Muster

(Stand: 11.12.2012)

Dienstanweisung(w)

far die Erstkraft in einer Kindertagesstatte
Der Trager der Kindertagesstatte........
vertreten durch den Kirchenvorstand der ....... Ev.-luth. Kirchengemeinde ......
erlasst fUr Frau ..........c.cccco e

folgende Dienstanweisung:
§1

(1) Die Mitarbeiterin nimmt auf der Grundlage des evangelisch-lutherischen Bekenntnis-
ses Erziehungs-, Bildungs- und Betreuungsaufgaben in der Kindertagesstatte wahr. Die
evangelische Kindertagesstétte ist ein Ort, an dem Leben, Glauben und Lernen auf der
Grundlage des Evangeliums moéglich ist. Sie ergénzt das Elternhaus in der Verantwortung
far die Erziehung der Kinder. Die Kirche nimmt ihre Verantwortung fur die christliche
Erziehung wahr, damit Kinder bereits im frihen Alter mit der Botschaft von Jesus Chris-
tus vertraut gemacht werden und christlich geprégte Gemeinschaft erleben. Daher soll
die Mitarbeiterin den Kindern Hilfen bei der Entfaltung ihrer Fahigkeiten und der Entwick-
lung ihrer Persoénlichkeit auf der Grundlage des christlichen Glaubens geben.

(2) Der Dienst in der Kindertagesstatte ist nach den jeweils geltenden Grundsatzen fur
die Arbeit in evangelischen Kindertagesstatten der Landeskirche® wahrzunehmen. Wei-
terhin sind die fur Arbeit in Kindertagesstatten geltenden staatlichen und kirchlichen
Bestimmungen zu beachten.

(3) Auf dieser Grundlage wird der Mitarbeiterin die Leitung einer Gruppe der Kinderta-
gesstatte Ubertragen. Die Mitarbeiterin arbeitet in ihrer Gruppe eigenverantwortlich und
hat die Konzeption des Tragers fur die Kindertagesstatte sowie die Regelungen fur die
gruppenibergreifende Betreuung der Kinder zu beachten.

(4) Die Mitarbeiterin arbeitet mit den Eltern, der Mitarbeiterschaft, dem Beirat der Kin-
dertagesstatte, der Ubrigen Kirchengemeinde sowie der Fachberatung und den Fach-
diensten eng zusammen.
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(1) Die Dienstaufsicht fuhrt der Trager der Kindertagesstatte. Die Leiterin/ der Leiter der
Kindertagesstatte ist der Mitarbeiterin gegenuber weisungsberechtigt. Gegeniiber den
anderen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern der Gruppe und ggf. allen Zweit- und weiteren im
padagogischen Bereich eingesetzten Kraften ist die Mitarbeiterin im Rahmen der beste-
henden Dienstanweisungen weisungsberechtigt.

(2) Die Fachaufsicht wird durch das Landeskirchenamt wahrgenommen. An ihrer Aus-
Ubung sind der Trager der Kindertagesstatte und die Superintendentin/der Superinten-
dent zu beteiligen.

1 Bei Ubergemeindlichen Tragerschaften (Tragerverbiinden) wéare der Kirchenvorstand zum Beispiel durch den

Verbandsvorstand oder den Kirchenkreisvorstand zu ersetzen.
Insbesondere: ,Kinder im Mittelpunkt — Grundsatze fur die Arbeit in evangelischen Kindertagesstatten“ vom
30. Juni 2010 (Kirchl. Amtsbl. S. 69 ff).



(2) Die Mitarbeiterin hat das Recht, ihre Belange personlicher oder dienstlicher Art in
dem Kirchenvorstand® selbst zu vertreten. Die Mitarbeiterin kann dabei nach vorheriger
Mitteilung an den Kirchenvorstand® eine/n anderen in der Landeskirche tatige/n Mitarbei-
ter/in ihres Vertrauens, oder eine/n Vertreter/in der zustdndige Mitarbeitervertretung
mitbringen.
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(1) Uber wichtige dienstliche Angelegenheiten, die die Betriebsfiihrung beeinflussen, hat
die Mitarbeiterin die Leiterin/den Leiter unverziglich zu informieren.

(2) Zu den Aufgaben der Mitarbeiterin gehdren insbesondere:

V.

Aktive Gestaltung der padagogischen Arbeit in der Gruppe und Kinderta-
gesstatte, insbesondere auf Grundlage des niedersachsischen Orientie-
rungsplans, des evangelischen Bildungskonzepts und der Konzeption der
Kindertagesstéatte.

Beobachtung, Planung und Durchfihrung von padagogischen Aktivitaten
in Zusammenarbeit mit der Zweitkraft und weiteren im padagogischen Be-
reich eingesetzten Kraften:

e Organisation und padagogische Planung fur die Gruppe

e Beobachtungen der Kinder hinsichtlich der individuellen Situation und des Ent-
wicklungsprozesses des einzelnen Kindes und der Gesamtgruppe

e Entwicklung von fordernden und unterstitzenden Angeboten fir Kinder zur
Schaffung einer anregenden Lernumgebung

e Dokumentation von Beobachtungen und Durchfiihrung von Reflexionen

Gestaltung, Planung und Durchfuhrung der partnerschaftlichen Zusam-
menarbeit mit den Eltern®

e Verantwortliche Vorbereitung und aktive Umsetzung der partnerschaftlichen Zu-
sammenarbeit mit den Eltern

e Erstellen und Weitergabe von Eltern-Informationen

e Vorbereitung und Durchfihrung von Elternabenden, Elterngesprachen etc. und
ggf. von Elternbeiratssitzungen, letzteres in Absprache mit der Leitung

e kontinuierliche Information tGber den Entwicklungsstand des Kindes
e ceinzelfallbezogene Hausbesuche

e Organisation und Durchfihrung von Veranstaltungen, Ausfligen, usw. in Koope-
ration mit den Eltern in Absprache mit der Leitung.

Ubernahme von pflegerischen und hauswirtschaftlichen Tatigkeiten im
Rahmen des Gruppengeschehens

Interne und externe Zusammenarbeit

e zielorientierte Nutzung und Dokumentation der Vor- und Nachbereitungszeit zur
Sicherstellung der padagogischen Arbeit

e Teamarbeit fordern, aktivieren und reflektieren
e Einhaltung von Absprachen und Vereinbarungen

3 bei libergemeindlichen Tragerschaften (Tragerverbiinden) der jeweilige Vorstand
4 bei ibergemeindlichen Tragerschaften (Tragerverbiinden) der jeweilige Vorstand
5 gemeint sind die Personensorgeberechtigten



e Teilnahme an Dienstbesprechungen und Studientagen
e Teilnahme an Fortbildungen mit Transfer der Inhalte in das Team
e Nutzung von Methoden kollegialer Beratung

¢ Mitwirkung bei der Erstellung von Zeugnissen und entsprechenden Beurteilun-
gen

e Anleitung von Praktikantinnen/Praktikanten, Zweit- und weiteren im pédagogi-
schen Bereich eingesetzten Kraften, Reflexion der padagogischen Arbeit, ver-
antwortliche Beurteilung der Praktikantinnen/Praktikanten

e Mithilfe bei Verwaltungsaufgaben
e Fuhren der Anwesenheitsliste der Kinder in der Gruppe

e Mitarbeit bei der Erstellung und Fortschreibung der Konzeption fur die Kinderta-
gesstatte

o Pflege der Kontakte zu den Grundschulen, weiteren Bildungs- und Erziehungs-
einrichtungen und anderen Diensten nach Absprache mit der Leiterin/dem Leiter
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Die Mitarbeiterin hat Uber alle ihr in Austibung ihres Dienstes bekannt gewordenen Ange-
legenheiten, die ihrer Natur nach oder auf Grund besonderer Anordnung vertraulich sind,
Verschwiegenheit zu wahren. Diese Verpflichtung besteht auch Uber die Beendigung des
Dienstverhéltnisses hinaus.

8§85

Unbeschadet der besonderen Verantwortung der Leiterin/des Leiters obliegt der Mitarbei-
terin die gewissenhafte Erfullung der Aufsichtspflicht tGber die ihr anvertrauten Kinder.
Insbesondere ist zu beachten:

¢ Die Kinder sind stets von der Kindertagesstatte aus zu entlassen.

e Die Kinder durfen nur nach ausdricklicher Vereinbarung mit den Eltern vorzeitig ent-
lassen werden.

¢ Die Kinder durfen die Kindertagesstatte ohne Begleitung oder in Begleitung anderer
Personen als der Erziehungsberechtigten nur mit schriftlicher Einwilligung der Erzie-
hungsberechtigten verlassen.

e Bei Spaziergangen und Ausfligen ist auf Organisation und Aufsicht besonders sorgfal-
tig zu achten. Zur Teilnahme an Ausfligen ist die schriftliche Einwilligung der Erzie-
hungsberechtigten einzuholen. Die Leitung ist zu informieren.

o Die Kinder durfen zu dienstlichen oder persodnlichen Hilfsleistungen auf3erhalb des Be-
reiches der Kindertagesstétte nicht herangezogen werden.

e Besondere Vorkommnisse (z.B. Unfalle, Krankheiten, Vorfélle im Sinne von § 8a
SGB VIII) sind der Leiterin/dem Leiter zu melden.
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Die Mitarbeiterin hat das Inventar, die Raume, den Spielplatz und das AuBRengelande
pfleglich zu behandeln und in einem ordentlichen und sauberen Zustand zu halten und
Schaden umgehend der Leiterin/dem Leiter zu melden.
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Die Mitarbeiterin ist verpflichtet, sich fortzubilden. Sie hat im Einvernehmen mit dem
Trager der Kindertagesstiatte an Studientagen, Arbeitstagungen und sonstigen Fortbil-
dungsveranstaltungen, insbesondere solchen, die von dem Diakonischen Werk der Ev.-
luth. Landeskirche Hannovers e.V. empfohlen oder durchgefiuhrt werden, teilzunehmen.



§8

Besondere Vereinbarungen:

Der Trager der Kindertagesstatte:

(Kirchenvorsteher/in)

(Siegel)

Zur Kenntnis genommen:

% bei Tragerverbiinden entsprechend anzupassen

(Mitarbeiterin der Kindertagesstatte)



