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Einleitung 

 

Dieses Arbeitspapier dient als Hilfestellung für Trägerverantwortliche, Fachliche Lei-

tungen und Fachberatungen in der Einarbeitung von neuen Leitungen in Kinderta-

geseinrichtungen. Zusätzlich ist es ein Leitfaden für die neue Einrichtungsleitung, die  

anhand dieses Papiers einen Überblick über die relevanten Themen erhält und ggf. 

Informationen zu diesen einholen kann.  

 

Zusätzlich steht der Einarbeitungsplan als beschreibbare Excel Datei unter 

www.evlvkita.de zur Verfügung. In unterschiedlichen Tabellen werden die verschie-

denen Themen nach Zeitraum der Bearbeitung dargestellt.  

 

Zu folgenden Zeiträumen stehen Tabellen zur Verfügung: 

− vor dem 1. Arbeitstag 

− 1. Arbeitstag 

− 1. Arbeitswoche 

− 1. Vierteljahr 

− 1. Halbjahr 

 

Jede Tabelle listet Themen auf, diese werden durch Querverweise auf Dokumente 

ergänzt. Zuständigkeiten vor Ort können selbst eingetragen werden. Hier ist auch zu 

überlegen, welche Themen durch die stellvertretende Leitung vor Ort oder das Team 

übergeben werden können.  Unter „Gesprächstermine“ können diese festgelegt und 

bei Bemerkungen trägerbezogene Besonderheiten ergänzt werden. Die Tabelle kann 

je nach Bedarf um Themen erweitert werden. In der ersten Spalte der Tabelle sind 

Querverweise in das QM-Handbuch BETA eingearbeitet. 

 

Hinweis für Anstellungsträger 

In den ersten Monaten der neuen Einrichtungsleitung werden regelmäßige Reflexi-

ons- und Feedbackgespräche mit den Trägerverantwortlichen empfohlen. Termine, 

Zuständigkeiten und individuelle Absprachen können auf der letzten Seite dieses Pa-

piers eingetragen werden. Zur Abgrenzung der Zuständigkeiten wird empfohlen er-

gänzend die Arbeitshilfe Trägeraufgaben des EvLvKita zu nutzen. 

 

Hinweis zum Qualitätsmanagement 

In der ersten Spalte der Tabelle wird jeweils der Bezug zum QM-Handbuch BETA 

hergestellt. Dies ermöglicht es Trägern, das QM-Handbuch in der Einarbeitung direkt 

mit einzubeziehen und eine Verknüpfung herzustellen. Der Einarbeitungsplan kann 

als mitgeltendes Dokument in F 2.3.2 aufgeführt werden. 

 

http://www.evlvkita.de/


vor dem ersten Arbeitstag

QM Dokumente Zuständigkeit

Be-

arbei-

tungs-

datum

Bemerkungen Erledigt
nicht 

erforderlich

F 2.3.2

Organisation / 

Rahmen-

bedingungen

Einarbeitungsleitfaden auf Aktualität prüfen 

und ggf. ergänzen

F 2.3.2 Absprachen zur Einarbeitung
Einarbeitungs-

plan EvLvKiTa

Information an neue Einrichtungsleitung zum 1. 

Arbeitstag 

(Datum, Ansprechpartner, Uhrzeit, Ort…)

F 1.1

K 1.1

Übergabe des Leitbildes und der Konzeption an 

die Leitung

F 1.8
Vereinbarung des ersten Treffens zwischen 

Träger und Einrichtungsleitung

K 3

K 4

U 1

Ankündigung der neuen Einrichtungsleitung bei 

Mitarbeitenden, Eltern und ggf. weiterer 

Öffentlichkeit

Aktualisierung der Kontaktdaten in allen 

relevanten Medien (Website, Flyer, KDW), 

unter Einhaltung der geltenden 

Datenschutzgesetze

Passwörter und Zugänge für PC anlegen

E-Mail-Postfach anlegen

Überlegungen zur Begrüßung (von Seiten 

Team und von Seiten Träger)

(z.B. Blumenstrauß)

Vorbereitung Arbeitsplatz 

(Büroausstattung / Namensschild an der 

Bürotür)

Erstellung von Übergabedokumenten zu 

relevanten und aktuellen Themen in der 

Einrichtung
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vor dem ersten Arbeitstag

QM Dokumente Zuständigkeit

Be-

arbei-

tungs-

datum

Bemerkungen Erledigt
nicht 

erforderlich

F 1.3

F 1.6

Erstellung einer Übersicht zu 

Kooperationspartnern, Gremien und 

Ansprechpartnern auf kommunaler-, 

Kirchenbezirks und Landkreisebene 

ggf. 

Netzwerkkarte 

des Landkreises

Erstellung einer Übersicht über bereits 

feststehende Termine 

(z.B. Leitungskonferenzen, QM-Zirkel)

F 2.2.1
Weitergabe des Dienstplanes für die erste 

Arbeitswoche an die neue Einrichtungs-leitung

Termin für Einstellungsuntersuchung beim 

betriebsärztlichen Dienst vereinbaren

ggf. Kontovollmacht klären und in die Wege 

leiten

ggf. Schlüsselübergabe vorbereiten 

(z.B. Zugänge klären, Transponder 

programmieren)
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 1. Arbeitstag

QM Dokumente Zuständigkeit

Be-

arbei-

tungs-

datum

Bemerkungen Erledigt
nicht 

erforderlich

Begrüßung Empfang und Begrüßung durch Träger

F 1.3

F 2.1.1

Begrüßung durch das Team und Rundgang 

durch die Einrichtung mit Vorstellung aller 

Mitarbeitenden, einschließlich zusätzlichem 

Personal, wie z.B. Reinigung, Hauswirtschaft, 

Hausmeister

Liste aller Mit-

arbeitenden

ggf. mit 

Kontaktdaten

F 1.8

Besprechung und Übergabe des 

Einarbeitungsplanes an die Leitung und 

Benennung der Aufgaben für die ersten Tage 

und Wochen, Klärung wie die Übergabe 

verläuft, Benennung von Ansprechpartnern

Einarbeitungsplan

Organisation / 

Betriebsführung
Schlüsselübergabe

Formulare zur 

Schlüssel-

übergabe

F 2.2.3

Information zu internen und externen 

Kommunikationswegen in der Einrichtung 

(Teamsitzungen, Postfächer, Schwarzes Brett, 

Übergabebuch)

Bereitstellung von Materialien, die die 

wichtigsten Informationen zur Einrichtung 

enthalten

Übergabe der digitalen Zugangsdaten (u.a. 

Postfach, KDW, Homepage EvLvKita)

Ablagesystematik (analog und digital) erklären

F 2.2.1

F 2.2.2

F 2.3.4

Information zu Dienstplan, 

Arbeitszeiterfassung, Urlaubsanträgen, 

Krankmeldungen, Vertretungs-

/Notfallregelungen, Fortbildungen, Dienstreisen

Formulare
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 1. Arbeitstag

QM Dokumente Zuständigkeit

Be-

arbei-

tungs-

datum

Bemerkungen Erledigt
nicht 

erforderlich

K 3
Zusammenarbeit 

Eltern

Vorstellung bei den Eltern 

(ggf. schriftlich mit Aushang, im Tür- und 

Angelgespräch, am Elternabend)

K 1.3
Pädagogische Arbeit 

mit Kindern

Informationen zum Tagesablauf in der Gruppe, 

in der die Einrichtungsleitung eingesetzt ist

Vorstellung bei den Kindern

bei Freistellung der Leitung: punktuelle 

Hospitation in den Gruppen
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 1. Arbeitswoche

QM Dokumente Zuständigkeit

Be-

arbei-

tungs-

datum

Bemerkungen Erledigt
nicht 

erforderlich

F 1.3

F 2.3.1

Organisation / 

Betriebsführung

Information und Klärung der Aufgabenteilung 

zwischen Einrichtungsleitung und 

Stellvertretung

F 2.3.1
Aushändigung der und Gespräch über die 

Stellenbeschreibung

Stellen-

beschreibung

F 1.6

F 4

Benennung der Unterstützungssysteme und 

Weitergabe der Kontaktdaten:

- Fachberatung

- EvLvKita

- Landkreisfachberatung

- Landkreiszuständige/r KVJS

- Fachkraft für Arbeitsschutz und -sicherheit

- Sicherheitsbeauftragte

- Datenschutzbeauftragte

- weitere?

F 1.4

F 2.2.2

K 2.13

Information zu relevaten Themen der 

Kindertageseinrichtung:

- Öffnungs- und Buchungszeiten

- Anmelde-/ Aufnahmeverfahren                               

- Betriebserlaubnis

- Kita Data Webhouse

- Kita- und Gebührenordnung

- Urlaubsplanung

- Notfallpläne

- Schließtage

F

K

U

Überblick über QM-Handbuch und Regelungen 

der Kita 

(z.B. Kinderschutz, Beobachtung und 

Dokumentation, Religionspädagogik)

Vereinbarung eines ersten Kennenlerntermins 

mit der Fachberatung
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 1. Arbeitswoche

QM Dokumente Zuständigkeit

Be-

arbei-

tungs-

datum

Bemerkungen Erledigt
nicht 

erforderlich

F 4

Überblick über relevante gesetzliche 

Grundlagen, 

u.a. (keine erschöpfende Aufzählung):

- KiTaG /KitaVO

- arbeitsrechtliche Grundlagen

- Aufsichtspflicht / Versicherung / Haftung

- Infektionsschutzgesetz §34, 42/43

- Brandschutz

- Datenschutz

- Hygieneplan

F 2.3.6 Teamarbeit

Gestaltung der ersten Teamsitzung 

(gegenseitige Vorstellung, Klärung von 

Erwartungen)

Pädagogische 

Arbeit mit den 
Einbeziehung in den Gruppenalltag

F 2.2.1

K 1.2

K 1.3

K 2.10

K 2.11

Information zu wichtigen Absprachen im 

Gruppenalltag:

- Gestaltung von Schlüsselsituationen

- Gestaltung von Früh- und Spätdienst
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 1. Vierteljahr

QM Dokumente Zuständigkeit

Be-

arbei-

tungs-

datum

Bemerkungen Erledigt
nicht 

erforderlich

F 1.3

K 4

Organisation / 

Betriebsführung

Informationen zum Träger (z.B. Leitbild, 

Strukturen, Gremien, Ansprechpartner für 

bestimmte Themen)

Einführung in die Budgetverwaltung

F 2

F 2.2
Einführung in die Personalverwaltung

Flyer zu 

Beratungs-

angeboten

F 2.2.1 Einführung in die Dienstplangestaltung

F 2.3.4

F 4

Information zur Fortbildungsplanung und 

Übersicht über gesetzliche Unterweisungen/ 

Belehrungen

gemeinsame Überlegung einer kollegialen 

Unterstützung durch eine Einrichtungsleitung 

einer anderen Einrichtung des Trägers

F 2.3.4

Klärung des Qualifizierungsbedarfs der Leitung 

(z.B. Fortbildung zu Leitungsaufgaben, 

Qualitätsmanagement, Kinderschutz)

K 4

Information zu relevanten Kooperationspartnern 

im Sozialraum und Vorstellung bei diesen (z.B. 

Rathaus, Kirchengemeinde, Grundschule, 

Beratungsstellen)

ggf. 

Netzwerkkarte

Information zu Unfallmeldungen Kinder und 

Mitarbeitende

Weitergabe der Kontaktdaten der 

Mitarbeitendenvertretung bzw. Personalrat

K 2

K 3

Pädagogische 

Arbeit mit den 

Kindern

Informationen zu einzelnen Kindern der 

Einrichtung, z.B. zu Besonderheiten in der 

Entwicklung, Förderbedarfe, Zusammenarbeit 

mit Eltern
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 1. Vierteljahr

QM Dokumente Zuständigkeit

Be-

arbei-

tungs-

datum

Bemerkungen Erledigt
nicht 

erforderlich

Informationen zu Bezugserziehersystem und 

Aufgabenteilung

Information zum Gruppenalltag der anderen 

Gruppen

K 2.7
Information und Einführung in Dokumentation 

und Beobachtungsverfahren der Einrichtung

K 3.2
Zusammenarbeit 

mit Eltern

Information zu aktuellen Angeboten in der 

Zusammenarbeit mit Eltern (z.B. Elterncafe, 

Elternabende)

K 3.1
Vereinbarung eines ersten Termins mit dem 

Elternbeirat

K 2.1

K 2.2

K 2.3

K 2.4

K 3.1

K 3.2

Information zu Gesprächen mit Eltern und ggf. 

Leitfäden der Einrichtung (z.B. Kennenlern-

/Aufnahmegespräch, Entwicklungsgespräche)

Zusammenarbeit 

Team
Informationen zur Aufgabenverteilung im Team

F 2.3.6

Austausch der Leitung mit dem Team u.a. zu 

Teamverständnis, gegenseitiger Erwartungen, 

Teamkultur, Teampflege, Feedback und 

Konfliktmanagement

Informationen zur Anleitung von Praktikanten 

und Auszubildenden
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 1. Halbjahr

QM Dokumente Zuständigkeit
Bearbeit-

ungs-

Datum

Bemerkungen Erledigt
nicht 

erforderlich

F 2

F 2.2

F 2.3

Organisation / 

Betriebsführung

Einarbeitung in Personalführung  und -

entwicklung (z.B. Begleitung der 

Mitarbeitenden, regelmäßige 

Teambesprechungen, PE-Gespräche)

Einarbeitung in Weiterentwicklung der 

Kindertageseinrichtung, z.B. Fortschreibung 

der Konzeption bzw. des QM-Handbuchs

F 1.8
Organisation / 

Betriebsführung

Planung und Terminierung der regelmäßigen 

Dienstbesprechungen (Jour fix) über der 

Einarbeitungszeit hinaus 

Vereinbarung zur Priorisierung der 

anstehenden Themen und Aufgaben

Reflektion der Einarbeitung der Leitung und 

ggf. Klärung und Bearbeitung noch offener 

Themen

Empfehlung für die weitere Zusammenarbeit zwischen Träger und Einrichtungsleitung
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Gesprächstermine

Zeitraum Datum Zuständigkeit Termin Absprachen / Zielvereinbarungen

1. Arbeitstag

1. Woche

2. Woche

nach 1. Monat

nach 2. Monat

nach dem 1. Vierteljahr

zum Ende der Probezeit

bei Bedarf weitere Termine

Termine der regelmäßigen Dienstbesprechungen zwischen Träger und Leitung
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