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Prozessbeschreibung 07/2025

   Prozess:   	Vertretungsregelung bei personellem Ausfall von pädagogischen Fachkräften gemäß Maßnahmenplan 
 Ziele:	- Reibungsloser Ablauf
	- verbindliche Vertretungsregelung
	- jeder weiß was wann zu tun ist
	- Ansprechpartner*innen sind benannt
	- Notfälle sind geregelt, ein Notfall ist, wenn die notwendige Betreuung der Kinder nicht mehr gewährleistet ist
	
		                                                                                         
	Was ist zu tun?
Zeitliche Terminierung:
	Schritte
	Formulare
	Bemerkungen
	verantwortlich

	So früh wie möglich

	Unvorhergesehener Vertretungsfall:
Leitung ist zu informieren, wenn jemand erkrankt bzw. abwesend ist, bei Abwesenheit der Leitung die Stellvertretung, wenn beide nicht da (Regelung eintragen, z.B. Dienstälteste*r), wenn auch nicht möglich den Träger
	Kalender (bzw. Dokument ihrer Einrichtung benennen)
	So früh wie möglich telefonisch, wird im Bürokalender (bzw. Dokument ihrer Einrichtung benennen) eingetragen
	Leitung, in Abwesenheit
Stellvertretung bzw. (Regelung eintragen, z.B. Dienstälteste*r)

	schnellstmöglich

	Dienstbelegung abgleichen und ggf. für Vertretung sorgen (so konkret wie möglich eigene Regelung/Möglichkeiten hier benennen), oder durch die Zusatzkräfte im normalen Dienstplan oder durch Mitarbeitende der anderen Gruppen, Praktikanten, FSJ’ler (eigene Regelung/Möglichkeiten benennen bzw. Nichtzutreffendes löschen)
	Mehrarbeitsstundenformulare zum Abrechnen (bzw. Dokument ihrer Einrichtung benennen)
	Mehrarbeitsstunden mit Zeitausgleichmöglichkeit oder regulär durch Aufgabenverschiebung
	Leitung, in Abwesenheit
Stellvertretung bzw. (Regelung eintragen, z.B. Dienstälteste*r)

	Im Vorfeld

	Geplanter Vertretungsfall:
Gute Planung von Urlaub außerhalb der Schließungstage und Fortbildungen, Kooperationsveranstaltungen, MAV Treffen o.ä.
	Bürokalender (bzw. Dokument ihrer Einrichtung benennen) und Absprachen
	Eine grobe Jahresplanung wird vorgenommen, spätere Wünsche im Kalender abgeglichen. Wenn Mitarbeitende an Abwesenheitstagen bestimmte Dienste haben (Mittagessen, Busdienst o.ä.) sorgen sie selbstständig für Vertretung aus dem Team (eigene Regelung benennen bzw. Nichtzutreffendes löschen)
	Leitung und Mitarbeitende

	schnellstmöglich

	Maßnahmenplan:
Sollte eine Krankheitswelle oder andere Gründe die unvorhergesehene Abwesenheit mehrerer Mitarbeitender betreffen, ist Folgendes zu tun:
-nach Möglichkeit Gruppen/Bereiche mit Zusatzkräften zu belegen
-falls nicht möglich, Gruppen/Bereiche zusammenlegen
-falls nicht möglich, Eltern informieren durch ansprechen oder telefonisch, ob es ihnen möglich ist, ihr Kind zu Hause zu betreuen
- Gruppen-/Bereichsschließungen bzw. schließen der Kita
(so konkret wie möglich eigene Regelung/Möglichkeiten hier benennen)
	Bürokalender und Kalenderbuch (bzw. Dokument ihrer Einrichtung benennen)
	Alle verbleibenden Mitarbeitenden sind zuständig und organisieren sich (wer spricht an, wer telefoniert usw.)
(eigene Regelung benennen bzw. Nichtzutreffendes löschen)
	Leitung, alle Mitarbeitenden

	Evaluation

	Im Team bzw. an den jährlichen Teamtagen
	Prozessbeschreibung
	Änderungen werden bei Bedarf sofort besprochen und eingepflegt, spätestens alle 2 Jahre
	Leitung, ggf. Stellvertretung2/3



Eingeführt: Dezember 2021
Evaluiert: Sommer 2022
Fachkraft-Kind-Schlüssel bzw. Anzahl der Kinder bei einer Notgruppe:
Bei vollen Kinderzahlen muss jeder Bereich bzw. jede pädagogische Gruppe über die gesamte Kernzeit besetzt sein, entsprechend des Regelpersonalschlüssels. In personellen Engpässen kann die Personalquote pro Betreuungsplatz als Orientierung genommen werden. (Rechengrundlage: Anzahl der Plätze einer Platzkategorie (U2, Ü2, SchuKi) x Betreuungsumfang x Vollzeitäquivalent für eine Betreuungsstunde gemäß der Platzkategorie. Vollzeitäquivalente: U2 0,0376; Ü2 0,0143; SchuKi 0,0123)
Gemäß §21 Abs. 4 KiTaG RLP müssen immer zwei pädagogische Fachkräfte anwesend sein. Bei Anwesenheit von zwei päd. Fachkräften kann lediglich eine Betreuungszeit von 6 Stunden angeboten werden, damit die notwendige Pause gewährt bleibt. Die Notgruppe hat Kapazität für (hier muss die Anzahl der Kinder bzw. die Anzahl je nach Platzkategorie benannt werden. Dies muss anhand der Rechengrundlage errechnet werden, beispielsweise 9U2 x 6Std. x 0,0376 =2,03Fachkräfte; oder 24Ü2 x 6Std. x 0,0143 =2,06Fachkräfte; oder 28SchuKi x 6Std. x 0,0123 =2,07Fachkräfte)
Die Reduzierung der Kinderzahl erfolgt durch einen sofortigen Anruf durch eine pädagogische Fachkraft bei den Eltern. (eigene Regelung benennen bzw. Nichtzutreffendes löschen)
Was meint Notgruppe:
Kinder, deren Eltern eine andere Betreuungsmöglichkeit haben, sollen in dieser Zeit die Einrichtung nicht besuchen. Die Möglichkeit einer Notbetreuung hängt von der Solidarität der Eltern ab: Können die Eltern die Kinder nicht anderweitig betreuen, muss die Kita leider schließen, da die Aufsichtspflicht nicht mehr gewährleistet werden kann. Die voraussichtliche Dauer der Notbetreuung wird außen an der Eingangstür der Einrichtung ausgehängt bzw. den Eltern in geeigneter Form mitgeteilt, beispielsweise per App.
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