
Tag Detailierte Aufgabe an diesem Tag 

allgemeine Aufgaben die parallel 

zur täglichen Aufgabe bearbeitet 

wurden 

allgemeine Aufgaben die parallel 

zur täglichen Aufgabe bearbeitet 

wurden 

allgemeine Aufgaben die 

parallel zur täglichen Aufgabe 

bearbeitet wurden 

immer wiederkehrende 

Aufgaben

1

1. Arbeitstag der pädagogischen Fachkräfte. Ankommen am Arbeitsplatz, Begrüßung durch 

Herrn Tenge, erstes Kennenlernen, Rundgang durchs Haus, Schlüsselübergabe, 

Terminabstimmungen 

 Baustellen Begehung mit 

Verantwortlichen

2

Einführung in den adminstariven Ablauf (Stechuhr, Logatime, Transponder, EDV Laufwerke,…) 

Besichtigung der Baustelle, Übersicht was bisher durch Frau Heinz - Runkel geschehen ist…, 

Einstieg in die pädagogische Ausrichtung der Kita (pädagogische Beiträge gemeinsamt 

angeschaut, Austausch darüber,...) 

Wissen aneignen bezüglich Ablauf 

des Bürgerzentrum zum Beispiel 

Organigramm, Regeln, Normen, 

Werte, Dienstanweisungen,….

3

Besprechung der Baupläne (was soll wo hin, wer arbeitet mit wem und wo, wie könnten die 

Räume gestaltet werden, …) Erfahrungsaustausch zu unterschiedlichen pädagogischen Themen 

(z.B. Eingewöhnung/Aufnahme, Anamnese,…) 

Wissen aneignen bezüglich Ablauf 

des Bürgerzentrum zum Beispiel 

Organigramm, Regeln, Normen, 

Werte, Dienstanweisungen,….

4

Beginn von Prozesserarbeitung zu pädagogischen Themen: Aufnahme/Eingewöhnung; 

Haltung/Bild vom Kind, die auch Teile der Konzeption bilden 

Konzeptionsarbeiten/ Erarbeitung 

von Leitlinien zu folgenden 

Themen:Eingewöhnungskonzept, 

Willkommensbrief für Eltern und 

Kinder, Anamesebogen, 

Dokumentation der 

Eingewöhnung, 

Stammdatenerfassung, 

Abholberechtigte, 

Medikamentenvergabe, 

Reflexionsgesräch zur 

Eingewöhnung, Elterngespräche 

Protollleitlinie, Erarbeitung der 

Grenzsteine zur Entwicklung und 

Beobachtungsgrundlage,...

Sponsoring: Sachspenden 

anfragen – E-Mails schreiben, 

Anrufe tätigen etc., Spenden 

abholen, …,    

Fotodokumentation der 

Bauphase,              Materialien 

überprüfen ggf. ausprobieren/ 

aufbauen



5 Vorbereitung auf Termin mit Frau Grässel zum Thema pädagogische Raumausstattung

Konzeptionsarbeiten/ Erarbeitung 

von Leitlinien zu folgenden 

Themen:Eingewöhnungskonzept, 

Willkommensbrief für Eltern und 

Kinder, Anamesebogen, 

Dokumentation der 

Eingewöhnung, 

Stammdatenerfassung, 

Abholberechtigte, 

Medikamentenvergabe, 

Reflexionsgesräch zur 

Eingewöhnung, Elterngespräche 

Protollleitlinie, Erarbeitung der 

Grenzsteine zur Entwicklung und 

Beobachtungsgrundlage,...

Angebote einholen und Preise 

vergleichen

6

7

8 Vorbereitung auf Termin mit Frau Grässel zum Thema pädagogische Raumausstattung

Konzeptionsarbeiten/ Erarbeitung 

von Leitlinien zu folgenden 

Themen:Eingewöhnungskonzept, 

Willkommensbrief für Eltern und 

Kinder, Anamesebogen, 

Dokumentation der 

Eingewöhnung, 

Stammdatenerfassung, 

Abholberechtigte, 

Medikamentenvergabe, 

Reflexionsgesräch zur 

Eingewöhnung, Elterngespräche 

Protollleitlinie, Erarbeitung der 

Grenzsteine zur Entwicklung und 

Beobachtungsgrundlage,...

Teamplanung, Teambildung,  

Generelle Erfahrungen und 

Meinungsaustausch- 

Diskussionsrunde

9 pädagogisches Inventar angeschaut, ausgesucht,…  bei Kitaberaterin Grässel



10

Planung Tagesablauf Krippe und Kita, Frau Starke nahm am Tandemtreffen (Kooperation 

Pfingstbachschule) teil 

Konzeptionsarbeiten/ Erarbeitung 

von Leitlinien zu folgenden 

Themen:Eingewöhnungskonzept, 

Willkommensbrief für Eltern und 

Kinder, Anamesebogen, 

Dokumentation der 

Eingewöhnung, 

Stammdatenerfassung, 

Abholberechtigte, 

Medikamentenvergabe, 

Reflexionsgesräch zur 

Eingewöhnung, Elterngespräche 

Protollleitlinie, Erarbeitung der 

Grenzsteine zur Entwicklung und 

Beobachtungsgrundlage,...

Materialanschaffungen unter 

berücksichtigung der aktuellen 

Lage (Preise vergleichen, 

Liefermöglichkeiten, generelle 

Verfügbarkeit ,…);  Lieferscheine 

prüfen, Rechnungen überprüfen

Teamplanung, Teambildung,  

Generelle Erfahrungen und 

Meinungsaustausch- 

Diskussionsrunde      

11 Einkauf (Ikea, Mannmobili, Mömax) von Ausstattungsmaterialien

an den zwei Donnerstagen 

Besprechung mit Herr Tenge

12 weitere Planung Tagesablauf und Struktur für Krippe und Kita

Konzeptionsarbeiten/ Erarbeitung 

von Leitlinien zu folgenden 

Themen:Eingewöhnungskonzept, 

Willkommensbrief für Eltern und 

Kinder, Anamesebogen, 

Dokumentation der 

Eingewöhnung, 

Stammdatenerfassung, 

Abholberechtigte, 

Medikamentenvergabe, 

Reflexionsgesräch zur 

Eingewöhnung, Elterngespräche 

Protollleitlinie, Erarbeitung der 

Grenzsteine zur Entwicklung und 

Beobachtungsgrundlage,...

Materialanschaffungen unter 

berücksichtigung der aktuellen 

Lage (Preise vergleichen, 

Liefermöglichkeiten, generelle 

Verfügbarkeit ,…);  Lieferscheine 

prüfen, Rechnungen überprüfen

Ordner für die 

Sprachförderung der Kinder 

anlegen ( Spiele, singen etc.)

13

14



15 Struktur und Tagesablauf für Krippe und Kita konstruiert

Konzeptionsarbeiten/ Erarbeitung 

von Leitlinien zu folgenden 

Themen:Eingewöhnungskonzept, 

Willkommensbrief für Eltern und 

Kinder, Anamesebogen, 

Dokumentation der 

Eingewöhnung, 

Stammdatenerfassung, 

Abholberechtigte, 

Medikamentenvergabe, 

Reflexionsgesräch zur 

Eingewöhnung, Elterngespräche 

Protollleitlinie, Erarbeitung der 

Grenzsteine zur Entwicklung und 

Beobachtungsgrundlage,...

Materialanschaffungen unter 

berücksichtigung der aktuellen 

Lage (Preise vergleichen, 

Liefermöglichkeiten, generelle 

Verfügbarkeit ,…);  Lieferscheine 

prüfen, Rechnungen überprüfen

Einverständniserklärungen 

erarbeitet unter Beachtung 

der Rechtslage und der 

Datenschutzbestimmungen zu 

folgenden Bereichen: 

medizinische Hilfsmaßnahmen 

als Teilübertragung der 

Personensorge, Entfernung 

von Zecken und Splittern, 

Abholerlaubnis, Ausflüge, 

Personenabbildungen 

u.a.Bilder und Videos, 

Kooperation mit anderen 

Einrichtungen, Zahn - 

Prophylaxe

16 Gesundheitsamt Pflichtschulung

Konzeptionsarbeiten/ Erarbeitung 

von Leitlinien zu folgenden 

Themen:Eingewöhnungskonzept, 

Willkommensbrief für Eltern und 

Kinder, Anamesebogen, 

Dokumentation der 

Eingewöhnung, 

Stammdatenerfassung, 

Abholberechtigte, 

Medikamentenvergabe, 

Reflexionsgesräch zur 

Eingewöhnung, Elterngespräche 

Protollleitlinie, Erarbeitung der 

Grenzsteine zur Entwicklung und 

Beobachtungsgrundlage,...

Materialanschaffungen unter 

berücksichtigung der aktuellen 

Lage (Preise vergleichen, 

Liefermöglichkeiten, generelle 

Verfügbarkeit ,…);  Lieferscheine 

prüfen, Rechnungen überprüfen

Einverständniserklärungen 

erarbeitet unter Beachtung 

der Rechtslage und der 

Datenschutzbestimmungen zu 

folgenden Bereichen: 

medizinische Hilfsmaßnahmen 

als Teilübertragung der 

Personensorge, Entfernung 

von Zecken und Splittern, 

Abholerlaubnis, Ausflüge, 

Personenabbildungen 

u.a.Bilder und Videos, 

Kooperation mit anderen 

Einrichtungen, Zahn - 

Prophylaxe

 Kennzeichnungspflichtige 

Zusatzstoffe bezüglich 

Essenslieferung



17  Verantwortungen absprechen - Leitungsteam

Konzeptionsarbeiten/ Erarbeitung 

von Leitlinien zu folgenden 

Themen:Eingewöhnungskonzept, 

Willkommensbrief für Eltern und 

Kinder, Anamesebogen, 

Dokumentation der 

Eingewöhnung, 

Stammdatenerfassung, 

Abholberechtigte, 

Medikamentenvergabe, 

Reflexionsgesräch zur 

Eingewöhnung, Elterngespräche 

Protollleitlinie, Erarbeitung der 

Grenzsteine zur Entwicklung und 

Beobachtungsgrundlage,...

Einverständniserklärungen 

erarbeitet unter Beachtung 

der Rechtslage und der 

Datenschutzbestimmungen zu 

folgenden Bereichen: 

medizinische Hilfsmaßnahmen 

als Teilübertragung der 

Personensorge, Entfernung 

von Zecken und Splittern, 

Abholerlaubnis, Ausflüge, 

Personenabbildungen 

u.a.Bilder und Videos, 

Kooperation mit anderen 

Einrichtungen, Zahn - 

Prophylaxe

18 Termin bei Frau Grässel / Endbestellung der pädagogischen Ausstattung 

19

 Inventar bestellt und aufgebaut,  Portfolio Arbeit( Grundlagenarbeiten und 

Grundlagenrecherche) 

Konzeptionsarbeiten/ Erarbeitung 

von Leitlinien zu folgenden 

Themen:Eingewöhnungskonzept, 

Willkommensbrief für Eltern und 

Kinder, Anamesebogen, 

Dokumentation der 

Eingewöhnung, 

Stammdatenerfassung, 

Abholberechtigte, 

Medikamentenvergabe, 

Reflexionsgesräch zur 

Eingewöhnung, Elterngespräche 

Protollleitlinie, Erarbeitung der 

Grenzsteine zur Entwicklung und 

Beobachtungsgrundlage,...

Materialanschaffungen unter 

berücksichtigung der aktuellen 

Lage (Preise vergleichen, 

Liefermöglichkeiten, generelle 

Verfügbarkeit ,…);  Lieferscheine 

prüfen, Rechnungen überprüfen

Einverständniserklärungen 

erarbeitet unter Beachtung 

der Rechtslage und der 

Datenschutzbestimmungen zu 

folgenden Bereichen: 

medizinische Hilfsmaßnahmen 

als Teilübertragung der 

Personensorge, Entfernung 

von Zecken und Splittern, 

Abholerlaubnis, Ausflüge, 

Personenabbildungen 

u.a.Bilder und Videos, 

Kooperation mit anderen 

Einrichtungen, Zahn - 

Prophylaxe

20

21

22

Hygieneartikellisten erarbeitet (Preise vergleichen, Hygienebestimmungen rechachieren und 

die Standards für Kitas beachten, sowie auf Verfügbarkeit geprüfen)

Arbeitsschutzrichtlinien erarbeitet 

und Erstellung eines 

Schulungspapiers 

Materialanschaffungen unter 

berücksichtigung der aktuellen 

Lage (Preise vergleichen, 

Liefermöglichkeiten, generelle 

Verfügbarkeit ,…);  Lieferscheine 

prüfen, Rechnungen überprüfen

Kindeswohlgefährdung 

thematisch bearbeitet, diskutiert 

und ein Schutzkonzept mit 

genauer Handlungsstruktur 

erstellt. 



23

Hygieneartikellisten erarbeitet (Preise vergleichen, Hygienebestimmungen rechachieren und 

die Standards für Kitas beachten, sowie auf Verfügbarkeit geprüfen)

Arbeitsschutzrichtlinien erarbeitet 

und Erstellung eines 

Schulungspapiers 

Kindeswohlgefährdung 

thematisch bearbeitet, diskutiert 

und ein Schutzkonzept mit 

genauer Handlungsstruktur 

erstellt. 

24

Einkauf von Wirtschaftsmaterialien (Baumarkt toom, Real, Media Markt), Abholug von 

pädagogischer Spende

Arbeitsschutzrichtlinien erarbeitet 

und Erstellung eines 

Schulungspapiers 

Kindeswohlgefährdung 

thematisch bearbeitet, diskutiert 

und ein Schutzkonzept mit 

genauer Handlungsstruktur 

erstellt. 

25

Hospitation der pädagogischen Fachkräfte in der Kita Purzelbaum (Einführung in die 

Handhabung Robhoc, Portfolio Arbeit mittels Tabelts,…) 

Arbeitsschutzrichtlinien erarbeitet 

und Erstellung eines 

Schulungspapiers 

Kindeswohlgefährdung 

thematisch bearbeitet, diskutiert 

und ein Schutzkonzept mit 

genauer Handlungsstruktur 

erstellt. 

26

Kassenabrechnung (Leitungsteam), Tannenbaum im Rathaus geschmückt, Hygieneartikel final 

abgestimmt und bestellt

Arbeitsschutzrichtlinien erarbeitet 

und Erstellung eines 

Schulungspapiers 

Kindeswohlgefährdung 

thematisch bearbeitet, diskutiert 

und ein Schutzkonzept mit 

genauer Handlungsstruktur 

erstellt. 

27

28

29 Teilnahme an einem verpflichtenden 1. Hilfe Kurs

30

Robhoc Möbel aufgebaut, Lieferung kontrolliert und weggeräumt, Vorbereitungen für 

pädagogische Arbeit am Kind (Spielanleitungen kopiert und als Arbeitsgrundlage vorbereitet, 

Spiele fotografiert und digitalisiert für den pädagogischen Alltag,…





 




