
       Leitfaden für  

MitarbeiterInnen + PraktikantInnen 

 im Hort Konkordienstraße 
 

Qualitative und hochwertige Betreuung von Mitarbeiter*innen + 
Praktikant*innen setzt Ihre Mitarbeit voraus. 

• Sie sind neugierig auf die Arbeit mit den Kindern und dem Team und absolvieren Ihr Praktikum mit 

großer Freude? Neben Ihrer pädagogischen Arbeit fühlen Sie sich auch für Ordnung und Sauberkeit 

verantwortlich, denn in einem gepflegten Umfeld macht die Arbeit erst richtig Spaß? 

Dann heißen wir Sie ganz herzlich willkommen. 

• Zur Bewerbung übersenden Sie der Leiterin ein Motivationsschreiben und eine Zeugniskopie. 

• An Ihrem 1. Praktikumstag beginnen Sie um 8.30 Uhr Ihren Dienst, bringen einen Steckbrief in A5 und 

feste Hausschuhe mit. Sie erhalten alle notwendigen Schlüssel und geben diese nicht aus der Hand. 

• In der ersten Woche nutzen Sie den Vormittag, um den Einarbeitungs-, QM- und Belehrungshefter 

durchzuarbeiten, um die Werte, Normen und wichtigsten Regelungen kennenzulernen. 

• Von Ihrem/r MentorIn oder PraxisanleiterIn erhalten Sie den Dienstplan. Um einen reibungslosen 

Tagesablauf zu gewährleisten, erscheinen sie täglich 5- 10 Minuten vor Dienstbeginn und verlassen 

die Einrichtung erst nach Dienstende. 

• Beim Betreten des Hauses melden Sie sich durch die Begrüßung bei der Leiterin an sowie beim Team 

im Haus. Sie verabschieden sich bei ihrem/r AnleiterIn/ MentorIn. 

• Sollte Sie sich einmal verspäten, melde Sie sich umgehend telefonisch in der Einrichtung. Eine 

Krankmeldung erledigen Sie vor ihrem Dienstbeginn bzw. bis spätestens 8 Uhr telefonisch. 

• Die technischen Geräte (Computer, Laptop, Tablet) dürfen Sie zur Vorbereitung und für Recherchen 

nutzen. Der Drucker darf dienstlich genutzt werden. Persönliche oder schulische Unterlagen drucken 

Sie zu Hause aus.  Ihr Smartphone nutzen Sie während Ihrer Arbeitszeit gar nicht. 

• Sie halten sich an den Datenschutz und die Schweigepflicht. 

• Bei Unsicherheiten, Fragen oder Kritik können Sie sich jederzeit an jedes Teammitglied wenden. 

Außerdem können Sie den Alltag der Einrichtung durch besondere Gaben, Talente und Ideen 

bereichern. 

• Sie sind stets bemüht, Vorbild zu sein und Verantwortung zu übernehmen. 

• Sie wertschätzen Kinder, Eltern und das Team und freuen sich andersherum ebenfalls darüber. 

• Gegenseitiges Vertrauen, Ehrlichkeit und offene Kommunikation sind für Sie selbstverständlich. 

• Interesse an ihrem Arbeitsfeld, Engagement und Leistungsbereitschaft sind für Sie von großer 

Bedeutung. 

• Im Interesse der Außenwirkung achten Sie auf geeignete Kleidung und ein gepflegtes Äußeres. 

 

Wir bieten ihnen: 

• engagiertes Fachpersonal 

• Zeit und Interesse an der Ausbildung von angehenden ErzieherInnen oder der Einarbeitung neuer 

MitarbeiterInnen 

• wöchentliche Reflektionsgespräche 

• ein offenes, reflektionsbereites, kommunikatives und kritikfähiges Team 
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