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	Muster: Aufbau und Inhalte einer Willkommensmappe für Ihre neuen PraktikantInnen

	Aufbau
	Inhalte
	Beispiel

	1. AnsprechpartnerInnen in der Kita
	Wer begleitet die PraktikantInnen und an wen können sie sich bei Bedarf wenden?
	Wichtig sind die Praxisanleitung und die Anliegen, die die PraktikantInnen an ihre Anleitung richten können. Auch die Leitung spielt eine wesentliche Rolle, z. B. bei Unstimmigkeiten im Team auch der Betriebsrat.

	2. Tagesablauf und Pausenzeiten
	Genaue Übersicht über Bringzeit, Morgenkreis, Angebote, Kinderkonferenzen, Mahlzeiten, Ruhezeiten, Freispiel und Abholzeiten
	Tages- und Wochenübersicht mit genauen Uhrzeiten und Abläufen

	3. Arbeitszeiten und Pausen
	Wichtige Informationen für die PraktikantInnen zu ihrem Dienstplan, den Pausenzeiten und dem Arbeitsende. Zudem erfahren die PraktikantInnen, wie, wann und bei wem sie sich krankmelden müssen und ab wann es in der Kita eine Attestpflicht gibt
	In der Willkommensmappe sind einige Beispiele zur Verdeutlichung, wann die PraktikantInnen sich krankmelden, z. B. bei Erkrankung während der Schulzeit und bei Erkrankung während der Ferien

	4. Umgang mit den Kindern
	Auszüge aus der Konzeption über einen wertschätzenden, geduldigen und respektvollen Umgang mit den Kindern
	Leitsätze aus der Konzeption und Beispiele, die den Umgang verdeutlichen

	5. Aufsichtspflicht und Sicherheit der Kinder
	Auflistung aller Kriterien der Aufsichtspflicht und Sicherheitsregeln in der Kita,
Überreichung des Schutzkonzeptes
	Fallbeispiele zur Aufsichtspflicht
Bitten, das Schutzkonzept durchzulesen und den Erhalt zu unterschreiben.

	6. Teamarbeit

	Regeln zum Umgang mit den KollegInnen im Team 
	Beispiel, wie gegenseitige Unterstützung stattfinden kann. 

	7. Hygiene und Gesundheit
	Überblick über Handhygiene (Händewaschen)
Wickelregeln, 
Umgang mit Krankheiten, 
Sauberkeit
	Auszug aus dem Hygienekonzept der Kita 



	8. Datenschutz und Schweigepflicht
	Alle relevanten Informationen zum Umgang mit Daten, Informationen und Beobachtungen 
	Fallbeispiele zur Verdeutlichung der Themen „Datenschutz“ und „Schweigepflicht“. Die Fallbeispiele werden gemeinsam in der Praxisanleitungsstunde gelöst.

	9. Aufgaben im Praktikum
	Welche Aufgaben dürfen die PraktikantInnen übernehmen?
Wie und auf welche Art und Weise können sich die PraktikantInnen im Laufe ihres Praktikums einbringen?
	Sammlung von verschiedenen Beispielen anhand eines Zeitstrahls 


	10. Feedback und Entwicklung
	Regelmäßige Gespräche, Anleitungstreffen, Fragerunden und gemeinsames Lernen 
	Beispiele, wie gemeinsames Lernen in der Praxisanleitung stattfinden kann
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