
Maßnahmenplan für personelle Engpässe 

Kath. Kita St. Alban, Bodenheim 

 

Um eine gute pädagogische Betreuung der Kinder, sowie das Kindeswohl und die Aufsichtspflicht in 
unserer Kita zu gewährleisten, müssen in der Gestaltung des Dienstplans/Arbeitsalltags auch Zeiten 
personeller Engpässe Beachtung finden. 

Fehlzeiten des Personals ergeben sich durch: 

- Krankheit 
- Fortbildung 
- Urlaub 
- nicht besetzte Stellen 

Mögliche Maßnahmen, die wir zur Bewältigung des Personalengpasses ergreifen können/müssen: 

- Minderung/Wegfall von Teilen des pädagogischen Angebots 
(z.B. Ausflüge, Nanu-Nana-Tag …) 

      -     Urlaubssperre für neuen Urlaub während der Zeit des Personalengpasses 

     -     Verschiebung von Dienstzeiten der Teilzeitkräfte (Vor- und Nachmittag) 

     -     Verschiebung von Pausen 

     -     Verschiebung von geplantem Abbau von Mehrarbeitsstunden 

     -     Wegfall von Verfügungszeiten 

     -     Externe Vertretungskräfte werden eingesetzt (falls vorhanden) 

     -     Ausfall von gebuchten Fortbildungen, auch wenn dem Träger dadurch Kosten          

           entstehen 

-  Gruppenzusammenlegung 
- Reduzierung der Öffnungszeit 
- Reduzierung der zu betreuenden Kinder (Notgruppe) 
- Schließung der Einrichtung 

Für unser Haus gelten aufgrund der Konzeption folgende Regelungen: 

- Außerhalb der Ferienzeiten dürfen 2, nach Absprache und Ausnahme auch 3 Erzieherinnen in 
Urlaub oder auf Fortbildung gehen 

- Praktikanten sind nicht im Notfallplan zu berücksichtigen. Sie können aber zur 
Aufrechterhaltung der Kita anteilig mit eingesetzt werden. 

- Bei vollen Kinderzahlen sollte jede Gruppe in der Kernzeit am Vormittag mit 2 Fachkräften 
besetzt sein In der Mittagszeit benötigen wir 8 Personen, davon 6 Fachkräfte, am Nachmittag 
3. Praktikanten werden zur Unterstützung beim Essen und am Nachmittag eingesetzt. Von 
14.30 Uhr bis 16.30 Uhr müssen 2 Fachkräfte im Haus sein. 

- Bei Personalengpässen fallen zusätzliche Angebote, z.B. Ausflüge aus. 
- Die Unterschreitung des Mindestpersonalschlüssels berechtigt zur Schließung des 

Kindergartens ab 14.30 Uhr. Vorher ist zu prüfen ob: 
a) eine TZ-Kraft den Dienst übernehmen kann, 
b) Absehbar ist, dass weniger Kinder kommen werden (Schulferien), 

 



- Praktikanten, FSJ, TZ-Ausbildenden sind in der Anfangszeit und je nach Erfahrungsstand und 
Einschätzung der Anleiterin und Leiterin bis max. 50% zur Unterstützung einer Fachkraft 
einzuplanen. 

- Bei geplantem Urlaub oder Fortbildungen sind alle notwendigen Verschiebungen schon im 
Dienstplan geregelt und abgesprochen. 

Stufen unseres Notfallplans: 

1. Stufe: 

1-2 Fachkräfte fehlen (zu den 2, die evtl. Urlaub, Fortbildung haben) 

a) Wie viel Fachkraftstunden fallen für welchen Zeitraum aus? 
b) Wie viele Kinder sind voraussichtlich anwesend? 
c) Sind Frühdienst, Spätdienst, Mittagsdienst, Nachmittagsdienst abgedeckt, Vertretungen 

gefunden? 
d) Verschiebung der Pausen, Anordnung von Überstunden 
e) Wer kann aus dem Urlaub geholt werden, da er seine Abrufbarkeit angekündigt hat? 
f) Sofortiger Einsatz einer Vertretungskraft. 
g) Eltern informieren und bitten Kinder wenn möglich zu Hause zu betreuen. 

 

 

2. Stufe: 

3 zusätzliche Fachkräfte fehlen (zu den 2, die evtl. Urlaub, Fortbildung haben). Bei einer Belegung von 
60 Kindern müssen mindestens 5 Erzieherinnen anwesend sein. 

Alle Maßnahmen der Stufe 1 sind ergriffen worden. 

a) Leitung uns stellvertretende Leitung sind befugt ab dem 1. Tag Vertretungskräfte einzusetzen, 
um den Betrieb aufrecht zu erhalten. 

b) Ist keine Vertretungskraft einzusetzen, muss die Öffnungszeit reduziert werden oder ggf. eine 
Notgruppe eröffnet werden. 

c) Der Träger ist im Vorfeld, bzw. umgehend zu informieren. Das Ergebnis ist ebenfalls dem 
Elternausschuss mitzuteilen. 

 

3. Stufe: 

Es sind nur noch 3 Fachkräfte im Haus. Eine Betreuung bis maximal 36 Kinder ist möglich. Alle 
Maßnahmen der Stufen 1 und 2 wurden ausgeschöpft. 

a) Eine Notgruppe wird eingerichtet. Die Kinderzahl beträgt maximal 36 Kinder. Die Möglichkeit 
einer Notbetreuung hängt von der Solidarität der Eltern ab. Kinder, deren Eltern eine andere 
Betreuungsmöglichkeit haben, sollen die Einrichtung in dieser Zeit nicht besuchen. Der Träger 
entscheidet in Absprache mit der Leitung, wer diese Notgruppe besuchen kann. Die Dauer der 
Notbetreuung wird außen an der Eingangstür der Einrichtung ausgehängt. 

b) Personal, das bei einer Schließung noch zur Verfügung steht, hat folgende Aufgaben, bzw. 
Optionen: 

- Urlaub oder Überstunden abbauen 
- Desinfektion der gesamten Einrichtung, inkl. Mobiliar (3-4 Tage) 
- Aufräumen der Abstellräume 
- Lesen von Fachliteratur 
- Ausarbeitung weiterer Konzepte und QM Themen 
c) Alle Arbeiten während der Schließzeit müssen dokumentiert werden. 

 



Folgende Personen und Institutionen müssen über Einschränkungen der 
Öffnungszeiten, Notgruppe oder Schließung der Einrichtung informiert werden: 

- Träger, Elternausschussvorsitzende/r, Pädagogische Fachberatung, Landesjugendamt, 
Kreisjugendamt. 

 

 

Die Meldung ist Aufgabe der Leitung oder der stellvertretenden Leitung. Die Meldung erfolgt 
per Mail, um einen schriftlichen Nachweis zu haben. Hierbei wird der Träger in Kenntnis (CC) 
gesetzt. 

Die Eltern erhalten mit dem Aufnahmevertrag eine Information über den Notfallplan. Sie 
unterzeichnen ein Formular, in dem sie sich festlegen, ob sie im Notfall eine andere Betreuung 
für ihr Kind haben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stand 4.08.2021 

 

 

 



Kenntnisnahme: 

Personelle Engpässe können im Kindergarten auftreten. Um in einen solchen Fall 
schnell reagieren zu können, bitten wir Sie, als Eltern, uns bei der Umsetzung des 
Notfallplanes im Rahmen Ihrer Möglichkeiten zu unterstützen. 

 

                                                   Ich habe den Notfallplan zur Kenntnis genommen                           

                                                 und bin über die einzelnen Schritte informiert. 

 

                                                       Ich habe im Notfall die Möglichkeit mein Kind   

                                                  anderweitig zu betreuen. 

 

                                                        Ich habe im Notfall keine Verwandten, Freunde,  

                                                 Nachbarn, die mein Kind betreuen könnten. 

 

                                                    Ich kann im Notfall ein Kind betreuen. 

                                                          Name…………………………………... 

                                                       

 

Diese Angaben helfen uns im Notfall eine Telefonliste von den Eltern vorliegen zu 
haben, die mit großer Wahrscheinlichkeit ihr Kind anderweitig betreuen können und 
die Eltern, die uns im Notfall unterstützen könnten. 

 

Herzlichen Dank! 

 

 

___________________________________________________________________ 

Name des Kindes                                                                                       Unterschrift            


