A Starke Leitung
I Starke Kita

Impuls: Informationskanale und Dokumentation von
Kommunikation

Wie kann gewéhrleistet werden, dass alle Beteiligten in der Kita liber wichtige Entscheidungen,
Veradnderungen und Prozesse informiert sind? Verschiedene Informationskanéle bieten sich
hierbei fiir verschiedene Zielgruppen an. Hier finden Sie Beispiele und Impulse zur Handhabung:

Kommunikation mit dem Team

Inhalte der Teamsitzungen

O

o

z. B. Neuigkeiten zu aktuellen Prozessen, Entscheidungen

Mdgliche Informationskanale: analoge oder digitale Teamsitzungen, wéchentlich und
ggf. alltagstbergreifende Teamsitzungen viertel- oder halbjahrlich

Mdgliche Dokumentationswege: analoge oder digitale Ablage eines Protokolls, zu dem

jede:r Mitarbeitende Zugriff hat; Mailversand eines Protokolls an alle Mitarbeitenden

Feste und Projekte

o

o

o

z. B. Aufgabenverteilung, Planung, Organisation

Mdgliche Informationskanale: Teamsitzung, E-Mail, Kita-App

Mdgliche Dokumentationswege: kollaborative Zusammenarbeit an Dokumenten (z. B.
Excel-Listen, Check-Listen), analoge oder digitale Ablage eines Protokolls, zu dem

jede:r Mitarbeitende Zugriff hat; Mailversand eines Protokolls an alle Mitarbeitenden

Kindbezogene Informationen

O

o

z. B. Entwicklungsdokumentation, Videoaufzeichnungen

Maogliche Informationskanale: (vorgedruckte oder selbst entwickelte) Vorlagen,
Zweigesprach, Gruppengesprach

Maogliche Dokumentationswege: (vorgedruckte oder selbst entwickelte) Vorlagen zur
Dokumentation, analoge oder digitale Ablage der Dokumentation, zu der jede:r
Mitarbeitende Zugriff hat. (Wichtig: fir Dritte durfen diese Daten jedoch nicht zuganglich

sein!)

Allgemeine Informationen

o

z. B. (Onboarding-)Leitfaden, Ansprechpersonen, Informationen zu wiederkehrenden

Prozessen, Informationen zu/von Partnern oder Kooperationsformen (BMFSFJ, Land,
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Trager, Stiftungen), (Urlaubs-)Ubergaben, Netzwerk-/Sozialraumarbeit,
Offentlichkeitsarbeit

o Mdgliche Informationskanale: E-Mail, Teamsitzung, Kita-App

o Maogliche Dokumentationswege: interne (digitale) Wissensdatenbank (z. B. Web-
Anwendung zur Verwaltung, Zusammenarbeit und Koordination), Kita-App

o Wissensbildung/ eigene Weiterbildung

o z.B. Hospitationen, Lernreisen, Publikationen, Veranstaltungen

o Mdgliche Informationskanale: E-Mail, Teamsitzung, personliches Gesprach

o Maogliche Dokumentationswege: interne (digitale) Wissensdatenbank (z. B. Web-

Anwendung zur Verwaltung, Zusammenarbeit und Koordination), Kita-App

Es ist fast unmoglich zu garantieren, dass alle Teammitglieder alle Informationen erhalten und
auch aktiv wahrnehmen. Daher bietet es sich an, digital einen Ort zu schaffen, an dem alle
Informationen sinnvoll strukturiert gesammelt und jederzeit bei Bedarf abgerufen werden kénnen.
Dies kann beispielsweise (ber einen digitalen Cloud-Ordner, (ber eine Kita-App oder analog (iber
eine Mappe geschehen, die jederzeit fiir alle Teammitglieder zugénglich ist. Dort kénnen
beispielsweise Teamsitzungsprotokolle, allgemeingeltende Regeln oder Check-Listen zur

Vorbereitung von Festen oder Projekten gesammelt werden.

Kommunikation mit den Eltern/Familien
o Kurzfristige Informationen
o z. B. ansteckende Krankheiten, Lause etc., Neuigkeiten (z. B. neue Regelungen)
o Maogliche Informationskanéale: Aushang, Informationsbrief (analog oder digital als E-Mail
mit Lesebestatigungs-Option), Kita-App
o Maogliche Dokumentationswege: Aushange sollten eher als zusatzlicher
Informationskanal zu beispielsweise einem Informationsbrief genutzt werden, da nicht
gewahrleistet werden kann, dass alle Beteiligten die Informationen mitbekommen
e Feste und Projekte

o z. B. Weihnachtsfeier, Karneval, Ausflige,
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o Maogliche Informationskanéle: (bei Bedarf) mehrsprachige Ausfihrungen eines
Informationsbriefs (analog oder digital als E-Mail mit Lesebestatigungs-Option),
Merkblatts, einer Einladung; aktiv mindlich (z. B. bei Sprachbarrieren);

o Maogliche Dokumentationswege: Eltern/Familien das Hinweisblatt unterschreiben
lassen

e Kindbezogene Informationen

o Madgliche Informationskanale: personliches Gesprach, Entwicklungsgesprach in der
Kita

o Madgliche Dokumentationswege: analoge oder digitale Ablage z. B. in Form eines
Protokolls

e Allgemeine Informationen

o z. B. Informationen zum nachsten Elternabend, die Eingewdhnung oder Broschiiren
Uber die Ziele der Kita, Speiseplan, geltende Regeln

o Maégliche Informationskanale: Aushang, Informationsbrief (analog oder digital per E-Mail
mit Lesebestatigungs-Option)

o Maégliche Dokumentationswege: Aushange sollten eher als zusatzlicher
Informationskanal zu beispielsweise einem Informationsbrief genutzt werden, da nicht

gewahrleistet werden kann, dass alle Beteiligten die Informationen mitbekommen

Es ist fast unmobglich zu garantieren, dass Eltern/Familien alle Informationen erhalten und auch
aktiv wahrnehmen. Daher bietet es sich an, digital einen Ort zu schaffen, an dem alle
Informationen sinnvoll strukturiert gesammelt und jederzeit bei Bedarf abgerufen werden kénnen.
Dies kann beispielsweise (ber einen digitalen Cloud-Ordner, (ber eine Kita-App oder analog (iber
eine Mappe geschehen, die jederzeit fiir Eltern/Familien zugé&nglich ist. Dieser Ordner kann
beispielsweise nach kurzfristigen Informationen, nach allgemeinen Informationen und nach Festen

oder Projekten unterteilt werden.

Quelle: Pro Kita-Portal (2020): Eltern informieren: Elterngesprache in der Kita richtig fihren.

https://www.prokita-portal.de/elternarbeit-kita/eltern-informieren-kita/

ke

Starke Leitung — starke Kita ist ein Programm der Deutschen Kinder- und Jugendstiftung 2 3’% 4
(DKJS) im Auftrag des Ministeriums fiir Kultus, Jugend und Sport Baden-Wiirttemberg. i ' del.lt.sche kim.ler-
Die DKJS agiert als Koordinierungsstelle. Baden-Wurttemberg und |Ilselld$tlftl.ll'lg

MINISTERIUM FUR KULTUS, JUGEND UND SPORT


https://www.prokita-portal.de/elternarbeit-kita/eltern-informieren-kita/

