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   Prozess:   	Vertretungsregelung bei personellem Ausfall von Hauswirtschaftskräften gemäß Maßnahmenplan 
 Ziele:	- Reibungsloser Ablauf
	- verbindliche Vertretungsregelung
	- jeder weiß was wann zu tun ist
	- Ansprechpartner*innen sind benannt
	- Notfälle sind geregelt
	- verlässliche Verköstigung der Kinder	
		                                                                                         
	Was ist zu tun?
Zeitliche Terminierung:
	Schritte
	Formulare
	Bemerkungen
	verantwortlich

	So schnell wie möglich

	Unvorhergesehener Vertretungsfall:
Information über Erkrankung bzw. unvorhergesehene Abwesenheit
	
	Telefonat mit Leitung
	Hauswirtschaftskräfte

	

	Information der zweiten Hauswirtschaftskraft (eigene Regelung/Möglichkeiten benennen bzw. Nichtzutreffendes löschen)
	
	Telefonisch
	Leitung, Hauswirtschaftskraft

	

	Vertretung ist möglich, Ablauf ist geregelt und bekannt
	Ausgabe-Anordnung
	Beide Köchinnen vertreten sich gegenseitig
	Hauswirtschaftskraft

	

	Vertretung ist nicht möglich, pädagogische Fachkräfte können aushelfen und einspringen
	
	Das Essensangebot wird für diesen Tag vereinfacht
	Leitung

	

	Pädag. Fachkräfte können nicht vertreten, dann wird Essen bestellt (eigene Regelung/Möglichkeiten benennen bzw. Nichtzutreffendes löschen)
	
	Telefonische Bestellung
	Leitung

	Entsprechende Terminierung
	Urlaubsvertretung bzw. geplanter Vertretungsfall:
	
	
	

	

	Die Hauswirtschaftskräfte sprechen sich frühzeitig ab. (eigene Regelung/Möglichkeiten benennen bzw. Nichtzutreffendes löschen)
	Bürokalender 
Küchenkalender (bzw. Dokument ihrer Einrichtung benennen)
	Absprachen frühzeitig in Dienstbesprechung der Hauswirtschaftskräfte
(eigene Regelung/Möglichkeiten benennen bzw. Nichtzutreffendes löschen)
	Hauswirtschaftskräfte

	Evaluation

	Im Team bzw. an den jährlichen Teamtagen
	Prozessbeschreibung
	Änderungen werden bei Bedarf sofort besprochen und eingepflegt, spätestens alle 2 Jahre 
	Leitung, ggf. Stellvertretung
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