-
rakter zum Bewegen, Erleben und Erfahren an.
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Durch vielfaltige Bewegungsmoglichkeiten lernt das Kind, sich und seinen Korper besser ein-
zusetzen und so mehr Selbstvertrauen und -bewusstsein sowie ein positives Selbstkonzept zu
entwickeln.

Leitsiatze zum Bewegungskindergarten
Die ev. Kindertageseinrichtung Sonnenstrahl ist ein Ort...

» ... wo Kinder durch vielfdltige Situationen und Mdoglichkeiten zur Bewegung motiviert
werden.

» .. wo die taglichen Bewegungszeiten offen und situativ sind, aber auch geplant und
angeleitet werden.

» ... wo Angebote in den Raumlichkeiten der Einrichtung sowie auf dem AuRRengeldnde
gruppenintern und gruppeniibergreifend stattfinden.

Bewegung ist in unserer Einrichtung Normalitat! Die Gestaltung der Gruppenraume lasst viel
Bewegung zu, selbst im Hallenbereich stehen vielfaltige Materialien zur Verfligung.

Die Inhalte der Bewegungserziehung werden so weit wie moéglich mit Themen und Ereignissen
aus den Lebenswelten der Kinder verkniipft, sodass die Freude an der Bewegung geweckt und
erhalten wird und die Kinder tagliche Bewegungserfahrungen wie Hipfen, Laufen, Werfen
selbststandig erleben kénnen.
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Angebote und Projekte in Anlehnung an den situationsorientierten Ansatz

Die Beobachtungen der Kinder sind der Ausgangspunkt fiir die Projekte in unserer padagogi-
schen Arbeit. Im situationsorientierten Ansatz finden wir die Arbeitsmoglichkeit, mit der wir
uns identifizieren kénnen. In unserer Einrichtung werden fol-
gende Projekte angeboten:

e Entenland

e Schulhlipfer (dazu gehort u.a. Zahlenland, Besuch der
Feuerwehr, Polizei, Volksbank, Kirchengemeinde,
Krankenhaus, Bordsteinfiihrerschein, Vorschileraus-
flug)

e \Weitere Vorschilerangebote wie z.B. ,,Mut macht
stark”, Kindergarten-FuRball-Cup, Projekt in Zusam- '
menarbeit mit der Grundschule Rahden, GroRel-
ternnachmittag

e Kinderchor

e Leseland/Lesewurm

e Klangwerkstatt

e Entspannung

e Psychomotorik

e Waldnachmittag

e BISC

e Fester Turntag in der Woche der einzelnen Gruppen

e Familienturntag

e Villa Kunterbunt

e , Pferde befliigeln”

e Monatliche Kindergartenandacht

e Theaterbesuch

e Laternenfest, Ostereiersuche in partnerschaftlicher Zusammenarbeit mit dem Senio-
renheim St. Johannis

e Sommerfest

e Zahnprophylaxe

e Ev. Feste im Jahreskreis
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Diversitat, Gender

offen gegeniiber und sehen diese bunte Verschiedenheit der Kinder und Familien als eine

Wir treten allen Menschen aus unterschiedlichen Lebenswelten und Kulturen

Chance der Weiterentwicklung aller. Nur so kann ein Zusammengeharigkeitsgefiihl entstehen
und eine gute Zusammenarbeit/ ein gutes Zusammenleben gelingen.

Jedes Kind hat ein Recht auf Gleichberechtigung — dies ist ein Grundrecht.
Diskriminierung hat in unserem Haus nichts verloren!

Kinder lernen bei uns, dass es normal ist, die eigene Geschlechtsidentitdt — das eigene Ich —
unabhangig von bestehenden Geschlechtsklischees zu entwickeln. Auch unterschiedlichen Le-
bens —und Familienformen wie Alleinerziehende, Patchwork- und Regenbogenfamilien bilden
eine Selbstverstandlichkeit.

Hier kommt es auf die Haltung jeder Mitarbeitenden an. Toleranz, Offenheit, Flexibilitat, vor-
urteilsbewusste Handlungen, Selbstverstandlichkeit gegentiber Neuem ist das A&QO in unserer
Arbeit.

Genutzte Netzwerke, bei Fragestellungen:

» Wildwasser: 057187677
» Familien — und Erziehungsberatung Diakonie: 05741-9559
» Gleichstellungsbeauftragte der Stadt: 05771-7315

Gelebte Inklusion - Padagogik der Vielfalt

Alle Kinder haben ein Recht auf ungehinderte Bildung und auf eine freie Entwicklungsentfal-
tung (siehe §7 und §8KiBiz).
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Bei uns in der evangelischen Kindertageseinrichtung Sonnenstrahl ist jedes Kind mit deren Fa-
milien willkommen, unabhdngig von Nationalitat, Herkunft, Geschlecht, Religion oder Behin-
derung.

Die Weiterentwicklung unseres Inklusionspadagogische Konzept erfolgt durch die Mitarbei-
tenden stetig und wird bei Bedarf und Notwenigkeit angepasst und verandert. Im Erst- und
Entwicklungsgesprach wird allen Familien das inklusionspadagogische Konzept transparent
gemacht. Auch auf der Homepage des Kindergartens ist die gesamte Konzeption zu ersehen.
Eltern betdtigen mit der Unterschrift vom Leitfaden Aufnahme- und Entwicklungsgesprach
und des Aufnahmevertrages die Zustimmung der gesamten Konzeption und der Leistungsver-
einbarung mit dem Landschaftsverband Rheinland.

Uns ist es sehr wichtig, Kindern mit erhohtem Forderbedarf die Rahmenbedingungen hierfir
zu bieten:

Das Gebaude und das Gelande der Einrichtung sind nahezu barrierefrei.

Ausstattung und Raumlichkeiten der Einrichtung vermitteln allen Kindern das Gefiihl von Si-
cherheit und regen Neugier und Interesse an. Besonders Kinder mit erhéhtem Forderbedarf
brauchen vermehrt eine klare strukturierte anregende Umgebung, um das gemeinsame Ler-
nen und Spielen zu beglinstigen.

Flr die Arbeit in der Inklusion sind eine flexible Raumgestaltung und eine anpassungsfahige
Ausstattung entscheiden.

Beispiel fiir die Flexible Raumgestaltung sind:

Rickzugsorte: Schaffung ruhiger Ecken, wo Kinder sich zuriickziehen kénnen, wenn sie eine
Pause brauchen.

Bewegungsraum: Psychomotorische Forderung, Raumnutzung fiir externe Kooperations-
partner oder auch als Tobe-, und Riickzugsraum nutzbar.

In unserer Einrichtung haben wir drei Inklusionsfachkrafte. Eine feste |-Kraft, mit einer vom
LWL festgelegten Arbeitsstundenanzahl (im Dienstplan zu ersehen) steht dem I-Kind zur Seite,
damit es eine gute Begleitung und Férderung erfahren darf. Auch ist die Gruppengrofle, in der
das I-Kind betreut wird, gesenkt. Die Inklusionsfachkrafte werden als festen Bestandteils des
Teams gesehen und nehmen an Dienstbesprechungen und Angeboten im Kindergarten teil,
auch bieten sie Projekte im Alltag fiir alle Kinder an.
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Beispiel fiir Differenzierte Aktivitaten sind:

e Gemeinsame Projekte: Planung von Aktivitdten, bei denen alle Kinder entsprechend
ihren Fahigkeiten teilnehmen kdénnen, z.B. gemeinsame Kunstprojekte.

e Spielen in Kleingruppen: Anpassung der Gruppengrofle und -zusammensetzung, um
den individuellen Bediirfnissen der Kinder gerecht zu werden.

Alle Mitarbeitende verstehen sich als Anwalte der Kinder, schitzen und beschitzen diese in
der Zeit des GroR Werdens. Jeder Mitarbeitenden hat eine Selbstverpflichtungserklarung un-
terzeichnet, wo er bestatigt, dass er die Rechte der Kinder ward, sie vor korperlicher, seeli-
scher und sexualisierter Gewalt und Missbrauch schiitzt und bei libergriffigen Verhalten so-
fort, zum Wohler der Kinder, handelt und dieses sofort der Leitung und dem Trager meldet.

Mindestens zwei Mitarbeitende pro Gruppe sind stets feste und verlassliche Bezugspersonen
und auch der Tagesablauf ist klar gegliedert durch ritualisierte Abldufe und Strukturen, wie
zum Beispiel die festen Essenszeiten und der tagliche Morgenkreis. Diese festen Strukturen
bieten den Kindern eine Sicherheit und Stabilitat.

Die Bildungsziele in unserer padagogischen Arbeit sind fiir alle Kinder gleich. Mit der uneinge-
schrankten Anerkennung und Wertschatzung jedes einzelnen Kindes arbeiten wir auf padago-
gischer, sozialer, didaktischer und religiéser Ebene, um die Férderung jedes Kindes zu gestal-
ten und ein gemeinsames Miteinander und Vielfalt zu leben. Um diese Ziele optimal in unsere
Arbeit zu integrieren, nutzen wir unter anderem die folgenden Beispiele:

Forderung sozialer Kompetenzen:

e Inklusives Spielen: Gestaltung von Spielen und Aktivitaten, bei denen Kooperation und
gemeinsame Problemldsung im Vordergrund stehen.

e Vorbildverhalten: Paddagogen zeigen durch ihr Verhalten, wie Inklusion gelebt werden
kann, und sensibilisieren die Kinder fiir die Bedlirfnisse ihrer Spielkameraden.

Die Mitarbeitenden werden regelmaRig, durch Fort- und Weiterbildungen innerhalb des Tra-
gers oder durch externe Institutionen geschult und weitergebildet, ebenso nehmen die |-
Krafte am Arbeitskreis Inklusion teil, der sich einmal im Quartal trifft. Innerhalb des Gruppen-
teams finden regelmaRig Besprechungen und eine kollegiale Beratung statt, ebenso ein Aus-
tausch mit Arzten und Therapeuten. Auch stehen dem Team mindestens einmal jihrlich Su-
pervisionsmalinahmen zu. Um individuelle und professionell unterstiitzen zu kénnen pflegen
wir eine enge Kooperation mit verschiedenen Einrichtungen wie zum Bespiel Logopéaden, Er-
gotherapeuten oder auch der Frihférderung. Diese Hilfen kdnnen vor Ort im Kindergarten
durchgefiihrt werden.
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Ein intensiver und guter Kontakt zu den Eltern ist immer unumgénglich und unterstiitzt die
Arbeit mit den Kindern. So finden regelmaRig Gesprache, z.B. Tlr- und Angelgesprache, Ge-
sprache Uber die Bildungsdokumentationen, Wiinsche und Sorgen der Eltern statt. Zusatzlich
mindestens einmal jahrlich wird mit den Erziehungsberechtigten im Rahmen des Entwick-
lungsgespraches der Teilhabe — und Férderplan besprochen und fortgeschrieben. Zielverein-
barungen zwischen der Kindertageseinrichtung und der Eltern werden verschriftlich und mit
der Unterschrift aller Beteiligten versehen. Ein paar Beispiele fur die erfolgreiche Elternarbeit
in unserem Kindergarten sind: Regelmallige Gesprache, Offener Austausch mit den Eltern
Uber die Entwicklung ihres Kindes und gemeinsame Planung der nachsten Schritte. Unterstuit-
zung bei der Indizierung von externen Foérderhilfen, Auf Wunsch Begleitung bei den Terminen
z.B. Padaudiologen, Friiherkennungszentrum, Férderstellen

Fahrten zu Therapeuten werden bei Bedarf begleitet und/oder Therapeuten zu uns eingela-
den. Auch finden einzelfallbezogene Koordinierungsgesprache mit Kinderarzten, Frihférder-
stellen etc. statt.

Fiir uns ist Padagogik der Vielfalt eine Chance, allen Kindern beim GroBwerden eine gliickliche
Zeit zu schenken, damit sie ihren Rucksack fir ihr Leben positiv packen kénnen.
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Fort- und Weiterbildungskonzept Inklusion

Unsere Einrichtung arbeitet inklusiv. Wir betreuen Kinder, welche behindert oder von Behin-
derung bedroht sind und die Leistungen nach der Verfahrensvereinbarung vom 16.03.2020
auf der Basis des Landesrahmenvertrages Eingliederungshilfe gem. §131 SGB IX erhalten.

In unserer Einrichtung beschaftigen wir folgende Personen, die durch berufliche Qualifikation
oder durch Fort- und Weiterbildungsmalnahmen mit inhaltlichem Bezug zur Eingliederungs-
hilfe/Inklusion ein heilpddagogisches Grundwissen nachweisen kénnen. Die Qualifikations-
nachweise befinden sich in der Personalakte im Kreiskirchenamt Libbecke, wenn es sich um
berufliche Qualifikationen handelt. Bei Fort- und Weiterbildungsmalnahmen befinden sich
die Nachweise bei den Nachweisdokumenten im Bereich unseres Qualitatsmanagementsys-
tems unter F 2.3.4 oder K 2.6.

Name Qualifikationen

Nadin Eisberg Fachkraft Inklusion, Traumapadagogin

Deborah Riger Fachkraft Inklusion, Psychomotorikerin

Pascal Beyer Fachkraft Inklusion
BeratungsmafBnahmen

Die nachfolgendenden Auflistungen sind exemplarische Angebote aus den unterschiedlichen
Bereichen.

e Supervision
Bislang hatten Mitarbeitende/Team grundsatzlich die Moglichkeit, bei Bedarf Supervi-
sionsmaBnahmen durchzufiihren.

Ab dem Kindergartenjahr 2023/2024 werden im Haushalt der Einrichtung finanzielle
Mittel fiir regelhafte SupervisionsmalRnahmen aus dem Themenfeld der Inklusion ein-
geplant.

Damit wird eine regelhafte 1x jahrliche Teamsupervision im Rahmen der Mitarbeiter-
besprechungen festgeschrieben.

Kontakt zu ersehen im Anschluss der Konzeption.

e Systemische Beratung
Die Praxis , Losungswege” bietet Beratung zu Ressourcenarbeit und Perspektivwechsel
an.
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Das Angebot wird in der Leitungskonferenz der Tageseinrichtungen fir Kinder im Ev.
Kirchenkreis Liibbecke sowie im Arbeitskreis Inklusion vorgestellt und es besteht die
Moglichkeit einer Vorstellung des Angebotes im Team. Im Bedarfsfall kbnnen somit
zielgerichtet die passgenauen Beratungsangebote abgerufen werden.

Kontakt zu ersehen im Anschluss der Konzeption.

Sonstige Beratung

Unter anderen bietet z.B. die Praxis Mosaik umfassende Beratungsmoglichkeiten fiir
die unterschiedlichsten Themen aus dem Bereich der Heilpddagogik an. Mit Frau
Schulz-Ruthenberg wurde bereits erfolgreich zusammengearbeitet.

Kontakt zu ersehen im Anschluss der Konzeption.

Kollegialer Austausch

Der Arbeitskreis Inklusion tagt 3-4x im Jahr. Hier treffen sich die Fachkrafte fiir Inklu-
sion/ggf. auch Leitungen zu Beratungen und Informationsaustausch. Der Arbeitskreis
findet immer in einer anderen Einrichtung statt und ist wie folgt strukturiert:

14:00-14:30 offenes Ankommen und Zeit fir informellen Aus-
Uhr tausch

14:30-16:00 Inhaltliche Arbeit

Uhr

16:00-16:30 Flihrung durchs Haus mit Fokus auf die inklusive Ar-
Uhr beit

Die Arbeitsergebnisse werden in der Handreichung des Arbeitskreises Inklusion im Ev.
Kirchenkreis Liibbecke ,Netzwerk Inklusion” gesammelt und aufbereitet allen Einrich-
tungen zur Verfiigung gestellt.
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Zusammenarbeit mit Erziehungsberechtigten

Eine gute Zusammenarbeit zwischen den Eltern und der Kindertageseinrichtung ist uns sehr
wichtig und von hoher Prioritat. Es liegt uns am Herzen, dass sich Eltern sowie Kinder in unse-
rer Einrichtung gleichermallen wohlfiihlen. Alle Familien werden gleich wertvoll und respekt-
voll behandelt. Familienformen, Lebenssituationen, Perspektiven der Eltern werden wertfrei
betrachtet und ernstgenommen. Wir verstehen uns als Erziehungspartner und unterstiitzen
die Eltern in lhrer Erziehungsverantwortung.

Partizipation ist in der Zusammenarbeit mit den Erziehungsberechtigten keine Besonderheit,
sondern eine Selbstverstandlichkeit.

Die Begegnung und Kommunikation auf ,,Augenhohe” schafft eine offene, vertrauensvolle At-
mosphare und eine solide Grundlage, um das Kind in seiner Entwicklung zu férdern.

Angste, Sorgen, Unzufriedenheiten und Unklarheiten werden sachlich und fachlich geklart.
Hier stehen die entsprechenden Gruppenmitarbeitenden und die Leitung zur Verfiigung. Die
Eltern erhalten bereits am ersten Elternabend einen Einblick Gber unser Beschwerdemanage-
ment und den Zufriedenheitsabfragen.

Es ist fir uns eine besondere Wichtigkeit zeitnah Eltern die Chance zu geben, Gber Probleme
oder Anliegen zu sprechen, damit auch weiterhin ein gutes Miteinander gelebt werden kann.
Seite an Seite. Dies ist ein willkommener Anlass zur Auseinandersetzung und zur Selbstreflek-
tion. Auch sind Hospitationstage moglich, damit Eltern sehen, wie ihr Kind sich in der Gruppe
verhdlt und einen besseren Einblick in die pad. Arbeit erhalten.

Eine anschlieRende Reflektion im Gruppen- oder Gesamtteam, hilft den Mitarbeitenden eine
effektive Kommunikationsform zu finden.

Nach durchgefiihrten Projekten, Aktionen, Festen und Feiern werden die Eltern mit dem Prin-
zip einer Zielscheibe nach der Zufriedenheit befragt. So kann stetig ein aktiver Weiterentwick-
lungsprozess entstehen.

Ein Fragebogen , Ermittlung der Zufriedenheit” (anonymisiert) wird 1x Jahrlich von uns an die
Eltern verteilt, ausgewertet und den Eltern 6ffentlich gemacht und kommuniziert.

Ebenso wird mit der Verteilung der Betreuungsvertrage ein Fragebogen zur ,Sicherung der
Qualitat unseres Aufnahmeverfahrens” verteilt, der ebenfalls anonymisiert ausgefullt, von uns
ausgewertet wird und zur Weiterentwicklung genutzt.
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Unsere Elternarbeit sieht wie folgt aus:

Einblick in unsere Arbeit

Kennenlern-Nachmittage
Eltern-Kind-Aktionen

Teilnahme an Andachten in der Kita oder Kirche

Elternabende

zum Kennenlernen
als Informationsveranstaltungen
zu vielfaltigen Themen

Elternbeirat (Gesetzlich vorgeschrieben)

Bindeglied zwischen Elternschaft und Kita-Mitarbeitenden

Einbindung und Entscheidungshilfen in padagogischen und geplanten Angeboten/Ver-

anstaltungen/nach Auswertungen der Zufiedenheitsabfragen
Organisation von Veranstaltungen und Hilfe bei Festen

Elternarbeit

Feste und Feiern, Familiengottesdienst
Elternumfragen

Mitwirken und Unterstiitzen bei Projekten und Angeboten

Weiterleitung von Informationen in Form von Elternbriefen, Mails oder Aushangen in

der Kita
Elterncafé

Elterngesprache

,Tur-und-Angel“-Gesprache

Erstgesprache nach 8 Wochen
Entwicklungsgesprache (mind. einmal jahrlich)
Zeitnah bei Bedarf

Unterstitzung fur Familien

Hilfsangebote, Beratung (z.B. Familien-, Schwangerschaftsberatung)

Informationsmaterial von verschiedenen Therapeuten
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Fiir die padagogische Arbeit ist es von groRer Bedeutung, dass ein regelmaRiger, sichtbarer
und offener Austausch zwischen Eltern und den Mitarbeitenden der Kita stattfindet.

Bertcksichtigung der Besonderheiten aller Altersstufen

In unserer Arbeit spiegelt sich die Fachlichkeit und das Wissen dariber, dass Kinder unter-
schiedliche Bediirfnisse haben. Zum einen auf Grund des Alters, aber auch wegen der indivi-
duellen Entwicklung jedes einzelnen Kindes.

Nicht nur die Raumlichkeiten und die Ausstattung sind entsprechend gestaltet, auch das Spiel-
und Lernmaterial ist entsprechend angepasst. Den Kindern steht es frei, trotz fester Stamm-
gruppen, andere Rdume zu nutzen und auch Materialien mit in andere Gruppenrdume zu neh-
men.

Hier spielen die Beobachtung und eine gute Beziehungsarbeit zu den Kindern eine wichtige
Rolle, damit jedes Kind seine Unterstiitzung und Forderung erhalt.

Gerade in der ersten Zeit — in der Eingewdhnung — ist eine liebevolle, offene, sensible Art zu
den Kindern und ihren Familien, mit Zeit und Ruhe, sehr wichtig, denn diese Phase entscheidet
Uber den weiteren Verlauf der Kindergartenzeit.

Kurzform Beschreibung der Eingewéhnung:
Hier ist die ehrliche und offene Kommunikation, das Sichtbar sein fiir Familien, wichtig.

Aufnahmegesprach mit den Eltern
Erster Elternabend mit Infos und Ausgabe des Lesepaketes fiir zuhause zur pad. Arbeit,
Besonderheiten, Eingewdhnung, usw.
3. Austausch und eine schriftliche Vorgabe der Eltern Giber Besonderheiten des Kindes.
Kennenlern-Nachmittag mit Eltern, Kindern und pad. Fachkraften
5. EingewoOhnungszeit nach dem Berliner Model
- Individuelle und intensiver Absprache mit den Eltern
- Das Kind gibt den Abnabelungsprozess vor
- Mitbringen eines Kuscheltieres, Schmusetuches und des Ich-Buches mit Fotos von
den Liebsten des Kindes
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- Stetiger Austausch mit den Eltern: Gesprache vor Ort, Telefonaten usw.
- Feste Bezugspersonen, auch die die Kinder sich selbst suchen

- Erst nehmen von Elternsorgen und Unsicherheiten

- Gute Teamabsprachen

- Dokumentationen Uber diese Phase

Der Ubergang vom Kindergarten zur Grundschule ist auch ein sehr wichtiger Meilenstein fiir
die Kinder, den wir als Fachkrafte besonders begleiten. Natirlich wird von Beginn der Kita-Zeit
daraufhin gearbeitet, dass Kinder sich so weit gut entwickeln und gefordert werden, dass sie
als gestarkte Personlichkeit in die Schule gehen konnen. Unser Ziel ist es, besonders im letzten
Kita-Jahr, den zukiinftigen Schulkindern den Weg zur Grundschule zu ebnen. So werden von
uns aus verschiedenen Projekten und Angebote fiir die Schulhiipfer angeboten. (siehe Seite
28) Die Grundschule Rahden bietet ein ,,Raupen-Projekt” an, wo die Kinder aktivan mehreren
Stunden einen Einblick liber das Lernen in der Schule erhalten. Sie werden bei diesem Projekt
von uns und den Lehrerinnen begleitet. Auch die umliegenden Grundschulen Tonnenheide,
Pr. Strohen und Varl ermdéglichen ihren zukiinftigen Kindern einen Schnuppertag.

Inklusionskinder, die uns verlassen, werden mit ihren Familien von der Inklusionsfachkraft in-
tensiv begleitet, nicht nur um eine geeignete Schule fir das jeweilige Kind zu finden, auch um
niemanden allein zu lassen, gemeinsame Gesprache mit allen Beteiligten zu fiihren, umso die
bestmodgliche Forderung fir das Kind zu ermitteln.

Bildungs- und Erziehungsauftrag, sprachliche Bildung und Dokumentation

w/

,Beobachtung bedeutet in allererster Linie die Wertschétzung
des Kindes und seiner Individualitiit.
Beobachte ich ein Kind, dann vermittle ich ihm:
»Ich sehe dich, du bist wichtig!“ (Theresa Lill)

Wir wollen die Kinder unterstiitzen sich zu eigenstandigen und gemeinschaftsfahigen Person-
lichkeiten zu entwickeln. Dieses gestaltet sich nach dem Kind — jedes Kind hat seinen eigenen
Weg der Entwicklung und des Lernens. Durch die Beobachtungen sehen wir, was das Kind
braucht und kénnen so intensiv begleiten und férdern.
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Um eine ganzheitliche Entwicklungsbeobachtung fiir alle Kinder, auch Kinder mit erhéhtem
Forderbedarf, zu gewahrleisten, nutzen wir folgende Beobachtungs- und Dokumentationsver-
fahren:

e Eingewohnungsbogen fiir U3

In den ersten acht Wochen wird das Kind von den Mitarbeitenden der Gruppe mit Hilfe des
Eingewohnungsbogens beobachtet. Der Schwerpunkt dieser Beobachtung liegt auf der Einge-
wohnung des Kindes.

e BaSiK - Begleitende alltagsintegrierte Sprachentwicklungsbeobachtung in Kitas

In diesem Bogen geht es fast ausschliefSlich um die sprachliche Entwicklung des Kindes.

e Portfolio

Bei diesem Dokumentationsverfahren werden die ,Schatze” aus der padagogischen Arbeit der
Kinder gesammelt. Daher nennen wir es auch ,,Schatzbuch”. Hier ist die Entwicklung der ge-
samten Kita-Zeit festgehalten. Die 10 Bildungsbereiche des Kinderbildungsgesetzes NRW sind
darin verankert.

Ausgehend von den Beobachtungen werden padagogische Planungen in Bezug auf die Bil-
dungsgrundsatze NRW vorgenommen.

Die 10 Bildungsbereiche fiir die pad. Arbeit:

Bewegung

Korper, Gesundheit und Erndhrung
Sprache und Kommunikation

Soziale und (inter-)kulturelle Bildung
Musische-dsthetische Bildung

Religion und Ethik

Mathematische Bildung
Naturwissenschaftlich-technische Bildung

O O N A WNR

. Okologische Bildung
10. Medien
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Gesundheitsforderung, Schutzauftrag, sexualpadagogische Ausrichtung

&

Flr eine gute Entwicklung der Kinder ist ein gutes korperliches und seelisches Wohlbefinden
von groRRer Bedeutung. So stehen die Bildungsprozesse nur mit einer guten Gesundheitsfor-
derung in Verbindung.

Die Phasen des Lernens im Spiel werden immer wieder Ruhephasen eingenommen, Riickzugs-
moglichkeiten in den Gruppen genutzt und im Spiel auf Anspannung und Entspannung geach-
tet. So kdnnen Kinder eigene Maoglichkeiten finden, mit Leistungsdruck, Stress, eigenen Res-
sourcen und Fahigkeiten, um zu gehen.

In der Mittagsruhe fahren alle Kinder, nach einem aktiven Vormittag, einmal runter. Mit mit-
gebrachten Decken und Kissen kuscheln sie sich ein und horen Geschichten, unterhalten sich
leise und schlafen auch mal ein. Wir halten kein Kind vom Schlafen ab, denn dann braucht das
Kind diesen.

Die jliingeren Kinder liegen in den Schlafraumen und in ihren Bettchen. Ein Kuscheltier und
Schnuller, als gutes Geflihl, ist immer mit dabei.

In dieser Mittagszeit werden die Kinder immer von einer pad. Fachkraft in den entsprechen-
den Rdumen betreut. Sie sind nie allein und bekommen die notige Sicherheit.

Das Wecken gestaltet sich liebevoll und nicht abrupt. Es wird mehr Licht durch die Fenster
gelassen, es wird lebendiger und lauter im Raum. So kommen die Kinder langsam zuriick in
die Wachzeit.

Eine gesunde Erndahrung, auch beim Friihstlick, ist uns sehr wichtig. Die Eltern bekommen eine
schriftliche Richtlinie an die Hand, damit sie uns darin unterstiitzen kdnnen. In Projekten ver-
mitteln wir den Kindern spielerisch, was gesund ist. Jede Gruppe hat ein ,, Getrankestand”, so
das jederzeit getrunken werden kann. Zu den Mahlzeiten bieten wir Wasser, ungesiiSten Tee
und Milch (Frihstlick) an.

Kinder werden nicht zum Essen gezwungen. Eine Mdoglichkeit zum Probieren besteht, aber
kein muss. Nach dem Essen diirfen die Kinder das Mittagessen bewerten, in Form von einem
spielerischen und kindgerechten Bewertungssystem. Die Auswertung wird als Mitsprache-
recht der Kinder genutzt, um eventuelle Veranderungen umzusetzen.
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Ein Obstkorb steht in jeder Gruppe bereit, so dass Kinder von zuhause Obst/Gemise mitbrin-
gen kdnnen und dieses mit den Freunden in der Gruppe teilen konnen. Wir haben festgestellt,
dass Kinder auch mal etwas essen, was sie zuhause nicht essen.

Schutzauftrag bei Kindeswohlgefahrdung

Die Mitarbeitenden der Kindertageseinrichtung Sonnenstrahl orientieren sich an den schrift-
lichen Vereinbarungen zur Umsetzung des Schutzauftrages bei Kindeswohlgefahrdung nach
§8a Abs. 4 SGB Il des Kreises Minden-Liibbecke.

In einem Schutzplan des Jugendamtes ist die Vorgehensweise genau beschrieben und allen
Mitarbeitenden bekannt. Ansprechpartnerinnen zum §8a sind die Leitung und zwei weitere
geschulte Mitarbeitende.

Mit dem Kreisjugendamt Regionalteam Espelkamp besteht eine Kooperation. Mindestens ein-
mal jahrlich findet ein Treffen und ein Austausch liber Klarungen moglicher Fragen mit dem
KJA und den Leitungen aus dem Stadtgebiet statt.

Bei Gefahr in Verzug gilt immer: Kinderschutz vor Datenschutz!

Wir sind die Anwaélte aller Kinder.

»Ein Kind ist niemals ein Fehler, ein Problem, eine Last, eine Plage, ein Unfall oder eine
Strafe...
ein Kind ist immer ein Wunder.” (Unbekannt)

Weiteres ist im Ordner Gewaltschutzkonzept zu ersehen.
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Sexualpddagogik

Eine entscheidende Voraussetzung fir Bildungsprozesse von Kindern stellt ihr kdrperliches
und seelisches Wohlbefinden dar. Gesundheitsforderung steht in unmittelbarem Zusammen-
hang zu allen Bildungsprozessen, die in der Einrichtung gelebt werden. Hierbei muss sowohl
immer das Recht aller Kinder auf Forderung der eigenen Entwicklung beriicksichtigt werden
als auch der Schutzauftrag gewahrleistet sein. Dies gilt auch fur den Bildungsbereich der kor-
perlichen Entwicklung und der kindlichen Sexualitat. Laut UN-Kinderrechtskonvention (Artikel
24 Absatz 2f) ist Sexualerziehung ein Kindermenschenrecht.

Prozesse in den Bereichen der Kérper- und Sexualentwicklung sollen ein positives Korperge-
fahl der Kinder fordern und gleichzeitig das kindliche Selbstvertrauen starken. Durch die Ver-
mittlung dieser positiven kérperlichen Erfahrung kénnen Kinder klar in ihrer Haltung sein,
deutlich Grenzen setzen und sich selbstbewusst wehrhaft zeigen. So leistet korperliche und
sexuelle Bildung einen wichtigen Beitrag zur Erfiillung des Schutzauftrages. Weitere Ausfiih-
rungen sind im sexualpadagogischen Konzept zu ersehen.

Kinderrechte, Beteiligung & Beschwerden

Wir sehen es als wichtige Aufgabe, die Kinder in ihren eigenen Wiinschen, Ideen und Bediirf-
nissen zu unterstiitzen und sie offen dulRern zu dirfen. Ein wichtiger Schritt fiir die Kinder, um
zu reifen, sich zu entwickeln und zu bilden. Die Kinder, alle Kinder, egal welchen Alters, Her-
kunft, Besonderheiten, haben ein Recht auf Mitsprache und Beteiligung, in Belangen, die sie
betreffen, solange das Wohl und die Sicherheit der Kinder nicht in Gefahr ist. Aber auch dabei,
kann man durch eine gute Kommunikationsform den Kindern gewisse Handlungsschritte ver-
standlich machen.

Dafilir miissen wir als Fachkrafte in der Zusammenarbeit mit den Kindern, Mitarbeitenden und
Eltern mit einem guten Bespiel voran gehen:
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Partizipation

In unserer Einrichtung zieht sich Partizipation aller Kinder und Eltern als grundlegendes pada-
gogisches Prinzip und gelebte Kultur durch den gesamten Alltag.

Jedes Kind, auch Kinder mit erhdhtem Forderbedarf und jeder Erwachsene hat das Recht,
seine Bedirfnisse und Beschwerden zu duflern (Beschwerdemanagement) und aktiv Einfluss
auf die Gestaltung seiner Umgebung und seines Alltags zu nehmen.

Alle Kinder haben das Recht auf ein ,,Nein“, dass von Kindern und Erwachsenen gewiirdigt und
akzeptiert wird. So werden Wiinsche, Beschwerden, Bedlirfnisse, Interessen und Ideen der
Kinder berlicksichtigt und besprochen. Hilfestellungen durch z.B. Bildkarten helfen allen Kin-
dern bei Beteiligung ohne Sprache.

Gemeinsame Besprechungsrunden in den Gruppen mit allen Kindern, auch mit den Kindern,
die einen besonderen Forderbedarf erhalten, bieten die Grundlage der Kommunikation. So ist
die Wertschatzung jedes Einzelnen zu spliren. Hier spielt auch Gestik, Mimik und die Achtsam-
keit Geflihle zuzulassen und ernst zu nehmen eine groRe Rolle.

Es werden inhaltliche Aspekte gesammelt und gemeinsam mit den Kindern erarbeitet. Ebenso
ist der gesamte Tagesablauf wie auch die Raumlichkeiten der Einrichtung so gestaltet, dass
alle Kinder viele zeitliche sowie inhaltliche Moglichkeiten zum (Mit)Gestalten haben.

Das Ergebnis der aktiven Teilhabe und Mitgestaltung versetzt Kinder in die Lage, Eigenverant-
wortung zu Gbernehmen und sich als wichtigen Teil der Gemeinschaft zu erfahren.

Nach durchgefiihrten Projekten, Aktionen, Festen und Feiern werden die Kinder, aber auch
gesondert die Eltern (siehe Zusammenarbeit mit Erziehungsberechtigten), mit dem Prinzip ei-
ner Zielscheibe nach der Zufriedenheit befragt. So kann stetig ein aktiver Weiterentwicklungs-
prozess entstehen.

Die Zusammenarbeit mit Eltern ist flr uns eine hohe Prioritdt. Alle Familien werden gleich
wertvoll und respektvoll behandelt. Denn nur so ist eine gute Arbeit mit den Kindern frucht-
bar. Beschwerden werden immer als Helfer gesehen, damit wir uns in unserer pad. Arbeit
weiter entwickeln kénnen. Beschwerden werden von allen Mitarbeitenden entgegengenom-
men, schriftlich verfasst und im Team, mit der Leitung besprochen. Eltern sollen wissen, dass
ihre Beschwerden ernst genommen werden:

> Eltern sollen Uiber die Tragweite ihrer AuRerungen Kenntnis haben

» Durch Dokumentation und deren Auswertung kann dem kontinuierlichen Verbesse-
rungsprozess Rechnung getragen werden.

» Eine gegenseitige gute und offene Kommunikation hat Prioritat.
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Kinderschutz

Wie schon unter dem Punkt Schutzauftrag zu ersehen, steht das Kindeswohl immer an erster
Stelle, es ist sicherzustellen und wichtig, eine Kindeswohlgefahrdung zu vermeiden.

Die Verfahrenswege, bei Kindeswohlgefahrdungen sind festgelegt.

Den Mitarbeitenden ist ihre Handlung bewusst und leben diese. Die Datenschutzbedingungen
sind den Mitarbeitenden bekannt. Es gilt jedoch Kinderschutz vor Datenschutz.

Mit den Eltern werden regelmaRig Gesprache gefiihrt, wo wir Riickmeldungen von zuhause,
aber auch wo wir tber Auffilligkeiten sprechen und so Unterstiitzung/Hilfestellungen anbie-
ten, um einer Kindeswohlgefahrdung vorzubeugen.

Auch besitzen wir einen Schutz- und Praventionskonzept in unserer Einrichtung, wo weiteres
ausfihrlich beschrieben ist.

Datenschutz

Die Finanz- und Personalangelegenheiten unserer Einrichtung werden in den entsprechenden
Fachabteilungen des Kreiskirchenamtes im Ev. Kirchenkreis Liibbecke bearbeitet. Dort,
ebenso wie bei Akten, die sich in unserem Haus befinden, ist es selbstverstandlich, dass die
Grundséatze und Regelungen zum Datenschutz sowie die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen
beachtet werden.
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Buch- und Aktenfiihrung

Die ordnungsgemaRe Buch- und Aktenflihrung ist eine wichtige Grundlage fiir den Betrieb un-
serer Einrichtung. Sie griindet —unbeschadet des staatlichen Rechtes —auf den kirchengesetz-
lichen Regelungen, wie sie in der Finanzwesenverordnung (KABI. 2022 | Nr. 106 S. 274; KABI.
2023 | Nr. 21 S. 62), der Wirtschaftsverordnung (KABI. 2022 | Nr. 107 S. 289), dem Verwal-
tungsorganisationgesetz (KABI. 2020 | Nr. 95 S. 239) und dem Aktenplan der Ev. Kirche von
Westfalen festgelegt normiert sind. Dabei orientieren wir uns an folgenden Definitionen.

»Buchfiihrung ist die planmaRige und liickenlose Aufzeichnung aller Einnahmen und Ausga-
ben des Tragers der Kindertageseinrichtung, die, bezogen auf den jeweiligen Einrichtungsbe-
trieb, mit Werten zusammenhangen.

Aktenfiihrung ist die gezielte Sammlung und Sicherung bedeutsamer Informationen tiber den
Betrieb der Kindertageseinrichtung.”

Quelle: (Nieling,Angelika; Pauly-Ehlers; Prinz, Beatrice: Definitionen, in: LVR-Landesjugend-
amt/LWL-Landesjugendamt Westfalen (Hrsg.), Aufsichtsrechtliche Grundlagen — Buch- und
Aktenfiihrung in betriebserlaubnispflichtigen Tageseinrichtungen fir Kinder gemaRk §§ 45 ff
SGB VIII, Kéln, Minster: LVR-Druckerei, Inklusionsabteilung, 2024, S. 4.)

Die Finanz-, Bau-, Versicherungs- und Personalangelegenheiten unserer Einrichtung werden
in den entsprechenden Fachabteilungen des zustandigen Kreiskirchenamtes bearbeitet. Dort,
ebenso wie bei den Akten und Dokumentationen, die sich in unserem Haus befinden, ist es
selbstverstandlich, dass die Anforderungen und Regelungen des Datenschutzes, sowie die ge-
setzlichen Aufbewahrungsfristen beachtet werden.

Wir verweisen auf Anhang 1: Konzept zur ordnungsgemaBen Buch- und Aktenfiihrung sowie
Erflllung der Dokumentationspflicht, in dem wir detailliert auf die einzelnen Aspekte einge-
hen.
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Qualitatssicherung und -entwicklung

\.l

:Q:

Seit 2014 sind wir mit dem ev. Gltesiegel BETA zertifiziert. Die im Bundesrahmenhandbuch
vorgegeben Standards und Qualitatsmerkmale setzen wir in unserer taglichen padagogischen
Arbeit methodisch um. Die gesamte Arbeit ist dabei in unterschiedliche Prozesse unterteilt:

e Flihrungsprozesse
e Kernprozesse
e Unterstitzungsprozesse

Dieser Prozess wird von uns Mitarbeitenden schriftlich festgehalten und regelmaRig auf Aktu-
alitat geprift und entsprechend geandert. So zeigen wir transparent unsere Arbeit und ge-
wahrleisten den Qualitatsstandard. Auch hier gibt es vertreten durch die Fachberatung den
Arbeitskreis QM, wo eine Weiterentwicklung und -arbeit gewahrleistet ist.

Teamarbeit und Teamentwicklung

-

»,Menschen, die miteinander arbeiten, addieren ihre Potentiale.
Menschen, die fiireinander arbeiten, multiplizieren ihre Potenziale.”
(Unbekannt)

Wir arbeiten im Team flireinander, um so die Kinder in ihrer Entwicklung bestmoglich zu be-
gleiten und zu unterstiitzen. In unserer taglichen Arbeit sind uns ein vertrauensvolles Mitei-
nander und die Wertschatzung jedes Einzelnen sehr wichtig.

Gute Zusammenarbeit startet mit guter Kommunikation. Fiir uns ist ein reger Austausch un-
tereinander unabdingbar, um stets Uber alle essenziellen Aspekte der Kinder, ihrer Familien
und der Einrichtung informiert zu bleiben.
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Leitgedanken zu einer fehlerfreundlichen Einrichtungskultur

In unserem Haus haben alle Mitarbeitenden das Recht Fehler zu machen (Allerdings nicht im-
mer die gleichen)!

Alle Mitarbeitenden stehen in der Pflicht, Verantwortung fiir ihre Fehler zu ibernehmen. Bei
Bedarf sollen sie Vorschlage machen, um die Fehler zu beheben.

Fehler und Beschwerden werden nicht verschwiegen, sondern offen angesprochen. (Wir wol-
len kein ,,Gerede hinter dem Riicken®).

Alle Mitarbeitenden fiihlen sich fiir alle Beschwerden von auflen (Familien, Kooperations-
partner...) verantwortlich. Eine Beschwerde wird von jedem Mitarbeitenden angenommen
und nicht abgewiesen.

Alle Mitarbeitenden unterstiitzen dabei, dass Beschwerden von den Kolleginnen und Kollegen
zligig bearbeitet werden.

Alle Mitarbeitenden haben Anspruch auf Unterstiitzung durch die Leitung und durch das
Team, wenn sie Probleme bis zu deren Losung begleiten.

Probleme missen nicht unbedingt von den Mitarbeitenden geldst werden, bei denen sie als
Beschwerde vorgetragen wurden. Sie sollen das Problem jedoch bis zur Losung begleiten.

Alle Mitarbeitenden kbnnen sich darauf verlassen, dass interne Prozesse nicht nach aulien
getragen werden.

Beschwerden sind ein willkommener Anlass, um Beziehungen zu Familien, Kooperationspart-
nern etc. zu verbessern.

Beschwerden bieten die Mdglichkeit, zu lernen und sich weiterzuentwickeln.

Die regelmaRig mit allen Mitarbeitenden stattfindenden Dienstbesprechungen bieten die
Grundlage hierfir. Darliber hinaus finden zusatzlich Gruppenbesprechungen statt, um einen
gruppeninternen Austausch zu ermdglichen. Auch haben alle Mitarbeitenden regelmaRig die
Moglichkeit in der Supervision, mit externen Fachpersonal, sich auszutauschen und kldarende
Beratung zu erhalten.

Um den stetig wechselnden Rahmenbedingungen und Lebenssituationen der Kinder und Fa-
milien gerecht werden zu kdnnen, ist eine regelmaRige Fort- und Weiterbildung fir alle Mit-
arbeitenden unerldsslich. Es steht eine Vielzahl spannenden, neuen und interessanten Ange-
boten z.B. vom Kreiskirchenamt Liibbecke zur Verfligung.
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»Zusammenkommen ist ein Beginn,

Zusammenbleiben ist ein Fortschritt,
Zusammenarbeiten ist ein Erfolg.”

(Henry Ford)

Mit folgendem qualifizierten Supervisor*innen besteht unter anderen die Moglichkeit der Zu-

sammenarbeit.

Name

Qualifikation

Kontakt

Supervision am Insti-
tut fur Aus-, Fort- und
Weiterbildung
EKvW

der

Supervisoren,
Mediatoren

Institut fur Aus-, Fort- und Weiterbildung
Fachbereich Supervision

Haus Villigst

Iserlohner Str. 25

58239 Schwerte

Burgunde Materla

02304-755254
Burgunde.Materla@institut-afw.de

www.supervision-villigst.de

Familienberatungs-
stelle
Die Diakonie

Sozialpadago-
gen
Supervisoren

Familienberatungsstelle Die Diakonie
Pfarrstr. 5,

32312 Lubbecke
familienberatungsstelle@diediakonie.de

www.diediakonie.de
Tel.:05741-9559

Julia Volkmann

Supervisorin

Institut fur Beratung und Fortbildung
E-Mail: julia.volkmann@googlemail.com

Name

Qualifi-
kation

Kontakt

Annemarie Diekmann

Systemische Be-

,LOsungswege”

raterin Mail: Loesungswege.a.diekmann@web.de
Tel.: 0163-7921043
Name Qualifikation Kontakt
Andrea  Schulz-Ruh- | Heilpddagogin Praxis Mosaik | Therapeutische Padagogische
tenberg Heilpadagogische Praxis
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Ausbilderin  fir
personen-
zentrierte Spiel-
therapie

Kinder- und Ju-
gendpsychothe-
rapeutin

Kampstral3e 35

32423 Minden

Tel.: 0571 / 3861807

Mobil: 0170 / 9044173 info@praxis-mosaik-
minden.de
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Anhang 1: Konzept zur ordnungsgemaRen Buch- und Aktenfiihrung sowie Erfil-
lung der Dokumentationspflicht

Auskunft zu Unterlagen zur Aktenflihrung

Padagogische Konzeption

Die Konzeption unserer Einrichtung wurde nach den Empfehlungen des LWL, An alle Denken”
erstellt und implementiert. Es erfolgt eine jahrliche Evaluation im Rahmen des Qualitatsma-
nagements. Die aktuelle Version findet sich im Biiro unserer Einrichtung und liegt dem Trager
und dem LWL vor.

Konzept zum Schutz vor Gewalt

Inhaltlich folgt unser Schutz- und Praventionskonzept/Gewaltschutzkonzept mit seinen Aus-
fihrungen dem Bundesrahmenhandbuch Diakonie-Siegel KiTa, Evangelisches Gitesiegel
BETA, Leitfaden fiir den Aufbau eines Qualitdtsmanagementsystems in Tageseinrichtungen fir
Kinder, in seiner 6. erweiterten Auflage und wird im Rahmen des Qualitdtsmanagements jahr-
lich evaluiert. Die aktuelle Version findet sich im Biliro unserer Einrichtung, liegt dem Trager
und dem LWL vor.

Personalbégen in KiBiz.web

Die Personalb6gen neuer Mitarbeitender unserer Einrichtung werden zeitnah durch die Per-
sonalabteilung des zustandigen Kreiskirchenamtes in KiBiz.web eingepflegt und mit den ent-
sprechenden Schliisselnummern versehen. Die Daten zu ausgeschiedenen Mitarbeitenden
werden dort in einer anonymisierten Fassung vorgehalten.

Unterlagen zu rdaumlichen Voraussetzungen (Grundrisse) und deren Instandhaltung

Die Grundrisse unserer Einrichtung sowie deren AuRengeldnde werden im Fachbereich Bau
und Liegenschaften des zustandigen Kreiskirchenamtes gefiihrt.

Instandhaltungsaufgaben werden, je nach Umfang (Prozess ist durch eine Vergaberichtlinie
geregelt; s. a. Ziffer 1.2.9), durch die Leitung oder den Trager beauftragt und entsprechende
Rechnungen in der Finanzabteilung des zustandigen Kreiskirchenamtes gebucht.
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Unterlagen zur Bewertung der fachlichen und personlichen Eignung des Personals (z.B.
Priifungsunterlagern zu aufgabenspezifischen Ausbildungsnachweisen und erweiterten
Fiihrungszeugnissen nach § 30 Abs. 5 und § 30a Abs. 1 des Bundeszentralregistergesetzes
(BZRG)

Aufgabenspezifische Ausbildungsnachweise zur fachlichen Eignung als Mitarbeitende dieser
Einrichtung, wie z.B. die Staatliche Anerkennung als Erzieher/In oder weitere in der Personal-
verordnung beschriebene Qualifikationen, werden durch die Personalabteilung des zustandi-
gen Kreiskirchenamtes in der Personalakte der entsprechenden Mitarbeitenden abgelegt.

Die personliche Eignung des Personals wird bei der Einstellung, und im weiteren Verlauf alle
funf Jahre, durch die Vorlage eines erweiterten polizeilichen Fiihrungszeugnisses belegt. Die
Dokumentation dieser Vorlage erfolgt durch die Fachabteilung des zustandigen Kreiskirchen-
amtes.

Dienstplane

Die Dienstplane unserer Einrichtung orientieren sich an den Buchungszeiten der Kinder und
den sich daraus ergebenden Notwendigkeiten fiir die Betreuungszeiten. Sie befinden sich im
Blro unseres Hauses und werden It. § 16 des Arbeitszeitgesetzes (ArbZG) liber einen Zeitraum
von zwei Jahren verwahrt.

Betreuungsvertrage

Die Betreuungsvertrage, welche die Eltern fiir ihre Kinder mit unserm Trager flr unsere Ein-
richtung abschlieRen, werden in der jeweiligen Kinderakte in einem abschlielbaren Schrank
im Bilro unseres Hauses verwahrt. Drei Jahre nach dem Ende des letzten Kitajahres des Kindes
werden die Unterlagen durch die Leitung datenschutzkonform vernichtet.

Belegungsplane

Die Belegungsplane fir das jeweils folgende Kitajahr werden auf der Grundlage der Bedarfs-
meldung der Eltern lber das Anmeldeportal "Kivan" des Kreises Minden-Liibbecke und der
aktuellen Betriebserlaubnis durch die Leitung vorbereitet und in Absprache mit dem Trager
und der Fachberatung dem Kreisjugendamt Minden-Liibbecke ibermittelt. Anderungen der
Belegungssituation werden durch die Leitung zeitnah in die Belegungsplane eingearbeitet und
an den Trager und die Fachberatung weitergeleitet. Die Belegungsplane sind Grundlage fiir
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die Personalberechnung unserer Einrichtung und werden von der Leitung sowie von der Fach-
beratung digital bearbeitet und abgelegt.

Die namentliche Zuordnung der Kinder in die, in den Belegungsplanen ausgewiesenen Grup-
penformen und Buchungszeiten, erfolgt durch die Leitung in die eingesetzte Verwaltungssoft-
ware (z. Zt. ,Kita Pause Cloud”). Durch die beauftragte Fachabteilung des zustandigen Kreis-
kirchenamtes werden diese Daten mittels einer digitalen Schnittstelle an kibiz.web tGbermit-
telt.

Anwesenbheitslisten, bzw. Gruppenbuch

Die Gruppenblicher werden u.a. zur Dokumentation der Anwesenheit der Kinder verwendet.
Sie befinden sich in einem abschlieBbaren Schrank in den jeweiligen Gruppenraumen oder im
Biiro in einem abschlieRbaren Schrank und werden drei Jahre nach Ende des letzten Kitajahres
datenschutzkonform durch die Leitung vernichtet.

Notwendige Unterlagen zur medizinischen Versorgung von Kindern (z.B. Einwilligung der
Personensorgeberechtigten zur Medikamentengabe, drztlichen Verordnungen, Dokumen-
tation der Medikamentengabe)

Unterlagen, welche Anweisungen zur aktuellen medizinischen Versorgung von Kindern betref-
fen, befinden sich ebenso im Gruppenbuch wie die Dokumentation von entsprechenden Me-
dikamentengaben. Das Gruppenbuch wird in einem abschlieBbaren Schrank im Gruppenraum
verwahrt.

Unterlagen zu abgeschlossenen medizinischen Versorgungen von Kindern befinden sich in der
Kindakte in einem abschlieRbaren Schrank im Biiro und werden nach 30 Jahren datenschutz-
konform vernichtet. Mit einer digitalen Kindakte wird ebenso verfahren.

Unfallmeldungen an die Unfallversicherung

Die Leitung meldet Unfalle direkt an die zustandige Unfallkasse NRW und an zustdndige Kreis-
kirchenamt. Eine Kopie der Meldung verbleibt in der Kindakte.

Das zustdndige Kreiskirchenamt meldet den Unfall bei drohender Invaliditat durch Briiche,
Zahn- und Kopfverletzungen zusatzlich an die Unfallversicherung des Kirchenkreises (Ecclesia
Versicherungsdienst).

Kleine und groRe Verletzungen werden in ein Verbandbuch eingetragen, welches 30 Jahre
nach dem letzten Eintrag datenschutzkonform vernichtet wird. Verbandbicher, welche
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vollstandig ausgefillt sind, werden in einem verschlossenen Schrank im Biiro unserer Einrich-
tung verwahrt. Mit digitalen Verbandbiichern wird ebenso verfahren.

Entwicklungs- und Bildungsdokumentation

Die Entwicklungsdokumentationen, welche durch Screeningverfahren durchgefiihrt werden
(in unserem Haus verpflichtend BaSiK U3/U3 und Portfolio) befinden sich in einem abschlieR-
baren Schrank im Gruppenraum.

Die Bildungsdokumentationen in Form von Portfolios stehen den Kindern im Gruppenraum
frei zur Verfligung. Die Zugriffsrechte sind konzeptionell festgelegt und mit Kindern und Eltern
kommuniziert.

Die Entwicklungs- und Bildungsdokumentationen werden den Personensorgeberechtigten
zum Ende der Kitazeit ihrer Kinder ausgehandigt. Mit Beendigung des Betreuungsvertrages
endet auch die Moglichkeit auf die digitalen Unterlagen zugreifen zu kénnen.

Aufzeichnungen zur Qualitdtsentwicklung und -sicherungsmafBnahmen entsprechend der
padagogischen Konzeption

Dem Qualitatsmanagementsystem unseres Hauses ist das Ev. Gltesiegel BETA verliehen wor-
den. Durch eine Auditierung wird dieses Gutesiegel alle fiinf Jahre bestatigt. Voraussetzung
dafiir ist, neben der Beschreibung der einzelnen Prozesse zur Qualitatssicherung, auch die
jahrliche Evaluation aller Prozesse zur Qualitatsentwicklung. Diese Evaluation wird dokumen-
tiert, als Nachweisdokument fiir den Prozess F 3.1 verwahrt und ist Voraussetzung fiir die wei-
tere Verleihung des Ev. Gltesiegels BETA.

Meldungen nach § 47 Abs. 1 Satz 1 und Satz 2 SGB VIII, einschlieBlich entsprechender Pro-
tokolle

Meldungen nach § 47 Abs. 1 Satz 1, die Betriebsaufnahme, wurden/werden durch das zustan-
dige Kreiskirchenamt im Rahmen der Beantragung einer Betriebserlaubnis, vorgenommen.
Meldungen aufgrund von Veranderungen zu der Anzahl der verfligbaren Platze und Namen
und Qualifikation der Leitung werden anlassbezogen lber kibiz.web durchgefiihrt.

Meldungen nach § 47 Abs. 1 Satz 2, Ereignisse oder Entwicklungen, die geeignet sind, das Wohl
der Kinder und Jugendlichen zu beeintrachtigen werden differenziert bearbeitet.
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Sollte unsere Einrichtung aufgrund von Personalmangel unter die Mindestbesetzung fallen,
erfolgt die die Meldung durch die Fachabteilung des zustandigen Kreiskirchenamtes Uber
kibiz.web.

Sonstige Entwicklungen und Ereignisse im Bereich der Kindeswohlgefahrdung werden analog
zum vorliegenden Schutzkonzept bearbeitet und ebenfalls durch die Fachabteilung des zu-
standigen Kreiskirchenamtes (iber kibiz.web gemeldet. Entsprechende Protokolle werden in
der Kindakte, in einem verschlossenen Schrank im Bliro unserer Einrichtung verwahrt und
nach 30 Jahren datenschutzkonform entsorgt. Mit einer digitalen Kindakte wird ebenso ver-
fahren.

Vereinbarung nach § 8a SGB VIll sowie Protokolle zu allen durchgefiihrten Gefédhrdungs-
einschdtzungen sowie Meldungen an das ortlich zustindige Jugendamt

Die Vereinbarung mit dem Kreisjugendamt Minden-Liibbecke findet sich im Schutzkonzept
unserer Einrichtung und bei der Fachberatung des Ev. Kirchenkreises unter Anhang 12 (Um-
setzung Kindesschutz-Vereinbarung zwischen JA und Trager) sowie unter Anhang 17 (Schutz-
plan nach § 8a fir Leistungserbringer) und Anhang 18 (Verfahrensschritte nach §8a). Alle dies-
beziglichen Gefdahrdungseinschiatzungen sowie Protokolle und Meldungen an das Kreisju-
gendamt Minden werden in der Kindakte in einem verschlossenen Schrank im Biiro unserer
Einrichtung verwahrt und nach 30 Jahren datenschutzkonform entsorgt. Mit einer digitalen
Kindakte wird ebenso verfahren.

Dokumentation der Vorlage von schriftlichen Nachweisen vor der Aufnahme eines Kindes
bez. einer drztlichen Beratung zum Impfschutz des Kindes sowie ggf. erforderliche Meldun-
gen an das Gesundheitsamt (§ 36 Abs. 10a IfSG)

Die Dokumentation der Vorlage von schriftlichen Nachweisen vor der Aufnahme eines Kindes
bez. einer arztlichen Beratung zum Impfschutz des Kindes sowie ggf. erforderliche Meldungen
an das Gesundheitsamt (§ 36 Abs. 10a IfSG) werden in der Kindakte im verschlossenen Schrank
im Bliro unserer Einrichtung verwahrt und nach 30 Jahren datenschutzkonform entsorgt. Mit
einer digitalen Kinderakte wird ebenso verfahren.
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Dokumentation der Vorlage von entsprechenden Nachweisen zum Masernschutz (§ 29
Abs. 9 IfSG)

Die Dokumentation der Vorlage von entsprechenden Nachweisen zum Masernschutz (§ 29
Abs. 9 IfSG) werden in der Kindakte im verschlossenen Schrank im Biiro verwahrt und nach 30
Jahren datenschutzkonform entsorgt. Mit einer digitalen Kindakte wird ebenso verfahren.

Hygienepldne nach § 36 IfSG

Die Hygienepldne unserer Einrichtung finden sich im gelben/blauen Ordner, im Biliroschrank
und werden anlassbezogen aktualisiert.

Vorliegende Priifberichte anderer Behérden (z.B. Unfallkasse, TUV, Gesundheitsamt...)

Die Prifberichte anderer Behorden, sowie die die Dokumentation gesetzlich vorgeschriebener
Kontrollen werden direkt, oder von unserer Einrichtung an die verwahrende Fachabteilung
des zustandigen Kreiskirchenamtes gesendet und dort verwahrt. Sich aus den Berichten erge-
bende MalRnahmen werden von dort mit der Leitung kommuniziert und ggf. eingeleitet.

Dienstanweisungen

Die Dienstanweisungen werden mit den Arbeitsvertragen an die Mitarbeitenden versendet
und nach Unterzeichnung in der Personalabteilung des zustandigen Kreiskirchenamtes in der
Personalakte abgelegt. Die Personalakten sind als vertraulich eingestuft und werden dort min.
elf Jahre nach dem Ausscheiden der Mitarbeitenden, in speziell gesicherten Behaltnissen, ver-
wahrt.

Dokumentation Elternmitwirkung in der Kindertageseinrichtung nach § 10 KiBiz

Elternbeiratssitzungen oder Sitzungen des Rates der Kindertageseinrichtung unterliegen der
Vertraulichkeit. Protokolle dieser Sitzungen dokumentieren Entscheidungsfindungsprozesse
und werden im Biiro der Einrichtung im verschlossenen Schrank verwahrt.

Sollten schriftliche Wahlen erfolgt sein, werden die Protokolle zur Durchfiihrung der Wahlen
nach § 10 KiBiz zwei Jahre nach der letzten Wahl datenschutzkonform entsorgt.
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Dokumentation der Pflege- und Wickelsituation sowie Fiihren eines Verbandbuches

Die Pflege- und Wickelsituation wird in unserer Einrichtung dokumentiert. Dabei fliihren wir
flr jedes Kind eine eigene Dokumentation, welche im Ordner im Wickelraum liegt. Wenn ein
Dokumentationsbogen voll ist, wird der jeweilige Dokumentationsbogen in der Kindakte im
Biiro der Einrichtung im verschlossenen Schrank abgelegt und nach 30 Jahren datenschutz-
konform entsorgt.

Das Verbandbuch wird in unserer Einrichtung analog gefiihrt. Ein Meldeblock zur Dokumen-
tation von Erste-Hilfe-Leistungen befindet sich beim 1. Hilfe Kasten. Jede Verletzung wird ein-
getragen, in der Kindakte des betroffenen Kindes im Biiro der Einrichtung im verschlossenen
Schrank abgelegt und nach 30 Jahren datenschutzkonform entsorgt.

Unterlagen zur Buchfiihrung

Entgeltabrechnungen

Siehe Ausfiihrungen zu 1.2.2.

Unterlagen liber Mietverhailtnisse

Wichtige Vertrage wie Miet-, Pacht-, Arbeits-, Dienst- und Gestellungsvertrage sind schriftlich
abzuschlieRen und als geordnete Sammlung vorzuhalten (§ 4 WirtVO). Die Vertrage werden,
entsprechend den Vorgaben des Aktenplanes der Ev. Kirche von Westfalen, im zustandigen
Kreiskirchenamt gesammelt und verwahrt.

Ubersicht iiber Grund- und Kapitalvermégen

Samtliche Vermogensgegenstande des Anlage- und Umlaufvermogens, hier insbesondere das
Eigenkapital, die Sonderposten und Riicklagen sowie die Verbindlichkeiten werden in der Bi-
lanz der Einrichtung ausgewiesen. Die Erfassung geschieht durch Inventur, die in § 46 FiVO
geregelt ist.
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Die Bilanzierung von Grund und Boden sowie der Gebdude der Tageseinrichtung fiir Kinder
erfolgt gem. Ziffer llic der Richtlinie zu § 46 bis § 56 FiVO.

Unterlagen liber 6ffentliche Forderungen (Zuschussantrage, Bewilligungsbescheide, Ver-
wendungsnachweise, und ihre zugrunde liegenden Belege)

Die Ausfiihrungen zu Ziffer 1.2.2. werden sinngemaR angewandt. Die Zustandigkeit fiir die
Durchfiihrung liegt bei den Fachabteilungen des zustandigen Kreiskirchenamtes. Fiir die Ab-
lage der Dokumente ist der Aktenplan der Ev. Kirche von Westfalen mafigeblich.

Aufzeichnungen und Biicher zu allen eingehenden Einnahmen und Ausgaben, einschliel3-
lich der Buchungsbelege (z.B. Quittungen, Rechnungen usw.)

Die Finanzbuchhaltung des zustdndigen Kreiskirchenamtes erledigt die Buchfiihrung und die
Zahlungsabwicklung fiir unsere Tageseinrichtung fir Kinder (Finanzbuchhaltung). Zur Verwal-
tung des gemeinsamen Zahlungsverkehrs und der gemeinsamen Finanzanlage sind die fiir das
zustandige Kreiskirchenamt getroffenen Regelungen nach § 30 Absatz 4 FiVO zu beachten.

Der Barbestand ist so niedrig wie méglich zu halten. Uber die Zahlungsvorginge in der Bar-
kasse ist Buch zu flihren. Eine etwaige Barkasse wird regelmaRig mit der Finanzbuchhaltung
des zustandigen Kreiskirchenamtes abgerechnet.

Alle Unterlagen werden in der Finanzbuchhaltung des zustandigen Kreiskirchenamtes sicher
und geordnet aufbewahrt.

Unterlagen zu den Betriebskostenbestandteilen (entsprechend dem Finanzierungsplan)

Die Ausflihrungen zu Ziffer 1.2.5 werden sinngemaR angewandt.

Zuwendungsbestatigungen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Tageseinrichtung fir Kinder flihren Betrage, die ihnen
fiir Aufgaben ihrer Einrichtung Gbergeben werden, umgehend der zustdndigen kirchlichen Fi-
nanzbuchhaltung zu. Uber den Empfang einer Zuwendung wird eine Quittung ausgestellt.

Die Vorschriften der Abgabenordnung tber die Verwendung und die Ausstellung von Bestati-
gungen Uber Spenden (Zuwendungsbestatigungen) sind zu beachten.
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Zuwendungsbestatigungen werden in der Regel von der Fachabteilung des zustandigen Kreis-
kirchenamtes ausgestellt.

Kontoausziige

Grundsatzlich fuhrt die Tageseinrichtung fir Kinder kein auf ihren Namen lautendes Bank-
konto. In begriindeten Ausnahmefallen kann ein Bankkonto eingerichtet werden, sofern die
Grundsatze gem. der Ziffer IV. a) der Richtlinie zu § 31 FiVO beachtet werden. Das Bankkonto
ist regelmalig mit der Finanzbuchhaltung des zustandigen Kreiskirchenamtes abzurechnen.

Die Kontoauszige der Kreditinstitute werden, fir jedes Konto gesondert, in zeitlicher Reihen-
folge geordnet und liickenlos von der Finanzbuchhaltung des zustandigen Kreiskirchenamtes
nach gesetzlicher Vorgabe aufbewahrt.

Unterlagen groBerer InstandhaltungsmaBnahmen

In Zusammenarbeit mit der Bauberatung des zustandigen Kreiskirchenamtes werden regel-
maRig Baubegehungen durchgefiihrt, mit dem Ziel, friihzeitig Schaden an Grund und Boden
sowie an dem Geb&ude zu erkennen und InstandhaltungsmaRBnahmen zu planen. Uber die
Durchfiihrung von Neu-, Um- oder Erweiterungsbauten sowie InstandhaltungsmaRnahmen
entscheidet des Leitungsorgan der kirchlichen Kérperschaft.

Nach Fertigstellung wird die BaumaRnahme durch das Leitungsorgan abgenommen. Uber die
Abnahme wird eine Niederschrift erstellt, die von der Fachabteilung des zustdandigen Kreiskir-
chenamtes verwahrt wird, welche auch die Bau- und Leistungsvertrage verwahrt.

Die Vergaberichtlinien des Tragerverbundes Ev. Tageseinrichtungen fir Kinder im Kirchenkreis
Libbecke sind bei der Vergabe von Bau- und InstandhaltungsmaBnahmen zu beachten.

Schriftverkehr in geschéftlichen Angelegenheiten

Grundsatzlich wird der Schriftverkehr in geschaftlichen Angelegenheiten durch den Trager ge-
flihrt. Der Trager kann die Befugnis des Schriftverkehrs an die Leitung der Tageseinrichtung
fir Kinder delegieren, unbeschadet des eigenen Rechtes des Schriftverkehrs.

Das Schriftgut wird in geeigneten Raumlichkeiten und Behaltnissen, unter Beachtung der An-
forderungen des Datenschutzes, aufbewahrt. Bei der Ablage des Schriftgutes wird der Akten-
plan der Ev. Kirche von Westfalen beachtet.
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Inventarlisten

Uber das Inventar werden vollstindige Inventarlisten erstellt. Hierzu werden bewegliche Ver-
mogensgegenstande ab einem Wert von netto 800 EUR inventarisiert. Zur Feststellung des
Zuganges, Zustandes und/oder Abganges von Inventar wird in regelmaRigen Abstdnden eine
Inventur durchgefiihrt, die sich an der Richtlinie zu § 46 FiVO orientiert.

Aufzeichnungen im laufenden Betrieb

Die Dokumentationspflicht unserer Mitarbeitenden gem. § 47 SGB VIl ist in unserem Schutz-
konzept unter , Ablauf bei vermuteter Kindeswohlgefahrdung” mit den verbindlich einzuset-
zenden Vorlagen (Anhang 19: ,,Personliche Checkliste bei Verdacht auf Fehlverhalten und Ge-
walt gegeniber Kindern der Tageseinrichtung fiir Kinder durch Mitarbeitende” und Anhang
20: ,Dokumentation zum Prozess Verfahren bei vermutetem Missbrauch Kindeswohlgefahr-
dung”) detailliert festgelegt.

Der verbindliche Umgang mit Elternbeschwerden sowie deren notwendige Dokumentation
werden im Qualitdtsmanagementhandbuch unserer Einrichtung unter F 3.5 und in unserem
Schutzkonzept unter Partizipation und Beschwerdeverfahren weiter ausgefihrt.
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