Handlungsplan bei Personalunterschreitung 
der Kita Fuchsbau, Am Westring 4, 55291 Saulheim
Die Kita wird die vorgegebenen Excel-Tabellen des Landesjugendamtes zur Dokumentation benutzen.
Anwesenheitslisten der Gruppen und die „Nova Time“ Zeiterfassung belegen die Anwesenheit bzw. Fehlzeiten von Kindern und Personal. Aktuell verteilen sich die, laut Betriebserlaubnis genehmigten 8,02 Stellen auf 12 Personen.
Der „Bereich Grün“ stellt erfahrungsgemäß den normalen Alltag dar. Eine Personalunterschreitung bis zu 1,5 Stellen durch Urlaub, Überzeitenabbau, Fortbildung oder Krankheit ist im Haus möglich. Folgende Aspekte müssen auf Durchführung überprüft werden:
· bei geplanten Ausfällen wird der Dienstplan im Voraus umgestalten, auf die Einhaltung in Bezug auf Randzeiten ist zu achten (Frühdienst, Spätdienst, Mittagsdienst) 
· Übertragung von Diensten an die Auszubildende (duale Ausbildung im 1.Jahr) im zugelassenen Rahmen
· Teilnahme an FoBi / AG / Tagungen 
· Fachkraft- Kind- Relation, ev. Einsatz in einer anderen Gruppe 
· Angebot ggf. verschieben oder mit Ersatzperson durchführen
Der „Bereich Gelb“ erfordert eine Umstrukturierung des normalen Alltag. Sollte eine Personalunterschreitung von 2,5 Stellen im gesamten Haus eintreten, ergibt sich der gelbe Bereich des Handlungsplanes. Folgende Aspekte müssen auf Durchführung geprüft werden:
· Dienstplan anpassen
· Teilnahme an Fortbildungen / AG / Tagungen überprüfen
· Stornierung von Freizeitausgleich/ freiwilliger Verzicht auf Urlaub
· Aufstockung der Arbeitszeit
· Reduzierung/Ausfall von Angeboten/Projekten
· Wegfall von Vorbereitungszeit der Erzieher
· Wegfall von Bürozeit der Leitung
· Wegfall von Elterngesprächen
· Vertretungen aus anderen Gruppen
· Einsatz von Vertretungskräften

· Einschränkungen von Eingewöhnungen
Tritt der „Bereich Orange“ ein, ist sorgsam abzuwägen, ob die Beziehungsarbeit und Aufsichtspflicht noch gewährleistet werden können.
Sollte eine Personalunterschreitung von 3,5 Stellen im gesamten Haus eintreten, ergibt sich der orangene Bereich des Handlungsplanes. 
Der Träger wird telefonisch und per E-Mail informiert und es geht eine Meldung an das JA und eventuell auch LJA weiter. Elternausschuss und Eltern werden (persönlich oder per Mail) informiert.
Außer den Aspekten des „Gelben Bereiches“ muss noch folgendes in Erwägung gezogen und auf Durchführung geprüft werden:
· Kürzung der Öffnungszeiten von Frühdienst (7.30-8.00 Uhr) und Spätdienst (Mo- Fr 16.00-16:30 Uhr)
· Einrichtung von Notdienstgruppen mit eingeschränkter Öffnungszeit (7.30-12:15 Uhr), Pausenzeiten müssen eingehalten werden
· Schließung von einzelnen Gruppen z.B. die der Jüngeren Kinder, wenn keine Bezugsperson mehr anwesend sein kann
· Verzicht auf Neuaufnahmen/Eingewöhnung von 1-3Jährigen. Bei älteren Kindern kann es Ausnahmen geben.
Eine Zusammenlegung von Gruppen, auch im Freispiel, wird in dieser Phase unter Berücksichtigung der max. Gruppengröße unerlässlich.
Der „rote Bereich“ tritt erfahrungsgemäß durch massive Erkrankung des Personals ein. Die kurzfristige Notsituation entsteht durch Ausfall von Personal der Gruppe U3, Ausfall von Ganztageskräften, bzw. im Früh- und Spätdienst. Die Anzahl ist abhängig von den Wochen-Std. der verschiedenen Personen und der Zugehörigkeit in den verschiedenen Altersgruppen (ab 4 Stellen). In der Folge kommt es zur Schließung der kompletten Einrichtung.
In diesem Falle sind:
·  Träger, JA, LJA und Elternausschuss zu informieren
·  Eltern sind über diese Notlage eventuell auch telefonisch in Kenntnis zu   setzen
·  Bei Epidemien ist das Gesundheitsamt zu benachrichtigen
