
Anlage 3a zu DS 78a/2022 

 

 

 

Inhaltsverzeichnis 
 

A 
• ABC für pädagogische Mitarbeitende 

 

• Anmeldung 
 Flussdiagramm Anmeldung und Aufnahme in der Kita 

Flyer Von der Anmeldung bis zur Aufnahme 

Zentraler Anmeldebogen 

Erklärung der Sorgeberechtigten 

Bescheinigung Berufstätigkeit 

Einwilligungserklärung zur Verarbeitung personenbezogener Daten  

 

• Aufgaben- und Stellenbeschreibungen 

Aufgabenbeschreibung Einrichtungsleitung 

Aufgabenbeschreibung Fachaufsicht 

Aufgabenbeschreibung päd. Fachkräfte nach SuE 4 

Aufgabenbeschreibung päd. Fachkräfte nach SuE8a 

Aufgabenbeschreibung stellvertretende Einrichtungsleitung 

 

• Aufnahme 

Flussdiagramm Anmeldung und Aufnahme in der Kita 

Aufnahmeformulare mit Einverständniserklärungen 

Änderungsmeldungen zu Vertragsangelegenheiten  

Aufnahmevertrag 

 

B 
• Belehrungen 

Arbeitsschutz/Verhalten im Brandfall mit Dokumentationsliste zur Belehrung 

Infektionsschutzgesetz mit Dokumentationsliste zur Belehrung 

Schutzauftrag mit Dokumentationsliste zur Belehrung 

 

• Beobachtungsverfahren: Bildungs- und Lerngeschichten  

Verfahren grundsätzlich festgelegt, vertiefende Qualifizierung geplant 

• Budget 

Auszahlungsanordnung 

Fipo-Etikett 

 



  

 

 

 

D 
• Dienstanweisungen für pädagogische Fachkräfte 

AIDA Zeiterfassungssystem Kommen/Gehen Überzeit buchen  

Annahme von Spenden in der Kita 

Genehmigung Laternenfest (Ausschank alkoholhaltiger Getränke; verkehrsrechtliche Anordnung) 

Nutzung Dienstfahrzeug 

Onlinebestellungen 

  

E 
• Einarbeitung neuer pädagogischer Fachkräfte 

Begrüßungsschreiben mit Einarbeitungscheckliste für pädagogische Mitarbeitende 

Checkliste Leitung für Einarbeitung neuer Mitarbeitenden 

Schlüsselprotokoll 

Schweigepflichterklärung  

 

• Eingewöhnung 

Flussdiagramm Ankommen und Eingewöhnung in der Kita 

Muster Willkommensbrief 

Flyer Der Hechinger Weg  

Schweigepflichterklärung/Datenschutz (für begleitende Personen) 

Muster Mitbringliste  

Leitfaden Kennenlerngespräch 

Checkliste nach Kennenlerngespräch 

Eingewöhnungstagebuch 

Elternreflexion 

Reflexionsgespräch des Eingewöhnungsverlaufs 

Literaturverzeichnis 

 

• Eingewöhnung im Übergang von Krippe in den Kiga 

Flussdiagramm interner Übergang Krippe-Kiga 

Muster Tagesablauf Krippe vs. Kiga  

Internes Übergangsgespräch 

Übergangstagebuch 

Elternreflexion 

Reflexionsgespräch des Übergangsverlaufs 

Literaturverzeichnis 

 

• Elternbeirat 

Richtlinien des Kultusministeriums 



  

 

 

Formular zur Meldung der gewählten Elternbeirät*innen 

 

• Entwicklungsdokumentation (In Neuordnung)  

 Grenzsteine der Entwicklung  

 

G 
• Gesetzliche Grundlage für den Kita-Betrieb  

 

K 
• Kooperation  

 Kita-Grundschule Verwaltungsvorschrift des Kultusministeriums 

M 
• Mahlzeiten/ Warmspeisenverpflegung  

Formulierung qualitativer Standards für die Kalt- und Warmverpflegung ausstehend 

 

O 
• Organigramm der Stadt Hechingen 

 

• Organisationsverfügung  

 

P 
• Personal Allgemein 

Beauftragtenwesen  

Personalstandards 

Praktikant*innenliste 

Personalbewirtschaftung (Instrumente zu Akquise, Bewerbungsverfahren, Hospitation, 

Einstellungsverfahren, Zielvereinbarung, Ermahnung, Abmahnung, Kündigung) 

 

R 
• Rahmenverfassung 

 Entscheider*innentabelle 

Warenkorb Partizipation 

 



  

 

 

S 
• Satzung und Benutzungsgebühren 

Satzung zur Erhebung von Kitagebühren 

Gebühren Kita-Jahr 2022/2023  

 

• Sicherheit 

Garten-Sichtprotokoll 

Unfallmeldung Kind  

 

• Sprachförderung  

Umsetzung von Kolibri derzeit für sechs Sprachfördergruppen mit einer Fachkraft für Sprachförderung, 

Ausbau läuft, alltagsintegrierte Sprachförderung erfolgt durch alle pädagogischen Mitarbeitenden täglich 

 

T 
• Team  

Teamsitzungen Tagesordnung Muster  

 

• Trägerkonzeption 

V 
• Verfügungszeit 

  



  

 

 

Stichwortverzeichnis  
 

 Position im Trägerhandbuch  

A  
ABC  

für pädagogische Mitarbeitende 

s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

AIDA Zeiterfassungssystem Kommen/Gehen Überzeit 

buchen  

s. Dienstanweisungen  

für pädagogische Fachkräfte 

AIDA-Zeiterfassung s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

Änderungsmeldungen zu Vertragsangelegenheiten s. Anmeldung 

s. Aufnahme 

Ankommen  s. Eingewöhnung  

Anmeldung s. Anmeldung 

 

Annahme von Spenden in der Kita s. Dienstanweisungen  

für pädagogische Fachkräfte 

Arbeitsmedizinische Untersuchung s. ABC für pädagogische Fachkräfte 

s. Personalstandards 

Arbeitsschutz/ 

Verhalten im Brandfall  

mit Dokumentationsliste zur Belehrung 

s. Belehrungen 

Aufgabenbeschreibung Einrichtungsleitung s. Aufgaben- und 

Stellenbeschreibungen 

Aufgabenbeschreibung Fachaufsicht 

 

 

Aufgabenbeschreibung päd. Fachkräfte nach SuE 4 s. Aufgaben- und 

Stellenbeschreibungen 

Aufgabenbeschreibung päd. Fachkräfte nach SuE 8a s. Aufgaben- und 

Stellenbeschreibungen 

Aufgabenbeschreibung stellvertretende Einrichtungsleitung 

 

 

Aufnahmeformulare mit Einverständniserklärungen s. Aufnahme 

Aufnahmevertrag s. Anmeldung 

s. Aufnahme 

Aufsichtspflicht s. ABC für pädagogische Fachkräfte 

Ausflüge und Feste s. Aufnahme → Aufnahmeformulare 

mit Einverständniserklärung  

s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 



  

 

 

Auszahlungsanordnung s. Budget 

B  
Beauftragtenwesen  s. Beauftragtenwesen 

Begrüßungsschreiben mit Einarbeitungscheckliste für 

pädagogische Mitarbeitende 

s. Einarbeitung neuer pädagogischer 

Fachkräfte 

Beobachtungsverfahren: Bildungs- und Lerngeschichten  

Bescheinigung Berufstätigkeit 

 

s. Anmeldung 

 

Beurteilungswesen s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

Bild vom Kind  s. Trägerkonzeption Kapitel 1 

Budget s. Budget 

s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

C  
Checkliste Leitung für Einarbeitung neuer Mitarbeitenden s. Einarbeitung neuer pädagogischer 

Fachkräfte 

Checkliste nach Kennenlerngespräch s. Eingewöhnung 

Corporate design s. Organisationsverfügung 

D  
Datenpflege s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende → Datenschutz 

Datenschutz für die Kita s. Aufnahmeformulare 

Datenschutzerklärung s. Schweigepflichterklärung 

Dienstanweisungen 

 

s. Einarbeitung neuer pädagogischer 

Fachkräfte 

s. Dienstanweisungen für 

pädagogische Fachkräfte  

s. Auflistung im Intranet 

Dienstfahrten/Dienstgänge  s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

Dienstfahrzeug s. Dienstanweisungen  

für pädagogische Fachkräfte 

Dienstplan s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 



  

 

 

E  
Einarbeitung  s. Einarbeitung neuer pädagogischer 

Fachkräfte  

Eingewöhnung s. Eingewöhnung 

s. Trägerkonzeption Kapitel 2 

Eingewöhnungstagebuch s. Eingewöhnung 

Einwilligungserklärung zur Verarbeitung 

personenbezogener Daten 

s. Anmeldung 

 

Elternbeirat s. Elternbeirat 

s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

Elterngebühr s. Anmeldungsformulare 

 

Elternreflexion  s. Eingewöhnung  

s. Eingewöhnung 

im Übergang von Krippe in den Kiga 

Entscheider*innentabelle s. Rahmenverfassung 

s. Trägerkonzeption Kapitel 3 

Entwicklungsdokumentation In Neuordnung  

s. Entwicklungsdokumentation  

Erklärung der Sorgeberechtigten 

 

s. Anmeldung 

 

Etat s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

F  
Fipo-Etikett s. Budget 

Flussdiagramm Ankommen und Eingewöhnung in der Kita s. Eingewöhnung 

Flussdiagramm Anmeldung und Aufnahme in der Kita  s. Anmeldung 

s. Aufnahme 

Flussdiagramm interner Übergang Krippe-Kiga s. Eingewöhnung 

im Übergang von Krippe in den Kiga 

Flyer Der Hechinger Weg  s. Eingewöhnung 

Flyer Von der Anmeldung bis zur Aufnahme s. Anmeldung 

 

Formular zur Meldung der gewählten Elternbeirät*innen s. Elternbeirat 

G  
Garten-Sichtprotokoll  s. Sicherheit 



  

 

 

s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende → Garten 

Genehmigung Laternenfest 

(Ausschank alkoholhaltiger Getränke; verkehrsrechtliche 

Anordnung) 

s. Dienstanweisungen  

für pädagogische Fachkräfte 

Gesetzliche Grundlage für den Kita-Betrieb s. Gesetzliche Grundlage für den 

Kita-Betrieb 

Grenzsteine der Entwicklung s. Entwicklungsdokumentation 

H  
Handwerker s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

Hauswirtschaftliche Unterstützung  s. Personalstandards 

Hygiene 

mit Dokumentationsliste zur Belehrung 

s. Belehrungen 

Hygieneplan s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

I  
Infektionsschutzgesetz 

mit Dokumentationsliste zur Belehrung 

s. Belehrungen 

Inklusionskraft s. Personalstandards 

Internes Übergangsgespräch s. Eingewöhnung 

im Übergang von Krippe in den Kiga 

J  

K  
Kinderschutz s. Belehrungen → Schutzauftrag 

Kita-Grundschule Verwaltungsvorschrift des 

Kultusministeriums 

s. Kooperation  

s. Aufnahme → Aufnahmeformulare 

Kooperation s. Kooperation  

L  
Lebensmittelhygiene s. Aufnahme → Aufnahmeformulare 

s. Belehrungen → 

Infektionsschutzgesetz 

Leitfaden Kennenlerngespräch s. Eingewöhnung 



  

 

 

Logo für die Kitas s. Organisationsverfügung → 

Corporate Design 

s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende → Corporate Design  

M  
Mahlzeiten/ Warmspeisenversorgung   

Mitbringliste  s. Eingewöhnung 

Mobiltelefon/ Handy s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

N  

O  
Öffentlichkeitsarbeit s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

Onlinebestellungen s. Dienstanweisungen  

für pädagogische Fachkräfte 

Organigramm s. Organigramm der Stadt Hechingen 

Organisationsverfügung s. Organisationsverfügung 

P  
Pädagogische Tage s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

Pädagogischer Happen s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

Partizipation  s. Trägerkonzeption Kapitel 3 

Pausen s. ABC für pädagogische Fachkräfte  

Personalbeurteilung s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende → Beurteilungswesen  

Personalbewirtschaftung  

Personalentwicklungsmittel s. Personalstandards 

Personalstandards  s. Personal Allgemein 

PiA und BPs s. Personalstandards 



  

 

 

Praktikant*innenliste s. Personal Allgemein 

Pressemitteilungen s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

Q  

R  
Rahmenverfassung s. Rahmenverfassung  

s. Trägerkonzeption Kapitel 3 

Reflexionsgespräch des Eingewöhnungsverlaufs s. Eingewöhnung 

Reflexionsgespräch des Übergangsverlaufs s. Eingewöhnung 

im Übergang von Krippe in den Kiga 

Reinigungsverzeichnis s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende → Hygieneplan 

S  
Satzung und Benutzungsgebühren s. Satzung und Benutzungsgebühren  

Schließzeiten s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende → Ferien- und 

Schließtage 

Schlüsselprotokoll s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende  

s. Einarbeitung neuer pädagogischer 

Fachkräfte 

Schutzauftrag 

mit Dokumentationsliste zur Belehrung 

s. Belehrungen 

Schweigepflichterklärung s. Einarbeitung neuer pädagogischer 

Fachkräfte 

Schweigepflichterklärung/Datenschutz 

(für begleitende Personen) 

s. Eingewöhnung 

Sprachförderkräfte s. Personalstandards 

Sprachförderung  

Stellenbeschreibung s. Aufgaben- und 

Stellenbeschreibung 

T  
Tagesablauf Krippe vs. Kiga  s. Eingewöhnung 

im Übergang von Krippe in den Kiga 

Team  s. Team  

s. Verfügungszeit  



  

 

 

Teamsitzungen Tagesordnung Muster s. Team  

U  
Übergangsgestaltung s. Eingewöhnung im Übergang von 

Krippe in den Kiga 

Übergangstagebuch s. Eingewöhnung 

im Übergang von Krippe in den Kiga 

Unfallmeldung  s. Sicherheit 

s. ABC für pädagogische Fachkräfte  

Unterhaltsreinigung s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende → Hygieneplan 

Unterweisung s. Belehrungen 

Urlaubsanträge s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende 

V  
Verfügungszeit s. Verfügungszeit  

Vertrag s. Aufnahme 

Vertretung s. Personalstandards 

W  
Warenkorb Partizipation  s. Rahmenverfassung  

s. Trägerkonzeption Kapitel 3 

Wäschepflege s. ABC für pädagogische 

Mitarbeitende → Hygieneplan 

Willkommensbrief  s. Eingewöhnung 

X,Y,Z  
Zentraler Anmeldebogen s. Anmeldung 

 

 

 
 


