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Herzlich willkommen in unserem Team!

Wie wir das Ankommen und die fachliche
Begleitung von Kolleg:innen im Quereinstieg
als mpT gestalten
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Willkommenstext
B ockblatt {
Unsere kleine Geschichte

Das Team
Tagesablauf
Workbook
KiTa-ABC

Selbstreflexion

kleiner Schreibblock, Kugelschreiber,
Gadgets e Schllisselanhanger, etwas SufSes und
vielleicht Teebeutel
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Jelcome ¥
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Planet

Herzlich Willkommen in der Familie von
Sprache verbindet und der Kita Zwergplaneten.
Wir freuen uns sehr, dass du neue Ideen,
Perspektiven und frischen Wind mitbringst und
uns ab sofort unterstiitzen wirst, den Kitaalltag der
Kinder zu gestalten. Wir hoffen, dass du bei uns viele
positive und vielfaltige Kontakte knipfen wirst. Um dir den
Einstieg so angenehm wie moglich zu gestalten, wirst du von uns
einige kleine Werkzeuge in Form eines Workbooks, KiTa ABC und
Weiteres erhalten.
AuBerdem steht dir dein Team in allen Belangen helfend zur Seite um dich zu unterstitzen.
Unsere Kita erstreckt sich tiber zwei Etagen, 2012 wurde der untere
Bereich der Kita mit zwei Gruppen erdffnet und schon bald mit viel Lachen und Liebe
gefullt.
Im Jahr 2014 wurde die Kita um eine weitere Etage und um drei Gruppen erweitert.
Insgesamt lernen, lernen, spielen und toben in der Kita also 70 Kinder Im Alter von 1 Jahr bis
Schuleintritt.

Uns liegt es besonders am Herzen,

dass jedes Kind als Individuum mit all seinen Facetten wahrgenommen wird. Wir verfolgen ein Leitbild
der Diversitdt und Vielfalt in unseren Einrichtungen. Wir sehen die individuellen Ressourcen, die jede
Familie mit sich bringt, als groRe Bereicherung fiir unsere konzeptionelle und padagogische Arbeit. Aus
diesem Grund sind bei uns alle Familien herzlich willkommen. Wir pflegen einen respektvollen, sensiblen
und wertschatzenden Umgang in unseren Kitas mit den verschiedenen Sprachen, Kulturen und
Lebensentwirfen unserer Familien.
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Willkommenstext




2015 wurde der Verein SPRACHE VERBINDET
umgewandelt in eine IB gGmbH
gemeinnutzige
Gesellschaft.

Der Trager wurde 2010
als Verein von
engagierten Erziehern,
Lehrern und Eltern
geglrindet.

Wir sind Tragers der
Kitas Zwergplaneten und
Juniorplaneten mit
Insgesamt 148 Kindern.

Unsere kleine Geschichte

Alle Einrichtungen

Der kulturelle
Ressourcenreichtum der

Familien und Padagogen

bildet einen Schwerpunkt

in unserer padagogischen
Arbeit.

verstehen sich als
interkulturelle Bildungs-
und Begegnungsstatte, in
denen die vielfaltigen
Kompetenzen der Kinder
gefordert und geférdert
werden.
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Geschaftsfiuhrer

Linda Akbas

Qualitatsmanagement

DER
TRAGER Ziileyha Akbas

\V/ Projektmanagerin/Gesellschafterin

Dominika Zasada

Kitafachberatung /Insofern erfahrene Fachkraft ( Kinderschutzbeauftragte)
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Michell Groth/Vorschule B combt

Erzieherin

Alejandro Lazano/
Sonnenkinder

In der Ausbildung zum Erzieher

MITARBEITER:INNEN

Damla Mican/Regenbogenkinder

Mathe-Lehrerin (Quereinsteigerin)

Debora Caruso/Ministerne

Erzieherin




Und heule blﬁe inn SPRACHE VERBINDET
MNittagssch)af! Lm
20 Uhv Kommt upser

Liebli ngskKrimyg!

TAGESABLAUF
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UHRZEIT TAGESABLAUF

Flexibler Tagesablauf

07.00-08.50/ Bringzeit
09.30'09.45 FreiesSplelit
0° .. T
09.00-09.30 Frahsttick/ ’
Zahneputzen
9.30-10.00 ‘ Morgenkreis
10.00-11.30 Padagogische Angebote/Freispiel
11.50-12.30 ‘ Mittagessen
12.40-14.00 Mittagsruhe
14.00 ‘ Snack
ab 14.00 Freispiel/

Abholzeit

Bildungsangebote




WORKBOOK
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Einarbeitu ngskonze pt* ‘ Dein erster Z?ngg:ev:leeiz:;rlewir:(tjirr:?gen miissen ] \$
Auf einen Blick!*
Wie lauft die Probezeit ab?*

Steckbrief*

Tiur- und Angelgesprache

Chancen und Grenzen von Tir- und
Angelgesprachen

< Tlr- und Angelgesprache haben eine Funktion

Fachlicher Rahmen fiir die Bildungsarbeit
Berliner Bildungsprogramm (BBP)* <:

Die Bildungsbereiche des Berliner
Bildungsprogramms

Angebote in der Kita*
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Erste/Zweite Angebotsplanung* | Arbeitsblatt
Durchfiihrung eines Morgenkreises | Arbeitsblatt
Sprachlerntagebuch

Entwicklungsgesprache

Entwicklungsbericht

Miniprojekt ' Arbeitsblatt ]

AbschlieBendes Feedbackgesprach | Arbeitsblatt \




Unterlage

Am ersten Tag

Nachreichen méglich

Personalbogen

X

Einarbeitungskonzept

Dienstanweisung

Verhaltenskodex

XX | XX

Nachweis Urlaubstage

Rote Karte (Original)

Erweitertes
Flhrungszeugnis (Original)

Masernimpfung
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Einarbeitungskonzept

Dein erster Tag:
Welche Unterlagen
mussen eingereicht
werden?




Plnktlichkeit

Gerade im Kitaalltag ist es wichtig, plinktlich und nicht
gehetzt an seinen Arbeitsplatz anzukommen. Die Kinder
spiren Hektik und oftmals Ubertragt sich ein solcher Stress
auch auf sie. Uns ist ein fairer Umgang im Team wichtig,
dazu gehért auch, den anderen nicht warten zu lassen.

Umgang im Team

Wir pflegen ein freundliches, offenes und solidarisches
Miteinander. Dazu gehdrt die Bereitschaft zur Selbstreflexion
und eine gewaltfreie Kommunikation. Der offene Umgang mit
konstruktiver Kritik ist uns besonders wichtig, weil ohne
diese Bereitschaft keine qualitativen Verbesserungen in den
Teams erreicht werden kdnnen. Es ist wichtig, dass sich das
Team aufeinander verlassen kann, daher wird Zuverlassigkeit
bei uns ganz groB geschrieben.

Umgang mit Eltern

Wir streben eine partnerschaftliche Zusammenarbeit mit den
Eltern an. Diese Beziehung sehen wir auf Augenhéhe. Daher
bitten wir unsere Mitarbeitenden die Eltern stets mit Respekt
und Freundlichkeit gegenuberzutreten, jedoch auch
fachpadagogisch zur Seite zu stehen.

Umgang mit Kindern

Wir leben nach einer Padagogik, die sich den Bedurfnissen
des Kindes zuwendet. Daher bitten wir unsere
Mitarbeitenden auch im stressigen Alltag die individuellen
Bedurfnisse des Kindes zu berlicksichtigen. Hierflr ist es
notwendig, den Alltag so zu managen, dass die Ressourcen
der Kinder und ihre Bedurfnisse geférdert werden. Daher soll
der Kitaalltag verantwortungsvoll und eigeninitiativ geplant
werden, um eine inklusive Arbeitsweise zu ermdglichen.

Abrechnung/ Sonstiges

Kaufe, die fir die Kita getatigt werden, werden bitte stets bar
gezahlt, da Kartenzahlungen bei der Abrechnung nicht
maoglich sind.
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Auf einen Blick!




Geplantes Datum

s (innerhalb der Probezeit) check ¥
Mitbringen zum ersten
Steckbrief Arbeitstag, inkl. Foto

Hospitationen der
Leitung/ Kitafachberatung

ca. zwei bis drei Mal in der
Probezeit

Tur- und Angelgespriche

Am ersten Tag/ in der ersten
Woche

Berliner
Bildungsprogramm
kennenlernen

» Erstes Angebot in der
vierten Woche

« Zweites Angebot in der
achten Woche

Sprachlerntagebuch

Entwicklungsbericht

Entwicklungsgesprach

Selbststandige Wahl eines

Kindes/Elternteils

* Bearbeitung des SLTs

* Entwicklungsschnecke

« Entwicklungsbericht und
Gesprach (zusammen mit
Teamkolleg*innen und
Rickmeldung an die
Leitung/Mentor*in)

Dies musste bzgl. einer
Terminierung mit der
Gruppe abgestimmt werden
(Wahl des jeweiligen Kindes
in der vierten oder flinften
Woche)

* kein herausfordernder
Fall (Kind und Eltern)

» Ziel: Positiver Verlauf des
Entwicklungsgespraches
bzw. Mitarbeiter*in soll
sich wohlftihlen

Durchflihrung eines
Morgenkreises

Selbststindig
organisiertes Miniprojekt

Vierter Monat/ Abschluss
der Probezeit

AbschlieBendes
Feedbackgesprach

SPRACHE VERBINDET
1B gGmbH

Wie lauft die
Probezeit ab?



Sprache Verbindet IB gGmbH
Bilowstrafe 89, 10783 Berlin
Tel.: 030/ 265 28 47 -

E-Mail: info@sprache-verbindet.berlin SPRACHE VERBINDET
Web: www.sprache-verbindet.berlin 18 gGmbH

SPRACHE VERBINDET

Steckbrief

Mein Name:

Platz fiir dein Foto

Welche Sprachen spreche ich:

Ab wann arbeite ich in der Kita:

Was habe ich flr einen Abschluss/ Studium:

Was ist das Besondere an der Arbeit mit Kindern:

Was habe ich gemacht, bevor ich hier angefangen habe:

Was man sonst noch Uber mich wissen sollte:




Tiir- und
Angelgesprache

Tur- und Angelgesprache haben
eine Funktion

Chancen und Grenzen von Tur-
und Angelgesprachen
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Chancen

Grenzen

Schneller Informationsaustausch

Schnelle Weitergabe von aktuellen
Informationen zum Kind oder zum
Tagesablauf des Kindes

Kurze Absprachen

Schnelles Abklaren organisatorischer
Belange

Niedrigschwelliger Austausch

Vereinbarung von ausfihrlichen
Gesprachsterminen

Kontaktaufnahme- und Pflege
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e Fachlicher Rahmen fur die
Bildungsarbeit

e Die Bildungsbereiche des
Berliner Bildungsprogramms )
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Angebote in
der Kita




Arbeitsblatt

Bitte plane zwei Angebote nach folgendem Schema:

* 4. Woche: Ein Bildungsbereich aus dem BBP SPRACHE VERBINDET

IB gGmbH
+ 8. Woche: Zwei Bildungsbereiche aus dem BBP

Gesamtthema

Teilbereiche

Erste/Zweite
Angebotsplanung

Erzieher*innen

Dauer

Beschaftigungsthema

Ziele

Richtziel
Grobziel

Feinziel

Medien/Materialien




Didaktische
Absicht

Begriindung

Einstieg

Hauptteil

Schluss

SPRACHE VERBINDET
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Arbeitsblatt

¢ Ab der zweiten Woche:

Bitte bereite einen Teil des Morgenkreises alleine vor, z.B. BegriiBungslied und/

oder Fingerspiel.

* Ab der dritten Woche:

Eigenstandige Durchflihrung des gesamten Morgenkreises in abwechslungsreicher

Gestaltung.

Datum

Aktivitat

Feedback

SPRACHE VERBINDET
IB gGmbH

Durchflihrung
eines
Morgenkreises



Arbeitsblatt

SPRACHE VERBINDET
IB gGmbH

Bitte plane eigensténdig ein Miniprojekt. Es ist dir Uberlassen, welchen Inhalt und welchen

Bildungsbereich du auswéhlst. Die Umsetzung des Miniprojektes sollte ca. eine Woche

Zeit in Anspruch nehmen.

Projektidee:

Miniprojekt




Anzahl der Kinder

Alter der Kinder

Erzieher*innen

Dauer

Projektkonzept und Ziele:

SPRACHE VERBINDET
IB gGmbH
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Richtziel

Grobziel

Feinziel

Medien/ Materialien

Feedback




Projektverlauf:

SPRACHE VERBINDET
IB gGmbH




Arbeitsblatt

Datum

Abschlielsendes
Feedbackgesprach

Getroffene
Vereinbarungen/ Ziele




...Fast geschafft! ‘5%
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Jetzt findet nur noch dein Abschlussgesprach statt!

Teilnehmende:
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Wir erfragen die Starken der neuen Kolleg:in, damit mdchten wir zum einen erreichen,
dass diese sich selber dariiber bewusst werden, welche Fahigkeiten und Fertigkeiten
sie in die Kita-Arbeit mit einbringen mochten und kénnen. Erwiesenermalien sind
Mitarbeiter:innen auRerdem deutlich lebensfroher, zufriedener und kreativer, wenn
sie ihre Starken benennen und mit ihnen arbeiten kénnen, sie fiihlen sich gesehen, sie
werden seltener krank und sind weniger gestresst.

All das tragt zu einem besseren und harmonischeren Arbeitsklima bei, des Weiteren
kénnen Teammitglieder anhand der vielfaltigen Starken 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 selbstverstandlich, dass das
Profil der Kita erweitert wird und wir so auf Dauer auch attraktiver fiir neue Familien
und Mitarbeiter:innen werden.

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




Fraw knoll war %

frither Kvanken - SPRACHE VERBINDET
SC“)WQ Stlr! - IB gGmbH

Da. Kannmandie kKids )—

yetztauch krank in s

die Kita z :
Schicken'
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In diesem Kita-ABC werden kurz und knapp Situationen angesprochen, mit denen der/die neue Kolleg:in
taglich oder regelmaRig konfrontiert wird, z. B. Aufsichtspflicht, Eingewdhnung, Krankheiten, Morgenkreis
USW.
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— Ankommen —  Beobachtung ~[ Computer — Dienstanweisung — Eingewdhnung * — Freispiel Grenzen setzen
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— Abholen — Bildungsauftrag Checklisten — Dokumentation — Eltern — Feste und Feiern
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— Anste.nde — DraufRen — Elterngesprdche

Krankheiten
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— Haftung

Informationen

Jahreszeiten

Kleidung

— Hausordnung

Individuell

Lernen

Medikamente

— Notfall

Krank/
Krankmeldung *

Morgenkreis *

— Notfallmedikation

SPRACHE VERBINDET
IB gGmbH




Offnungszeiten

Qualitat

( \
Padagogische Angebote
\ Y,
( \
Projektordner
|\ J
4 \
Portfolio

RegelmaRige
Anwesenheit

S

Schule

T

Rituale

Tagesablauf

U

Situationsorientierter
Ansatz

Unterschiede

Trager

Spielzeug

Sprachférderung

SPRACHE VERBINDET
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Veranstaltungen — Wickeln Xylophon Yes Zahneputzen ]

— Wechselwésche

SPRACHE VERBINDET
1B gGmbH
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Was‘méclifeét du in einem Jahr erreichen

. Was mochtest du.in 6 Monaten erreichen?

-

Was mochtest du in 3 Monaten erreichen?




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 moéchtest. Wenn du magst,
verwende unterschiedliche Farben zum Schreiben
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Unsere Gadgets

Unsere Gadgets, hierbei handelt es sich um kleine Geschenke, wie z. B. einen Schlisselanhanger, 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 fahlt sich willkommen und wertgeschéatzt.
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