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         Hoffkids - A – B – C      

                 
 
Am Anfang,  liebe Eltern, begrüßen wir euch und euer Kind ganz herzlich in unserer Hoffkids-Familie. 

   

Dieses kleine  A-B-C  soll euch immer mal wieder ein Begleiter sein, um Regelungen und Vereinbarungen 

nachlesen zu können. 

 

Ankommen: 

Der Morgenkreis beginnt um 9:10 Uhr*, bis dahin sollten alle Kinder anwesend sein. Wer zwischen 8.30 und 9 

Uhr* kommt und merkt, dass wir noch in der Frühstückssituation sind, schiebt sein Kind bitte so leise wie 

möglich in den Raum, um die Atmosphäre des gemeinsamen Essens nicht zu stören – Eingewöhnungskinder oder 

Kinder, die es mal besonders schwer haben, werden natürlich persönlich entgegengenommen. 

 

Anrufbeantworter:  Sollte immer besprochen werden. Wir hören ihn täglich vormittags ab. Wenn wir im 

Gruppendienst sind, gehen wir grundsätzlich nicht ans Telefon, das Büro ist auch nur selten besetzt.  

 

Abholen: 

… könnt ihr euer Kind vor der Mittagsruhe (bei den Rotkehlchen zwischen 12.15 und 12.30 Uhr und bei den 

Blaumeisen zwischen 12:30 und 13 Uhr*) oder unmittelbar vor bzw. nach der Snacktime, die von 14.30-15 Uhr* 

stattfindet. 

Pünktliches Abholen ist für uns ein Zeichen von Höflichkeit und wir sind dafür sehr dankbar. Falls ihr euch doch 

einmal massiv verspätet, lässt ein Telefonanruf/ eine Nachricht in der Kita-App uns und euer Kind wissen, dass 

wir uns keine Sorgen machen müssen. 

In der Regel bedeutet Abholen, dass ihr kommt, euer Kind schnappt und gemeinsam nach Hause geht. Wenn ihr 

zum Abholen kommt und die Gartensituation ist entspannt und euer Kind ist es auch, laden wir euch gern zum 

Verweilen und gemeinsamen Spiel ein. Wir wissen, dass ihr so empathisch seid, selbst zu merken, wann es Zeit 

ist zu gehen oder manchmal auch noch ein bisschen zu bleiben. 

Findet der Spätdienst drinnen statt, bitten wir euch um ein rasches Abholen. 

 

Betreuungszeit: 

Wir bitten Eltern, die eine vertraglich festgelegte Betreuungszeit von 6 Stunden haben, diese unbedingt 

einzuhalten. Die Betreuungszeit ist von 8:30 bis 14:30 Uhr bzw. von 9 -15 Uhr. 

 

Betten beziehen:  

Um Zeitressourcen der Pädagoginnen soweit wie möglich auf die Betreuung der Kinder konzentrieren zu können, 

bitten wir  euch, regelmäßig (spätestens alle 14 Tage) eure Bettwäsche zu Hause zu waschen. Frische Laken und 

Decken gibt es in der Kita. 

 

Beschriftung: 

... in der Kleidung ist EXTREM WICHTIG! um Kleidung und Schuhe wiederzufinden bzw. zuordnen zu können. 

Nicht nur für uns, sondern auch für alle Eltern, die plötzlich eine Hose in ihrem Wäschekorb zuhause finden und 

nicht wissen, wem sie sie zurückgeben sollen. ☺ 
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Büro:   

Bürotage sind rar gesät, die Leitung  ist am Besten per Mail zu erreichen. Bürotag ist momentan der Donnerstag. 

Per Diensthandy ist die Leitung während der Kitaöffnungszeiten zu erreichen. Die Nummer bekommt ihr bei  

Vertragsübergabe, spätestens in der Eingewöhnung. 
 

Caterer :  

...und damit verantwortlich für ein gesundes Bio-Mittagessen, ist die Firma Kleinkost aus Potsdam-West. Die 

Kinder lieben es! 

 

Christliche Werte: 

Biblische Geschichten, Lieder und Gebete finden zu konkreten Zeiten ihren Platz, in Morgenkreisen oder vor den 

Mahlzeiten und natürlich bei unseren Jahres-Festen. Im täglichen Miteinander liegt uns die Vermittlung von 

christlichen Werten sehr am Herzen. Freitags findet häufig ein religionspädagogischer Morgenkreis statt. 

 

Eingewöhnung: 

Die Eingewöhnung neuer Kinder findet im Rahmen unseres Eingewöhnungskonzeptes (in Anlehnung an das 

Berliner Eingewöhnungsmodell) statt. Alles geschieht in Absprache zwischen Eltern und den Pädagog*innen. 

 

Elternvertreter: 

Die Elternvertreter*innen werden auf dem ersten Elternabend im Kita-Jahr gewählt. 

Die Verantwortlichkeit besteht im Befördern einer vertrauensvollen Zusammenarbeit zwischen Eltern und 

Mitarbeiter*innen. Gegebenenfalls sollte bei Konflikten bzw.  Missverständnissen vermittelt werden. In der 

Vorbereitung von Elternabenden, Festen oder besonderen Projekten gibt es einen Austausch zu organisatorischen 

Fragen sowie inhaltlichen Absprachen. 

 

Elternabend: 

Ein Elternabend findet zu Beginn des Kitajahres statt. Des Weiteren gibt es im Frühsommer einen 

gruppeninternen Elternabend. 

Bei Bedarf können Info-Abende zu speziellen Themen angeboten werden. 

Informationen zu allen wichtigen Schließtagen, Festen, Projekten und Ähnlichem gehen regelmäßig per Kita-App 

an euch raus. 

 

Elternbeteiligung/Eltern-Reparatur-Café: Wir freuen uns jeden letzten Freitag im Monat am Nachmittag (so ab 

15 Uhr) über Besuch von euch Eltern zum gemeinsamen Quatschen, Beisammen sitzen, über Hilfe im Garten, 

beim Aufräumen, Fenster putzen oder Spielzeug sortieren. Zweimal im Jahr gibt es einen Samstagsputzeinsatz, 

auch Herbst und Frühjahresputz genannt. Eine Pflichtbeteiligung gibt es bei uns nicht. 

 

Elterngespräche: 

… finden in der Regel ein- bis zweimal im Jahr statt, bei Bedarf auch öfter. Die Terminabsprache erfolgt per 

doodle. Wir sind zusätzlich natürlich jederzeit im Spätdienst und wenn es sich anbietet auch zwischen Tür und 

Angel oder per Mail für eure Themen und Anliegen offen. 

 

Elterninfos: Sind in der Kita-App gut aufgehoben → Abholberechtigungen, Urlaubszeiten, Krankmeldungen etc. 

Ansonsten sprecht uns gern kurz an morgens, wenn es noch etwas mitzuteilen gibt. Für längere Gespräche bitte 

eher den Nachmittag nutzen. 

 

Erreichbarkeit: 

Es kann sehr wichtig sein, dass wir euch im akuten Notfall erreichen können. Bitte achtet darauf, dass sämtliche 

Notfallnummern aktuell sind und teilt uns etwaige Änderungen umgehend mit. 
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Feste / Feiern: 

Wenn es etwas zu feiern gibt, feiern wir gemeinsam bzw. richten ein Fest für die Kinder aus. In beiden Fällen 

planen und gestalten Eltern und Pädagog:innen  gemeinsam  und unterstützen einander.  

Während eines Familien-Festes verbleibt die Aufsichtspflicht bei den Eltern bzw. den bevollmächtigten 

Personen. 

 

 

Fotos:  

Machen wir von den Kindern für Aushänge und Portfolios. In einzelnen Fällen können Fotos an Familien 

weitergegeben werden, da es aber sehr viel Arbeit macht und datenschutzrechtlich schwierig ist, sehen wir 

grundsätzlich davon ab, Fotos in der Elternschaft zu verteilen. Eure Kinder bekommen am Ende der Kita-Zeit ihr 

Portfolio mit vielen Fotos mit nach Hause. 

Auf Festen bitten wir um einen verantwortungsvollen Umgang mit dem eigenen Fotografieren. Fremde Personen 

und Kinder müssen gefragt werden, ob sie fotografiert werden dürfen. 

 

Frühstück und Snacktime: 

…werden von der Kita gestellt.  

Wir frühstücken täglich halb 9 Uhr* (überwiegend in Bio-Qualität, überwiegend Müsli, Getreidebrei, Obst und 

Ähnliches.)  

Die vegane Snacktime (gegen 14.30 Uhr*) besteht aus:  
 

Montags: Quark mit Himbeeren, dazu Obstsalat 

Dienstags: Brote mit herzhaftem Belag 

Mittwochs: Gemüseteller, Knäckebrot und Kräuterdip 

Donnerstags: Brot mit herzhaftem Belag 

Freitags: Selbstgebackenem, mal herzhaft, meistens süß 

 

Gartenzeit: 

Es ist Wunsch von Eltern und Mitarbeiter:innen, auch in der kalten Jahreszeit mindestens einmal am Tag nach 

draußen zu gehen, um durch Bewegung an der frischen Luft Abwehrkräfte zu stärken und dem Bewegungsdrang 

gerecht zu werden.  Eine wettergerechte Kleidung fördert das Draußen-Vergnügen. 

 

Geburtstage: 

… der Kinder werden im Morgenkreis um 9:10 Uhr* gebührend gefeiert, mit Kerzen, Gesang und 

gemeinschaftlichem Spiel. Zum Verteilen darf es ein Kuchen oder Muffins sein und auch herzhafte Dinge sind 

sehr beliebt. 

Bitte beachten: wenn es Kinder mit Nahrungsmittelunverträglichkeiten gibt, sollte dies bitte berücksichtigt 

werden. 

 

Hospitieren: 

…der Eltern in den Gruppen ist erwünscht und wird mit uns individuell und spontan abgesprochen.  Bitte sucht 

euch dafür Tage ohne besondere Festivitäten heraus, da diese Tage für die Kinder auch so schon aufregend genug 

sind. Am Geburtstagsmorgenkreis eures Kindes könnt ihr (sofern euer Kind das möchte) gern teilnehmen. Bitte 

behaltet bei der Idee des  Hospitierens das seelische Gleichgewicht eures Kindes im Blick. Manche Kinder stresst 

es eher, die Eltern mit in der Kita zu haben, dann ist es sinnvoll, vielleicht noch zu warten bis euer Kind richtig 

angekommen oder einfach etwas älter ist. 
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Hausschuhe: 

Kinder und Mitarbeiterinnen tragen in den Remisen Hausschuhe, um für am Boden spielende Kinder die 

Gruppenräume schmutzfrei zu halten. Im Winter ist es recht fußkalt, da können es wärmende Hausschuhe sein. In 

der warmen Jahreszeit genügen offene Sandalen, da den meisten Kindern zu warme Füße unangenehm sind. 

Unsere Bitte an alle Eltern: in den Räumen möglichst die Schuhe ausziehen. 
 

Ideen:   und Vorschläge für Ausflüge und besondere Aktionen greifen wir gerne auf. 

 

 Jahresplanung:   Zum Kita-Jahresbeginn, auf dem ersten Elternabend, werden wichtige Termine und 

Schließzeiten im Jahreslauf  bekannt gegeben. 
 

Kita-App: Erleichtert uns und euch den Alltag. Termine, Abwesenheiten und Urlaube könnt ihr gern in der Kita-

App mitteilen. Wir informieren euch dort auch über Neuigkeiten aus dem Alltag, Ausflüge und Ähnliches. Wir 

sind noch Neulinge mit der Kita-App und freuen uns jederzeit über eure Rückmeldungen! 

 

Kleidung im Kindergarten: 

… sollte strapazierfähig und nicht zu empfindlich sein. Für alle Fälle sollte immer mindestens eine Garnitur 

Wechselwäsche da sein. 

 

Konzept: 

Unseres ist beweglich und veränderbar und kann jederzeit auf der Internetseite oder in Papierform in der Kita 

eingesehen werden.  

 

Kranke Kinder im Kindergarten: 

Gibt es bitte möglichst nicht.  

Kinder, die während des Vormittags im Kindergarten Symptome einer Erkrankung / Infektion erkennen lassen, 

werden nach Anruf von uns bitte schnellstmöglich von den Eltern, bzw. bevollmächtigten Personen abgeholt.  

Nach einer überstandenen ansteckenden Infektionskrankheit, die länger als drei Tage gedauert hat, ist eine 

Unbedenklichkeitsbescheinigung vom Arzt notwendig. 

 

Kitaübernachtung: Findet am letzten Donnerstag vor Beginn der Schulsommerferien statt und ist mit einem 

großen Ausflug am Übernachtungstag verbunden. Sie findet nur für die Vorschulkinder statt. 

 

Krankmeldung: 

Wenn euer Kind wegen Krankheit oder aus sonstigen Gründen den Kindergarten nicht besuchen kann, meldet es 

bitte telefonisch bis spätestens 9:00 Uhr  ab. Eine Nachricht auf dem AB oder eine SMS ans Teamhandy reicht 

völlig. Auch über die App kann man sein Kind bequem krankmelden. 
 

Läuse:  

Wenn Kinder Kopfläuse haben, dürfen sie nicht in den Kindergarten und müssen nach erfolgreicher Behandlung 

eine Bescheinigung der Läusefreiheit mitbringen, siehe auch  §34 des Infektionsschutzgesetzes (IfSG)  
 

Medikamentengabe:   

Sollte eine Medikamentengabe in der Kita notwendig sein, bedarf es einer genauen Absprache zwischen Arzt, 

Eltern und Kita. 

(gesetzl. Regelung: „Informationsblatt zur Medikamentengabe in Kindertageseinrichtungen“, 

Landesjugendhilfeausschuss Land Brandenburg, April 2006) 

 

 

 

 

http://www.bundesrecht.juris.de/ifsg/__34.html
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Mittagsschlaf: 

.. ist für einige Kinder ganz wichtig und hängt nicht immer vom Alter ab. Bei den Rotkehlchen schlafen/ruhen die 

jüngeren Kinder verbindlich, die älteren Rotkehlchen beschäftigen sich leise und die Blaumeisen können oft gut 

selbst einschätzen, ob sie `schlafensmüde` sind und nutzen die Ruhezeit auch für Projekte und Bastelarbeiten. 

 

Morgenkreis: 

Bitte ermöglicht es eurem Kind und uns, dass wir pünktlich um 9:10 Uhr* beginnen können. Für Ausnahmen 

haben wir natürlich Verständnis, solltet ihr euch verspäten, schickt euer Kind einfach leise in den Raum, ein 

kurzes Winken oder Blickkontakt mit uns reichen dann als Verabschiedung, damit wir in der Gruppensituation 

bleiben können. 

 

Musikalische Früherziehung: 

Findet bei uns täglich statt: Wir singen und musizieren im Morgenkreis, in kleinen spontanen Sing-Kreisen und in 

allen anderen alltäglichen Situationen (beim Aufräumen, Hände waschen, Tischgebet, beim Gärtnern – einfach 

ständig ☺ ). Einmal wöchentlich kommt Dorit Lieberwirth zu uns und musiziert mit den Kindern am Vormittag. 
 

Notfallnummern: 

… gebt ihr bei der Aufnahme in den Kindergarten an. Bitte hin und wieder auf Richtigkeit überprüfen. 
 

Öffnungszeiten: 

Montag bis Donnerstag von 7:30 bis 16:30 Uhr und Freitag von 7:30 bis 16:00 Uhr.  

 

Rausschmiss: Der Rausschmiss findet am Tag nach der Kitaübernachtung (am Ende des Kitajahres im Sommer) 

für die Kinder statt, die dann in die Schule gehen. Dabei dürfen sie ihre Schulmappen zeigen, es gibt einen großen 

Abschiedskreis und die Fast-Schul-Kinder werden durch die Rotkehlchen-Winke-Tür auf eine Matte 

„rausgeschmissen“ und bekommen ein kleines Abschiedsgeschenk. 

 

Rechtsansprüche:…liegen in Verantwortung der Eltern und sind selbstständig kurz vor Ablauf neu einzureichen. 

Bitte auch bei Veränderung der persönlichen Situation neu beantragen (Elternzeit, Arbeitszeitveränderungen, 

etc.). 

 

Ruhezeit: 

… nennen wir bei den Blaumeisen die Zeit nach dem Mittagessen. Jetzt sollen Kinder die Möglichkeit erhalten, 

sich eigenen Themen zu widmen, die Lautstärke wird in dieser Zeit auf ein mögliches Minimum reduziert. 

Wer sich müde fühlt, schnappt sich eine Matratze und ruht sich mit einem (Hör-)Buch aus. 

 

Rituale: 

… geben Sicherheit und Orientierung, darum ist unser Tagesablauf ritualisiert. 

 

Rucksacktag: 

…ist immer donnerstags. Alle Kinder bringen bitte einen kleinen Rucksack mit einem gesunden Snack und einem 

Getränk mit. Wir machen Ausflüge in die Umgebung, die Blaumeisen gehen zusätzlich alle zwei Wochen 

montags zum Töpfern in die Ev. Grundschule. Dafür brauchen sie keinen Rucksack. 
 

Schließzeiten: 

… werden am Anfang des Kitajahres festgelegt. 25 Tage im Jahr sind für Schließzeiten vorgesehen, außerdem 2 

Klausurtage für inhaltliche Arbeit bzw. Teamfortbildung. Die Schließtage werden auf dem Elternabend 

besprochen. Die Sommerschließzeit ist immer in den letzten drei Sommerferienwochen. 
 

Telefonlisten 

... für die Eltern verteilen wir gerne, es müssen alle Eltern einverstanden sein!  
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Tür- und Angelgespräche: 

… sind wichtig und informativ, haben jedoch keinen Vorrang vor dem Morgenkreis, Essensituationen oder  

Angebotszeiten.  
 

Unfallverhütung: 

Bitte entfernt an Kleidungsstücken gefährliche Kordeln im Halsbereich und tragt dafür Sorge, dass Kinder keinen 

Schmuck im Kindergarten tragen. 

 

Umgang mit fremden Personen: 

Wir sprechen unbekannte Personen auf dem Kitagelände offensiv an und fragen nach Namen und Grund des 

Besuches.  

Bitte unterstützt uns dabei! 

 

Übergangsritual Rotkehlchen zu Blaumeisen: 

Für die Rotkehlchen, die nach der Schließzeit zu den Blaumeisen wechseln, gibt es ein Übergangs-

Willkommensritual an ihrem letzten Tag vor der Schließzeit (entweder für alle am letzten Tag oder individuell 

kurz bevor es in den Urlaub geht): Die Rotkehlchen werden im Morgenkreis mit einem Lied und ihrem Portfolio 

beschenkt und dann durch ein Spalier der Kitakinder zwischen den zwei Remisen-Türen zu den Blaumeisen 

geleitet, wo sie ihr neues Garderobenfach beziehen und ab dem ersten Kitatag nach der Schließzeit die Gruppe 

besuchen können. 

 

Von zu Hause mitbringen: 

… können Kinder 1 Kuscheltier oder Bücher, Puzzles oder Gesellschaftsspiele. Alles weitere Spielzeug darf am 

Spielzeugtag jeden letzten Freitag im Monat mitgebracht werden. Bitte nur Spielzeug ohne Geräusche. Die 

Verantwortung über das Spielzeug bleibt beim Kind: was weg ist, ist weg. (Herzensdinge also besser zuhause 

lassen). 

Spielzeugwaffen bleiben bitte generell zuhause. 

 

Verabschiedung: ( am Morgen ) 

… gesagt – getan. Es mehrfach ankündigen und nicht gehen oder die Verabschiedung in die Länge ziehen bringt 

große Verunsicherung für euer Kind. Wir kümmern uns gerne tröstend um euer Kind, falls mal Tränen kullern 

und rufen euch an, wenn es sich  nach einiger Zeit immer noch nicht beruhigt hat. 

Ein `Verabschiedungsritual (bspw. Winken am Fenster)  kann Wunder bewirken. 

 

Vollmacht: 

Wenn andere Personen als die Eltern ein Kind abholen, benötigen wir hierfür eine schriftliche Vollmacht bzw. 

Dauervollmacht (Auch in der Kita-App hinterlegbar).  

 

Wechselwäsche: 

…hat in Stoffbeuteln in der Garderobe ihren Platz. Bitte regelmäßig nachfüllen und saisonal auswechseln. Bitte 

ebenso einen Schmutzwäschebeutel beilegen. Gern aus Stoff – Plastiktüten sind zu  gefährlich. 

 

 

Wetterfeste Kleidung: 

… macht die Draußenzeit bei Schlechtwetter noch schöner (Matschhose, Gummistiefel, Regenjacke). 

 

Zum Schluss 

hoffen wir für die Dauer “eurer Kindergartenzeit“ auf eine vertrauensvolle Zusammenarbeit und einen offenen 

Umgang miteinander. Wir werden alles tun, damit es eurem Kind stets gut geht und es sich wohl und geborgen 

bei uns fühlt. 

Bei Fragen, Anregungen oder Kritik sprecht uns bitte direkt an, wir haben stets ein offenes Ohr für eure Anliegen. 

Im Anschluss findet ihr noch einige wichtige Telefonnummern. 
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Vielen Dank für euer Vertrauen,  

das Team der Kita Hoffkids 

 

Erreichbarkeit: 

 

Ev. Kita Hoffkids / 0331-24 36 517 / fax 0331 - 24 36 515 /Anne-Maria.Rabenseifner@hoffbauer-bildung.de 

 

Pädagoginnen: Anne Rabenseifner, Katrin Jungemann, Cordula Zipser, Anna Boron und ein/e FSJler:in. 

 

hoffkids@hoffbauer-bildung.de    

                 

Geschäftsführer der Kitas Hoffbauer gGmbH:  Frank Hohn: 0331-2313 425 / fax: 0331-2313239 

 

Ihre persönliche Ansprechpartnerin in der Beitragsverwaltung sind Frau Hildebrandt und Frau Woidke. 

Sprechzeiten und Kontaktdaten findet ihr auf unserer homepage. 

 

 

 

 

 


