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A 

 
Auf jeden Fall… 
Wir freuen uns auf Sie, Ihr Kind und eine unbeschwerte Kitazeit! 
 
 
Ankommen 
Unsere Bringphase ist von 7.00 Uhr – 9.00 Uhr.  
Da wir um 9.15 Uhr mit dem Morgenkreis beginnen, bitten wir darum nur in 
Ausnahmefällen und nach Absprache in den Gruppen diese Zeit zu überschreiten. 
 
 
Aufsichtspflicht 
Die Aufsichtspflicht der Mitarbeiter beginnt mit Ihrer persönlichen Übergabe bei der 
Ankunft des Kindes in der Gruppe und endet damit, dass das Kind wieder abgeholt  
wird. Bitte informieren Sie darüber auch die von Ihnen abholberechtigten Personen. 
 
Bei Festen und Feiern mit Eltern verbleibt die Aufsichtspflicht bei den Eltern. 
 
 
Abwesenheit 
Sollte Ihr Kind die KiTa nicht besuchen können, ob wegen Urlaub oder Krankheit, 
bitten wir Sie darum, uns kurz darüber zu informieren. 
 
 
Abholen 
Die Abholzeiten richten sich nach Ihren Buchungszeiten. 
Bitte beachten Sie, dass wir Ihr Kind nur den von Ihnen autorisierten Personen 
mitgeben. 
Bitte verabschieden Sie sich persönlich bei der Gruppenleitung! 
 

 
B 

 
Bewegung 
Wir sind eine anerkannte Bewegungs-KiTa. Deshalb wird Bewegung bei uns ganz 
großgeschrieben. Die Turnhalle, die Bewegungsbaustelle in unserer Eingangshalle 
und unser großes Außengelände stehen zur täglichen Nutzung für alle Kinder zur 
Verfügung. 
Jeden Morgen sind alle KiTa-Kinder zur Teilnahme an unserer „Morgengymnastik“ 
(Tanzen nach Musik) eingeladen. 
Außerdem finden regelmäßige, gruppenübergreifende Turneinheiten für 
verschiedene Altersstufen statt. 
 
 
Beobachten und dokumentieren  
Die Kita hat einen Erziehungs‐ und Bildungsauftrag. Unsere Aufgabe ist es u.a., die 
Kinder bei ihrem Tun zu beobachten, Beobachtungsbögen zu erstellen und 
Bildungsschritte zu dokumentieren. Dies geschieht natürlich nur mit Ihrem 
schriftlichen Einverständnis. (Siehe Bildungsdokumentation) 
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Bildungsdokumentation 
Die mit Ihrem Einverständnis beobachteten Entwicklungsschritte Ihres Kindes 
werden regelmäßig schriftlich dokumentiert. Diese Bildungsdokumentation dient 
u.a. als Grundlage für Elterngespräche und wird Ihnen zur Schulanmeldung 
ausgehändigt. (Siehe auch „Portfolio“) 
 
 
Bildung- und Teilhabe in der KiTa 
Wenn Sie dazu Fragen haben, wenden Sie sich bitte an die KiTa-Leitung. 
 
 
Bücherei 
In unserem Bistro gibt es eine Kinderbücherei, hier können Ihre Kinder gemeinsam 
mit Ihnen Bücher für zu Hause ausleihen. Öffnungszeiten stehen bei den Aushängen. 
Zusätzlich gibt es einen Bücherschrank für Erwachsene, der für Sie immer zugängig 
ist. 
 

 
C 

 
Clementönchen 
„Clementönchen“ – so heißt unser KiTa-Chor. Alle Kinder, die Freude am Singen 
haben und mindestens 3 Jahre alt sind, können beitreten. Geübt wird an einem 
festen Tag in der Woche. 
Öffentliche Auftritte - Feste in der KiTa, der Gemeinde und im Stadtteil - werden per 
Aushang bekannt gegeben. 
 
 

 
D 

 
Draußen 
Das Spiel im Freien macht Spaß bei fast jedem Wetter. Bitte achten Sie auf geeignete 
Bekleidung. Gummistiefel und Regen- oder Matschhose können in der KiTa 
verbleiben (Bitte mit Namen versehen!)  
Im Sommer benötigt Ihr Kind eine Sonnenkappe und Sonnenmilch. Diese sollten 
ebenfalls in der KiTa verbleiben, damit sie als Sonnenschutz jederzeit verfügbar sind 
(Bitte auch diese mit Namen versehen!). 
 
 

 
E 

 
Eingewöhnung 
Kinder unter drei Jahren werden angelehnt an das  „Berliner Eingewöhnungsmodell“ 
in die KiTa eingewöhnt. Es soll ein kindgerechter Übergang in den Kindergartenalltag 
werden. Die Eltern begleiten ihr Kind bei den ersten Schritten in der KiTa und sind 
mit ihnen vor Ort. Eine Abstimmung über den genauen Ablauf findet in den 
jeweiligen Gruppen statt. 
Kinder über drei Jahren werden stundenweise, bei Bedarf in Begleitung einer 
Bezugsperson, eingewöhnt. 
Bitte geben Sie sich und Ihrem Kind Zeit, sich nach und nach an alles zu gewöhnen. 
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Entwicklungsgespräche 
Dazu laden wir Sie mindestens einmal jährlich ein. Ziel ist es, hier auf den 
momentanen Entwicklungsstand des Kindes zu schauen, welche Themen beschäftigt 
es gerade, welche besonderen Stärken hat es und/oder wo braucht es evtl. 
Unterstützung. Als Grundlage dient hierzu die Bildungsdokumentation. 
Selbstverständlich dürfen auch Sie jederzeit um ein Gespräch bitten. 
 
 
Erkrankungen 
Ist Ihr Kind krank, melden Sie es bitte umgehend ab. 
Nach dem Infektionsschutzgesetz müssen Sie in einigen Fällen von Erkrankungen ein 
Attest nach überstandener Krankheit vorweisen. Bei Fragen wenden Sie sich an uns 
oder Ihren Kinderarzt. 
Bei Magen/Darmerkrankungen und Fieber sollte Ihr Kind einen Tag symptomfrei 
sein, damit es die Kita wieder besuchen kann. 
Sollten wir bei Ihrem Kind Krankheitszeichen bemerken, werden Sie umgehend 
telefonisch informiert. Deshalb ist es für uns wichtig, immer Ihre aktuelle 
Handynummer zu haben. 
Bitte denken Sie an eine Erholungsphase Ihres Kindes nach überstandenen 
Infektionen. 
 
 
Eltern Café 
In unserem Bistro besteht bis 9.30 Uhr die Möglichkeit, mit anderen Eltern bei einer 
Tasse Kaffee ins Gespräch zu kommen.  
 
 
Elternvertreter/ Elternbeirat 
Zu Beginn jedes KiTa-Jahres wählen die Eltern aus jeder Gruppe zwei Elternvertreter. 
Diese bilden den Elternbeirat, der die Interessen der Eltern gegenüber dem Träger 
und den pädagogischen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern vertritt.  
 
In regelmäßigen Elternbeiratssitzungen mit zwei pädagogischen Mitarbeitern 
(Leitung/Stellvertretung und Gruppenleiterin) werden aktuelle Termine, Anliegen 
und Wünsche ausgetauscht. Protokolle werden in der Eingangshalle ausgehängt. 
 
 

 
F 

 
Frühstück 
Wir sind eine KiTa mit dem Schwerpunkt „Ernährung“. Wir legen großen Wert auf 
ein gesundes Frühstück (Vollkornbrot, Obst, Rohkost, Joghurt). 
Süßigkeiten (Milchschnitte, Nutella-Brote, Quetschies, Pudding, etc.) gehören nicht 
auf den Frühstückstisch und sind bei uns nicht gewünscht. 
Ihr Kind kann selbst entscheiden, wann es frühstücken möchte (bis 10 Uhr). 
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Feste und Feiern 
Im Laufe des KiTa-Jahres feiern wir viele Feste - in den einzelnen Gruppen 
(Geburtstage der Kinder, St. Martin, Nikolaus, Karneval….) - und auch 
gruppenübergreifend mit allen Familien (Sommerfest, Literaturcafe / Tag des 
Buches, Abschlussfest der Schulkinder, Adventshaus…)  
Familienfeste werden rechtzeitig angekündigt. Zum Gelingen können Sie durch Ihre 
Mithilfe beitragen (Listen hängen ggf. aus). 
 
 
Fotos 
Jede Gruppe verfügt über eine Digitalkamera. Mit Ihrem schriftlichen Einverständnis 
fotografieren wir die Kinder zu verschiedenen Anlässen. Diese Fotos dienen 
ausschließlich zur Dokumentation in den Portfolios Ihr Kinder und werden nicht 
veröffentlicht. Vor Foto-Aufnahmen für Presse und Internet holen wir bei jedem 
Anlass Ihr schriftliches Einverständnis ein. 
Aus Datenschutzgründen ist das Fotografieren und Filmen von Kindern in der Kita 
mit privaten Geräten (Kamera, Handy) nicht erlaubt!!!  
 
 
Ferien 
Unsere Kita schließt in den Sommerferien drei Wochen (1. oder 2. Hälfte im 
jährlichen Wechsel) und zwischen Weihnachten und Neujahr. Außerdem gibt es 
einzelne Schließtage (Klausurtage, Brückentage) Alle Schließzeiten werden Ihnen 
nach Möglichkeit frühzeitig bekannt gegeben. Bitte melden Sie sich, wenn Sie mit 
unseren Terminen Schwierigkeiten haben; wir suchen gemeinsam nach einer 
Lösung. 
 
 
Fair Trade 
Als „faire KiTa“ kaufen wir für bestimmte Anlässe (Feste und Feiern, Ostern, Nikolaus 
etc.) „faire“ Produkte. Bei Lebensmittelwünschen an die Eltern, bitten wir auch Sie, 
im Rahmen Ihrer Möglichkeiten, beim Kauf „Fair Trade“- Produkte zu bevorzugen. 
 
 

 
G 

 
Garderobe 
 Jedes Kind hat einen eigenen Garderobenhaken und ein mit dem Foto des Kindes 
gekennzeichnetes Fach. Hier können Jacke, Regen-/Matschhose und Wechselwäsche 
untergebracht werden. Die unteren Kisten/Fächer sind für die Aufbewahrung der 
Schuhe/Hausschuhe bestimmt. 
Für die Garderobe kann keine Haftung übernommen werden. 
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Gespräche 
Gespräche mit Ihnen sind uns sehr wichtig. Termine können nach Rücksprache 
vereinbart werden. Ansonsten stehen Ihnen die Mitarbeitenden nach Möglichkeit in 
den Bring- und Abholzeiten für kurze Gespräche zur Verfügung. 
 
Geburtstage 
Der Geburtstag Ihres Kindes ist immer ein besonderes Ereignis, das wir auch in der 
Gruppe feiern möchten. Dieses wird individuell mit den Erzieherinnen geplant. 
 
 
Getränke 
Als Durstlöscher bieten wir den Kindern zu jeder Zeit Wasser und ungesüßten 
Früchte-/ Pfefferminztee an, so dass keine anderen Getränke mitgebracht werden. 
 
 

 
H 

 
Handy 
Wir bitten Sie, während der Bring- und Abholphase das Handy aus zu lassen. Ihr Kind 
braucht gerade in diesen Situationen Ihre ganze Aufmerksamkeit und Ansprache. 
 
Hausschuhe 
Aus hygienischen Gründen tragen alle Kinder und Mitarbeiter/innen in unseren 
Räumen grundsätzlich Hausschuhe. Das können leichte Turnschuhe, Sandalen, 
Turnschläppchen oder Stopper - Socken sein. Crocs oder offene Schläppchen sind 
aus Sicherheitsgründen nicht geeignet! 
 
 
Haftung 
Bitte haben Sie Verständnis dafür, dass wir keine Haftung für Bekleidung und 
mitgebrachte Sachen übernehmen können. 
 
 
Hospitation 
Besuche in der Gruppe Ihres Kindes sind nach Absprache selbstverständlich möglich. 
Hier können Sie besonders gut den Alltag Ihres Kindes miterleben. 
 
 

 
I 

 
Informationen 
Bitte achten Sie auf aktuelle Informationen und Aushänge, besonders 
Informationsbriefe, die an den Garderobenfächern hängen.  
Wir bitten Sie, die Aushänge aus datenschutzrechtlichen Gründen nicht 
abzufotografieren. 
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J 

 
Jahresplanung 
Zu Beginn eines KiTa-Jahres erhalten Sie unsere Jahresplanung mit der ersten 
Terminübersicht. Beachten Sie regelmäßig unsere Aushänge, falls es zu 
Terminverschiebungen kommt. 
 
 

 
K 

 
Kleidung 
Wir bitten Sie, die Kleidung Ihres Kindes mit Namen versehen, um ein Vertauschen 
(oder Verlust) entgegenzuwirken. Das gilt auch für Hausschuhe, Regen- und 
Matschhose, Gummistiefel, Tasche etc. 
 
 
Kinderwagen-Unterstand 
Wenn Sie Ihr Kind im Kinderwagen zur KiTa bringen und diesen bei uns tagsüber 
parken möchten, ist dieses im Treppenbereich vor der KiTa möglich. Wir empfehlen 
Ihnen diesen nach Möglichkeit zu sichern, da wir im Verlustfall keine Haftung 
übernehmen können. 
 
 
Kinderkonferenz 
In regelmäßigen Abständen setzen sich in jeder Gruppe Kinder und Erzieher/innen 
zusammen, um  
- ihren Alltag zu reflektieren, 
- Gruppenregeln festzulegen oder ggf. zu verändern, 
- gemeinsame Aktivitäten (Projekte, Feste…) zu planen, 
- den Lebensort „KiTa“ zu gestalten (räumliche Veränderungen), 
- die Gruppensprecher zu wählen. 
Die Ergebnisse werden in einem Protokoll festgehalten. Dieses hängt anschließend 
für alle zur Einsicht an den Gruppen aus. 
 
Kinderparlament 
In regelmäßigen Abständen treffen sich die Gruppensprecher der einzelnen Gruppen 
mit der KiTa-Leitung und einer päd. Fachkraft, um Anliegen aus den einzelnen 
Gruppen zu vertreten und zusammenzutragen oder Feste und räumliche 
Veränderungen, die die gesamte KiTa betreffen, zu planen. 
Die Ergebnisse werden in einem Protokoll festgehalten und zur Einsicht ausgehängt. 
 
 
Kreuzkoffer 
In der Eingangshalle befindet sich unser Kreuzkoffer. Er ist unser religiöser 
Mittelpunkt. Gemeinsam mit den Kindern wird er regelmäßig zu aktuellen und 
religiösen Themen gestaltet. 
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L 

 
Lob, Anregungen, Wünsche und Kritik 
Die Qualitätsüberprüfung unserer pädagogischen Arbeit liegt uns sehr am Herzen. 
Deshalb freuen wir uns über Rückmeldungen jeglicher Art von Ihnen. In 
regelmäßigen Abständen und nach verschiedenen Aktionen erfragen wir Ihre 
Meinung zu unserer Arbeit. Für persönliche Gespräche stehen wir gerne zur 
Verfügung. Auch der Elternrat ist hier Ansprechpartner. Möchten Sie anonym 
bleiben, können Sie auch den gelben Briefkasten in der Eingangshalle nutzen. 
 
 

 
M 

 
Medikamente 
Wir dürfen grundsätzlich keine Medikamente verabreichen. Ausnahmen sind nur im 
Einzelfall erlaubt, z.B. bei chronisch kranken Kindern durch entsprechende 
Regelungen oder Schulungen. Bitte sprechen Sie in diesem Fall mit der KiTa- Leitung. 
Dieses gilt auch für Pflegeprodukte mit der Kennzeichnung „Apothekenpflichtig“, 
„Rezeptpflichtig“ bzw. „Verschreibungspflichtig“. 
 
 
Mittagessen 
Das Mittagessen, das wir den Kindern reichen, ist auf individuelle Bedürfnisse Ihres 
Kindes (Unverträglichkeiten, Allergien, vegetarisch, religionsabhängig) abgestimmt. 
Der Speiseplan ist kindgerecht und nach den neuesten Erkenntnissen der 
Ernährungswissenschaft zusammengestellt. Gerichte von der Firma „Apetito“ 
werden mit frisch zubereiteten Lebensmitteln kombiniert. 
Wir schließen mit Ihnen einen Verpflegungsvertrag ab, der weitere Informationen 
enthält. 
 
Mittagsruhe 
Je nach Entwicklungsstand und Ruhebedürfnis erhalten die Kinder die Möglichkeit zu 
schlafen, sich auszuruhen oder sich still zu beschäftigen. Um die Intimsphäre aller 
Kinder zu schützen, dürfen Eltern den Schlafraum nicht betreten. Die Kinder werden 
durch die MitarbeiterInnen geweckt und an die Eltern übergeben. 
 
 

Morgenkreis 
Jeden Morgen gegen 9.15 Uhr treffen sich alle Kinder einer Gruppe im Morgenkreis. 
Hier begrüßen wir uns gemeinsam mit einem „Guten-Morgen“-Lied, planen den Tag 
und tauschen uns über Erlebtes aus. Die Kinder entscheiden, ob im Kreis noch 
gesungen und gespielt wird. Damit alle Kinder an diesem wichtigen Teil des Morgens 
teilnehmen können, bitte wir Sie, Ihr Kind rechtzeitig zu bringen. 
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N 

 
Nachmittagsangebote 
Wir bieten regelmäßig Nachmittagsangebote zu verschiedenen Themen an 
(Quatschkiste, Kreatives Gestalten, Hauswirtschaftliche Angebote, Turnen, 
Philosophieren, Entspannung und Meditation, Büchereiaktionstage etc.). 
Hierzu hängen Anmeldelisten an der Pinnwand in der Eingangshalle aus. Bitte 
beachten Sie jeweils die Teilnehmerzahl und die Altersbegrenzung. 
 
 

 
O 

 
Öffnungszeiten 
Unsere KiTa ist Mo. – Fr. von 7.00 Uhr bis 16.30 Uhr geöffnet. 
Die Betreuungszeit Ihres Kindes richtet sich nach Ihrer Buchungszeit. 
 

 

 
P 

 
Portfolio 
Jedes Kind erhält zu Beginn der KiTa-Zeit einen Ordner, sein Portfolio. Hier werden 
viele gemalte Bilder, eigene Werke und Aufzeichnungen, Fotos und Lerngeschichten 
zu verschiedenen Projekten und wichtige Ereignisse (Geburtstag, Ausflüge) mit 
Ihrem Kind dokumentiert und abgeheftet. Zum Ende der KiTa-Zeit nimmt Ihr Kind 
sein Portfolio mit nach Hause. 
 
 
Partizipation 
Partizipation ist die Beteiligung und Teilhabe aller Kinder in der KiTa. 
Die Kinder werden an verschiedenen Entscheidungen im KiTa-Alltag beteiligt, indem 
sie ihre eigenen Ideen, Wünsche und Bedürfnisse äußern dürfen. Das geschieht z.B. 
- im normalen Tagesablauf (Wann möchte ich frühstücken?) 
- im Morgenkreis (Abstimmungen über Inhalte)  
- und in der Kinderkonferenz (Hier werden z.B. Projekte und Feste geplant oder  
  Gruppenregeln festgelegt, reflektiert und ggf. verändert.) 
 
 

Projekte 
Aus situationsbezogenen Anlässen (Ideen und Wünsche der Kinder, jahreszeitliche 
Gegebenheiten etc.) werden gemeinsam mit den Kindern Projekte geplant und 
durchgeführt. Diese können sowohl gruppenspezifisch als auch gruppenübergreifend 
sein. 
 
 

 
R 

 
Religion 
Religionspädagogische Angebote finden in den Gruppen, in der Kirche oder 
gruppenübergreifend statt. Sie sind ein wichtiger Bestandteil unserer Arbeit. 
Religiöse Rituale werden in den Alltag integriert. 
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S 

 
Spielzeug 
In der KiTa gibt es viel Spielzeug für alle Kinder. Nur am Freitag, unserem „Spielzeug-
Tag“, kann ein Spielzeug von zu Hause mitgebracht werden. Dieses sollte von der 
Größe her in das Garderobenfach Ihres Kindes passen. Kleinteile sollten zu Hause 
bleiben. 
(Wie auch bei allen anderen Gegenständen der Kinder können wir für Verlust oder 
Beschädigung keine Haftung übernehmen.) 
 
Für Kinder in der Eingewöhnung machen wir gerne eine Ausnahme. Für sie ist 
manchmal die Trennung einfacher, wenn ein vertrauter Begleiter (Kuscheltier) 
regelmäßig mitkommen darf.  
 
 

 
T 

 
Telefonnummern 
Bitte informieren Sie uns umgehend, wenn sich Ihre Telefon- und Handynummer 
ändern. In einem Notfall müssen wir Sie jederzeit erreichen können. 
Das Gleiche gilt bei Adressänderungen durch Umzug. 
 
 

 
U 

 
Untersuchung 
Jedes Kind benötigt bei der Aufnahme ein Gesundheitszeugnis. Dieses darf nicht 
älter als 4 Wochen sein. 
Der zahnärztliche Dienst der Stadt Essen kommt einmal im Jahr in die KiTa. 
 
 
Unfall 
Bei einem Unfall Ihres Kindes werden wir Sie umgehend telefonisch benachrichtigen 
bzw. wenn nötig, einen Rettungswagen bestellen. 
 
Kleine Verletzungen werden von uns durch Pflaster oder Kühlpacks versorgt. 
 
 

 
V 

 
Vorschulkinder 
Im letzten KiTa-Jahr werden die Vorschulkinder gruppenübergreifend gefördert. 
Dabei werden ihnen verschiedene Lerninhalte vermittelt, die ihre Basiskompetenzen 
erweitern und festigen sollen. Somit wird ihnen der Übergang von der KiTa in die 
Grundschule erleichtert. 
Zu den Angeboten findet frühzeitig ein Informationsnachmittag statt. 
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W 
 

 
Wechselwäsche 
Wenn die Kinder den ganzen Tag aktiv sind, kann es schon einmal passieren, dass 
Kleidung schmutzig oder nass wird. Bitte hinterlegen Sie im Garderobenfach Ihres 
Kindes Wechselwäsche in passender Größe, damit es sich bei Bedarf umziehen kann.  
Für Notfälle können wir manchmal aushelfen. Bitte bringen Sie in diesem Fall die 
KiTa-Wäsche gewaschen zurück.  
 
 

Windeln 
Unsere Wickelkinder benötigen Windeln, Feuchttücher und Wickelunterlagen. Sie 
können in der Schublade/Kiste im Wickelbereich der jeweiligen Gruppe aufbewahrt 
werden. Bitte sorgen Sie regelmäßig für Nachschub.  
 
 

 
Z 

 
Zu guter Letzt 
 
Wir wünschen Ihnen, Ihren Kindern und uns, dass wir eine schöne Zeit miteinander 
haben. Sie und Ihre Familie sollen sich bei uns wohlfühlen. Das liegt uns sehr am 
Herzen. 
 

Ihr Team der KiTa St. Clemens Maria Hofbauer 
 

 


