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Orientierungshilfe für unsere Praktikanten 

 

Herzlich Willkommen! 

Wir freuen uns, dass Du Dich entschieden hast, 

in unserer Kita ein Praktikum zu machen. Wir 

nehmen Dich gerne in unser Team auf und 

hoffen Du erlebst hier eine spannende und 

lehrreiche Zeit. Damit Du dich gut einleben 

kannst, haben wir für Dich die wichtigsten 

Informationen zusammengestellt. 

Während Deiner Zeit in der Kita am Grünten bist Du einer festen Gruppe zu 

geteilt und wirst von Deiner Anleitung betreut. Auch alle anderen Kolleginnen 

beantworten Dir gerne Fragen. Bitte lasse Dir in den ersten Tagen Zeit 

anzukommen und notiere Dir Fragen, die vielleicht nicht gleich beantwortet 

werden können. 

Verschaffe Dir mit der Zeit einen Überblick über unser Haus. Lerne unsere 

Abläufe, Regeln und das Personal kennen.  

Der Beruf der Erzieherin bzw. des Erziehers ist sehr anspruchvoll und gewinnt 

auch in der Gesellschaft immer mehr an Bedeutung. Kindertagestätten sind 

Bildungseinrichtungen und auch wir verstehen uns als solche. Nutze alle 

Chancen, die wir Dir bei uns in dieser Zeit bieten, um Dich zu qualifizieren. 

Natürlich haben wir Erwartungen an unseren Praktikanten, stehen Dir aber 

gerne zur Seite und unterstützen Dich. Sei also neugierig, offen, flexibel, kreativ 

und einsatzfreudig. Beachte diese Orientierungshilfen, dann bist Du auf dem 

richtigen Weg. 

Sollte es Probleme geben, ist Dein Ansprechparter die Anleitung. Unsere Kita-

Leitung hat ebenfalls immer ein offenes Ohr für Dich. 

Wir hoffen, dass Du Dich auf Dein Praktikum freust und wünschen Dir viel 

Freude bei der Arbeit mit den Kindern.  

 

Janine Zauner und das Kita „Am Grünten“ Team 
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Folgende Informationen sind für Dich nach Themen gegliedert 

 Öffnungszeiten 

 Deine Arbeitszeiten  

 Schweigepflicht & Datenschutz 

 Umgang mit den Kindern  

 Zusammenarbeit mit Eltern  

 Deine Aufgabenbereiche und Verantwortungen 

 Anleitergespräche 

 Schriftliche Ausarbeitungen  

 Teamsitzungen 

 Das brauchst Du für die Zeit bei uns 

 Selbstverpflichtungserklärung 

 

Öffnungszeiten: 

Unsere Kita hat von Montag bis Donnerstag von 07.00 Uhr bis 15.00 Uhr und 

am Freitag von 07.00 Uhr bis 14.00 Uhr geöffnet.  

 

Deine Arbeitszeiten: 

Deine Arbeitszeiten lehnen sich an den Vorgaben der Schule und dem 

Arbeitsschutzgesetz an. Die genauen Zeiten werden vor Praktiumsbeginn mit 

Deiner Kita- Leitung oder Deiner Anleitung festgelegt.  

Damit die Zusammenarbeit reibungslos verläuft und gegenseitiges Vertrauen 

wachsen kann sind Zuverlässigkeit, Ehrlichkeit und Pünktlichkeit sehr wichig. 

Bitte gib uns bei Verspätung oder Krankheit telefonisch (08327/93297810) 

Bescheid. Deine Krankenmeldung (Kopie), muss am dritten Werktag bei uns 

vorliegen. 
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Schweigepflicht & Datenschutz: 

Wie alle anderen Kollegen im Haus unterliegst Du der Schweigepflicht. Das 

heißt, alles, was Du über Kinder erfährst (Daten, Entwicklungsstand, Probleme 

in den Familien, Krankheiten, usw.), kannst Du im Team/in Deiner Gruppe 

besprechen, aber Du darfst das auf keinen Fall nach außen tragen. 

Bitte verwende in Deinen Berichten für die Schule keine Namen der Kinder.  

Bedenke, dass Foto- und Filmaufnahmen immer nur mit der Erlaubnis von 

Eltern der Kinder und von uns gemacht werden dürfen. Falls Du Fotos machen 

darfst, möchten wir diese immer erst sehen, bevor diese das Haus verlassen.  

Das fotografieren mit dem mit dem eigenen Handy ist aus 

datenschutzrechtlichen Gründen nicht erlaubt. Dein Handy darf während 

Deiner Arbeitszeiten in Deiner Tasche im Personalraum bleiben.  

 

Umgang mit den Kindern: 

Du lernst durch Dein Tun und durch Deine Beobachtungen die Kinder schnell 

kennen. Sieh sie als individuelle Persönlichkeiten an und versuche, ihre 

Bedürfnisse zu erkennen. Nehme jedes Kind wahr und pflege eine 

professionelle Distanz. Sei sensibel und denke daran, dass Du eine 

Vorbildfunktion für die Kinder hast. Wenn Kinder sich im intensiven Spiel 

befinden, nimm hier die Rolle des Beobachters, nicht die des Mitspielers ein. 

Biete den Kindern Spielideen an und sei ihr Spielpartner. 

 

Zusammenarbeit mit Eltern: 

In unserem Haus hat die Zusammenarbeit mit Eltern einen hohen Stellenwert. 

Freundliche Begrüßungen und Verabschiedungen sind selbstverständlich. 

Damit sich die Eltern ein kurzes Bild von Dir machen können, bitten wir Dich 

am ersten Praktikumstag einen kurzen Steckbrief mit Foto mitzubringen, den 

wir in der Einrichtung aufhängen. 

Informationen über Kinder oder Ereignisse des Tages gibst Du nur nach 

Absprache mit Deiner Anleitung an Eltern weiter. 

Bei Festen, Elternabenden und verschiedenen Aktionen bist Du herzlich 

willkommen.  
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Deine Aufgabenbereiche und Verantwortungen: 

Während Deines Praktiums hast Du Einblick in alle Aufgabenbereiche einer 

Erzieherin. Hierzu gehören pädagogische, pflegerische und 

hauswirtschafltiche Tätigkeiten.  

 Abgabe eines erweiterten polizeilichen Führungszeugnisses, das nicht 

älter als 6 Monate ist 

 Nachweis über Masernschutzimpfung und eine Kopie der Erstbelehrung 

 Gebe schulische Infos Deiner Anleitung weiter 

 Kenne Deine Arbeitszeiten und halte sie ein   

 Pädagogische Tätigkeiten, z. B. Ansprechpartner und Spielpartner für 

Kinder sein, nach Absprache mit Deiner Anleitung eigene 

Ideen/Aktivitäten planen und anbieten, Unterstützung des päd. 

Personals bei den täglich anfallenden hauswirtschaftlichen Arbeiten 

wie Tische abputzen, Spülmaschine einräumen usw. 

 Achte beim Umgang mit Lebensmittel auf die eigene Hygiene 

 

Anleitungsgespräche: 

Im regelmäßigen Rhythmus finden Gespräche mit Dir und Deiner Anleitung 

statt. Wir reflektieren gemeinsam die vergangenden Tage/Wochen und 

setzen uns mit verschieden Themen, Fragen und Vorschlägen auseinander. 

Wir versuchen Deine Wünsche zu berücksichtigen und erarbeiten gemeinsam 

nächste Ziele. 

In allen Anleitergesprächen geht es auch immer darum, wie wir Deine Arbeit 

sehen und einschätzen. Dabei sind wir offen und ehrlich. Konstrukive Kritik 

kann Dir dabei helfen, sich weiterzuentwickeln.  

 

Schriftliche Ausarbeitungen: 

Für die Planung und Ausführung Deiner schulischen Aufgaben bist Du selbst 

verantwortlich. Wenn Du hierbei Hilfe benötigst, sind wir gerne bereit Deine 

schriftlichen Arbeiten zu besprechen. Da wir wissen möchten, welche 

Ausarbeitungen nach Außen gelangen, zeige sie vor der Abgabe Deiner 

Anleitung.  

In diesem Zusammenhang ein wichtiger Tipp: Versuche Deine Ausarbeitungen 

rechtzeitig zu erledigen, so kommst Du nicht unter Zeitdruck und wir haben die 

Möglichkeit, diese im Vorfeld mit Dir zu besprechen.  

Kurze Notitzen im Alltag können sehr hilfreich sein. 
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Teamsitzungen: 

In unserem Haus finden regelmäßige Teamsitzungen statt, an denen Du je 

nach Praktiumsdauer und nach Absprache mit Deiner Anleitung  teilnehmen 

wirst/kannst. 

Bitte hab Verständnis dafür, dass wir Praktikanten die nur kurz bei uns im Haus 

sind, nicht an unseren wöchentlichen Teamsitzungen teilnehmen lassen 

können. Uns ist es wichtiger, dass Du in dieser Zeit viele Erfahrungen mit den 

Kindern sammeln kannst und daher viel Zeit in der Gruppe verbringen wirst. 

 

Das brauchst Du für die Zeit bei uns:  

An Deinem ersten Praktikumstag bringst Du bitte Deinen Steckbrief mit. Diesen 

hängen wir dann an der Gruppenraumtüre auf.  

Außerdem benötigst Du etwas zum Trinken, eine Brotzeit und evlt. 

Mittagessen, sowie Hausschuhe und wetterentsprechende Kleidung. 

 

Wir wünschen Dir jetzt eine tolle Zeit in unserem Haus mit vielen Eindrücken 

und tollen Erfahrungen. 

 

 

Bitte unterschreibe diesen unteren Abschnitt, sobald Du diese Orientierungshilfe gelesen hast und bringe ihn 

unterschrieben mit. 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Hiermit bestätige ich, dass ich die Orientierungshilfe für Praktikanten erhalten 

und verstanden habe. Ich verpflichte mich, an die beschriebenen 

Informationen und Anweisungen zu halten.  

     

Name:  _________________________________ 

 

Datum:   _________________________________ 

 

Unterschrift:  _________________________________ 
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SELBSTVERPFLICHTUNGSERKLÄRUNG: 

 

1. In der Kita ist die Selbstbestimmung der Kinder die wichtigste Richtschnur bei 

Körperkontakt und Zärtlichkeiten. Die Erwachsenen sorgen dafür, dass 

unangemessener Körperkontakt unterbleibt.  

2. Mitarbeitende sollen keine Berührungen von Kindern zulassen, wenn sie ihnen 

unangenehm sind. 

3. Wir berühren Kinder im Genitalbereich ausschließlich zu pflegerischen 

Tätigkeiten. 

4. Kinder können ihnen unangenehme Situationen jederzeit verlassen. Ihre 

Bewegungsfreiheit wird nicht eingeschränkt.  

5. Sollten aus Gründen des Selbst- oder Fremdverletzungsrisikos oder der 

Aufsichtspflicht von Kindern Maßnahmen notwendig sein, die dem 

Verhaltenskodex widersprechen, werden diese umgehend mit der Leitung, 

den Personensorgeberechtigten, dem Kind, ggf. unabhängigen 

Beratungsstellen und ggf. dem Jugendamt reflektiert.  

6. Wir küssen Kinder nicht und lassen uns nicht küssen. 

7. Wir sprechen Kinder mit ihrem Namen an.  

8. Der Toilettengang wird nur auf Bitte der Kinder oder bei benötigter 

Unterstützung begleitet. Geduscht werden Kinder nur, wenn dies aus 

hygienischen Gründen unabdingbar ist.  

9. Wenn Kinder in unserer Einrichtung planschen, tragen sie Badewindeln oder 

Badekleidung. 

10. Wir benutzen eine korrekte Sprache zur Benennung der Geschlechtsorgane: 

Scheide, Penis… 

11. Wir machen uns gegenseitig auf Fehler und grenzverletzendes Verhalten 

aufmerksam und kontrollieren damit kollegial und gegenseitig das Einhalten 

von Regeln.  

12. Beabsichtigte Ausnahmen und Verstöße werden der Einrichtungsleitung zur 

Kenntnis gebracht. Fehler werden aktiv angesprochen.  

13. Wir fordern die Kinder und Eltern immer wieder zu Feedback auf und nehmen 

Kritik an. 

14. Alle Angebote mit Kindern finden in jederzeit von außen zugänglichen, 

unverschlossenen Räumen statt.  
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15. Eins-zu-Eins-Situationen bedürfen einer konzeptionellen Begründung. Eine 

Begleitung durch Mitarbeitende und/oder Personensorgeberechtigte ist 

jederzeit möglich.  

16. Ich bin mir meiner Vorbildfunktion gegenüber der mir anvertrauten Kinder 

bewusst. Mein Handeln ist nachvollziehbar und ehrlich. Ich nutze keine 

Abhängigkeiten aus.  

17. Ich verpflichte mich, alles in meiner Macht stehende zu tun, dass die Kinder 

unserer Einrichtung von körperlicher, seelischer und sexueller Gewalt bewahrt 

werden.  

18. Ich achte auf Anzeichen der Vernachlässigung oder Gewalt bei Kindern. Ich 

informiere bei Verdacht meinen direkten Vorgesetzten und leite somit ein 

Kinderschutzverfahren nach § 8a SGB V III ein.  

 

Ich habe die Selbstverpflichtungserklärung gelesen und verpflichte mich, nach 

diesen Grundsätzen zu arbeiten.  

 

____________________________    ____________________________   
Ort und Datum      Unterschrift  
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