
A  

Abholberechtigte 

Personen 

 

Kinder dürfen nur mit schriftlicher Vollmacht der 

Erziehungsberechtigten, einer dritten Person 

übergeben werden. 

Es sind keine telefonischen Absprachen möglich! 

Im Notfall kann eine E-Mail gesendet werden (bitte 

mit telefonischem Hinweis). 

 

 

AG‘s Die Pädagogen und auch externe Honorarkräfte 

bieten täglich unterschiedliche Angebote an. Die 

Angebote sind meist offen und frei wählbar. 

Anmeldungen für feste Gruppen werden rechtzeitig 

über die IKTB Seite bekannt gegeben. 

 

Allein nach Hause 

gehen               

 

Ihr Kind wird nur mit schriftlicher Erlaubnis nach 

Hause geschickt. Der Heimweg obliegt Ihrer 

Eigenverantwortung. 

 

Allergien / Atteste 

 

Eine Medikamentengabe ist nur mit einem aktuellen 

Attest des Arztes möglich. 

Bei Allergien ist eine schriftliche Mitteilung 

erforderlich. 

 

Antrag auf Betreuung Eltern, deren Kinder die IKTB besuchen möchten, 

müssen vorab mit der Gemeinde Michendorf einen 

Betreuungsvertrag abschließen. 

Das Onlineformular finden Sie auf der 

Gemeindeseite unter: Antrag auf Kita-Betreuung 

 

An- und Abmeldung Kinder müssen sich immer an- und abmelden und 

sich beim Heimgehen persönlich beim zuständigen 

Pädagogen verabschieden. 

Abholende Personen bitte nicht im Auto warten, wir 

müssen Sie kurz sehen. 

Wir bitten Sie, Ihr Kind in den Ferien bei 

Nichterscheinen bis 8.00 Uhr abzumelden/ zu 

entschuldigen. 



 

Anschriftenänderung 

 

Alle Änderungen, die Ihre Familie betreffen, sind 

bitte umgehend in der IKTB zu melden. 

Die Formulare finden Sie in unserem IKTB 

Downloadbereich. 

 

Aufsichtspflicht Die Aufsichtspflicht beginnt, sobald sich ihr Kind 

bei dem zuständigen Pädagogen persönlich 

angemeldet hat, dies geschieht direkt nach 

Unterrichtsschluss im Klassenraum. Die 

Aufsichtspflicht endet, wenn ihr Kind abgeholt ist, 

bzw. wenn es nach Absprache (Vollmacht) die 

IKTB verlässt.  

In der Frühbetreuung endet die Aufsichtspflicht, 

wenn das Kind die IKTB zum regulären 

Unterrichtsbeginn verlässt.  

Bei gemeinsamen Veranstaltungen mit Eltern, 

Erzieherinnen und Kindern innerhalb und außerhalb 

unserer Einrichtung, obliegt die Aufsichtspflicht 

den Eltern. 

 

Ausflüge Ausflüge in der IKTB finden in der Regel in den 

Ferien statt. Das entsprechende Programm mit allen 

Aktivitäten finden Sie auf unserer Homepage.  

 

B  

Betreuungszeiten 

 

Ihre Kinder werden in unserer Einrichtung im 

Ganztag betreut.  

Die Betreuungszeit für den Ganztag beinhaltet 

zusätzlich die Frühbetreuung von 6.00-7.20 Uhr 

und die Spätbetreuung von 16.00 bis 17.00 Uhr. 

Bitte geben Sie uns eine Information, wenn Sie die 

Früh- und/ oder Spätbetreuung in Anspruch 

nehmen. 

 

Beschwerde- 

Management 

Kinder und Eltern dürfen uns jederzeit und zu 

jedem Thema ansprechen. 

Wenden Sie sich gerne zuerst an den jeweiligen 

Bezugspädagogen. Wenn Ihr Anliegen nicht gelöst 



werden konnte, können Sie auch gerne das 

Leitungsteam ansprechen. 

 

Bus Die Kinder werden beim selbstständigen Erreichen 

des 14.00 Uhr- Schulbus und den nachfolgenden 

Schul- und Linienbussen durch die Pädagogen 

unterstützt. 

 

D  

Datenschutz Eltern dürfen weder im Haus noch auf dem 

Schulgelände filmen und fotografieren. 

Das Pädagogen-Team ist nicht zur Herausgabe von 

Daten anderer Kinder, Eltern und Mitarbeiter 

berechtigt. 

Gespräche jeglicher Art unterliegen der 

Schweigepflicht. 

Das Formular zur Einwilligungserklärung für IKTB 

Verwendung ist im IKTB Downloadbereich zu 

finden und muss ausgefüllt abgegeben werden. 

 

Datenblätter/ 

Dauervollmachten 

 

Die Gültigkeit umfasst immer ein Schuljahr. 

Bitte die neuen Vollmachten zu jedem 

Schuljahresanfang ausgefüllt in der IKTB abgeben. 

E  

Elterngespräche  

Donnerstags ist Leitungssprechstunde nach 

Terminvereinbarung. 

Kurze Tür- und Angelgespräche sind möglich, bitte 

denken Sie daran, dass wir in der Aufsicht sind. 

Individuelle Terminvereinbarungen für Gespräche 

sind jederzeit möglich. 

 

Elterninformationen Sie finden alle Informationen auf der 

Schulhomepage unter IKTB „Wilde Kienäppel“. 

 

Bitte informieren Sie sich regelmäßig, da wir nicht 

immer parallel E-Mails schicken. 

 



Essensversorgung Derzeitiger Essenanbieter ist die RWS 

Cateringservice GmbH. 

Die Mittagessenversorgung  muss durch die Eltern 

vertraglich mit RWS abgeschlossen werden. Der 

Vertag befindet sich auf der Schulhomepage zum 

Download. 

Ein kleines Frühstücksangebot (6.30-7.15 Uhr) in 

der Frühbetreuung und Vesper um 14.15 Uhr wird 

von der Gemeinde getragen. 

 

F  

Ferien  

Für jede Ferienzeit gibt es Bedarfsabfragen über ein 

Formular auf unserer Homepage und per E-Mail 

(bitte bis Anmeldeschluss einreichen!) 

Außerdem steht für die aktuellen Ferien immer ein 

Ferienprogramm mit allen Aktivitäten und 

wichtigen Informationen auf unserer Seite. 

 

Feste  

Traditionelle Feste finden in Zusammenarbeit mit 

der Schule statt und werden auf der Schulhomepage 

bekannt gegeben. 

 

Fundsachen  

Jeden letzten Freitag im Monat stellen wir unsere 

Fundsachen-Tonne vor die IKTB, mit der Bitte 

nach Verlorenem zu schauen. Danach gehen die 

Sachen in die Sammelstelle der Schule und werden 

nach einer gewissen Zeit gemeinnützig gespendet. 

Beschriften Sie die Sachen Ihrer Kinder bitte! 

 

Freitag Freitags dürfen die Erst- und Zweitklässler bereits 

nach dem 2. Block, um 11.20 Uhr, abgeholt werden. 

Im Mittagsband ist eine Abholung ungünstig, dann 

bitte nach der Pause um 12.20 Uhr oder regulär ab 

13.50 Uhr. 

Die Pädagogen sind mit den Kindern nach der 

Pause häufig im angrenzenden Wald unterwegs, so 

dass zwischen 12.30 und 13.50 Uhr eine Abholung 

schwierig ist. 



 

G  

Gremien Kitaausschuss, Kinderrat  

 

Garten Der Schul- und IKTB-Garten steht auch am 

Nachmittag als AG zur Verfügung. Herr Sachse ist 

gern Ansprechpartner. 

 

Geburtstage Geburtstagskinder werden namentlich (Vorname) in 

der IKTB ausgehangen. Gefeiert wird meist vorab 

im Klassenverband. Gerne können 

Geburtstagskinder auch für den Nachmittag etwas 

mitbringen.  

 

Getränke Stehen in Form eines Wasserspenders in der IKTB 

jederzeit bereit. In den warmen Monaten ist 

außerdem ein Getränkewagen (mit Wasser) im 

Außengelände zur freien Verfügung. 

 

Garderobe Die Kinder lassen ihre Mappen bis 15.00 Uhr in der 

Schule (Garderobe oder Spind). 

 

H  

Haftung Für Wertsachen jeglicher Art wird keine Haftung 

übernommen. 

 

Handy Die Benutzung von Handys ist nur nach Absprache 

mit einem Pädagogen möglich (z. B. Buskinder). 

 

Hausordnung Diese wird Ihnen zum Schuleintritt Ihrer Kinder 

ausgehändigt. 

 

Hausaufgaben Werden in dem ersten Teil der IL- Zeit erledigt.  

 

Ein Lernbüro steht ab Klasse 3, an den Tagen ohne 

IL- Zeit, von 14.10-14.55 Uhr in der Schule zur 

Verfügung. 

 



Hausschuhe Feste Hausschuhe (keine Clogs) bitte mit Namen 

kennzeichnen (für die Schule braucht es extra 

Hausschuhe). 

Die Hausschuhe gehören beim Verlassen der IKTB 

in den Stoffbeutel an der Garderobe. 

Bitte kontrollieren Sie in regelmäßigen Abständen 

den Zustand/ die Größe der Hausschuhe Ihres 

Kindes und tauschen Sie diese gegebenenfalls aus. 

 

I  

IKTB Steht für Integrierte Kindertagesbetreuung. Da wir 

die Kinder nicht ausschließlich nach dem 

Schulschluss begleiten und betreuen, sondern 

bereits vor Schulbeginn, unterstützend während der 

Schulzeit im Unterricht, während der Pausen und 

ergänzend im sozialpädagogischen Bildungsauftrag 

in der IL Zeit, sind wir kein Hort im klassischen 

Sinne, sondern voll integriert als IKTB. 

 

Informationspflicht 

 

Als Eltern sind Sie verpflichtet uns alle wichtigen 

Informationen zu Ihrem Kind mitzuteilen. 

Dazu zählen z. B.: 

- Allergien 

- Krankheiten 

- Adressänderungen und Rufnummeränderungen 

- besondere Lebenssituationen 

Diese Informationen unterliegen dem Datenschutz. 

 

K  

Kinderrat Der Kinderrat vertritt die Interessen der Kinder in 

der Schule und in der IKTB. 

 



Kleidung 

 

 

Bitte achten Sie auf witterungsgerechte Kleidung, 

da wir uns viel draußen aufhalten. Das Tragen von 

langen Schals/Tüchern, Kordeln, langen Ohrringen 

und Ketten ist aus unfalltechnischer Sicht verboten. 

Konflikte …gehören dazu und werden von uns zugelassen. 

Kinder sollen selbst üben/ lernen Konflikte 

auszutragen und werden von den Pädagogen dabei 

begleitet. 

 

Konzeption 

 

 

Ist die Grundlage für die Umsetzung und Gestaltung 

des Bildungs- und Erziehungsauftrages der 

Einrichtung. Unsere Konzeption befindet sich 

momentan in der Evaluation und steht bald zur 

Verfügung. 

 

Krankheit 

 

 

Erkrankte Kinder gehören nicht in die Einrichtung! 

Ansteckende Krankheiten (Infektionskrankheiten) 

müssen uns mitgeteilt werden.  

https://mbjs.brandenburg.de/sixcms/media.php/5527/infektione
n_de_web.pdf 

Bitte entschuldigen Sie Ihr Kind auch in der IKTB. 

 

M  

Medikamentengabe 

 

In der Einrichtung werden Medikamente nur mit 

einem aktuellen Attest des Arztes verabreicht. 

N  

Notfalladressen 

 

…benötigen wir, wenn die Erziehungsberechtigten 

nicht erreichbar sind. Die von Ihnen festgelegten 

Personen müssen alle Entscheidungen für das Kind 

treffen dürfen. 

 

Natur Wir nutzen die Natur, die uns umgibt, oft und 

regelmäßig. Bitte geben Sie immer 

wetterentsprechende Kleidung mit. Des Weiteren 

kontrollieren Sie Ihre Kinder bitte auf Zecken und 

Spuren des Kiefernprozessionsspinners (ähnlich 

Eichenprozessionsspinner). 



O  

Öffnungszeiten Die Frühbetreuung öffnet um 6.00 Uhr, die 

Spätbetreuung schließt um 17.00 Uhr. 

 

P  

PädagogInnen Klasse 1-4 hat feste Bezugspädagogen, die 

Hauptansprechpartner für die Kinder und Eltern 

sind. 

 

Partizipation Für uns ein wichtiger Bestandteil unserer Arbeit, 

Kinder, aber auch Eltern in die 

Entscheidungsprozesse einzubeziehen und 

mitgestalten zu lassen. 

 

Q  

Qualitätsmanagement Wir sind stets im Evaluierungsprozess und freuen 

uns über Ihre Rückmeldungen. Unterstützen Sie uns 

mit Kritik, Anregungen und positivem Feedback. 

 

R  

Regeln Werden mit den Kindern zusammen erarbeitet und 

aktualisiert. 

 

Rechte von Kindern Die UN-Kinderrechtskonvention ist grundsätzlicher 

Bestandteil unserer pädagogischen Arbeit. 

  

https://www.kindersache.de/bereiche/wissen/politik

/was-ist-die-un-kinderrechtskonvention 

 

S  

Spiel Freies Spiel fördert die Fantasie und Kreativität. 

Neben freiwilligen Angeboten dürfen Kinder am 

Nachmittag frei Spielen und selbst entscheiden, was 

ihnen Spaß macht und worauf sie Lust haben. 

 

Schließtage Werden drei Monate vorher angekündigt und 

dienen der Weiterbildung des Gesamtteams. 

 

Stecktafel Im Eingang des Gebäudes befindet sich eine 

Stecktafel, auf der die Kinder durch Einstecken von 

Karten kennzeichnen, wo sie sich aufhalten. Bei der 



Abmeldung übergeben die Kinder die Karte bei der 

persönlichen Verabschiedung an den Pädagogen. 

 

 

T  

Tagesablauf 6.00 Uhr: Beginn der Frühbetreuung 

 

 7.20 Uhr: Übergabe an die Schule auf dem Hof 

 

 7.50 Uhr: Unterrichtsstart (Klasse 1 und 2 werden 

im ersten Block (3x wöchentlich) zusätzlich von 

dem Bezugspädagogen begleitet 

 

 7.50 Uhr-13.50 Uhr: Unterrichtszeit und IL (wenn 

3. Block IL, dann in Zusammenarbeit mit 

Bezugspädagogen) 

 

 13.50 Uhr: Übergabe im Klassenraum an den 

Bezugspädagogen, danach Wechsel in den 

Nachmittagsbereich 

 

 14.15 Uhr: Vesper 

 

 14.30 Uhr: Start der Angebote und des Freispiels 

 

 17.00 Uhr: Schließung der IKTB 

 

Unfälle 

 

Bei einem Unfall in der IKTB mit anschließendem 

Arztbesuch (Durchgangsarzt!), muss innerhalb von 

3 Werktagen die Unfallanzeige in der Einrichtung 

eingegangen sein. 

 

Unwetter Bei Unwetterwarnung holen Sie Ihr Kind bitte ab. 

Wir schicken aus Sicherheitsgründen kein Kind 

nach Hause. 

 

Urlaub 

 

Auch Kinder brauchen Urlaub von der Schule und 

der IKTB. Deshalb wünschen wir uns für Ihr Kind 

zwei zusammenhängende Wochen Urlaub im Jahr. 

 

Vollmachten Entnehmen Sie bitte dem IKTB Downloadbereich 

und aktualisieren diese selbstständig. 



 

Bei Fragen sprechen Sie uns gerne jederzeit an. Weitere Informationen finden Sie auf unserer 

Homepage! 


