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EKHN, Juli 2013 

 
Muster - Prozessbeschreibung Umgang mit personellen Engpässen -  
Es fehlen mehrere pädagogische Fachkräfte 
 

Was ist zu tun? Schritte Formulare Bemerkungen verantwortlich 

Prüfen, ob der 
Dienstplan noch 
funktionieren kann 

Durch Diensttausch, 
Pausenverschiebung, Umwandlung 
von Diensten, Mehrarbeit, Absage 
von Fortbildungen/AGs wird das 
Aufrechterhalten des Betriebes 
gewährleistet 
 

Dienstplan  
Kalender 
Vertretungsplan 

Beachtung der Arbeitszeitgesetze Leitung 
Stellv. Leitung 
Fachkräfte 
GF 
Träger 

Der Dienstplan kann 
kurzfristig nicht 
aufrecht erhalten 
werden 

Der Träger wird informiert und 
notwendige Maßnahmen werden 
abgesprochen: 
- Vertretung wird organisiert 
- Eltern holen ihre Kinder früher ab 
- Kita schließt früher 
- Kita im Notbetrieb mit Notgruppe 
 
 

Aushang Bitte um 
frühes Abholen 
 
Aushang verkürzte 
Öffnungszeit 
 
Aushang Notgruppe 
 

Leitung oder stellv. Leitung informieren den 
Träger und stimmen die Maßnahmen ab: 
1.  
2. … 
Ist keine Leitung im Haus informiert eine 
päd. Fachkraft den Träger und stimmt mit 
ihm die Maßnahmen ab 

Leitung 
Stellv. Leitung 
Fachkräfte 
GF 
Träger 

Der Dienstplan kann 
längerfristig nicht 
aufrecht erhalten 
werden 
 

Ein längerfristiger Notfallplan muss 
auf die Situation angepasst werden 

  Leitung und Träger sprechen die konkreten 
Maßnahmen unter Beteiligung der 
Elternvertretung ab und informieren alle 
Beteiligten  
Fachaufsicht wird informiert 

Leitung 
Stellv. Leitung 
GF 
Träger 

 

Datum:   Unterschriften zur Kenntnis genommen: 


