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Herzlich Willkommen!
 
Es ist schön, dass Sie uns Ihr Vertrauen entgegen-
bringen und Ihr Kind zu uns in die Einrichtung 
kommt.

Im Alltag einer KiTa/Krippe entstehen immer wieder 
viele Fragen für Sie als Eltern. Um Sie von Anfang an 
gut zu informieren und Ihnen einen ersten Einblick 
in unsere Abläufe zu gewähren, haben wir dieses 
ABC entwickelt.

Dies ist natürlich nur ein erster Überblick und selbst-
verständlich stehen wir Ihnen bei Fragen und Infos 
gerne persönlich zur Verfügung.

Wir wünschen Ihnen und Ihrem Kind eine tolle Zeit 
bei uns!

Ihr Krippen- & KiTa-Team
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ADRESSE

Kinderkrippe Karlchen und Karoline
Akademiestr. 30
76133 Karlsruhe
0721 161404-6 
k&k@skf-karlsruhe.de

KiTa Vinzentino
Römhildtstr. 3
76135 Karlsruhe
0721 8642733-30
vinzentino@skf-karlsruhe.de

Käfer: 0721 8642733 – 11 | kaefer@skf-karlsruhe.de
Tiger: 0721 8642733 – 12 | tiger@skf-karlsruhe.de
Enten: 0721 8642733 – 13 | enten@skf-karlsruhe.de
Igel: 0721 8642733 – 14 | igel@skf-karlsruhe.de	
Mäuse: 0721 8642733 – 21 | maeuse@skf-karlsruhe.de
Löwen: 0721 8642733 – 22 | loewen@skf-karlsruhe.de
Schmetterlinge: 0721 8642733 – 23 | schmetterlinge@
skf-karlsruhe.de

Abteilungsleitung KiTa & Krippe
Helga Fischer
0721 8642733-20  
fischer@skf-karlsruhe.de
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AUSHÄNGE & INFORMATIONEN
Über die pädagogische Arbeit, Termine, Aktivitäten, Neu-
igkeiten etc. informieren wir Sie:

• Im Vinzentino: An den Pinnwänden vor den Gruppen 
für gruppenspezifische Infos. Infos, welche die ganze KiTa 
betreffen, hängen an der Eingangstür oder in den Glas-
kästen im Eingangsbereich oder sind digital zu finden. 

• In Karlchen & Karoline: Infos, die die ganze Einrichtung 
betreffen, hängen an der Pinnwand im Eingangsbereich 
oder sind digital zu finden. 

AUFSICHTSPFLICHT 
Unsere  Aufsichtspflicht beginnt mit der aktiven Übernah-
me des Kindes durch eine:n Erzieher:in. Sie endet mit der 
Übergabe des Kindes in die Obhut eines Erziehungsbe-
rechtigten bzw. einer zum Abholen beauftragten Person. 
Beim Abholen ist es wichtig, dass Ihr Kind sich bei einer 
Erzieher:in persönlich verabschiedet. 

Sind bei Veranstaltungen oder Festen der Krippen/KiTa 
die Eltern eingeladen, so haben die Erziehungsberechtig-
ten die  Aufsichtspflicht. 

BESCHWERDEMANAGEMENT  
Für Ideen, Anregungen und Kritik sind wir jederzeit offen 
und verstehen diese als Weiterentwicklung und Verbes-
serung unserer Arbeit. Bitte kommen Sie auf uns zu!
Wir haben außerdem ein Beschwerdesystem in unseren 
Einrichtungen eingerichtet. Als Eltern können Sie Ihre Be- 7
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schwerde entweder über die Fachkräfte der Gruppen, die 
Leitungen, den Elternbeirat oder das Beschwerdeformu-
lar im Eingangsbereich (Briefkasten) weitergeben.

Uns ist es ein großes Anliegen, dass Ihre Kinder schon 
früh lernen, ihre Meinung zu äußern und Ihre Bedürf-
nisse kund zu tun. Unsere Beschwerdebeauftragte geht 
kindgerecht und in regelmäßigen Abständen auf die Be-
lange der Kinder ein. 

BESONDERE ANGEBOTE
...finden nicht nur in der Krippe/KiTa selbst statt. Wenn 
besondere Aktivitäten außerhalb der Einrichtung stattfin-
den, werden wir Sie rechtzeitig informieren. Sofern eine 
Rückmeldung zwecks Teilnahme erforderlich ist, bitten 
wir Sie, dies immer umgehend zu erledigen. 

BRINGZEIT &  ABHOLZEIT
Manche Dinge können Kinder, vor allem die ganz Kleinen, 
schlecht mitteilen. Deshalb sind wir darauf angewiesen, 
dass Sie sich als Eltern mit uns austauschen. 
Zum Beispiel wenn Ihr Kind:
•	 Schlecht oder ungewöhnlich viel geschlafen hat
•	 Früher als „normal“ aufgestanden ist
•	 Ein Ereignis mitgefeiert hat
•	 Zähne bekommt

Überprüfen Sie bitte regelmäßig, ob die Abholberechtig-
ten Personen noch aktuell sind. Falls Ihr Kind von einer 
uns nicht bekannten Person abgeholt wird, muss diese 
Ihren Personalausweis vorzeigen, damit wir Ihr Kind auch 8
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wirklich der richtigen Person mitgeben und die Sicherheit 
Ihres Kindes gewährleistet ist.

Bitte informieren Sie die Fachkräfte persönlich und in 
schriftlicher Form über jede Abholung einer anderen 
Person (beide Unterschriften der Sorgeberechtigten sind 
notwendig). 

DIENSTZEITEN 
Wir bemühen uns, die Öffnungszeiten unserer Ein-
richtungen den Bedürfnissen der Eltern anzupassen. 
Die Arbeitszeiten der Fachkräfte richten sich nach den 
Betreuungszeiten und dem Beschäftigungsumfang der 
Mitarbeiter:innen. Wir arbeiten im Schichtdienst. So 
kann es sein, dass Sie beim Abholen Ihres Kindes andere 
Mitarbeiter:innen als beim Bringen antreffen.

EINGEWÖHNUNG 
Mit der Eingewöhnung in die Krippe/KiTa beginnt für 
Ihr Kind eine ganz neue Lebensphase. Dafür braucht es 
ausreichend Zeit um Vertrauen zu entwickeln, Beziehun-
gen aufzubauen und erste Sicherheiten im Umgang mit 
neuen Regelungen und Abläufen zu gewinnen. Um ihrem 
Kind den Einstieg zu erleichtern, können Sie den Tagesab-
lauf anfangs mit begleiten.

Bei einem ersten Gespräch freuen wir uns, Ihr Kind und 
Sie kennenzulernen. Eine individuelle Eingewöhnung, 
die dem Alter, Entwicklungsstand und dem Wesen Ihres 
Kindes entspricht, ist uns wichtig.
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Die Eingewöhnungsphase dauert in der Regel 4-6 Wo-
chen. Bitte planen Sie diese Zeit ein und stehen Sie Ihrem 
Kind zur Verfügung.

Hilfreich ist dabei die Begleitung durch eine konstante, 
vertraute Bezugsperson, sowie die verlässliche Einhal-
tung getroffener Absprachen, insbesondere während der 
ersten Trennungsversuche, der Bring- und Abholsituatio-
nen, aber auch bei der kontinuierlichen Steigerung der 
täglichen Anwesenheit.

ELTERNABENDE & ELTERNBEIRAT 
Wir bieten regelmäßige Elternabende an. Hier erhalten 
Sie Informationen rund um das kommende Krippen-/Ki-
Tajahr und Input zu pädagogischen Themen.

Beim Elternabend wird auch der Elternbeirat jedes Jahr 
von allen Erziehungsberechtigten neu gewählt. Der 
Elternbeirat setzt sich aus je einem/einer gewählten 
Vertreter:in und deren/dessen Stellvertreter:in aus den 
Gruppen zusammen.

ERNÄHRUNG, ESSEN & MAHLZEITEN  
Die Mahlzeiten (Frühstück, Mittagessen und Snack) wer-
den gemeinsam in den Gruppen eingenommen. Dies ist 
ein schönes und wichtiges Ritual und die Kinder genießen 
es, gemeinsam zu essen und Erlebtes dabei auszutau-
schen. Sowohl zu den Mahlzeiten als auch zwischendurch 
bieten wir Ihrem Kind Wasser und/oder Tee an.
Jedes Kind hat immer wieder die Möglichkeit an haus-
wirtschaftlichen Tätigkeiten (kochen, backen) teilzunehmen.10

Wir achten auf gesunde Ernährung und verzichten wei-
testgehend auf Süßigkeiten. Informieren Sie uns bitte 
unverzüglich, wenn neue Allergien und/oder Unverträg-
lichkeiten auftreten.

FERIEN & SCHLIESSTAGE 
Feste, Ferien und Schließtage werden für jedes Krippen-/
KiTa-Jahr frühzeitig bekanntgegeben. Bitte orientieren Sie 
sich bei Ihrer Urlaubsplanung an den jeweiligen Schließ-
zeiten Ihrer Gruppe.
Wenn Sie außerhalb der Schließzeiten Urlaub geplant ha-
ben, informieren Sie bitte die jeweilige Gruppe über die 
entsprechenden Zeiten, damit wir wissen, wenn Ihr Kind 
nicht in die Krippe/KiTa kommt. 

GARTEN / HOF 
Wir versuchen bei jedem Wetter unser Außengelände zu 
nutzen. Voraussetzung dafür ist wetter- und jahreszeitge-
rechte Kleidung. 
Unser Außenbereich ist kein öffentlicher Spielplatz und 
wird ausschließlich von den Krippen-/KiTakindern unter 
Aufsicht unserer Fachkräfte genutzt.

GEBURTSTAG 
Ihr Kind kann gerne seinen Geburtstag bei uns feiern. Ge-
meinsam mit den Kindern gestalten wir ein Geburtstags-
ritual. Falls Sie hierzu etwas mitbringen wollen, sprechen 
Sie dies bitte kurz mit den Erzieher:innen ab. 
Aufgrund der Vorschriften des Gesundheitsamtes dürfen 
wir hier im Haus keine Sahne- oder Cremetorten, sowie
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Speisen mit rohen Eiern und/oder Mayonnaise an die 
Kinder ausgeben. Bitte beachten Sie dies bei Ihrer Pla-
nung.

HAFTUNG 
In der KiTa Vinzentino gibt es im Vorraum und vor der 
KiTa einen markierten Bereich, um Dinge wie Fahrräder, 
Kinderwägen etc. abzustellen. 
Auch in der Krippe Karlchen & Karoline gibt es dafür 
einen markierten Bereich im Hof. 
Die Notausgänge müssen freigehalten werden. Für alle 
abgestellten Gegenstände sowie mitgebrachte Klei-
dungsstücke wird keine Haftung übernommen. 

INFEKTIONSSCHUTZGESETZ 
Im Rahmen des Aufnahmeverfahrens in die Einrichtung 
wird Ihnen ein Auszug des Infektionsschutzgesetzes 
ausgehändigt. Bitte lesen Sie dies aufmerksam durch! 
Das Gesundheitsamt schreibt vor, dass wir Sie beim Auf-
treten bestimmter Krankheiten durch Aushänge infor-
mieren müssen. Falls Sie Fragen haben, können Sie sich 
gerne an uns wenden.

JAHRESGESPRÄCHE
Die Elternarbeit ist ein wichtiger Bestandteil unserer 
Arbeit. Mindestens einmal im Jahr bieten wir ausführ-
liche Jahresgespräche an. Der Termin wird rechtzeitig 
mit Ihnen abgesprochen. Falls Sie zwischendurch Bedarf 
haben, sich mit uns auszutauschen, können Sie gerne 
auf uns zu kommen.

H
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KLEIDUNG 
Für den Alltag benötigt Ihr Kind strapazierfähige und 
dem jeweiligen Wetter angemessene Kleidung, in der es 
sich gut bewegen kann. Obwohl die Kinder zum Malen 
Malkittel anziehen, kommt es trotzdem vor, dass auch 
die Kleidung etwas Farbe abbekommt.	

Im Fach sollte immer genügend Wechselkleidung vorrä-
tig sein. Sie erhalten vorab eine Liste, was genau benö-
tigt wird. Um Verwechslungen vorzubeugen ist es uns 
wichtig, dass Sie dir Kleidungsstücke mit dem Namen 
Ihres Kindes versehen. Bitte schauen Sie regelmäßig in 
die Fächer Ihres Kindes und leeren diese.

Aus hygienischen Gründen tragen alle Kinder bei uns 
Hausschuhe. Achten Sie bitte darauf, dass die Haus-
schuhe Ihres Kindes eine rutschfeste Sohle haben.

Fundsachen in der KiTa werden im Windfang neben 
dem Eingang in einer dafür ausgewiesenen Kiste ge-
sammelt und warten auf ihr Abholen. Zum Quartalsen-
de wird der Inhalt für soziale Zwecke gespendet.

KRANKHEITEN 
Bei Krankheit des Kindes melden Sie dies bitte digital 
oder rufen Sie an. Informieren Sie uns bitte auch über 
ansteckende Krankheiten. Im Falle einer ansteckenden 
Krankheit muss Ihr Kind zu Hause bleiben, um eine 
weitere Ausbreitung der Krankheit zu verhindern. Bitte 
lassen Sie ihr Kind vollständig genesen bevor Sie es 
wieder in die Krippe/KiTa bringen.

K
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Falls Ihr Kind in der Krippe/KiTa krank wird oder einen 
Unfall hat, informieren wir Sie natürlich unverzüglich 
darüber.

Denken Sie bitte daran uns alle aktuellen Telefonnum-
mern zu geben, unter denen Sie im Notfall zu erreichen 
sind!

KNEIPP-KONZEPT 
Wir arbeiten nach der Gesundheitslehre nach Sebastian 
Kneipp (1821-1897). Das Ziel dabei ist, die Kinder schon 
früh an eine gesunde Lebensweise heranzuführen. Zum 
Heilkonzept von Kneipp zählen fünf Grundelemente: 
Neben den bekannten Wasseranwendungen auch eine 
ausgewogenen Ernährung, Heilkräuter, Bewegung und 
das Prinzip der Lebensordnung.

MEDIKAMENTE 
Die Verabreichung von Medikamten während der 
Betreuungszeit durch Mitarbeiter:innen ist nicht vor-
gesehen. Ausnahmen können nach Absprache mit dem 
Arzt und schriftlicher Vereinbarung mit den Fachkräften 
besprochen werden.

MORGENKREIS 
In allen Gruppen findet ein Morgenkreis statt. Hier be-
grüßen wir die einzelnen Kinder, singen und spielen ge-
meinsam im Kreis und planen mit den Kindern den Tag. 
Hier können die Kinder Ihre Themen, Fragen, Ideen und 
Anliegen einbringen.

M

14

ORIENTIERUNGSPLAN 
Wir arbeiten nach dem Orientierungsplan des Landes 
Baden-Württemberg, daraus leiten sich für uns folgende 
Ziele für unsere Arbeit ab:

Wertschätzung 
gegenüber Natur 

und Umwelt

Persönlich-
keitsbildung Kreativität

Selbst-
ständigkeit

Sprach-
förderung

Ganzheitliche  
Erziehung

Integration

Ich-/Wir-
Gefühl

Selbst-
bewusstsein

Soziale  
und  

emotionale  
Kompetenz

Eigenverant-
wortlichkeit

O
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ÖFFNUNGSZEITEN & BEITRÄGE 
Unsere  regulären Öffnungszeiten sind Montag bis Frei-
tag von 7:00 – 17:00 Uhr. In diesem Zeitraum kann Ihr 
Kind flexibel die Einrichtung besuchen. Nach dem genau-
en Tagesablauf erkundigen Sie sich bitte in der jeweiligen 
Gruppe Ihres Kindes. Denken Sie bitte daran, dass Ihre 
Kinder sich bei einem regelmäßigen Tagesablauf am 
wohlsten fühlen.

Wir bieten nur Ganztagsplätze an. Die Beiträge werden 
jedes Jahr an die der Stadt Karlsruhe angepasst.

Für die Beiträge für unsere Krippe/KiTa ist die Verwaltung 
des SkF in der Akademiestrasse zuständig.

PÄDAGOGISCHE TAGE, TEAMTAGE, PLANUNGS-
TAGE & FORTBILDUNGEN 
Die Qualität unserer Arbeit ist uns wichtig. Um das Krip-
pe-/KiTa-Jahr gut auf den Weg zu bringen und sowohl 
Konzeption als auch die Organisation und Pädagogik zu 
verbessern, nehmen wir uns neben den sonstigen Team-
besprechungen Zeit. Die Krippe/KiTa bleibt folglich an 
diesen Tagen geschlossen. Diese Termine werden recht-
zeitig bekannt gegeben. 

Außerdem nehmen unsere Fachkräfte regelmäßig an 
Fortbildungen teil, um sich mit den neuesten pädago-
gischen Erkenntnissen auseinanderzusetzen und neue 
Handlungsimpulse in die tägliche Arbeit einfließen zu 
lassen. 

P
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PORTFOLIO-ORDNER 
Wir legen für jedes Kind einen Portfolioordner an, in dem 
wir Momente ihres Kindes, sowie Aktionen innerhalb der 
Krippe/KiTa festhalten. Die Kinder gestalten den Ordner mit.

RELIGION 
Träger der KiTa Vinzentino und der Krippe Karlchen & 
Karoline ist der Sozialdienst katholischer Frauen e.V. Im 
täglichen Miteinander orientieren wir uns an den christli-
chen Werten. Ebenso ist es für uns selbstverständlich mit 
den Kindern den Jahreskreis mit verschiedenen Festen 
zu feiern, kindgerechte Lieder über Gott zu singen und 
gemeinsam zu beten. Uns ist ein interkulturelles Mit-
einander wichtig, daher sind bei uns alle Kinder mit den 
verschiedenen kulturellen und religiösen Hintergünden 
willkommen.

SCHLAF- & RUHEZEIT 
Bei der Schlafenszeit in der KiTa orientieren wir uns an 
dem Schlaf- /Wachrhythmus des jeweiligen Kindes. Die 
Kinder haben außerdem die Möglichkeit, sich nach Be-
darf in der Kuschelecke auszuruhen. Nach dem Mittag-
essen, wenn die Schlafkinder sich hinlegen, nehmen die 
anderen Kinder in der Gruppe an unserem Ritual der 
Ruhezeit teil. Dort hören wir gemeinsam Geschichten, 
Traumreisen oder Entspannungsmusik.

In den Krippen ist der Mittagsschlaf fester Bestandteil des 
Tagesablaufs. In der Zeit zwischen ca. 12:00 - 14:00 Uhr 
schlafen und ruhen die Kinder. Wir bitten Sie in diesem 
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Zeitraum die Büroklingel zu benutzen.

SCHULANFÄNGER 
Wir bieten ein schulvorbereitendes Angebot im Rahmen 
unserer Schulanfängergruppe an. Hier treffen sich 1x 
wöchentlich alle Kinder im letzten KiTa-Jahr zu speziellen 
Themen wie Konzentration, Wahrnehmung und intensi-
vem sozialen Miteinander in der Gleichaltrigen-Gruppe.

Ein Elternabend im Herbst informiert und beantwortet 
Fragen zum Schulanfängerprogramm.

SOMMER-SONNE-SONNENBRAND 
Zum Schutz vor Sonnenbrand und Sonnenstich sollte Ihr 
Kind im Sommer leichte, luftige Kleidung und eine Kopf-
bedeckung tragen. Bitte cremen Sie Ihr Kind bereits zu 
Hause mit Sonnencreme ein. 

Da wir eine Ganztagseinrichtung sind, cremen wir die Kin-
der mit der selbst mitgebrachten Sonnencreme mittags 
ein. 

SPENDEN 
Wenn Sie die Krippe/KiTa in der Anschaffung von Spiel- 
und Bastelmaterial oder für besondere Ausflüge finanziell 
unterstützen möchten, freuen wir uns darüber sehr. 
Bitte geben Sie immer auch die Kindertagesstätten in Ver-
bindung mit der Spende unter folgendem Konto an:
Bank für Sozialwirtschaft Karlsruhe
IBAN: DE38 3702 0500 0001 7567 00  
BIC: BFSWDE33XXX 18

TEAM 
Unser Team besteht aus Erzieher:innen, Jugend- und 
Heimerzieher:innen, Kinderpfleger:innen, Kindheitspäda-
gog:innen und anderen pädagogischen Fachkräften.

Wir sind auch eine Ausbildungsstätte. In jede:r Gruppe ist 
i.d.R. ein:e Auszubildende:r anzutreffen, zudem berei-
chern uns immer wieder Praktikanten mit ihrem Einsatz.

Bei regelmäßigen Teamsitzungen wird zum Teil Organisa-
torisches, den Gruppenalltag betreffende bzw. relevante 
Themen besprochen. In erster Linie ist hier aber auch 
Zeit, um sich über die Kinder auszutauschen und gemein-
sam Förderbedarfe zu besprechen.

UNFALLVERSICHERUNG 
Bei Unfällen innerhalb bzw. während der Krippen-/KiTa-
zeit sind die Kinder im Rahmen der Betriebs- beziehungs-
weise Privathaftpflichtversicherung versichert.

ZÄHNEPUTZEN 
In der Krippe/KiTa ist das Zähneputzen ein ritualisierter 
Tagespunkt und findet nach dem Frühstück oder nach 
dem Mittagessen statt. Die Kinder werden dabei von 
einer Fachkraft begleitet. Hierfür hat jedes Kind eine eige-
ne Zahnbürste und einen eigenen Zahnputzbecher.

ZUSAMMENARBEIT 
Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit mit Ihnen. Bitte 
bleiben Sie im Kontakt mit uns. Wir sind offen für alle 
Fragen, Anregungen und Kritik.
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Träger:
Sozialdienst katholischer Frauen Stadt- und Landkreis Karlsruhe e.V.
Akademiestr. 15
76133 Karlsruhe
www.skf-karlsruhe.de
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