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Leitfaden fur das Aufnahmegesprach

Mit dem Aufnahmegesprach beginnt die verbindliche und intensive Gestaltung der Bildungs- und
Erziehungspartnerschaft, d. h. Thr gemeinsamer Weg mit den Eltern. Nutzen Sie den Leitfaden, um sich auf
das Gesprach vorzubereiten, es strukturiert durchzufiihren und nachzubereiten. Halten Sie die wichtigsten
Ergebnisse in Form eines kurzen Protokolls fest.

Aufnahmegesprach vorbereiten

. Laden Sie mdglichst Mutter und Vater zum Aufnahmegesprach ein, gegebenenfalls andere
Sorgeberechtigte oder Bezugspersonen.

. Informieren Sie die Eltern frihzeitig und verbindlich Gber den Termin und die einzuplanende Zeit.

. Gibt es Formalitaten, die die Eltern im Vorfeld des Gesprachs erledigen sollen oder Unterlagen,
die sie mitbringen sollen, z.B. Nachweis einer arztlichen Impfberatung, Teilnahmekarte
des Gelben Heftes?

. Gibt es Informationen, Unterlagen, die den Eltern vor dem Gesprach zukommen sollen, z. B. Konzept
der Einrichtung, Essensplan, Betreuungsvertrag, Formulare fiir Ansprechpartner in Notfallen?

. Méchten Sie wahrend des Gesprachs Unterlagen ausgeben, z. B. Konzept der Einrichtung,
Betreuungsvertrag, Formulare fiir Ansprechpartner in Notfallen?

. Sind die Informationen und Unterlagen verstandlich?

. Wer fuihrt das Aufnahmegesprach, z.B. die Leitung der Einrichtung, der Gruppe oder die kiinftige
Bezugserzieherin? Die Erzieherin bzw. der Erzieher der zukiinftigen Gruppe sollte teilnehmen.

. Sprechen und verstehen die Eltern Deutsch oder bendétigen sie sprachliche Unterstlitzung?

. Wie soll das Aufnahmegesprach ablaufen? Beispiel: Informationen Uber die Einrichtung, Austausch
Uber die gegenseitigen Erwartungen, Besichtigung der Einrichtung, Formalitdten und rechtliche
Hinweise, Besprechung des Betreuungsvertrages, Abstimmung der Eingewdhnungsphase.

. Wie geht es nach dem Gesprach weiter? Gibt es einen weiteren Termin?

. Bereiten Sie sich darauf vor, wichtige Aspekte aus dem Gesprach schriftlich festhalten zu kénnen.
Dadurch wird fir die Eltern sichtbar, dass sie ernst genommen werden. Aul3erdem kdnnen Sie
Informationen und Absprachen nachtraglich nachlesen und an Kolleginnen und Kollegen weitergeben.
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Aufnahmegesprach durchfiihren

Kontakt herstellen, Anlass erlautern

BegriiRen Sie die Eltern im Gesprach herzlich, aullern Sie Freude, dass sie gekommen sind
und dass sie ihr Kind in lhrer Einrichtung angemeldet haben.

Erldutern Sie, welche Ziele Sie mit dem Gespréach verfolgen:

sich persoénlich kennenzulernen,

Wichtiges Uber das Kind zu erfahren

Sicherheit und Klarheit fiir die Eltern herzustellen

die Einrichtung vorzustellen (Konzept, bestimmte Regeln und Vorschriften, Betreuungsvertrag),

Erwartungen auszutauschen, Besonderheiten zu besprechen und zu dokumentieren,

das weitere Vorgehen zu besprechen (Eingewdhnungsphase, formale Unterlagen).

Einrichtung vorstellen

Stellen Sie kurz das padagogische Konzept der Einrichtung vor, méglichst mit
Beispielen und Fotos.

Erldutern Sie moglichst anschaulich besondere Merkmale |hrer Kita in Bezug auf
Gesundheitsférderung, z. B. gesunde Erndhrung, Bewegung, Entspannungs- und
Schlafméglichkeiten, Zahngesundheit.

Bringen Sie Beispiele Uber die Ubliche Form der Zusammenarbeit mit Eltern,
deren Moglichkeiten und Grenzen.

Besprechen Sie den Betreuungsvertrag und weisen Sie auf besonders wichtige Punkte hin,
z.B. Verhalten bei ansteckenden Krankheiten, Sonnenschutz.

Geben Sie gegebenenfalls schriftliche Unterlagen aus (Informationen, Regeln, Vertrag 0.A.).

Erwartungen austauschen, Besonderheiten besprechen und dokumentieren

Besprechen und notieren Sie formale und rechtliche Regelungen und Besonderheiten:
— Wer ist sorgeberechtigt?
— Wer ist aullerdem abholberechtigt?

— Gibt es Besonderheiten in der Situation/Zusammensetzung der Familie?

Klaren Sie, welche Interessen und Winsche die Eltern mit einem gesunden Aufenthalt
ihres Kindes in der Kita verbinden:

— Was wiinschen sie sich fir ihr Kind? Was braucht es besonders?
— Welche Regeln gibt es fiir das Kind in der Familie? Welche Werte méchten die Eltern vermitteln?

— Was winschen sie sich von der Zusammenarbeit mit der Kita? Haben sie konkrete Vorstellungen
und Erwartungen?
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Dokumentieren Sie Vorlieben, Abneigungen und ggf. Einschrankungen jedes Kindes:

Gibt es besondere Hinweise zu wichtigen Bereichen, die auch die Einrichtung berthren,
z.B. Schlafgewohnheiten, Essenszeiten?

Sind religiése Vorschriften und Regeln zu beachten?

Gibt es gesundheitliche Besonderheiten zu berlcksichtigen, wie z.B. Allergien, Unvertraglichkeiten
bestimmter Nahrungsmittel, Hinweise zu Krankheiten und Medikationen, Sonnenschutz?

Bereitet den Eltern etwas Sorgen beim Kind, z. B. auffalliges Verhalten, gesundheitliche Probleme?

Erlautern Sie die wichtigsten Grundlagen der Zusammenarbeit mit Eltern in Ihrer Einrichtung:

— Ubliche Formen der Elternarbeit in lhrer Einrichtung, z.B. Elternbeirat, Einzelgesprache,
Entwicklungsgesprache, Elternabende, Elterncafé, Feste usw.

Weiteres Vorgehen klaren

Vereinbaren und dokumentieren Sie erste Ziele fiur das Kind in der Kita, z. B. bezlglich der
Eingewohnungszeit.

Stimmen Sie die Eingewéhnungsphase gemeinsam ab, evtl. mit der fiir das Kind zustandigen
padagogischen Fachkraft.

Klaren Sie, welche Unterlagen Sie noch — ausgefullt, unterschrieben — bendtigen.

Gesprach abschlieRen

Zeigen Sie spatestens nach dem Gesprach die Gruppenraume, das AuRengelande usw.

Stellen Sie — wenn mdglich — die fur die Eingewthnung des Kindes zustéandige padagogische
Fachkraft vor.

Bedanken Sie sich fir das Gesprach und machen Sie deutlich, dass Sie jederzeit fur Fragen zur
Verfligung stehen.

Aufnahmegesprach nachbereiten

Halten Sie schriftlich fest, was besprochen wurde.

Notieren Sie auch, was noch offen geblieben ist, sowie Hinweise zur Gesprachsdynamik.

Geben Sie Rickmeldungen an die fir das Kind zustandige Fachkraft, ggf. an die entsprechende
Gruppenleitung.
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