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1 Einleitende Worte und Erheblichkeit des Schutzkonzeptes

Das vorliegende Schutz- und Sicherheitskonzept wurde von dem pddagogischen Personal
des AWO Kinder- und Schiilerhauses erstellt, um einen umfangreichen Schutz innerhalb der
Einrichtung und bei Ausfliigen zu gewdhrleisten.

Die gemeinsam entwickelten Grundsdtze geben uns Handlungssicherheit, um durch Pra-
vention sowie im Notfall effektiv zu reagieren, zu agieren und Schaden abzuwenden.

Wer in einem sicheren Rahmen handelt, kann Gefahren fernhalten, um Kinder, Mitarbei-
ter*innen, Eltern und Besucher*innen besser vor Schaden zu bewahren.

Im Fokus einer gefahrlosen Umgebung sollen die Kinder die Moglichkeit erhalten ihre eige-
ne Personlichkeit zu entwickeln, Erfahrungen zu sammeln und ihrer eigenen Individualitat
bewusst zu werden.

Mit dieser Handreichung soll die Integritdt der Kinder geschiitzt und gleichzeitig die Fiirsor-
ge fiir die Mitarbeitenden im Blick behalten werden. Eine gemeinsame Grundhaltung aller
Mitarbeiter*innen der Einrichtung ist notwendig, um allen Kindern einen sicheren Ort zum
Spielen und Lernen zu geben, der fiir ihre Entwicklung notwendig ist.

Dieses Schutz- und Sicherheitskonzept ist fester Bestandteil unseres Konzeptes und ermog-
licht neuen Mitarbeiter*innen eine erleichterte Einarbeitung. Es soll in unserer Arbeit ver-
ankert werden und wird daher an den Besprechungstagen automatisiert zum Hinterfragen
und Beleuchten unserer Abldufe, Regeln und unserer gesamten Arbeit genutzt und fortge-
schrieben werden.

Das Sicherheits- und Schutzkonzept ist ein verbindlicher Bestandteil unserer Arbeit und
unseres Handels, der in unserer Einrichtung ,lebendig' gehalten werden muss. Es ist die
vertragliche Regelung fiir die gesamte Einrichtung, die allen Mitarbeiter*innen bekannt
sowie bindend ist und mindestens einmal jdhrlich an Besprechungstagen in Erinnerung
gebracht und fortgefiihrt wird.

2 Gesetzliche Grundlagen

Die Erheblichkeit des Schutz- und Sicherheitskonzeptes unserer Einrichtung leitet sich aus
einer Vielzahl von Gesetzen ab.

2.1 Grundgesetz

Der grundlegendste Artikel des bundesdeutschen Grundgesetzes, der Artikel 1, be-
sagt in Absatz 1: Die Wiirde des Menschen ist unantastbar

2.2 UN- Kinderrechtskonvention

Die UN-Kinderrechtskonvention definiert deutlich die Stellung des Kindes als Subjekt und
Rechtstrager eigener Grundrechte. Die Kinderrechte unterteilen sich in Schutz-, Forder-

und Beteiligungsrechte.
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2.3 Sozialgesetzbuch Vil

Auch im Sozialrecht ist der Schutz von Kindern weit oben angesiedelt. Bereits in §1 Abs. 3
SGB VIII heil’t es, dass ,Jugendhilfe Kinder und Jugendliche vor Gefahren fiir ihr Wohl
schiitzen [soll]”. In dem am 01.10.2005 neu in das SGB VIl eingefiihrten §8a wird der
Schutzauftrag bei Kinderwohlgefahrdung konkretisiert: ,Der Schutzauftrag gilt sowohl fiir
die Jugenddmter als Vertreter der offentlichen Kinder- und Jugendhilfe als auch fiir alle
tibrigen im Bereich der Kinder- und Jugendhilfe tatigen Einrichtungen und Dienste."

3 Pdadagogische Konzeption

3.1 Ablaufe

3.1.1 Abholung & Ausweiskontrolle

Alle Mitarbeiter*innen sind verpflichtet - besonders bei der Abholung der Kinder - fremde
Personen auch durch Ausweiskontrollen zu iberpriifen. Die abholenden Personen miissen
vorab im Vertrag (unter Anlage 2 — Bringen und Abholen des Kindes) eingetragen werden.
Bei uns unbekannten Personen ist die Telefonnummer sowie die Adresse anzugeben (bei-
spielsweise iiber die Kita-App oder telefonisch)! Eltern und Familien haben die abholenden
Personen dariiber zu informieren, dass sie einen giiltigen Ausweis vorzulegen haben, wenn
das Kind abgeholt wird. So stellen wir sicher, dass keine unbefugten Personen die Kinder
mitnehmen. Uns unbekannte Personen werden auf ihr Anliegen angesprochen. Informati-
onen bzgl. der Abholung werden im Team ausgetauscht/ weitergegeben.

Bei getrenntlebenden Eltern ist durch Hinterlegung von Urteilen/Beschliissen oder im Ver-
trag anzugeben, wem das Sorgerecht/Umgangsrecht obliegt. Bei unklarer Sachlage ist es
wichtig mit dem anderen Elternteil die Abholung telefonisch abzusichern/ abzuklaren. Er-
scheint die abholende Person in einem labilen/ gefahrlichen Zustand z.B. betrunken,
schwankend usw. darf das Kind nicht mitgegeben werden. Die Eltern/ der andere Elternteil
sind/ ist telefonisch zu benachrichtigen. Um das Kindeswohl sicherzustellen, kann nach
Absprache mit der Leitung bzw. des Tragers sowohl die Polizei als auch der Allgemeine So-
zialdienst der Stadt Wiirzburg (ASD) hinzugezogen werden.

3.1.2 Besuch fremder Personen

Ist eine uns unbekannte Person auf dem Grundstiick des Kinder- und Schiilerhauses oder
in der Einrichtung sind alle Mitarbeiter*innen verpflichtet abzuklaren, wer die Person ist
und was sie mochte. Dies erfolgt durch personliche Ansprache der Person und/oder durch
Riicksprache mit den Kolleg*innen. Kein/e Mitarbeiter*in darf eine unbekannte Person in
der Einrichtung ohne Abklarung mit der Leitung oder stellvertretenden Leitung verweilen
lassen. Uber dienstliche Besuche von Handwerker*innen informiert die Leitung/ stellvertre-
tende Leitung nach Moglichkeit vorab das gesamte Team. Bei Unklarheiten iiber einen Be-
such wird uberpriift, ob dieser tatsachlich einen Auftrag bei uns im Haus hat, anschlieRend
wird dieser {iber unsere Regeln kurz informiert (keine gefahrlichen Gegenstdnde herumlie-
gen lassen, Tiiren schlieBen, Verhaltenskodex). Die Kinder miissen beim Verlassen der
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Gruppenrdume bei Anwesenheit von Besucher*innen begleitet werden. Jede*r Mitarbei-
ter*in hat jederzeit den Schutz der Kinder im Fokus.

3.1.3 Betreuungsarbeit / Besucher*innen/ Therapeut*innen

Therapeut*innen, Lehrer*innen und andere externe Kooperationspartner*innen, die im
padagogischen Kontext mit den Kindern in Kontakt kommen, diirfen mit den Kindern nicht
alleine sein. Aktivitaten und Raumlichkeiten miissen transparent sein. Das heit, dass Ak-
tivitdten vorab mit der Leitung abgesprochen werden und nicht hinter verschlossenen Tii-
ren durchgefiihrt werden. Die Tiiren bleiben angelehnt oder gedffnet. Aktivitditen werden
in regelmdRigen Zeitabstanden von den Mitarbeiter*innen besucht. Rdume ohne Fenster-
einsicht diirfen von Besucher*innen, ehrenamtlichen Personen, Therapeut*innen gar nicht
genutzt werden. Auffdllige oder seltsame Ereignisse sind der Leitung, dem Team, dem Trd-
ger und ggf. der Aufsichtsbehdrde zu melden.

Alle Mitarbeiter*innen sind verpflichtet, die Handynutzung in den Gruppen einzustellen
und auf die Pausenzeit zu reduzieren. Bei Ausfliigen diirfen private Handys nur in Notsi-
tuationen fiir Nottelefonate genutzt werden. Fotografieren und Filmen der Kinder ist mit
privaten Medien nicht gestattet. Die Entwicklung von Fotos z.B. zur Portfolioarbeit darf nur
mit einem internen passwortgeschiitzten Stick erfolgen.

3.1.4 Ehrenamtliche Personen

Wir freuen uns stets eine groRe Vielzahl von ehrenamtlichen Helfer*innen im Kinder- und
Schiilerhaus begriiRen zu diirfen. Deren Einsatzgebiet ist z.B. die Kiiche. Auch bei der
Hausaufgabenbetreuung oder im Kindergarten werden die Kinder regelmdRig von Ehren-
amtlichen unterstiitzt. Vor Einstellung findet ein Kennenlerngesprach zwischen der sich fiir
ein Ehrenamt interessierenden Person und der Leitung statt. AnschlieBend hospitiert
der/die Bewerber*in im moglichen Aufgabengebiet. Falls sieler der Leitung und dem Team
geeignet erscheint, wird eine schriftliche ,Ehrenamtsvereinbarung" abgeschlossen. Zudem
unterschreibt die/der ehrenamtlich Tatige/r eine ,Einwilligungserklarung zum Datenschutz"
sowie eine ,,Selbstverpflichtungserklarung".

3.1.5 Praktikant*innen und Absolvent*innen des FSJ (Freiwilliges Soziales

Jahr)

Wir freuen uns immer liber Praktikant*innen in unserer Einrichtung! Damit das Praktikum
fir beide Seiten erfolgreich verlauft, hat das Team ein Anleitungskonzept entworfen, wel-
ches auf der Homepage des AWO Kinder- und Schiilerhauses nachgelesen werden kann.

Das Bewerbungsverfahren ist identisch mit dem fiir ehrenamtlich tdtige Personen, jedoch
werden entsprechend andere Einstellungsunterlagen ausgefiillt bzw. gefordert.

3.1.6 Einrichtungsbuch/ Kalender/ Dokumentation

Jede Gruppe im Kinder- und Schiilerhaus fiihrt einen eigenen Kalender und halt ihn aktu-
ell. Weiter gibt es ein ,,schwarzes Buch", den Einrichtungskalender in den das pddagogi-
sche Personal wichtige Termine eintrdgt. So schaffen wir Transparenz innerhalb des Teams

und alle Mitarbeitenden haben Zugang zu allen Terminen und Informationen.
AWO Kinder- und Schiilerhaus Heidingsfeld
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Zudem informieren wir Eltern und Familien {iber unsere Kikom-App (Wochenriickblicke,
padagogischer Freitag etc.) und gestalten unseren Tagesablauf transparent. Innerhalb der
Gruppen sind verschiedene Dokumentationsabldaufe vorhanden, um die aktuelle Entwick-
lung der Kinder und Jugendlichen vor Augen zu haben.

3.1.7 Meldung an das Jugendamt/ Vorgehen bei Verdacht auf Kindeswohlge-
fahrdung

Aussagen oder dulere Auffdlligkeiten bei Kindern, die auf eine mogliche Kindeswohlge-
fahrdung hinweisen, sind unverziiglich zu dokumentieren (notfalls formlos) und sofort der
Leitung/ stellvertretenden Leitung mitzuteilen. Diese entscheidet unter strenger Beriick-
sichtigung der vorliegenden und offensichtlichen Fakten und unter Einbezug des Trdgers
und der insoweit erfahrenen Fachkraft (ISEF), ob:

- Eine Meldung nach §47a SGB VIII (Ereignisse und/oder Entwicklungen, die geeignet
sind, das Wohl von Kindern zu beeintrachtigen) an die Stadt Wiirzburg notwendig
ist.

- Eine Meldung nach §8a SGB VIII (Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung) an das ortli-
che Jugendamt notwendig ist.

- Ein Gesprdch mit den betroffenen Eltern/ Familien anfangs ausreicht.

Die Leitung fiillt, nach Riicksprache mit dem Trdger, das offizielle Meldeformular aus und
versendet dieses zeithah an das Jugendamt/ Stadt Wiirzburg und befolgt den Ablauf-
plan/QM-Ablauf des AWO BV Unterfranken.

3.1.8 Verhalten der Mitarbeitenden, wenn ein Kind nicht abgeholt wird

Wenn ein Kind nicht abgeholt wird, sind die Eltern/Familien und weitere Notfallkontakte
anzurufen. Endet die offizielle Kindergarten- bzw. Hortzeit, wartet ein/e Mitarbeiter*in
noch eine Stunde und versucht immer wieder die Eltern/ Familienangehorigen zu errei-
chen. Gleichzeitig muss die Leitung informiert werden. Daher sind alle Mitarbeitenden in
der Pflicht die Adressliste ihrer Gruppe stets auf Richtigkeit zu iiberpriifen. Das , NOTFALL
HEFT" mit allen Kontaktdaten findet man im Biiro.

Nach einer Stunde ohne Riickmeldung/ Zeichen der Familie, ist die Polizei zu verstandigen.
Diese muss das Kind in der Einrichtung personlich abholen und zur Betreuung dem Ju-
gendamt tberbringen. Alles ist detailliert zu dokumentieren (Zeit, Anzahl der Telefonate,
Datum, wer wurde mit welcher Nummer versucht wie oft zu erreichen, Namen der Polizei-
beamten, Telefonnummer und Adresse der Wache). Fiir die Familie ist gut sichtbar ein Zet-
tel mit den Kontaktdaten der Polizei am Tor und der Tiire zu hinterlassen (Achtung Daten-
schutz: Ohne Daten wie Name des Kindes oder der Familie!).

AWO Kinder- und Schiilerhaus Heidingsfeld
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3.2 Gesundheit

3.2.1 U-Heft/ Impfungen

Die Eltern/ Familien miissen bei Vertragsabschluss einen Nachweis liber regelmdRige Arzt-
besuche in Form des U-Heftes vorlegen. Weigern sich Eltern/ Familien diesen Nachweis zu
erbringen, muss dies von der Leitung in dem Vertrag dokumentiert werden.

AuRerdem ist ein Nachweis zu erbringen, dass das Kind eine vollstandige (=2-fache) Imp-
fung gegen Masern erhalten hat. Liegt diese nicht vor, darf das Kind die Einrichtung nicht
besuchen.

3.2.2 Beschaftigungsverbot

Bei einer Schwangerschaft ist die Einrichtungsleitung unverziiglich zu informieren. Diese
sichtet die Lage, kldrt mogliche Risiken ab und bespricht die weitere Vorgehensweise mit
dem Trdger. Es wird abgekldrt, ob eine Immunisierungsuntersuchung durch den Betriebs-
arzt angestrebt wird, der Arbeitsplatz schwangerschaftstauglich angepasst wird oder ein
Beschaftigungsverbot anhand der Gefahrdungsbeurteilung ausgesprochen werden muss.

Die Einrichtungsleitung benachrichtigt das Aufsichtsamt durch Meldung und spricht ggf.
das Beschaftigungsverbot aus.

3.2.3 Besondere MaRnahme fiir Kinder mit chronischen Krankheiten

In diesen Fdllen sind eine sorgfdltige Informationsweitergabe, genaue Dokumentation und
umsichtiges Handeln aller pddagogischen Mitarbeiter*innen, sowie eine enge
Zusammenarbeit mit den Eltern und eventuell dem Arzt unbedingt erforderlich.

3.2.4 Betriebsarzt

Alle Mitarbeiter*innen sollen/konnen zur Einstellung beim Betriebsarzt vorgestellt werden.
Bei der Befiirchtung, dass der/die Mitarbeiter*in gesundheitlich fiir die Tatigkeit nicht ge-
eignet ist, ist die Untersuchung zwingend notig.

Des Weiteren steht jeder/m Mitarbeiter*in alle drei Jahre ein weiterer Besuch des Betriebs-
arztes frei. Hier werden arbeitsrelevante Themen wie die Immunisierung besprochen und
ggf. Empfehlungen seitens des Arztes weitergegeben.

3.2.5 Ersthelferkurs fiir alle Mitarbeiter*innen

Die Kenntnisse und Kompetenzen im Bereich der Ersten Hilfe aller Mitarbeitenden werden
stets aufgefrischt. Dafiir werden in regelmaRigen Abstanden (alle 2 Jahre) Erste-Hilfe Schu-
lungen durchgefiihrt. Die Teilnahme aller angestellten Mitarbeiter*innen ist verpflichtend.

3.2.6 Hygiene

Um die Gesundheit von allen Kindern, Mitarbeiter*innen und Besucher*innen zu schiitzen,

sind alle wichtigen Hygienerichtlinien einzuhalten. So ist es besonders wichtig, die Hande
AWO Kinder- und Schiilerhaus Heidingsfeld
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richtig zu waschen, abzutrocknen, zu desinfizieren und zu pflegen. Hierfiir hdangt die Anlei-
tung zum richtigen Handewaschen in den Waschraumen. In den Bddern sind uberall Sei-
fenspender und Handdesinfektionsmittel aufgehdngt und Papierhandtiicher installiert.
AuRerdem steht eine Handcreme zur Pflege bereit. Nach jedem Toilettengang, Wickeln so-
wie vor dem Essenverteilen, Eincremen usw. ist auf die Hygiene zu achten.

3.2.7 Infektionsschutz

Jede/r Mitarbeitende bendtigt eine Infektionsschutzbelehrung gem. 8§43 IfSG und muss
hieriiber einen Nachweis erbringen, welcher in der Personalakte abgelegt wird.

Die Infektionsschutzbelehrungen aller Mitarbeiter*innen werden bei einer gemeinsamen
Teamsitzung jdhrlich aufgefrischt und dokumentiert.

3.2.8 Krankheiten

Zum Schutz der anderen Kinder, Mitarbeiter*innen und Besucher*innen (unter denen es
auch Schwangere geben kann), ist es wichtig Epidemien vorzubeugen und die Gesundheit
aller zu schitzen. Darum sind die Familien verpflichtet bei ansteckenden Krankheiten die
Einrichtung zu benachrichtigen. Die Einrichtungsleitung informiert anschlieRend alle ande-
ren Familien iiber die Kita-App und einen Aushang an der Eingangstiir. Hierbei ist zu be-
achten, dass der Datenschutz eingehalten wird. Nach Genesung des Kindes muss ggf. ein
Attest flir den Wiedereintritt in der Einrichtung vorgelegt werden.

Alleine der Verdacht geniigt, die Kinder aus der Gemeinschaft herauszunehmen, um den
Verdacht zu bekrdftigen oder abzuwenden. Hierbei sind die Eltern verpflichtet, die Kinder
bei einem Anruf der Einrichtung abzuholen oder jemanden fiir die Abholung zu finden.
Kinder mit dem Verdacht auf eine ansteckende Krankheit miissen von den anderen Kindern
zu deren Schutz separiert und einzeln betreut werden, bis sie abgeholt werden.

Bei Erbrechen und/oder Durchfall sowie Fieber miissen die Kinder mindestens 48 Stunden
zu Hause bleiben.

Bei Auftreten von Epidemien durch ansteckende Krankheiten und das Auftreten von Ldausen
sind Meldungen an das Gesundheitsamt zu tdtigen. Die Vordrucke sind im Ordner im
Schrank zu finden (,,Meldungen Gesundheitsamt"”) und miissen ausgefiillt an das Gesund-
heitsamt (FAX Nr. 0931/ 8003-5940) gefaxt oder per E-Mail gesendet werden. Die Melde-
formulare sind in dem Ordner abzuheften und das evtl. bendtigte Attest bei Riickkehr ist
ebenso zu archivieren.

3.2.9 Medikamentengabe

Generell werden den Kindern in der Einrichtung keine Medikamente verabreicht. Es wer-
den weder Antibiotika, Hustensaft, Fiebersaft, Hautcreme, Nasenspray noch alles andere an
die Kinder ausgegeben. Diese Medikamente diirfen auch nicht in der Kindergartentasche
bzw. Biichertasche gelagert werden, da diese frei zugdnglich fiir alle Kinder ist und damit
Gefahr birgt.

Bei einem drztlichen Antrag (ein Formular hierzu ist Teil des Vertrags und muss beim Arzt
ausgefiillt werden), lagern wir die Notfallmedikamente verschlossen und nicht fiir die an-
deren Kinder zugdnglich. Diese Medikamente miissen von den Eltern bei uns abgegeben

AWO Kinder- und Schiilerhaus Heidingsfeld
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werden; sie libernehmen als Sorgeberechtigte auch die Verantwortung der Priifung des
Verfallsdatums und den Austausch der Medikamente.

3.2.10 Sonnenschutz

Der Schutz empfindlicher Kinderhaut ist wichtig. Alle Eltern verpflichten sich die Kinder an
sonnigen Tagen mit ausreichend hohem Sonnenschutz einzucremen, bevor die Kinder in
die Einrichtung kommen. Nach der Mittagszeit werden die Kinder gegebenenfalls nochmal
oberflachig eingecremt. Hierzu bringen die Eltern eigene Sonnencreme fiir die Kinder mit.
Diese werden mit Namen versehen und in einer Kiste aulRerhalb der Kinderhdhe gruppen-
weise gelagert. Der Lichtschutzfaktor sollte moglichst hoch sein. Das Team achtet darauf,
dass jedes Kind nur mit seiner eigenen Creme behandelt wird und reinigt dazwischen im-
mer wieder die Hande. So soll gewdhrleistet werden, dass keine allergischen Reaktionen
erfolgen. Ebenso sollen die Kinder immer einen Sonnenhut an sonnigen Tagen dabeiha-
ben, um sich damit zu schiitzen. Das Team ist verpflichtet, den Kindern ausreichend Ge-
tranke anzubieten und fiir Schatten zu sorgen. Im Hochsommer sollte die Mittagssonne
gemieden werden.

3.2.11 Verbandskasten

Zustandig fiir den Verbandskasten ist der/die Verbandskastenbeauftragte. Er/sie ist dafiir
zustandig, dass der Verbandskasten der DIN-Regel nach befiillt und steriles Material nicht
iiber dem Verfallsdatum genutzt wird. Gleichzeitig ist er/sie fiir das Besorgen der Pflaster
und weiterem Zubehor verantwortlich.

3.2.12 Verletzungen/ Unfallberichte

Bei jedem Unfall/ Verletzung der Kinder, des gesamten Personals sowie Besucher*innen ist
dies vollstdndig im Verbandsbuch von allen Mitarbeiter*innen zu dokumentieren. Zustan-
dig ist der/die Mitarbeiter*in, der/die den Unfall gesehen oder dariiber gemeldet bekom-
men hat. Wenn aufgrund des Unfalls ein Arzt bzw. ein Krankenhaus aufgesucht werde, ist
ein Unfallbericht anzufertigen und an die Kommunale Unfallversicherung Bayern zu ver-
senden (zeitnah!). Hier ist zu dokumentieren: Name des/der Geschadigten mit Geburtsda-
tum und Adresse, Unfalldatum, Unfallhergang, Art der Verletzung, Arzt oder Krankenhaus
mit Adresse, normale Buchungszeit (von...bis...) und tatsdchliche Abholzeit an diesem Tag
sowie die Zeug*innen fiir diesen Vorgang. Der/die Mitarbeiter*in muss diese Daten an die
Leitung weitergeben und nachfragen, ob der Unfallbericht versandt wurde.

3.3 Sicherheit

3.3.1 AbschlieBen der Tiire

Die Einrichtungstiir ist als Fluchttiir nur eingeschrankt abschlieBbar. Das erschwert die Si-
cherheit in der Einrichtung. Allerdings ist von auRen nicht in die Einrichtung zu gelangen,
da die Eingangstiir von innen und von auBen nur einen Tirknauf aufweist und die Hoftiir
und die Tiir zum Spielplatz abgeschlossen sind. Die Einrichtungstiir kann auch von innen
von den Kindern nicht gedffnet werden, da gleichzeitig am Turgriff gezogen und ein Schal-

ter gedriickt werden muss, der sich nicht in Reichweite der Kinderarme befindet.
AWO Kinder- und Schiilerhaus Heidingsfeld
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3.3.2 Brandschutz

Es wird von der Gesetzlichen Unfallversicherung und von dem Arbeitsschutzrecht gefordert,
dass mindestens 5% der Beschaftigten eines Betriebes oder einer Einrichtung zum/r Brand-
schutzhelfer*in ausgebildet werden. Diese Schulung findet alle drei Jahre statt und dauert
insgesamt mind. 135 Minuten (2x 45 Minuten Theorie und 1x 45 Minuten Praxis). Die Ur-
kunde muss in der Personalakte und in der Einrichtung abgelegt werden.

Die jahrliche Brandschutzbelehrung fiir alle Mitarbeiter*innen findet durch den Brand-
schutzbeauftragten des AWO Bezirksverbandes statt. Alle zwei Jahre gibt es eine praktische
Loschiibung, die der Brandschutzbeauftragte durchfiihrt. Auch diese Belehrung ist fiir alle
Mitarbeiter*innen verpflichtend. Im Vorfeld dieser Schulungen fiihrt der Brandschutzbeauf-
tragte eine Begehung in der Einrichtung durch, begutachtet die Fluchtpldne und Brand-
schutzverordnungen und verweist auf Gefahrenquellen. Gleichzeitig tiberpriift er die jahrli-
che Wartung/Kontrolle der Feuerldscher (diese ist durch eine beauftragte Firma automati-
siert), die Fluchttiiren und —wege und sensibilisiert fiir das Thema Brandgefahr (keine offe-
nen Feuer, Kerzen auch nicht auf dem Adventskranz).

AuRerdem wurde vom Team ein Plan fiir Notfédlle (Brande, Rauchmelder gehen los etc.) er-
arbeitet und jahrlich besprochen und bei Bedarf aktualisiert. Zudem findet mindestens
einmal jdhrlich ein Probealarm statt, um den Ernstfall zu iiben.

3.3.3 Elektrogerateprifung

Alle zwei Jahre findet eine Elektrogeratepriifung statt. Jedes Gerdt, das dlter als zwei Jahre
ist und mit Strom in Kontakt ist, muss gepriift und fiir sicher erkldrt werden. Hierzu werden
Aufkleber verwendet. Jedes Kabel, Verldangerungsschnur, Fohn, Lampe, (D Player, Herd,
Wasserkocher usw. miissen den Priifern vorgelegt werden.

3.3.4 Datenschutz, Fotos und Nachrichten an Eltern

Alle Richtlinien des Datenschutzes sind einzuhalten. Hier ist zu beachten, dass das Biiro
immer abgeschlossen sein muss, da sich darin Akten und Unterlagen mit sensiblen Daten
befinden. Die wichtigsten Unterlagen werden zusdtzlich in einen Schrank eingeschlossen.
Die Lagerung alter Daten/Ordner fiir 5-10 Jahre findet im verschlossenen AulRenlager der
Einrichtung statt.

Der PC ist durch Passworter geschiitzt. Der PC der Leitung hat ein separates Passwort und
darf nur von ihr oder der Stellvertretung genutzt werden, da sich zusdtzlich weitere interne
Personaldaten darauf befinden. Zusatzlich sind die PCs so geschiitzt, dass sich dieser nach
zwei Minuten ohne Nutzung schliel3t.

Auch fiir das Ausdrucken von Bildern (z.B. fiir Portfolio) diirfen nur mit passwortgeschiitz-
ten AWO0-USB-Sticks zum Laden verwendet werden. Generell ist besonders beim Fotografie-
ren immer auf den Datenschutz zu achten. Bilder diirfen nur mit den Einrichtungsgerdten
und nur von den Kindern gemacht werden, deren Eltern das detaillierte Datenschutzfor-
mular (Anhang im Betreuungsvertrag) bei allen Punkten unterschrieben haben. Verdffent-
licht werden die Bilder ebenfalls nur mit Einverstandnis der Eltern (Anhang im Betreuungs-
vertrag).
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Briefe/Nachrichten an Eltern z.B. Bitte um Bezahlung, Kosteniibernahme-Antrag usw. wer-
den den Eltern nur in verschlossenen Umschldagen ilibergeben oder liber die Schulkinder
mitgeschickt. Bei Gesprdchen ist die Privatsphdre zu achten, weshalb diese in einem sepa-
raten ruhigen Raum stattfinden.

Wenn sich Eltern in der Ndahe von internen Unterlagen/Listen/Vertragen/Schreiben befinden,
sind alle Unterlagen umzudrehen/wegzurdumen.

Auch bei der Hauspost von der Einrichtung an den Trdager sind die Unterlagen nur fiir die
bestimmten Empfanger*innen zuganglich zu machen. So sind besonders sensible Daten in
separate Umschldage mit Adressat zu verpacken und zu verschicken.

Bei Datenschutzverletzungen ist die Leitung zu informieren, die diese Verletzung an das
Bayerisches Landesamt fiir Datenschutzaufsicht (BayLDA) Promenade 18; 91522 Ansbach
Telefon: +49 (0) 981 180093-0 https://www.lda.bayern.de/de/kontakt.html durch das
Formular Beschwerden https://www.lda.bayern.de/de/beschwerde.html oder Datenpannen
durch das Formular https://www.lda.bayern.de/de/datenpanne.html innerhalb von 72
Stunden melden muss.

3.3.5 Hofbetreuung

Alle Mitarbeiter*innen sichten den Zustand des Hofs, der Pflanzen und der Gerdte. Bei Auf-
falligkeiten sind der Hausmeister und die Leitung zu informieren. Fiir die Sauberkeit ist
jedelr Mitarbeiter*in zustindig. Uberdies gibt es einen Hofdienst, der jeden Monat zwi-
schen den vier Gruppen rotiert. Hier wird Miill entfernt, das Spielzeuglager und der Miill-
tonnen-Schuppen sortiert, ausgerdumt und gekehrt.

3.3.6 Gefahren durch Putzmittel

Putzmittel sind immer komplett von den Kindern wegzusperren oder im Ausnahmefall
oberhalb der Reichweite der Kinder zu lagern. Fiir jedes Mittel muss im Ordner in der Putz-
kammer ein Sicherheitsblatt fiir den Notfall einsortiert sein. Es darf kein Mittel verwendet
werden, das kein Sicherheitsblatt im Ordner hat.

Alle Mittel sind in der Putzkammer zu lagern und diese muss immer abgeschlossen sein.
Fiir den Notfall (Kind ist mit Putzmittel in Kontakt gekommen), ist der Giftnotruf zu kontak-
tieren (089 1 9240), ein Rettungswagen zu rufen (112), das Reinigungsmittel sicherzustel-
len und den Ordner mit den Sicherheitsblattern in die Klinik mitzunehmen.

3.3.7 Gefahrenquellen

Jede/r Mitarbeiter*in ist verpflichtet zu jedem Zeitpunkt Gefahren von den Kindern abzu-
wenden. So ist darauf zu achten, dass keine gefahrlichen Gegenstande (wie scharfe Messer)
unbeaufsichtigt in der Gruppe liegen. Auch in der Kiiche miissen diese in der Schublade so
gelagert werden, dass Kinder nicht alleine an diese herankommen.

Wahrend des Obstschneidens/ Kochens usw. muss immer eine Aufsichtsperson bei den Kin-
dern sein. Bei Storungen z.B. von Eltern oder Telefonaten, sind die Messer von den Kindern
wegzunehmen und erst nach Riickkehr der Betreuungsperson wieder an die Kinder zu ver-
teilen. Auch heiRe Klebepistolen, Biigeleisen, Laminiergerdte usw. diirfen nicht unbeauf-
sichtigt in der Nahe von Kindern eingesetzt werden.

AWO Kinder- und Schiilerhaus Heidingsfeld
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Ebenso sind Wasserkocher, Biigeleisen und andere elektrische Gerdte nach der Nutzung aus
der Steckdose zu entfernen. Bei der Nutzung des Herdes oder Backofens in der Kiiche ist
darauf zu achten, dass diese regelmdRig kontrolliert werden. Es ist der Timer zu schalten
und als Erinnerung ein Wecker in die Gruppe mitzunehmen.

3.3.8 Sicherheitsbeauftragtelr

Aus dem Team wird ein/e Sicherheitsbeauftragte/r bestimmt. Er/sie ist vom Gesetzgeber und
der Berufsgenossenschaft dazu vorgesehen, der Einrichtung bei der Pravention von Arbeits-
unfallen, Berufskrankheiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren zu unterstiitzen.

3.4 Padagogik

3.4.1 Fallbesprechung

Die Aufgabe des pddagogischen Personals ist es die Entwicklung der Kinder stetig im Blick
zu behalten. Dies passiert durch tagliche Beachtung der Kinder und ihrer momentanen
Interessen sowie durch regelmdRige Fallbesprechungen in Teamsitzungen. So kdnnen durch
den Perspektivwechsel und mithilfe verschiedener Sichtweisen Themen ggf. vielschichtiger
angegangen werden. Das Team achtet hierbei auf Sachlichkeit und Professionalitat. Dieses
Verfahren dient als Unterstiitzung der Selbstreflektion, aber auch als Hilfe beim Einschdtzen
und Umgang mit Kindern und Familien.

3.4.2 Aufsichtspflicht

Alle Mitarbeiter*innen sind zu jedem Zeitpunkt dafiir verantwortlich, dass die Kinder sicher
und gefahrenlos in der Einrichtung betreut werden. Die Kinder diirfen alters- und entwick-
lungsgemadlle Freirdume ohne stetige Beobachtungen haben, die Sicherheit muss trotzdem
gewadhrt sein. So ist immer wieder nachzuvollziehen, was die Kinder gerade tun. Im Vorfeld
miissen die Regeln abgekldrt und Gefahrenquellen entfernt werden.

Wdhrend der Freispielzeit bleiben die Gruppentiiren offen und Betreuungspersonen sind
stets in der Ndhe. Das alleinige Spielen im Hof kann nur bei den Hort-Kindern ohne eine/r
Betreuer*in stattfinden, da die Kinder zusatzlich von den Fenstern aus beobachtet werden
konnen.

Die Eltern libergeben die Aufsichtspflicht an die Teammitglieder, wenn sie ihr Kindergar-
ten-Kind in der Gruppe abgeben bzw. wenn ihr Schulkind die Einrichtung betritt. Die Kin-
dergarten-Kinder diirfen nicht alleine in die Einrichtung kommen, da wir so nicht gewdhr-
leisten kdnnen, dass die Kinder sicher in der Gruppe ankommen. Bei der Abholung miissen
sich die Kinder verabschieden, damit die Erzieher*innen die Kinder als abgeholt wahrneh-
men kdnnen.

Schulkinder diirfen alleine zu uns kommen und bei Bedarf auch alleine nach Hause gehen,
wenn dies vorab im Vertrag von den Sorgeberechtigten vermerkt wurde.
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3.4.3 Bediirfnisse der Kinder

Generell ist es immer wichtig, die Bediirfnisse der Kinder in den Fokus unserer Arbeit zu
stellen. Hierbei sind die Bediirfnisse der Erzieher*innen und Eltern immer zweitrangig zu
behandeln. Sind die Bediirfnisse der Kinder aber einschrdnkend fiir die Bediirfnisse der
anderen Kinder, gefdahrlich oder nicht zum Wohle des Kindes, muss dies dem Kind erklart
und nicht entsprochen werden. Die Kinder sollen hier lernen, ihre Bediirfnisse zu erkennen
und zu benennen, aber auch feststellen, dass es Grenzen fiir die Bediirfnisbefriedigung
gibt.

Dies findet zum Wohle des Kindes statt, da nicht immer nur die eigenen Bediirfnisse be-
friedigt werden, sondern situativ auch die Bedarfe der Gruppe/ Gemeinschaft im Vorder-
grund stehen konnen. So sollen die Kinder lernen abzuwadgen, sich der Gemeinschaft un-
terzuordnen oder auf die eigene Bediirfnisbefriedigung zu drangen.

Gleichzeitig muss jedelr Erzieher*in darauf achten, ob das Tagesprogramm den Bediirfnis-
sen der Kinder entspricht. So sollen iiberlange Sitzkreise/ Beschdftigungen vermieden wer-
den und sich mit bewegungsfordernden Angeboten abwechseln.

3.4.4 Feinfuhliger Umgang - Gefahr Machtmissbrauch - Vorfiihren von Feh-
lern vor den anderen Kindern usw.

Noch einmal sensibilisiert durch die IFP Fortbildung zur Feinflihligkeit sind alle Mitarbei-
ter*innen dazu verpflichtet stets respektvoll, sensibel und feinfiihlig mit den Kindern um-
zugehen. Hierbei gilt es zu beachten, dass die Kinder als vollwertige, gleichgestellte Per-
sonlichkeiten wahrzunehmen und wertschdtzend, achtsam und einflihlsam zu behandeln
sind. Eine grolRe Gefahr birgt der Machtmissbrauch, der unbedingt zu vermeiden ist.

Bei vermeintlichen Fehlern von Kindern ist eine Vier-Augen-Situation herzustellen und das
Thema ohne andere Kinder zu kldren. So wird vermieden, dass die Kinder bloRgestellt und
vorgefiihrt werden.

Das pddagogische Personal ist dazu verpflichtet bei Verhalten von Teamkolleg*innen, das
nicht feinfiihlig, respektvoll oder sogar iibergriffig ist, einzugreifen und dieses zu themati-
sieren. Hierfiir ist ebenfalls eine sensible, respektvolle und feinfiihlig/verstandnisvolle Vor-
gehensweise anzuwenden.

Falls notig ist die Einrichtungsleitung oder das gesamte Team zur Aufarbeitung und der
damit verbundenen Verbesserung des Verhaltens zur Hilfe zu holen. Dies soll im Rahmen
einer kollegialen Beratung und nicht zur Schuldeinweisung erfolgen.

Da wir alle Menschen mit Sorgen, Befindlichkeiten und Bediirfnissen sind, ist es natiirlich,
dass solche Situationen stattfinden konnen und niemand davor gefeit ist. Allerdings ist die
gemeinsame Sensibilisierung wichtig, um praventiv weitere Uberschreitungen abzuwen-
den. Hierflir sind alle Mitarbeiter*innen, egal auf welcher Hierarchiestufe sie stehen, ge-
meinsam verantwortlich, in Situationen deeskalierend ggf. einzugreifen und zum Schutze
auch der Mitarbeiter*in diese aus der Situation zu nehmen.

3.4.5 Grenzen setzen

Wir sind uns liber das Machtverhadltnis und die damit verbundene Verantwortung zwischen
Kind und Erwachsenen bewusst. In jeder sozialen Gemeinschaft muss es Regeln, Einschran-
kungen und Richtlinien geben, die ein harmonisches Miteinander erst moglich machen.
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Auch im Kinder- und Schiilerhaus gibt es Regeln und Absprachen, die zum groRten Teil mit
den Kindern erarbeitet und getroffen wurden. Diese gemeinsamen, fiir alle gleichen Rege-
lungen sollen allen Kindern altersgemadR erldutert werden, allen bekannt sein, logisch er-
kennbar und sinnvoll sein. Konsequenzen bei dem Nichteinhalten sollen verhdltnismaRig,
altersgemadl’, zweckgebunden und nachvollziehbar eingesetzt werden. Hierbei ist es wich-
tig, dass das Kind nicht vorgefiihrt und trotzdem wertgeschdtzt und respektvoll behandelt
wird.

3.4.6 Partizipation / Beteiligung der Kinder

Partizipation, also Teilhabe und Mitbestimmung am eigenen Alltagsgeschehen, nimmt im
Kinder- und Schiilerhaus einen verdient hohen Stellenwert ein. Partizipation und bediirf-
nisorientiertes Arbeiten den Kindern im padagogischen Alltag zu ermdglichen und nach-
vollziehbar zu machen, ist die Aufgabe des gesamten Personals. Partizipation ist ein ge-
setzlich verankertes Recht aller Menschen. Kinder diirfen und sollen ihren Alltag mitgestal-
ten und ihre Wiinsche und Bediirfnisse benennen. Das MaR der Mitbestimmung und Teil-
habe orientiert sich an dem jeweiligen Entwicklungsstand des einzelnen Kindes. Dies ist
wichtig um Kinder nicht zu Uberfordern. Gelebte Partizipation im padagogischen Alltag hat
einen provisorischen Effekt. Denn Ziel selbiger ist es, dass Kinder lernen ihre Bediirfnisse,
Wiinsche und Ideen zu benennen. Weiter ist es essenziell, dass Kinder auch sagen, wenn
sie etwas nicht mochten bzw. dass ihre Beschwerden gehort werden, denn Partizipation
starkt das Selbstwertgefiihl.

Die Kinder sollen sich in die Gruppe einbringen und den Gruppenraum, die Spielorte, die
Gruppenthemen und den Alltag mitgestalten. Die Meinung der Kinder ist uns wichtig und
wird in allen moglichen Bereichen mit eingebunden. So diirfen die Kinder auch Entschei-
dungen treffen, die nicht dem Wunsch des Teams entsprechen oder aufwendig in der Um-
setzung sind. Die Erzieher*innen begleiten dabei die Kinder und unterstiitzen, wenn notig.

3.4.7 Ruhemaoaglichkeit

Schlafmoglichkeiten gibt es im Kinder- und Schiilerhaus keine. Allerdings gibt es ausrei-
chend Ruhemdglichkeiten (Sitzsacke, Sofaecke etc.), wo die Kinder sich entspannen, sich
zuriickziehen und zu Ruhe kommen kdnnen.

3.4.8 Sexualpddagogik — Benennen der Geschlechtsorgane- Umgang mit
Selbstbefriedigung

Um den Kindern einen Schutz vor Ubergriffen zu geben, ist es wichtig, die Geschlechtsteile
mit den richtigen Begriffen zu benennen. Es soll auch im Alltag vermittelt werden, dass der
Korper nur einem selbst gehdrt und niemand, auch keine anderen Kinder und Erwachsene
den eigenen Korper beriihren diirfen, wenn man es nicht méchte. Bei Ubergriffen durch
andere Kinder, z.B. wenn in die Toilette geschaut wird, wenn Kinder sich ausziehen sollen
oder ahnlichem, muss sofort ein klarendes Gesprach erfolgen. Hierbei muss darauf geach-
tet werden sensibel vorzugehen und nicht zu liberdramatisieren, aber das Thema als wich-
tig anzunehmen.

Wenn sich ein Kind hdufiger selbst befriedigt, sollte man das Kind alleine zur Seite nehmen
(ohne andere Kinder). Man erkldrt positiv, dass es in Ordnung ist, wenn ihnen das gefallt,
AWO Kinder- und Schiilerhaus Heidingsfeld
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aber dass sie dies bitte nur dann machen, wenn sie alleine sind, z.B. zu Hause im Bett, da
es die anderen Kinder storen konnte. Wichtig ist es, dass das Kind ein positives Gefiihl mit-
nimmt nichts falsch zu machen.

Rollenspiele mit sexuellem Inhalt sind ein wichtiges Ubungsfeld fiir Kinder im Kontakt mit
Gleichaltrigen. Doktorspiele, Vater-Mutter-Kind-Spiele oder andere Rollenspiele ermdgli-
chen zum einen, gemeinsam auf Kdrperentdeckungsreisen zu gehen, und zum anderen,
aktiv mediale Einfliisse zu verarbeiten und spielerisch umzusetzen. Zudem fordert das Sich-
Ausprobieren-Diirfen in unterschiedlichen Rollen das Selbststandig-Werden. Wichtig sind
hier klare Regeln (z.B. jedes Kind entscheidet selbst, ob und mit wem es in ein Rollenspiel
gehen mochte, es wird nichts in Korperoffnungen gesteckt, Doktorspiele nur im Kindergar-
ten-Alter, Nein heiBt Nein usw.).

Die psychosexuelle Entwicklung ist von kognitiven Reifungsprozessen nicht zu trennen.
Kinder bendtigen Wissen, um sprachfdhiger zu werden im Umgang mit Begrifflichkeiten
und fiir sie wichtigen sexuellen Themen sowie zur Verbalisierung sexueller Bediirfnisse.
Umfassendes Wissen schiitzt eher vor sexuellen Ubergriffen, da informierte Kinder be-
stimmte Situationen besser einordnen und angemessener reagieren konnen. Aus diesem
Grund gibt es in unserer Einrichtung verschiedene Biicher, die je nach Alter bzw. Entwick-
lungsstand frei zugdnglich fiir die Kinder sind. Kindliche Fragen werden vom Kita-Team
aulerdem altersgerecht beantwortet.

Im Kinder- und Schiilerhaus darf liber Sexualitat und Geschlecht gesprochen werden. Wir
haben uns im Team fiir eine ,offizielle Sprache" entschieden, z.B. benennen wir Ge-
schlechtsorgane mit Fachbegriffen. Hierzu gehoren korrekte Bezeichnungen fiir die mannli-
chen und weiblichen primaren Geschlechtsorgane (Penis/ Glied und Hoden/ Testes bzw.
Scheide/ Vagina und Klitoris/ Kitzler), die Begriffe Geschlechtsverkehr/ Koitus, Zeugung, Ge-
barmutter/ Uterus und Po-Loch/ After, auRerdem die Begriffe Heterosexualitdt/ Gegenge-
schlechtlichkeit und Homosexualitat/ Gleichgeschlechtlichkeit.

3.4.9 Sprechen/ Begleitetes Sprechen (Ansprechen, Ankiindigen)

Es ist sehr wichtig, verbal mit den Kindern zu kommunizieren. Gerade das Sprechen und
Sich-Ausdriicken lernen die Kinder nur in der Praxis. Die Erzieher*innen fungieren hier als
Vorbild, denn Kinder sprechen Gehdrtes nach. Es ist wichtig, dass alle Erzieher*innen auf
eine deutliche, klare Sprache und ordentliche Ausdrucksweise achten, damit die Kinder es
auch verstehen konnen. Hierbei ist durch die Kolleg*innen die Sprache des Einzelnen zu
reflektieren. Floskeln, Fachbegriffe, Ausdriicke und sind zu vermeiden. Ebenso ist auf Ironie
und Sarkasmus zu achten.

Da auch Kinder selbstbestimmt sind, ist es wichtig Kinder auf Vorgdange vorzubereiten.
Hierzu sollte Begleitendes Sprechen stattfinden: ich erzdhle z.B. dem Kind, dass ich ihm
jetzt den Mund abputzen mdchte, um somit ,seine Erlaubnis' flir mein Eingreifen in seinen
personlichen Bereich zu erhalten. Je intimer dies ist, desto deutlicher muss ich mein
ndchstes Handeln abfragen/ankiindigen. Hierbei ist es wichtig, die Sichtweise des Kindes
empathisch zu hinterfragen.
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3.4.10 Toilettengang / Wickelsituation

Beim Toilettengang ist darauf zu achten, dass die Privatsphdre der Kinder geachtet wird.
Generell ist die Tiire immer offen oder angelehnt zu sein. Kolleg*innen diirfen und sollen
jederzeit den Wickelraum unangekiindigt betreten. Dies soll zum Schutz des Kindes, aber
auch des/der wickelnden Mitarbeiter*in dienen. Wenn sich noch Besucher*innen oder El-
tern in der Ndahe befinden, soll die Tiire beim Wickeln angelehnt sein. Vor dem Wickeln ist
den Kindern jeder Schritt anzukiindigen. Will ein Kind nicht von einer bestimmten Person
gewickelt werden, ist dies zu akzeptieren. Die Wickelsituation ist ein sehr intimer Moment,
denn die Kinder sind hier nackt und ungeschiitzt. Darum ist es besonders wichtig, den Kin-
dern genau zu erkldren, was folgt und somit die Genehmigung dafiir einzuholen (begleite-
tes Handeln!). Schnelles Wickeln soll einem sanften, respektvollen Saubermachen weichen.
Das Wickeln und der Toilettengang ist eine gute Moglichkeit mit den Kindern in einen in-
tensiven, aber ausreichend distanzierten Kontakt zu kommen.

Die Erzieher*innen wickeln mit Handschuhen und einer Wickelunterlage. Die gebrauchten
Windeln werden im Windeleimer entsorgt. Nach dem Wickeln ist die Fldche zu desinfizieren
und ebenso die Hande zu reinigen.

3.4.11 Umgang mit Essen und Trinken

Die Kindergarten-Kinder konnen und sollen am Vormittag eine Brotzeit mitbringen, fiir das
Mittagessen kann entweder zum gelieferten warmen Essen angemeldet werden oder es
wird eine Brotzeit mitgeschickt. Auch hier diirfen die Kinder ihren Bediirfnissen nachkom-
men und das essen, was sie schaffen. Die Brotdose muss nicht leer gegessen werden. Aus-
nahmen sind ungesunde Mitbringsel wie Schokoriegel, Fruchtzwerge, Torten, die wir ggf.
wieder nach Hause schicken. Zusatzlich bieten wir auch einen gesunden QObstteller an, von
dem sich die Kinder bedienen diirfen, wenn sie ihre Brotzeit gegessen haben. Wir versu-
chen die Kinder zum Essen zu motivieren, zwingen sie aber nicht etwas aufzuessen. Wenn
sich die Kinder allerdings grofRziigig z.B. an dem Obstteller bedienen, sollten sie das dann
auch essen. Ebenso sollen die Kinder ein mitgebrachtes Joghurt komplett leer essen, da der
Rest nicht mehr mit nach Hause geschickt werden kann. Falls die Brotzeit zu reichhaltig
oder zu wenig ist, sprechen wir die Eltern darauf an. Wir bemiihen uns aber auch, die El-
tern flir gesunde Nahrungsmittel zu sensibilisieren. Gleichzeitig achten wir darauf, dass die
Kinder bewusst und wertschdtzend mit den Lebensmitteln umgehen.

Zum Trinken bieten wir den Kindern durchgdngig stilles Wasser an. Ab und an werden auch
Tee oder Milch verteilt. Es ist wichtig darauf zu achten, dass die Kinder ausreichend tags-
tiber trinken. Hierbei sollte den Kindern immer wieder auch wdhrend des Spielens die
Moglichkeit zum Trinken und Erinnerungen dafiir gegeben werden. Besonders im Sommer
ist es wichtig, dass Getranke auch draufen angeboten werden. Hierbei ist darauf zu ach-
ten, dass sich keine Wespen oder Bienen im Getrdnke befinden und die Kinder lernen, im-
mer erst in ihr Glas/Becher zu schauen, bevor sie trinken. Auch das Lernen des Einschen-
kens oder sich Hilfe zu holen, sollte recht schnell nach dem Eintritt in unsere Einrichtung
erlernt werden.
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3.4.12 Umziehsituation Sport, Sommer, beim Einndssen

Wenn ein Kind eingendsst oder eingekotet hat, ist darauf zu achten, dass das Kind nicht
vor anderen Kindern bloRgestellt wird. Es sollte hier respektvoll und diskret mit dem Ereig-
nis umgegangen werden. Das Kind ist von den anderen Kindern unbemerkt zu separieren
und durch Hilfestellung beim unbemerkten Umziehen zu unterstiitzen. Es sollte in erster
Linie eigene Wechselkleidung genutzt oder bei Bedarf Wechselkleidung der Einrichtung
verwendet werden. Fiir die schmutzigen Sachen ist ein wasserfester Beutel/TaschelTiite zu
verwenden.

Im Sommer ist darauf zu achten, dass die Kinder nicht nackt sind und sich auch nicht dort
umziehen, wo aus der Nachbarschaft oder beim Vorbeilaufen etwas einzusehen ist. Auch
hier ist die Privatsphdre der Kinder zu respektieren.

3.5 Team- und Elternarbeit

3.5.1 Fortbildungen

Die Arbeit mit Kindern erfordert Kompetenz, Flexibilitdt und Interesse an Hintergrundwis-
sen. Jedes Teammitglied ist verpflichtet, sich weiterzubilden. Dies kann in Form der min-
destens einmal jahrlichen Team-Inhouse-Schulung (Anwesenheitspflicht fiir alle) und zu-
sdtzlichen Teilnahmen an Infoveranstaltungen, Arbeitskreisen, sowie weiteren Fort- und
Weiterbildungsveranstaltungen geschehen. Hierflir bietet der Trdger einen ausreichend
groRen Fortbildungsetat, der von allen Mitarbeiter*Innen gemeinsam genutzt werden
kann.

3.5.2 Elternarbeit und Erziehungspartnerschaft

Fiir uns ist die Elternarbeit ein wichtiger Bestandteil unserer Tdtigkeit. Gerade durch unsere
AWO-Leitziele ist es wichtig, die Lebensform und die familiaren, kulturellen oder sonstigen
Besonderheiten zu respektieren, zu akzeptieren und zu tolerieren. Jede/r darf so leben, wie
er/sie dies mochte, wenn er/sie damit andere nicht einschrankt. Alle Mitarbeiter*Innen
haben allen Eltern, GroReltern und anderen Personen hoflich und respektvoll gegeniiber zu
treten. Wir erwarten dies aber auch von unserem Gegeniiber. Durch einen guten Umgang
miteinander sind wir unserer Vorbildfunktion den Kindern gegeniiber bewusst.

Wir akzeptieren zwar die Meinung der Eltern, haben aber dennoch die Aufgabe, ihnen die
Bediirfnisse der Kinder klar mitzuteilen. So fungieren wir als ,,Anwalt der Kinder", um die
Eltern Uber die Notwendigkeit mancher FordermaBnahmen wie Logopddie/ Ergo, den
Wechsel in eine Fordereinrichtung, den Bedarf einer Einzelintegration oder mehr Forderbe-
darf zu Hause (weniger Fernsehen, mehr Biicher anschauen; Farben iiben, usw.) aufzukla-
ren. Hierbei ist die elterliche Freiheit zu beriicksichtigen und den Eltern sensibel die ande-
ren Interessen und Bedarfe ihres Kindes naher zu bringen.
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3.5.3 Schweigepflicht

Jedem/r Mitarbeiter*in ist bekannt, dass er/sie einer Schweigepflicht unterliegen. Neuen
Kolleg*innen aller Art haben sich damit schriftlich einverstanden zu erkldren.

Ohne eine Schweigepflichtsentbindung geben wir keinerlei Informationen iiber die Kinder
an andere Personen weiter, auch nicht an Schule/Lehrer*innen oder andere Netzwerk-
partner*innen. Eine Ausnahme bildet hier der Kinderschutz: sofern eine maogliche Kindes-
wohlgefahrdung gem. §8a SGB VIII im Raum steht, darf und muss das zustdndige Jugend-
amt (ASD) iiber alle wichtigen, auch personenbezogenen Inhalte informiert werden.

L Verhaltensregeln

4.1 Alkohol

Es ist nicht gestattet Alkohol wahrend der Arbeitszeit zu trinken oder angetrunken in der
Einrichtung zu erscheinen bzw. zu arbeiten.

4.2 Rauchen

Auf dem kompletten Geldnde herrscht absolutes Rauchverbot. Dies gilt sowohl fiir die El-
tern, als auch fiir das Personal. Auch ist es nicht erlaubt auf Ausfliigen zu rauchen. Wah-
rend der Pausenzeiten ist es moglich auBerhalb der Einrichtung zu rauchen. Hierbei ist zu
beachten, dass die Mitarbeiter*innen dies nicht genau vor der Einrichtung oder in Sicht-
weite tun, da auch hier die Vorbildfunktion nicht auRer Acht gelassen werden soll.

L.3 Ereignismanagement

Zu dem Ereignismanagement gibt es einen QM Ablauf, der regelmadRig (mindestens an den
Besprechungstagen) mit dem Team aufgefrischt werden muss. Die Meldungen sind auch an
die Eltern frei zugdnglich im Eingangsbereich zur Verfiigung zu stellen und mehrmals in
Erinnerung zu rufen. Die Unterlagen kdonnen alleine, anonym oder gemeinsam mit uns
ausgefiillt werden. Die Beschwerde ist je nach Anlass auch an das Jugendamt (siehe QM
Ablaufplan) weiterzugeben.

Jede Meldung/Eingang eines Formulars ist im Team zu besprechen. Wenn maoglich, soll zu-
sammen mit dem/r Melder*In ein gemeinsamer Weg/ Kompromiss /Losung gefunden wer-
den.

4.4 Kleiderordnung fiir das Personal

Die Kleidung des Personals soll der Vorbildfunktion und Funktionalitat fiir das Berufsbild
eines/r Paddagog*in entsprechen. Somit sind hohe Schuhe, tiefe Ausschnitte, bauchfrei und
zu kurze Rocke und enge Shorts nicht berufsmdRig und somit nicht einsetzbar. Des Weite-
ren sind bei Ausfliigen (wie bei den Kindern) Flipflops und anderes nicht funktionsgerech-
tes Schuhwerk nicht gestattet. Der Einsatz eines Rucksacks bei Ausfliigen ist notwendig.
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L.5 Mittagessen

Fiir das gelieferte warme Mittagessen sind hohe Hygienerichtlinien einzuhalten. Wir doku-
mentieren die Temperaturmessung der Speisen, entnehmen bei Bedarf Proben zur Einlage-
rung und kiimmern uns um die Warendokumentation (z.B. Joghurt Herstellungsdatum
usw.). Es finden regelmdRige Kontrollen durch das Gesundheitsamt statt (mindestens ein-
mal jahrlich). Hierbei werden auch die Kiihlschranke kontrolliert, weshalb diese auf Sau-
berkeit und Haltbarkeit der Lebensmittel gepriift werden miissen.

Zum Friihstiick und beim Mittagessen ist zu beachten, dass alle Kinder vor dem Essen die
Moglichkeit bekommen auf die Toilette zu gehen, Wickelkinder gewickelt werden und alle
Kinder ordentlich Hdnde waschen.

4.6 Arbeitszeit

Die Arbeitszeit erfolgt nach Dienstplan, der von der Einrichtungsleitung erstellt und jeder/m
Mitarbeiter*in ausgehdndigt wird. Mehrarbeitsstunden sind von der Einrichtungsleitung
vorab zu genehmigen bzw. mit dieser abzustimmen. Alle Arbeitszeiten werden von den
Mitarbeitenden selbstdndig im Online-Programm ,Vivendi" dokumentiert und immer bis
spatestens Freitag einer Arbeitswoche eingetragen.

L.7 Spatdienst

Der Spatdienst (Dienstende nach 16 Uhr) hat dafiir zu sorgen, dass das Haus und der Hof in
ordentlichem Zustand verlassen wird. Das bedeutet:

- Alle Fenster sind geschlossen (auch auf den W(s und im Kicker)

- Alle Eingangstiiren, die Tiir zum Spielplatz und das Hoftor sind abgeschlossen

- Kein Wasserhahn lduft mehr

- Alle Lichter sind aus

- Folgende weitere Tiiren sind abgeschlossen: Zugang zu den AWOlino-Toiletten im
Keller zwischen AWOlino-Garderobe und den W('s, Wasser-Raum, Spielgerdte-Raum
zum Hof hin, Terrassen-Tiiren im Dachgeschoss, Pause-Raum, Biiro, Tiir zum Team-
bzw. Besprechungsraum, Tiir zur Jugendgruppe

- Die Tiir zur Kiiche hin (vom Wasserraum aus) ist geschlossen

- Im Hof befinden sich alle Spielzeuge im Spielzeuglager bzw. alle Kinder-Fahrzeuge
sind aufgeraumt

- Es befindet sich kein Essen in der Kiiche aulerhalb von Kiihl-
schrank/Vorratsschranken

5 Grundlagen, weiter bindende Vereinbarungen/ Konzepte

o Gesetze und gesetzliche Regelungen, sowie ministerielle Newsletter und Verordnun-
gen

e Vereinbarung zur Sicherstellung des Schutzauftrags nach § 8a SGB VIII zwischen der
Stadt Wiirzburg vertreten durch das Jugend-, Familien- und Sozialreferentin (JA)
und dem AWO Kinder- und Schiilerhausvertreten durch den Trdger AWO Bezirksver-
band Unterfranken
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e Konzeption AWO Kinder- und Schiilerhaus

o Trdgerkonzept der Kindertageseinrichtungen des AWO Bezirksverband Unterfranken
e.V.

o Leitbild des AWO Bezirksverband Unterfranken

o Verhaltenskodex fiir Mitarbeiter des AWQ Bezirksverband Unterfranken

e Verfahrensablauf/ QM des AWO Bezirksverband Unterfranken

e Kinderstube der Demokratie (AWO Konzept): https://www.awo.org/kinderstuben-
der-demokratie

o Ereignismanagement des AWO Bezirksverband Unterfranken

e Menschlicher Verstand und Anstandsregeln

e Verhaltensampel

o Anleitungskonzept & Feedbackbogen
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