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„Jeder Mitarbeiter steht 
in seinem Aufgabengebiet für Qualität.“ 
William Edwards Deming (1900-1993)

[bookmark: _Toc195107186]Vorwort

Eine gute Einarbeitung neuer Mitarbeiter ist die Grundlage unserer Arbeit. Unser Einarbeitungskonzept soll neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bestmöglich in unsere Einrichtung integrieren und sie mit unserer Arbeit in der Einrichtung vertraut machen. Wir legen großen Wert darauf, dass diese sich bei uns wohl fühlen und einen guten Start in unserer Einrichtung bekommen. 
Die Einarbeitung neuer Teammitglieder ist ein entscheidender Schritt für den Erfolg der Einrichtung und wir sind stolz darauf, ein strukturiertes und effektives Einarbeitungskonzept präsentieren zu können.
Zusatzkräfte leisten mit ihren emotionalen und sozialen Kompetenzen sowie einer wertschätzenden Haltung gegenüber Kindern, einen wichtigen Beitrag, dass sich Kinder in den Einrichtungen wohlfühlen und das Bildungsanbot der katholischen Kitas wahrnehmen können.
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Das Gesetz über die Betreuung und Förderung von Kindern in Kindergärten, anderen Tageseinrichtungen und der Kindertagespflege (KiTaG) regelt in § 7 das pädagogische Personal und Zusatzkräfte. Paragraf 7 Abs. 5 KiTaG definiert, dass Zusatzkräfte im Sinne dieses Gesetzes Personen sind, die aufgrund ihrer Qualifikation in anderen Felder, die pädagogische Arbeit in einer Einrichtung bereichern. Über die Eignung als Zusatzkraft entscheidet der jeweilige Träger der Einrichtung (…).
Die Änderung der Verordnung des Kultusministeriums über den Mindestpersonalschlüssel und die Personalfortbildung in Kindergärten und Tageseinrichtungen mit altersgemischten Gruppen (KiTaVO) ermöglicht den weiteren Einsatz von Zusatzkräften. Um das Betreuungsangebot aufgrund des hohen Fachkräftebedarfs aufrecht erhalten zu können, wird mit den o. g. Gesetzen die rechtliche Grundlage zum Einsatz von Zusatzkräften beschrieben.
Unser Ziel ist es neuen Mitarbeiter/innen insbesondere Zusatzkräften ohne spezifische pädagogische Ausbildung, alle notwendigen Informationen, Ressourcen und Unterstützung bereit zu stellen um Ihren Start bei uns so reibungslos und erfolgreich wie möglich zu gestalten. Wir sind davon Überzeugt, dass eine gründliche Einarbeitung nicht nur den Mitarbeiter/innen sondern auch dem gesamten Team und den Kindern zugutekommt. 
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Die Zusatzkräfte werden in der täglichen Gruppenarbeit eingesetzt. Die Arbeit umfasst, die Aufsicht und Betreuung der Kinder. Gemäß der Dienstordnung Anlage 4g zur AVO §5, sind Beschäftigte im Rahmen der vom Träger gegenüber den Personensorgeberechtigten eingegangenen Betreuungs-verpflichtung entsprechend ihrem dienstlichen Auftrag für die der Tageseinrichtung für Kindern anvertrauten Kinder verantwortlich. Hierzu gehört insbesondere die allzeitige und umfassende Erfüllung der Aufsichtspflicht. Hierzu gehört auch der Schutz von anderen in der Tageseinrichtung betreuten Kinder.

Die Zusatzkräfte haben im Vergleich zu den Fachkräften keine direkte Verantwortung für die Aufsicht der gesamten Gruppe (dies verbleibt bei den Fachkräften). Die Eignung zur Mitwirkung an der Aufsichtspflicht, wenn sie angeleitet und beaufsichtigt werden, und sich in Rufweite einer Fachkraft befinden, muss von der Leitung überprüft werden. Dementsprechend kann nach entsprechender Prüfung, insofern die Rahmenbedingungen erfüllt sind, die Aufsicht für kleinere Gruppen übertragen werden.
Zu der täglichen Gruppenarbeit gehören insbesondere folgende Aufgaben: 

Allgemeine Aufgaben

[bookmark: _Hlk193957400]Betreuung und Unterstützung im Alltag:
· Unterstützung der Fachkräfte bei der Betreuung der Kinder während des Freispiels, der Ruhephasen, bei Outdoor-Aktivitäten oder bei organisierten Gruppenangeboten.
· Begleitung und Mitwirkung an der Aufsicht der Kinder während der Übergangsphasen, wie Ankunft, Abholung, beim Umziehen oder beim Wechsel von Räumen.
· Unterstützung der Kinder bei alltäglichen Aufgaben wie An- und Ausziehen, Hygiene (z.B. Toilettengänge) und Essenszeiten (Essensvorbereitung, Beaufsichtigung beim Essen).

Im Rahmen des Kinderschutzes ist darauf zu achten, dass diese sensiblen Tätigkeiten erst nach einer entstandenen Beziehung zwischen den Kindern und der Zusatzkraft stattfinden!

Unterstützung bei der Organisation des Tagesablaufs:
· Vor- und Nachbereitung von Gruppenräumen und Materialien für Aktivitäten (z.B. Bereitstellen von Bastelmaterialien, Aufräumen nach Spielen).
· Unterstützung der Fachkräfte bei der Organisation von Projekten, Ausflügen oder Festen (z.B. Sammeln von Materialien, Begleitung der Kinder bei Ausflügen).
· Beaufsichtigung der Kinder in kleinen Gruppen wie z.B. Vorlesen, Spielen, Basteln, in Rücksprache mit den Fachkräften.

Begleitung von pädagogischen Angeboten:
· Unterstützung/Mitwirkung an geplanten pädagogischen Angeboten wie Musik-, Bewegungs- oder Kreativaktivitäten, jedoch ohne eigenständige Planung oder Durchführung dieser Angebote.
· Nach entsprechender Eignung und Qualifizierung können Aufgaben durch eine pädagogische Fachkraft übertragen werden (z.B. bei Qualifikation zur Übungsleitung im Kinderturnen, Musikpädagogin etc.).
· Unterstützung der Fachkräfte bei der Umsetzung von Projekten, wie z.B. durch Vorbereitungsarbeiten oder Begleitung der Kinder während der Aktivitäten.

Dokumentation und Beobachtung:
· Mithilfe bei der Beobachtung der Kinder unter Anleitung der Fachkräfte (z.B. Unterstützung bei der Dokumentation von bestimmten Entwicklungsbereichen, wie Sprache, Motorik oder Sozialverhalten).
· Keine eigenständige Dokumentation von Entwicklungsverläufen oder Durchführung von Entwicklungsgesprächen mit Eltern.

Erziehungspartnerschaftliche Zusammenarbeit mit Eltern in Übereinstimmung mit der Konzeption:

· Führen von einfachen Tür- und Angelgesprächen in Absprache mit den Fachkräften z.B. Kind ist heute gestürzt, Kind war sehr müde
· Keine eigenständigen Gespräche über Entwicklungsverläufe oder Verhalten von Kindern.

Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern:

· Begleitung der Kinder bei der Kooperation mit der Grundschule als zusätzliche Aufsichtsperson zur Wahrung der Aufsichtspflicht, gemeinsam mit den Fachkräften.

Zusammenarbeit in der Einrichtung:

· Information an die Leitung und alle betroffenen Fachkräfte über besondere Vorkommnisse;
· Beteiligung und Mitwirkung bei Dienstbesprechungen, Team- und Mitarbeiter/innengesprächen im Rahmen der Dienstplanvorgaben auf Weisung der Leitung; -> Mitwirkung entsprechend der Inhalte der Gespräche
· Mitwirkung bei gemeinsamen Aufgaben der Tageseinrichtung für Kinder
(Veranstaltungen u.a.); auf Weisung der Leitung

Verwaltungstätigkeiten:
· Selbständiges Dokumentieren der erbrachten Arbeitszeit im jeweiligen System zur Arbeitszeiterfassung
· Unterstützung der päd. Fachkräfte beim Führen der Anwesenheitsliste, des Verbandsbuches, führen von Protokollen -> nur in Rücksprache mit den Fachkräften
Hauswirtschaftliche Tätigkeiten:

· Unterstützung bei der Vorbereitung von Frühstücksangeboten, Obsttellern entsprechend der Konzeption und Lebensmittelhygieneverordnung




Pflege von Raum und Material
· Unterstützung bei der Einhaltung von Hygienevorschriften in der Einrichtung (z.B. Reinigen von Oberflächen, Desinfektion von Materialien nach der Nutzung).
· Mitverantwortung für die Ordnung in den Gruppenräumen (z.B. Aufräumen von Spielzeug, Vorbereitung des Raumes für die nächste Aktivität).
Die tatsächlichen Aufgaben sind immer auf die Einrichtung und Person/en abzustimmen. 
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In unserem Haus bedeutet dies, dass die Zusatzkräfte folgende Aufgaben ausführen:
Eigenständig:
· (Aufzählung der Aufgaben in der Einrichtung)
In Absprache mit den Fachkräften:
· (Aufzählung der Aufgaben in der Einrichtung)
In Absprache mit der Leitung:
· (Aufzählung der Aufgaben in der Einrichtung)
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In unserer Einrichtung leben wir ein wertschätzendes Miteinander und hegen einen respektvollen Umgang. Die Zusatzkräfte werden wie alle anderen Mitarbeitenden entsprechend ihren Aufgaben in das Team miteinbezogen. Da Grundsätzlich die Gefahr besteht, dass ein Ungleichgewicht zwischen den Fach- und Zusatzkräften entsteht, werden die jeweiligen Rollen und Aufgaben im Team klar geklärt und fachlich voneinander abgegrenzt. Etwaige Vorbehalte werden im Vorfeld im Team besprochen, nach Lösungen gesucht und die Ergebnisse regelmäßig geprüft.
In gemeinsam stattfindenden Besprechungen oder an Planungstagen wird sich kollegial ausgetauscht, reflektiert und relevante Themen besprochen. Schriftlich festgehaltene Zuständigkeiten und Kommunikationsregeln erleichtern die Zusammenarbeit und sorgen für ein gutes Arbeitsklima. 
Etwaige Stärken der Mitarbeiter/innen werden berücksichtig und die Zusatzkräfte entsprechend in Planungsteams oder Aufgaben miteinbezogen. Zu gemeinsamen Teamveranstaltungen werden alle Teammitglieder eingeladen, unabhängig von ihrer Qualifikation oder Zuständigkeit. 
In der Einarbeitung spielen daher die Mentoren/Mentorinnen als Bindeglied eine entscheidende Rolle.
Eine Abgrenzung/Gegenüberstellung der Aufgaben einer Zusatzkraft zu einer Fachkraft kann dem Anhang entnommen werden.
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Mentoren/Mentorinnen fungieren als Ansprechpartner, Unterstützer, Ratgeber und helfen den neuen Teammitgliedern dabei, sich schneller in der Einrichtung und im Team einzufinden. Mentoren teilen ihr Wissen, ihre Erfahrungen und ihr Netzwerk, um den Einarbeitungsprozess effektiver und effizienter zu gestalten. Durch die persönliche Betreuung und individuelle Unterstützung können Mentoren dazu beitragen, dass sich neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter schneller integrieren, selbstbewusster werden und ihr volles Potenzial entfalten können. Die Beziehung zwischen Mentor und neuem Teammitglied ist daher von großer Bedeutung für den Erfolg der Einarbeitung und die langfristige Bindung der neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an die Einrichtung.
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Die Kita-Leitung übernimmt die Schlüsselrolle bei der Einarbeitung und Qualifizierung der Zusatzkräfte. Sie koordiniert den Personaleinsatz und übernimmt die Einarbeitung des/r Mitarbeitenden übergeordnet wie z.B. die Vorstellung im Team, Vorstellung/Erklärung der Aufgaben der Zusatzkräfte, Anmeldung zu Fortbildungen/Schulungen, Erklärung zur Arbeitszeitdokumentation
Sie führt mit den Mitarbeitenden Besprechungen durch und sichert die Qualität der Einarbeitung.
Die Leitung übernimmt z.B. auch das erste Onboarding, den Probearbeitstag, wählt den/die Mentor/in aus, koordiniert die Einarbeitung in den ersten Monaten, übernimmt die Vorstellung im Team und die Vorstellung der zu betreuenden Kinder. Sie ist das Bindeglied zum Team und integriert die/den Mitarbeiter/in in Teamprozesse und Abläufe.
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Die aktuelle Checkliste für das Onboarding kann dem Anhang entnommen werden
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Die aktuelle Fortbildungsplanung im Rahme des Onboarding kann dem Anhang entnommen werden
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Es finden im Einarbeitungsprozess regelmäßig Reflexionsgespräch statt. Diese erfolgen je nach Einarbeitungsphase, zwischen den unterschiedlichen Parteien. 
Diese sind:
· Mentor/in und Zusatzkraft
· Mentor/in und Leitung
· Zusatzkraft und Leitung

Fortschritte werden dokumentiert und weitere Ziele gemeinsam vereinbart. Es können jederzeit Fragen gestellt und sich Unterstützung geholt werden.
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1. Checkliste Einarbeitung Zusatzkräfte
2. Schulungs- und Fortbildungsplanung
3. Abgrenzung/Gegenüberstellung Aufgaben einer Zusatzkraft zu einer Fachkraft
4. Angebot Onlineeinführungskurs Caritasverband Erzdiözese Freiburg
Kathrin Wörner
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