
KITA 
ZWERGPLANETEN



Herzlich willkommen in unserem Team!

Wie wir das Ankommen und die fachliche 
Begleitung von Kolleg:innen im Quereinstieg 
als mpT gestalten



WILLKOMMENSMAPPE
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Deckblatt
Willkommenstext

Unsere kleine Geschichte

Das Team

Tagesablauf

Workbook

KiTa-ABC

Selbstreflexion

Gadgets
kleiner Schreibblock, Kugelschreiber, 
Schlüsselanhänger, etwas Süßes und 
vielleicht Teebeutel



DECKBLATT



Willkommenstext



2015 wurde der Verein 
umgewandelt in eine 

gemeinnützige 
Gesellschaft. 

Wir sind Trägers der  
Kitas Zwergplaneten und 

Juniorplaneten mit 
Insgesamt 148 Kindern.

Alle Einrichtungen 
verstehen sich als 

interkulturelle Bildungs-
und Begegnungsstätte, in 

denen die vielfältigen 
Kompetenzen der Kinder 
gefordert und gefördert 

werden.

Der kulturelle 
Ressourcenreichtum der 
Familien und Pädagogen 
bildet einen Schwerpunkt 
in unserer pädagogischen 

Arbeit.

Der Träger wurde 2010 
als Verein von 

engagierten Erziehern, 
Lehrern und Eltern 

gegüründet. 

Unsere kleine Geschichte



Tayfun Akbas

Geschäftsführer

Linda Akbas

Qualitätsmanagement

Züleyha Akbas
Projektmanagerin/Gesellschafterin  

Dominika Zasada
Kitafachberatung /Insofern erfahrene Fachkraft ( Kinderschutzbeauftragte)

DER 
TRÄGER

Email : tayfun.akbas@sprache-verbindet.berlin
Telefonnummer : 0123456778

Email : dominika.zasada@sprache-verbindet.berlin
Telefonnummer : 0123456778

Email : xx@sprache-verbindet.berlin
Telefonnummer : 0123456778

Email : linda.aksab@sprache-verbindet.berlin
Telefonnummer : 0123456778



MITARBEITER:INNEN

Michell Groth/Vorschule

Erzieherin

Alejandro Lazano/ 
Sonnenkinder

In der Ausbildung zum Erzieher

Damla Mican/Regenbogenkinder

Mathe-Lehrerin (Quereinsteigerin)

Debora Caruso/Ministerne

Erzieherin



TAGESABLAUF



UHRZEIT TAGESABLAUF

07.00-08.50/
09.30-09.45

Bringzeit

09.00-09.30 Frühstück/
Zähneputzen

9.30-10.00 Morgenkreis

10.00-11.30 Pädagogische Angebote/Freispiel

11.50-12.30 Mittagessen

12.40-14.00 Mittagsruhe

14.00 Snack

ab 14.00 Freispiel/
Abholzeit 



WORKBOOK
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Einarbeitungskonzept* Dein erster Tag: Welche Unterlagen müssen 
eingereicht werden?

Auf einen Blick!*

Wie läuft die Probezeit ab?*

Steckbrief*

Tür- und Angelgespräche
Tür- und Angelgespräche haben eine Funktion

Chancen und Grenzen von Tür- und 
Angelgesprächen

Berliner Bildungsprogramm (BBP)*
Fachlicher Rahmen für die Bildungsarbeit

Die Bildungsbereiche des Berliner 
Bildungsprogramms

Angebote in der Kita*

Erste/Zweite Angebotsplanung* Arbeitsblatt

Durchführung eines Morgenkreises Arbeitsblatt

Sprachlerntagebuch

Entwicklungsgespräche 

Entwicklungsbericht

Miniprojekt Arbeitsblatt

Abschließendes Feedbackgespräch Arbeitsblatt



Dein erster Tag: 
Welche Unterlagen
müssen eingereicht
werden?

Einarbeitungskonzept



Auf einen Blick!



Wie läuft die 
Probezeit ab?





Tür- und 
Angelgespräche

Ø Tür- und Angelgespräche haben
eine Funktion

Ø Chancen und Grenzen von Tür-
und Angelgesprächen



Berliner 
Bildungsprogramm 
(BBP)

•Fachlicher Rahmen für die 
Bildungsarbeit

•Die Bildungsbereiche des 
Berliner Bildungsprogramms



Angebote in 
der Kita



Erste/Zweite
Angebotsplanung





Durchführung
eines
Morgenkreises



Miniprojekt









Abschließendes
Feedbackgespräch





Wir erfragen die Stärken der neuen Kolleg:in, damit möchten wir zum einen erreichen, 
dass diese sich selber darüber bewusst werden, welche Fähigkeiten und Fertigkeiten
sie in die Kita-Arbeit mit einbringen möchten und können. Erwiesenermaßen sind
Mitarbeiter:innen außerdem deutlich lebensfroher, zufriedener und kreativer, wenn
sie ihre Stärken benennen und mit ihnen arbeiten können, sie fühlen sich gesehen, sie
werden seltener krank und sind weniger gestresst. 

All das trägt zu einem besseren und harmonischeren Arbeitsklima bei, des Weiteren
können Teammitglieder anhand der vielfältigen Stärken und Kompetenzen genau
schauen, auf welche:n Mitarbeiter:in sie zugehen, wenn sie Fragen zu bestimmten
Themen haben, Mitarbeiter:innen lernen sich besser kennen, da ein lebendiger
Kontakt angeregt wird. Ein weiterer wichtiger Punkt ist selbstverständlich, dass das 
Profil der Kita erweitert wird und wir so auf Dauer auch attraktiver für neue Familien
und Mitarbeiter:innen werden. 

Ein mpT sollte jedem den Freiraum geben sich einzubringen, auch außerhalb der 
eigenen festen Gruppe.





KITA
In diesem Kita-ABC werden kurz und knapp Situationen angesprochen, mit denen der/die neue Kolleg:in

täglich oder regelmäßig konfrontiert wird, z. B. Aufsichtspflicht, Eingewöhnung, Krankheiten, Morgenkreis 

usw.



A

Ankommen

Abholen

Ansteckende 
Krankheiten

Aufsichtsplicht *

Außengelände

Ausflüge

Aushänge

B

Beobachtung

Bildungsauftrag

C

Computer

Checklisten

D

Dienstanweisung

Dokumentation

Draußen

E

Eingewöhnung *

Eltern

Elterngespräche

Erzieher

F

Freispiel

Feste und Feiern

G

Grenzen setzen



H

Haftung

Hausordnung

I

Informationen

Individuell

J

Jahreszeiten

Jacke

K

Kleidung

Krank/ 
Krankmeldung *

L

Lernen

M

Medikamente

Morgenkreis *

N

Notfall

Notfallmedikation



O

Öffnungszeiten

P

Pädagogische Angebote

Projektordner

Portfolio

Q

Qualität

R

Regelmäßige 
Anwesenheit

Rituale

S

Schule

Situationsorientierter 
Ansatz

Spielzeug

Sprachförderung

T

Tagesablauf

Träger

U

Unterschiede



V

Veranstaltungen

W

Wickeln

Wechselwäsche

X

Xylophon

Y

Yes

Z

Zähneputzen



Selbstreflexion







Du bist herzlich eingeladen deinen Tag zu reflektieren, nimm 
dir etwas Zeit, um dich auf die positiven Dinge an jedem Tag 
zu konzentrieren. Vielleicht gibt es ja auch etwas, was du 
morgen besser machen möchtest. Wenn du magst, 
verwende unterschiedliche Farben zum Schreiben



Unsere Gadgets 

Unsere Gadgets, hierbei handelt es sich um kleine Geschenke, wie z. B. einen Schlüsselanhänger, Schreibutensilien, aber auch kleine Snacks, Schokolade und Tee. 

Das klingt erstmal banal, aber bereitet dem neuen Teammitglied Freude. Es ist wie der Obstkorb im Hotelzimmer bei der Ankunft, man fühlt sich willkommen und wertgeschätzt. 



Danke für eure 
Aufmerksamkeit !


