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1. Gesetzliche Grundlagen  

 

Das Kinder- und Jugendhilfegesetz im § VIII des Sozialgesetzbuches regelt u.a. den 

rechtlichen Rahmen für den Bereich der Förderung von Kindern in 

Kindertageseinrichtungen. Das Kinderbildungsgesetz (KiBiz) als Landesgesetz bildet 

die Grundlage der rechtlichen und finanziellen Rahmenbedingungen für die 

frühkindliche Bildung in NRW. Zu den Kernelementen des Gesetzes gehören: 

 • der Bildungs- und Erziehungsauftrag im frühen Kindesalter 

 • die Sicherung einer vielfältigen und bedarfsgerechten Angebotsstruktur  

• die Sicherung der pädagogischen Qualität und der personellen Mindestausstattung 

in Kindertageseinrichtungen  

• das auf Pauschalen beruhende Finanzierungssystem  

• die alltagsintegrierte Sprachbildung aller Kinder als gesetzliche Regelaufgabe  

• die Verankerung der Kindertageseinrichtungen als Familienzentren, der PlusKitas 

(Einrichtungen mit besonderem Förderbedarf)  

• die Flexibilisierung von Öffnungs- und Betreuungszeiten.  

 

2. Personalbesetzung  

 

Der Mindestpersonaleinsatz in Kindertageseinrichtungen umfasst, die in KiBiz 

ausgewiesenen Leitungsstunden und die Mindestanzahl an Fachkraftstunden in den 

drei verschiedenen Gruppenformen I, II, III mit den unterschiedlichen 

Betreuungsstunden von 25, 35 und 45 Wochenstunden. Hinzu kommen zusätzliche 

Fachkraftstunden für Kinder mit Förderbedarf, die jedoch nicht bei einer 

Unterschreitung der Mindestbesetzung relevant sind. Weitere Stunden werden über 

die Bistumsvorgabe im Stellenplan berücksichtigt. Die Qualifikationen für Fach- und 

Ergänzungskräfte regelt die „Verordnung zu den Grundsätzen über die Qualifikation 

und den Personalschlüssel“ des Landes NRW. In unserer Kindertageseinrichtung 

werden rund 50 Kinder im Alter von 3 Jahren bis zum Schuleintritt betreut. Über die 

Buchung der Betreuungsstunden durch die Eltern kann sich jährlich die Anzahl der 

Fachkraftstunden geringfügig verändern.  

 

3. Personalunterbesetzung  

 

Personalengpässe können u.a. zustande kommen bei ungeplanten Ausfällen. Eine 

besondere Herausforderung entsteht, wenn generell nicht alle Fachkraftstunden 

aufgrund eines Fachkräftemangels nicht besetzt werden konnten. Eine 

Personalunterbesetzung zählt zu den „Ereignissen oder Entwicklungen, die geeignet 

sind, das Wohl der Kinder und Jugendlichen zu beeinträchtigen“ (siehe SGB VIII § 47) 

und ist demnach dem Landschaftsverband Rheinland zu melden 

(https://formulare.lvr.de). Urlaubs- und Fortbildungszeiten können verschoben 

werden, wenn keine besondere Notwendigkeit der Inanspruchnahme vorliegt. Hier ist 

darauf zu achten, dass die langfristige Urlaubsplanung zum Ende des Kalenderjahres 

zu 80% von den Mitarbeitenden der Einrichtungsleitung vorliegen muss. 

Fortbildungen können nur z.T. kostenfrei storniert werden oder müssen sogar in 



Anspruch genommen werden, wenn dadurch die Arbeitssicherheit oder das 

Kindeswohl gefährdet werden könnte, wie eine z.B. Brandschutz - Schulung, 

Kinderschutz- und Präventionsschulungen, Hygieneschulung und jährliche 

Aufklärungen u. ä. Die Berechnung der Mindestbesetzung erfolgt über den KiBiz 

Personalstundenrechner auf der Website des LVR-Landesjugendamtes Rheinland 

(www.jugend.lvr.de).  

 

4. Maßnahmen 

 

Personelle Unterbesetzung stellt für alle Beteiligte eine hohe Belastung dar. Der 

regelhafte Alltag wird für Kinder, Eltern und Mitarbeitende auf unvorhersehbare 

Weise beeinflusst. In den meisten Fällen muss zeitnah eine Lösung herbeigeführt 

werden. Aufgrund des Fachkräftemangels können in vielen Kindertageseinrichtungen 

nicht alle Fachkraftstunden besetzt werden. Dies erhöht neben Urlaub, Fortbildung 

und Erkrankung die Gefahr einer Personalunterbesetzung. Der Notfallplan bietet den 

Mitarbeitenden und der Einrichtungsleitung eine Richtlinie für den Umgang mit einer 

Unterschreitung der Personal- Fachkraftstunden. Zudem bietet er den Eltern die  

Möglichkeit, sich auf die verschiedenen Szenarien vorzubereiten. 

  

4.1.1 Dienst- und Personaleinsatz  

Die Einrichtungsleitung erstellt einen regelhaften Dienstplan, der Urlaubs- und 

Fortbildungszeiten berücksichtigt. Ebenso sollten kürzere Krankheitsphasen einzelner 

Mitarbeitenden durch Verschiebung von Arbeitszeiten und Arbeitsbereichen 

ausgeglichen werden können. Die Randzeiten in der Betreuung sind durch Früh- und 

Spätdienste sichergestellt und können im Bedarfsfall zwischen den Vollzeitkräften 

verschoben werden. Hauswirtschaftliche Tätigkeiten, wie z.B. das Desinfizieren der 

Möbel und Spielmaterialien sowie die Betreuung der Frühstückssituation übernimmt 

im Regelfall die Alltagshilfe. Die Teamsitzungen werden nach Dringlichkeit von der 

Leitungskraft gewählt, finden aber in der Regel einmal monatlich während der 

Arbeitszeit an wechselnden Wochentagen statt. Die Aufsicht übernehmen hierbei 

bereitwillige Elternteile, die das Team aber jederzeit zur Hilfe holen können. So 

werden etwaige anfallende Überstunden minimiert.  

In Absprache mit der Einrichtungsleitung werden Voll- und Teilzeitkräfte gebeten die 

Dienstzeiten so zu verändern, dass die Betreuungszeiten der Kinder gewährleistet 

werden können. Diese Anpassung der Arbeitszeiten wird solange aufrechterhalten, 

wie eine Notwendigkeit besteht. Längerfristige Veränderungen müssen im 

Arbeitsvertrag festgelegt werden, wie z.B. die Tätigkeit von einer Vier- auf eine Fünf-

Tage-Woche. 

 

 

 

 

http://www.jugend.lvr.de/


4.1.2 Teambildung und Teamentwicklung  
 

Im Kalenderjahr sind insgesamt zwei Konzeptionstage/Teamtage mit allen 
Mitarbeitenden unserer Kindertageseinrichtung eingeplant.  
Die Inhalte richten sich nach unserem pädagogischen Auftrag, wie z.B. 
Konzeptionsarbeit zu einem oder mehreren Themen und den Bedarfen seitens der 
Mitarbeitenden und der Leitungskraft. Die Konzeptionstage7Teamtage werden in 
Teamsitzungen thematisch geplant, um Vorbereitungen treffen zu können.  
Innerhalb der wöchentlichen Teambesprechungen sind themenbasierte Diskussions- 
und Argumentationsrunden willkommen. Wir sehen vielfältige Denkansätze und 
Erfahrungen als Erweiterung unseres pädagogischen Blickwinkels. Dementsprechend 
fließen Meinungen und Ideen aller Mitarbeitenden in unsere Überlegungen zu 
personellen Engpässen ein.  
Mit festangestellten Mitarbeitenden werden einmal jährlich Mitarbeitergespräche 
geführt. Sie dienen der Reflektion des vergangenen Jahres mit dem Ziel Beschwerden 
und Wünsche hinsichtlich des Arbeitsfeldes aufzugreifen. Darüber hinaus können alle 
Mitarbeitenden sich vertrauensvoll an die Leitungskraft wenden, wenn es um 
problematische Situationen im Team, mit den Kindern und/oder Eltern geht.  
(siehe auch: Konzeption/Beschwerdemanagement) 

 
4.1.3 Auswirkungen im Team bei personellen Engpässen  

 
Bei jeder Planung kann es dennoch zu Variablen kommen, die nicht vorzeitig bedacht 
werden können. So kann z.B. hohes Aufkommen von Krankheitsfällen oder ein 
längerer Ausfall einer Mitarbeiterin wegen eines Beschäftigungsverbotes bei einer 
Schwangerschaft nicht vorhergesehen werden.  
Hier ist es wichtig, dass Kinder, Eltern und Mitarbeitende sich darüber bewusst sind, 
dass derartige Ereignisse ein Verständnis und ein hohes Maß an Flexibilität erfordern.  
Diese Anforderungen können sowohl Konflikte hervorbringen oder auch das 
Gemeinschaftsgefühl stärken.  
Generell ist es wichtig, dass alle Teammitglieder einschließlich der Leitungskraft sich 
regelmäßig über das Arbeitsfeld und dessen Anforderungen auseinandersetzen. 
Gesetzliche und strukturelle Neuerungen müssen in den Teamsitzungen besprochen 
werden und an der gemeinsamen Umsetzung gearbeitet werden.  
Zu einer guten Arbeitsatmosphäre zählt eine gegenseitige Wertschätzung und das 
Kennen der jeweiligen individuellen Stärken des Mitarbeitenden. Auf der Basis von 
Vertrauen kann sich ein hohes Engagement und ein Verständnis für Notsituationen 
entwickeln. Problematische Situationen im Arbeitsfeld, wie z.B. die Anpassung der 
Arbeitszeiten oder ein Wechsel des Einsatzgebietes bei Personalengpässen können 
vom ganzen Team getragen und bewältigt werden.  
Die Leitungskraft berücksichtigt dabei eine Ausgewogenheit bei den 
Einsatzanforderungen und die Freiwilligkeit unter den Mitarbeitenden. Ebenso ist es 
wichtig, individuelle Hintergründe zu bedenken. Die Dauer einer personellen 
Unterbesetzung spielt dabei eine große Rolle. Länger andauernde Notsituationen 
über mehrere Wochen stellen eine besondere Belastung für das Team und jeden 
Einzelnen dar:  

 
 



- Umstellung der Arbeitszeiten kann Einfluss auch auf das private Umfeld nehmen  
 

- Mitarbeitende müssen auf kritische Fragen seitens der Eltern und Familien 
reagieren. Berufstätige Eltern sehen sich einem besonderen Druck ausgesetzt, da der 
Arbeitgeber nicht immer Verständnis für die Betreuungssituation des Kindes 
aufbringt  

 
- Mitarbeitende fühlen sich mit der Situation überfordert. Zum einem sind sie darauf 
bedacht eine qualitativ gute pädagogische Arbeit am Kind zu leisten, zum anderen 
sind die Gegebenheiten nicht entsprechend.  
Für die Mitarbeitenden ist eine enge Begleitung und Unterstützung durch die 
Leitungskraft sind erforderlich. Für die Leitungskraft ist eine Unterstützung durch den 
Träger und die Fachberatung des DICV erforderlich. 

 
4.2. Maßnahmen der Prävention auf der Ebene der Eltern  

 
Ab dem 01.08.2013 haben Kinder ab dem vollendeten ersten Lebensjahr 
(1.Geburtstag) bis zum Schuleintritt einen Rechtsanspruch auf frühkindliche 
Förderung in einer Kindertageseinrichtung oder Kindertagespflege. Dieser Anspruch 
bezieht sich auf die Vermittlung eines Betreuungsplatzes (§ 24 SGB VIII).  
Die Schließungszeiten werden im Rat der Tageseinrichtung (bestehend aus 
Trägervertretern, Elternrat und Team) abgestimmt. Generell gilt die Vorgabe des 
Kinder- und Jugendhilfegesetztes SGB VIII, dass Kindertageseinrichtungen zwischen 
20 und 27 Wochentagen schließen können.  
In unserem Haus werden drei Wochen in den Schulsommerferien geschlossen und 
die Tage zwischen Weihnachten und Neujahr. Hinzu kommen Brückentage, 
Konzeptions- bzw. Teamtage, ein Betriebsausflug und der Tag nach der Übernachtung 
der ABC- Kinder im Kindergarten.  
Der Elternbeirat wird in der ersten großen Elternvollversammlung zu Beginn des Kita-
Jahres von allen Eltern gewählt. Er fungiert als Bindeglied zwischen Kita und 
Elternschaft. Die Aufgaben werden im SGB VIII geregelt.  
Uns ist es wichtig eine vertrauensvolle Beziehung zu allen Eltern aufzubauen, um 
unbürokratisch und akut in allen Lebenslagen unterstützen zu können. Dazu zählen 
wir die Beratung in Erziehungsfragen, wie auch die Vereinbarkeit von Familie und 
Beruf und die Unterstützung in individuellen Notlagen.  
Die Familien werden durch personelle Engpässe in der Kinderbetreuung besonders 
belastet. Hier müssen berufliche, familiäre und persönliche Aspekte von Müttern und 
Vätern Beachtung finden. Innerhalb einer reduzierten Betreuungszeit oder gar 
Schließung der Einrichtung unterscheiden wir nicht zwischen Berufstätigkeit und 
anderweitigem Bedarf. Anderweitige Bedarfe können z.B. die Pflege der Großeltern 
sein, Erkrankungen im familiären Umfeld oder Trennung der Eltern. Hier können 
individuelle Lösungen zwischen den Betroffenen und der Kita besprochen werden.  

 

Einmal jährlich findet eine Befragung der Erziehungsberechtigten über den 
Betreuungsbedarf im nächsten Kita-Jahr statt. Dadurch wird uns als 
Kindertageseinrichtung vermittelt, wenn Veränderungen in der Betreuung des Kindes 
anstehen, um diese bei Personalengpässen berücksichtigen zu können.  



Gute Erfahrungen haben wir mit einer transparenten Informationsvermittlung 
diesbezüglich gemacht. Der Austausch über unsere Kita-App vermittelt den Familien 
die aktuelle Situation und macht auf eine evtl. eingeschränkte Betreuungszeit 
frühzeitig aufmerksam. Die Eltern erhalten so einen Überblick über die Erkrankungen 
der Kinder.  
Wir unterstützen gerne beim Aufbau eines Netzwerkes, um eine alternative 
Betreuungsform für die Eltern in Notsituationen der Kita zu finden.  
So können bspw. ….  
- Familien, die unterschiedliche Arbeitszeiten haben, sich gegenseitig in der 
Betreuung unterstützen.  
- Familien, die in der Nähe wohnen, können die Kinder abwechselnd zur Kita bringen 
und abholen.  
- Befreundete Kinder verbringen gemeinsam Zeit miteinander, wenn Eltern sich in der 
Betreuung abwechseln.  
- Großeltern, Freunde oder Nachbarn der Familie können die Betreuung des Kindes 
übernehmen und evtl. auch befreundete Kinder mitbetreuen.  
- Arbeitszeiten könnten aufgrund der Betreuungssituation des Kindes im Homeoffice 
stattfinden oder verschoben werden.  
- Babysitter-Dienste können in Anspruch genommen werden.  
- Mütter oder Väter, die noch im Erziehungsurlaub oder nicht berufstätig sind, 
könnten das Kind und evtl. befreundete Kinder betreuen.  
In schwierigen Situationen bitten wir alle Eltern uns oder den Elternbeirat 
anzusprechen, damit eine gute Lösung gefunden werden kann.  

 
5. Maßnahmen zur Intervention  

 
Folgende Maßnahmen werden von den Verantwortlichen ergriffen, wenn 
Betreuungszeiten nicht durch das anwesende Personal abgedeckt werden können.  
Die Maßnahmen zur Intervention dienen einem reibungslosen Ablauf bei 
Unterschreitung der personellen Mindestbesetzung. In den meisten Fällen erfolgen 
bei Dienstantritt der Kita-Leitung die Krankmeldungen. Diese sind, im Gegensatz zu 
planbaren Fort- und Weiterbildungen, spontan und erfordern eine direkte Übersicht 
und die entsprechende Reaktion für den aktuellen Personalstand im Haus. 
Schnellstmöglich muss über den Personaleinsatz entschieden werden. 

 
5.1. Einschränkungen in den Angeboten 

 
Bei Personalengpässen können Angebote, Projekte und Aktionen verschoben werden 
oder gar ausfallen. Mitarbeiter, die diese Aktivitäten übernehmen, fallen aus oder 
können diese nicht durchführen, da sonst die Betreuung und Aufsicht der anderen 
Kinder nicht gewährleistet werden kann. Diese können u.U. jedoch nachgeholt 
werden.  
Eltern- und Entwicklungsgespräche können auf einen späteren Termin verschoben 
werden. 

 
 
 
 



 
5.2. Anpassung der Öffnungszeiten 
 
In den meisten Fällen müssen bei gravierenden Personalengpässen die Öffnungszeiten in 
unserem Haus verkürzt werden. Dies kann bedeuten, dass, je nach Personallage, der 
Frühdienst später anfangen und/oder der Spätdienst früher enden muss. In der Regel 
versuchen wir die Öffnungszeit bis 14.30 Uhr zu gewährleisten. 
Die Maßnahmen zur Kürzung der Öffnungszeiten werden stets mit Elternbeirat und dem 
Träger abgesprochen und erst anschließend umgesetzt.  
 
5.3. Unterstützung durch Fachkräfte unserer Partnerkindergärten 
 
In unserer Gemeinde unterhält der Träger Katholische Pfarrgemeinde St. Willibrord Kleve 
drei Einrichtungen: Die Arche Noah im Ortsteil Kellen, den Kindergarten St. Willibrord in 
Rindern und unseren, den Kindergarten St. Martin in Griethausen. 
Mit der Gemeindeleitung und dem Personalausschuss des Kirchenvorstandes ist 
vereinbart, dass sich die Einrichtungen bei Personalengpässen gegenseitig aushelfen, 
sofern dies die personelle Lage zulässt. Dies kann, nach Einschätzung der Lage vor Ort, 
kurzfristig passieren. Sollte es öfter oder über einen längeren Zeitraum zu solchen 
Aushilfen kommen, ist es ratsam, auf Kolleginnen oder Kollegen zurückzugreifen, die die 
jeweilige Einrichtung bereits kennengelernt haben.  
Hospitationen schon im Vorfeld können hilfreich sein und werden vom Träger durchaus 
unterstützt. 
 
6. Was bedeutet das konkret? 

 
Können alle präventiven Maßnahmen und Interventionen eine personelle 
Unterbesetzung in unserer Kindertageseinrichtung nicht verhindern, ist das 
Notfallkonzept eine wichtige Unterstützung für Mitarbeitende und Eltern. Es bietet 
Sicherheit im Umgang mit einer personellen Unterbesetzung und ermöglicht einen guten 
Umgang in einer schwierigen Situation.  
Zu beachten ist, dass die in unserem Haus tätigen Teilzeitkräfte unterschiedliche 
Beschäftigungsverhältnisse haben. Hier variiert der Stundenumfang.   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7. Handreichung zur chronologischen Verfahrensweise 

 
 

 

 Maßnahmen Verantwortlichkeit 

1 Kranke Mitarbeitende müssen sich am 
Tag morgens um 07.00 Uhr telefonisch 
in der Einrichtung abmelden. 

Alle Mitarbeitenden 

2 Feststellung der tatsächlichen 
Personalbesetzung für den Tag 

Leitung bzw. von der Leitung 
beauftragte Person 

3 Mögliche Verschiebung der 
Arbeitszeiten des tatsächlichen 
Personals  

Leitung bzw. von der Leitung 
beauftragte Person 

4 Müssen zur Sicherstellung der 
Aufsichtspflicht weitere Maßnahmen 
ergriffen werden? 

Leitung bzw. von der Leitung 
beauftragte Person 

5 Ja! Nach Aushilfe bei 
Partnerkindergärten anfragen 

Leitung bzw. von der Leitung 
beauftragte Person 

6 Ja! Öffnungszeiten müssen angepasst 
werden. Elternrat und Träger per Mail 
bzw. What`s App informieren! 

Leitung bzw. von der Leitung 
beauftragte Person 

7 Ja! (keine Hilfe zu bekommen) 
Notbetreuung muss ausgesprochen 
werden. Gruppen evtl. 
zusammenlegen. Elternrat und Träger 
per Mail bzw. What`s App informieren. 

Leitung bzw. von der Leitung 
beauftragte Person 

8 Ja! Die Aufsichtspflicht kann unter 
keinen Umständen aufrecht erhalten 
werden. Eine oder beide Gruppen 
müssen geschlossen werden. Elternrat 
und Träger per Mail bzw. What`s App 
informieren 

Leitung bzw. von der Leitung 
beauftragte Person 

9 Bei Schließung einer oder beider 
Gruppen Info ans Jugendamt, Herrn 
Koch und an den LVR, Frau Stutzer 

Leitung bzw. von der Leitung 
beauftragte Person 

10 Benachrichtigung der Eltern über die 
voraussichtliche Dauer der 
Notfallsituation 

Leitung bzw. von der Leitung 
beauftragte Person 

 

 


