


Liebe Eltern,

das vorliegende Kita-ABC ist vom Trager und den Leitungen unserer Kitas
entwickelt. Es wird verdffentlicht, um Thnen einen schnellen Einblick in
unsere Rahmenbedingungen zu geben:

tibliche Praxis der Hanna gGmbH,
Vorschriften des Senats,

Wichtiges, begriindet durch gesetzliche Vorschriften
und Allgemeines.

Wenn Sie zu einzelnen Stichworten Nachfragen haben, informieren Sie
sich tiefergehend auf unserer Website www.hanna-ggmbh.de.

Zum Schluss figen wir noch unsere Leitlinien an, die Thnen und uns helfen,
bestmoglich fiir Thre/unsere Kinder zu sorgen und sie zu fordern.

Fur Anregungen und Kritik sind wir empfanglich.

Herzlichst

U\K 4@4//@%/97@ Mim//er

Hartmut Horst, Tanja Horst und Manuel Schottmiiller
fir die Geschaftsfihrung der Hanna gGmbH
und die Leitungsteams der Kitas



A Abholen

Wenn Sie Ihr Kind abholen, mel-
den Sie es bitte beim zustdn-
digen Erzieher ab. Zum einen
handelt es sich um ein Ritual,
zum anderen dient es dazu, die
Kinder ordnungsgemaf aus den
Listen auszutragen.

Abholberechtigung

Sie haben die Moglichkeit
Abholberechtigungen fur die
Kinder schriftlich auszustel-
len. Liegen uns diese nicht vor,
geben wir Thr Kind nur an Sie
personlich heraus.

Allergien

Jedes Kind wird mit seinen indi-
viduellen Bedirfnissen wahrge-
nommen. Bitte informieren Sie
uns sofort und fligen Sie eine
Bestatigung des behandelnden
Arztes bei.

Kinder eines Jahrgangs sind in
einer Gruppe.

In einigen Gruppen werden
Kinder verschiedenen Alters
betreut, damit sie voneinander
lernen konnen.

Aufsichtspflicht

Die Aufsichtspflicht der Erzie-
her*innen beginnt mit der Brin-
gesituation und endet mit dem
Abholen Thres Kindes.

Ausfliige
Wir machen Ausflige, zB. zur

Bibliothek, zur Feuerwehr, usw.,
immer im Zusammenhang mit
Projekten.

BBP

Wir arbeiten nach dem Berliner
Bildungsprogramm, diese Arbeit
ist verbindlich. Ziel ist es, jedes
Kind nach seinen individuellen
Bediirfnissen und seinem Ent-
wicklungsstand zu begleiten
und zu fordern.

BEAK
Bezirkselternausschuss Kita,
Vertreter*innen aus den ge-
wahlten Kitagremien konnen
sich auch bezirksweit engagie-
ren.

Bitte nicht fiittern!
Vesperboxen bitte nicht in der
Garderobe o6ffnen und ,verfiit-
tern”. Das Essen nicht liegenlas-
sen, dies dient dem Schutz un-
serer (Allergie-) Kinder und der
Hygiene im Haus.

Unsere Erzieher*innen beob-
achten und dokumentieren die
Entwicklungsschritte Thres Kin-
des, um an seinen Interessen
ansetzen zu kénnen.

Berliner Eingewohnungsmodell
Stufenweise Eingewohnung des
Kindes in den Kita-Alltag, Dauer
3 bis 4 Wochen, in der 1. Woche
zusammen mit einem Elternteil.
Die Eingewohnung wird jeweils
dem Verhalten des Kindes an-
gepasst.



Bringesituation
Das morgendliche Bringen ist
ein Ritual und schliefft eine
freundliche Begriifung mit ein.
Bitte Uibergeben Sie Thr Kind im-
mer personlich.

Chaos

lasst sich im Haus und im Gar-
ten nichtimmer vermeiden. Tief
durchatmen und daritiber reden
hilft.

Datenschutz

Zum Schutz der Interessen al-
ler Familien und der Kinder
weisen wir Sie darauf hin, dass
alle Vorfalle und Beobachtun-
gen, die nicht Thr eigenes Kind
betreffen, der Schweigepflicht
unterliegen. Sie selbst erwarten
von anderen Eltern die gleiche
Diskretion. Das gilt auch fir die
Dokumentation ,Mein Kitabuch"”
anderer Kinder. Alle Informatio-
nen zum Datenschutz finden Sie
in unserer Datenschutzfibel.

Dienstberatung

ist wichtig fur die Gestaltung
des padagogischen Alltags, des-
halb treffen sich die Erzieher-
teams regelmaflig und bespre-
chen sowohl padagogische als
auch organisatorische Themen.

schafft Transparenz, um Sie als
Eltern am Alltag ihrer Kinder in
der Kita teilhaben zu lassen (ge-
malte Bilder, Fotos, Videos, Noti-
zen fur Entwicklungsgesprache,
Projekte, ,Mein Kitabuch" etc.).
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Drauflen
sind wir bei jedem Wetter, um
Neues zu entdecken.

Eltern

Elternteilhnabe und Mitgestal-
tung sind fir unsere Kinder-
garten selbstverstandlich und
von wichtiger Bedeutung. Pad-
agogen und Eltern organisieren
gemeinsam Aktionen und Feste
und arbeiten kooperativ mitein-
ander.

Elternvertreter*innen

werden pro Gruppe gewahlt und
treffen sich in regelmafigen Ab-
standen.

fihren Erzieher*innen mit den
Eltern mindestens einmal im
Jahr, um sich tber den Stand
der Entwicklung des Kindes
auszutauschen.

Feste

feiern macht Freude, deshalb
laden wir jedes Jahr zu traditio-
nellen Festen ein. Die konkreten
Termine werden rechtzeitig im
Voraus bekannt gegeben.

Forderverein
Von Eltern gegriindeter Verein
zur Unterstiitzung von Projek-
ten in der Kita. Kontakt iiber un-
sere Website.

Unsere Erzieher*innen wollen
und sollen sich weiterbilden -
es kommt Ihrem Kind zu Gute.



Fotografieren

Auf Grund von Datenschutz und
der Sicherung des Personlich-
keitsrechts ist es in unseren
Kitas nicht erlaubt zu fotografie-
ren, auch nicht die aushangen-
den Dokumentationen. Ausnah-
men sind groRe Kitafeste und
ahnliche Feierlichkeiten.

bedeutet fir das Kind: freie Wahl
des Spielmaterials, der Spiel-
partner und des Spielorts. Sie
entwickeln Eigeninitiative und
lernen Regeln zu akzeptieren,
Konflikte zu 16sen.

Frithstiick

In der Zeit von 8.00 bis 8.30 Uhr
ist Frithstiickszeit. Dort kon-
nen die Kinder ihr Frihstiick in
gemiitlicher und entspannter
Atmosphére einnehmen.

Funktionsraume

In den meisten unserer Kitas
gibt es Sport-, Theater-, Musik-
raume, ein Atelier und eine Kin-
derkiiche.

Geschenke

Wir freuen uns nattrlich tber
Geschenke, jedoch sollten sie
angemessen und personlich
sein. Bitte sehen Sie von Geld-
geschenken und Ahnlichem ab.
Uber eine selbstgemachte Karte
oder einen BlumenstrauR freuen
wir uns genauso und bedanken
uns fiir Thre Wertschatzung.
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Garten

Unser baumreicher Garten mit
vielen Naturmaterialien, wilden
Ecken und zahlreichen Wasser-
anschliissen ladt zum Spielen
und Entdecken ein.

Garteneinsatz

Bei uns finden in regelmafligen
Abstanden gemeinsame Garten-
einsdtze mit Eltern und Kindern
statt, zur Pflege unserer Garten.

Gesamtelternvertreter*innen
Jeweils2werden vonden Eltern-
vertreter*innen pro Kita gewahlt
und treffen sich zweimal pro
Jahr mit der Geschaftsfiihrung
des Tragers, um Entwicklungs-
linien zu diskutieren.

ist wichtig fir die Entwicklung
einer eigenstandigen Person-
lichkeit im Kontext der Gruppe.

Gruppenfahrten

Im letzten Kita-Jahr fahren wir
mit der Gruppe 3-5 Tage in ein
Freizeitheim, auf einen Bauern-
hof oder an den See.

Gruppeniibergreifend

Wir arbeiten gern mit der Nach-
bargruppe zusammen und ver-
binden die Gruppen zeitweilig.

GriRen

Wir legen Wert darauf, dass bei
Ankunft und Verabschiedung
auf ein hofliches und achtsames
Miteinander geachtet wird.
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Gesamtelternvertreter-
sitzungen

sind zum Austausch Uiber The-
men gedacht, die die gesamte
Kita betreffen. Themen einzel-
ner Gruppen werden an anderer
Stelle besprochen, Konflikte an
anderer Stelle ausgerdaumt. Die
Sitzungen finden idealerweise
innerhalb der Offnungszeiten
der Kita statt (nicht nach 19 Uhr)
und sind zeitlich auf 1 bis 15
Stunden begrenzt.

Handy

Kitas sind kein medienfreier
Raum, aber sehen Sie bitte von
der Handynutzung in der Kita
ab. Thre Kinder freuen sich, Sie
nach einem langen Tag zu se-
hen, haben sicherlich viel von
ihrem Kitaalltag zu erzéhlen
und Ihre volle Aufmerksamkeit
verdient.

Haus der kleinen Forscher

ist eine Organisation, mit der
wir zusammenarbeiten. Sie un-
terstiitzt die Kinder in ihrem
Forscherdrang.

Hausmeister —
Gebaudemanagement

Unser Team von sechs Mitarbei-
ter*innen héalt Haus und Garten
in Schuss und kontrolliert alle
haustechnischen Anlagen.

Hospitation

Es steht Thnen jederzeit zu, in
Absprache mit der Kitaleitung
und dem Erzieherteam in der
Gruppe Thres Kindes zu hospi-
tieren.

Jedes Kind hat seinen Rhyth-
mus und so auch jede Gruppe
und jeder Erzieher. Wir schatzen
und befordern dies. Es fihrt zu
einer bunten Vielfalt im Haus.
Das wirkt sich mitunter auch
auf die Projekte, Ausfliige und
auf generelle Aktivitaten aus.

Informationen

erhalten Sie Uiber unsere Web-
site www.hanna-ggmbh.de,
jahrlich tUber den Jahresbericht,
quartalsweise tber die HAN-
NAZeit und in einzelnen Kitas
iber monatliche Elternbriefe.
Mitwirkung ist gewiinscht.

Integration/Inklusion

Wir integrieren alle Kinder, sie
haben ein Recht auf eigenstan-
dige Entwicklung.

Intimsphére

Zum Schutz der Intimsphére der
Kinder betreten Sie die Sanitar-
raume bitte nicht, wenn sich
Kinder auf der Toilette befinden.
Auch Thr Kind soll in Ruhe gewi-
ckelt werden und sein Geschaft
verrichten kénnen.

Jahresbeginn

Das Kitajahr beginnt am 1. Au-
gust, dann werden neue Kinder
aufgenommen.

Kinderwagen

Wir haben im Haus einen Kin-
derwagenraum, in dem Sie gern
IThren Kinderwagen abstellen
dirfen. Hierfiir ibernehmen wir
keine Haftung.
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Adtsamkeit ist immer
auch €ine Fragg des
Perconalschlisssels---!




Kitaaufsicht

wacht Uiber die Einhaltung der
Kitagesetze und -verordnungen
und ist ein Organ des Berliner
Senats.

Kitaleitung

Telefonnummern und Mail-
adressen finden Sie unter
www.hanna-ggmbh.de

Kleidung

Kleidung, die auch DRECKIG
werden kann, ist von Vorteil in
der Kita. Ebenso sollten die Kin-
der ihre Sachen selbststandig
anziehen konnen und Kleidung
anhaben, die zum selber Tun
motiviert.

Konzept, padagogisch
ist auf der Website fir jede Kita
und den Trager verfligbar.

Kopflause

Beim ersten Mal miuissen die
Eltern durch Unterschrift be-
statigen, dass sie den Kopf mit
einem geeigneten Mittel behan-
delt haben. Bei Wiederauftreten
der Kopflause bei demselben
Kind ist eine &rztliche Beschei-
nigung tber die Beseitigung vor-
zulegen.

Krankheiten

Ein krankes Kind gehort nach Hau-
se, um sich unter Ihrer indivi-
duellen Pflege auszukurieren.
Bitte geben Sie uns telefonisch
oder per E-Mail sofort Bescheid,
wenn Ihr Kind krank ist. Bitte
beachten Sie, dass es eine Mel-
depflicht fir Kitas bei Infek-
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tionskrankheiten gibt. Natiirlich
informieren wir Sie telefonisch,
wenn sich Thr Kind unwohl
fiihlt, Fieber oder Erbrechen hat.

Wir schatzen Kunstwerke und
Ideen der Kinder aller Art, denn
wir fordern Kreativitdt und
Phantasie.

Kiiche

Wir kochen fiir alle unsere Kitas
selbst, frisch und nach aktuellen
Erndhrungsstandards.

Kommunikation

zwischen Eltern, Erziehern und
Leitung ist das Schmiermittel
fiir eine gute Kita. Wir reden mit-
einander, nicht iibereinander.

. muss auch mal sein, nur so
werden Kinder kreativ.

LEAK

Landeselternausschuss Kita
Berlin, kann auf die Kitaent-
wicklung in Berlin einwirken.

findet iiberall statt, im Freispiel,
bei Projekten, durch ausprobie-
ren und entdecken.

findet in der Kita ab dem 4. Le-
bensjahr statt und soll Medien
als Hilfsmittel begreifbar machen.

Medikamente
Erzieher*innen sind nicht ver-
pflichtet, Medikamente zu ge-



ben. Es muss im Einzelfall und
mit arztlichem Rat geklart wer-
den.

Mein Kitabuch (ehemals Sprach-
lerntagebuch)

,Mein Kitabuch"ist die Bildungs-
dokumentation der Hanna
gGmbH. Sie kénnen es nach der
Kitazeit mit nach Hause neh-
men oder auch den Grundschul-
lehrer*innen zeigen.

Meldepflicht

Sie miissen das Fernbleiben
Ihres Kindes bitte taggleich in
der Kita melden.

Mittag
Unsere gesunde Bio-Vollwert-
kost wird zubereitet durch

unsere hauseigene Kiiche und
in angenehmer Atmosphare
gemeinsam in den Gruppenrau-
men eingenommen.

Morgenkreis

findet in der Regel um 9 Uhr
statt. Thr Kind und die Gruppe
freuen sich Giber Pinktlichkeit.

Korperliche Beherrschung ist
genauso wichtig wie geistige
Entwicklung.

Neuigkeiten

werden von Thren Elternvertre-
ter*innen per Mail vermittelt
oder auf unserer Website.

Offentlichkeitsarbeit
Wir wollen unsere Praxis mit
anderen teilen, verfolgen Sie
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entsprechende Artikel iiber uns
auf unserer Website.

Die Kinder nehmen aktiv an der
Gestaltung ihres Kitaalltages teil.

PEK

Die padagogische Leitung bei der
Hanna gGmbH bernimmt das
Gremium PEK (pad. Entschei-
dungskommission), dem alle Ki-
ta-Leitungen und die Geschafts-
filhrung angehdéren.

Das Kind ist von Anfang an eine
Personlichkeit, die wir entwi-
ckeln und fordern wollen.

Probleme

sind l16sbar, sprechen Sie mit Er-
zieher*innen, Kitaleitung oder
dem Trager.

Projekte

Eltern diirfen gern an unseren
Projekten mitarbeiten, Thre Teil-
nahme ist erwiinscht.

In unseren Kitas arbeiten wir
nach padagogischen Qualitats-
standards, die regelmaRig in
Fachberatungen tberpriift und
diskutiert werden.

wird durch Einzel- und Gruppen-
fortbildung gewahrleistet.

Respekt
Die Kinder sind in der Kita zu
Hause, die Eltern sind zu Besuch.
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Jedes Kind folgt seinem eige-
nen Tempo, wir holen die Kinder
da ab, wo sie gerade stehen.

bedeuten fiir Kinder Sicherheit
und Orientierung.

Ruhezeit

In der Zeit nach dem Mittages-
sen ruht unsere Kita, die Kinder
haben dann die Moglichkeit
sich auszuruhen, sich leise zu
beschaftigen oder zu schlafen.

Schlafen

Jedes Kind hat sein eigenes
Schlafbediirfnis, auch ,grof3e"
Kinder, die mittags nicht mehr
schlafen, brauchen eine Pause,
um die vielen Erlebnisse des
Vormittags zu verarbeiten.

Die Haupttatigkeit des Kindes,
indem es sich ganz nebenbei
viele elementare Kompetenzen
aneignet.

Durch Spiele, Lieder und Biicher
fordern wir die sprachliche Ent-
wicklung Ihres Kindes.

Schweigepflicht

Alle Geschehnisse in der Kita,
auch andere Kinder betreffend,
unterliegen der Schweigepflicht.

Tablet
In allen Gruppen nutzen die Er-
zieher*innen Tablets flir medien-
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padagogische Angebote und zur
Dokumentation (Foto, Video).

Tee
Bel uns gibt es den ganzen Tag
ungesifiten Tee oder Wasser.

Tagesablauf

Der Tagesablauf beginnt jeden
Tag mit der Frihstiickszeit, im
Anschluss findet der Morgen-
kreis und die Angebotszeit im
Wechsel mit dem Freispiel statt.
Nach dem Mittagessen in den
Gruppen ruht die Kita. Dann
findet das Vesper statt und eine
weitere Spiel- und Gartenzeit.

Team

Unser Team besteht aus Er-
ziehern und Erzieherinnen,
davon mehrere Integrationser-
zieher und Facherzieher sowie
Kiichen- und Reinigungskrafte
und Hausmeister.

Sie haben in der Bring- und Ab-
holzeit die Moglichkeit, mit den
Erzieher*innen ein Tur- und
Angelgesprach zu fuhren: diese
dienen zum kurzen, gegensei-
tigen Informationsaustausch.
Fir ein ausfihrliches Eltern-
gesprach konnen Sie gern einen
gesonderten Termin vereinbaren.

Trager

Die Hanna gGmbH ist im Geden-
ken an Hanna Katharina Horst
gegrindet und will allen Kin-
dern die besten Entwicklungs-
moglichkeiten geben, die Hanna
nicht mehr haben konnte



Kinder brauchen auch mal Erho-
lung vom Kitaalltag und um Zeit
mit der Familie zu verbringen.
Fir Kinder und deren Eltern ist
Urlaub wichtig.

Uberzieher

Damit unsere Raume besonders
in den Herbst- und Wintermo-
naten sauber bleiben, gibt es bei
uns blaue FiRlinge zum Uber-
ziehen, die den Dreck aufhalten.

Ubernachtung

in der Kita ist ein grofler Spaly
fur die Kinder und findet alters-
abhangig in jeder Gruppe statt.

Versicherung

Alle Kinder sind iiber die Unfall-
versicherung versichert. Die gilt
auch fir den Weg zur Kita und
den Weg nach Hause. Sollte dort
ein Unfall passieren, so teilen
Sie uns dies bitte mit. Auller-
dem bendétigen wir Namen und
Adresse des Arztes, bzw. des
Krankenhauses in dem die Erst-
versorgung stattgefunden hat.

Verfiigungszeit MPA

Die mittelbare padagogische
Arbeit betrdgt 4 Stunden pro
Woche und dient der Vor- und
Nachbereitung der Erzieher*
innen, Dienstberatungen und
Elterngesprachen.

Vorschularbeit

Die Vorbereitung beginnt nicht
erst im letzten Jahr vor der
Schule, sondern geschieht fort-
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laufend wahrend der gesam-
ten Kitazeit. Bei uns werden die
Vorschulkinder besonders in
ihrem Selbstvertrauen, Sozial-
verhalten, Durchhaltevermdgen,
Sachwissen, Sprache und Moto-
rik gefordert.

Wechselsachen

Bitte achten Sie auf ausreichend
wetterbedingte Wechselsachen
fiir Ihre Kinder. Bitte beschriften
Sie die Sachen Ihrer Kinder aus-
reichend mit dem Namen.

Windeln, Feuchttiicher
Bitte immer ausreichend vor-
halten.

Wasser ist eine wichtige Sin-
neserfahrung, Kinder lieben
Experimente mit Wasser und
Sand. Bei uns kénnen sie das
ausgiebig tun.

Wickeln

Sie konnen Thr Kind gerne in der
Kita wickeln. Denken Sie daran,
den Wickeltisch danach zu des-
infizieren.

Xylophon

Sachspenden an die Kita sind
nach Absprache mit der Kitalei-
tung gern erwiinscht.

Zahn

Zahneputzen ist wichtig! Des-
halb kommt in unserer Kita
mehrmals im Jahr Kroko, das
Zahnputzkrokodil, eine Initia-
tive der Landesarbeitsgemein-
schaft Zahngesundheit in Berlin.
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Leitbild/ Leitlinien Hanna gGmbH
Wir wollen Kindern beste Moglichkeiten der Entwicklung eréffnen, die
Hanna nicht mehr haben konnte.
Wir schaffen neue Kita-Platze!

Situationsansatz: unsere Basis ist die Realitat — wir greifen Bestehendes
auf und entwickeln es weiter.

Wir arbeiten tiberparteilich und unkonfessionell.
Wir sind soziale Unternehmer/ Arbeitgeber.

Jeder hat eine wichtige Funktion im Unternehmen und verdient dafiir
Respekt.

Wir schaffen Arbeitsbedingungen, die den Arbeitsalltag so angenehm
wie moglich gestalten.

Wir sind Team-Player.

Unsere Hauser werden in Eigenverantwortung der Leitung und des
Teams gefiihrt.

Es gibt keine Erbhofe, kein: das haben wir schon immer so gemacht.

itral

-275-343652



