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Handbuch fiir
Kindertagesstatten

1. Vorstellung des Tragers:

Die Firma Inclusia bietet als privater Trager, mit der langjdhrigen Erfahrung des
Geschaftsfihrers Helmut Bauer, den organisatorischen und fachlichen Rahmen fir die
Integrationsarbeit. Im Sommer 2018 erweitert Inclusia den Aufgabenbereich in der Inklusion.
Es werden ambulante Integrationshilfen nach §§ 53, 54 Abs.1, Nr.1 SGB XII fur Kinder und
Jugendliche angeboten. Diese neue Abteilung nennt sich ,Auxilia“ (lat. helfende Hand).

Die Leitung des Schulteams tibernimmt Ulla Marggrander, Integrationspadagogin.
umarggrander@inclusia.de  0157-81 959 226
Die Leitung des KiTa-Teams Gbernimmt Meike Bastik, Dipl.-Sozialarbeiterin.

mbastik@inclusia.de 0152-52 092 574

Eine Beratung von Kindertagesstatten ist grundsatzlich auch ohne vorhandene Kostenzusage
moglich. Gerne kdnnen Sie sich an uns wenden und wir unterstiitzen Sie und die Eltern, die
den Antrag fur Ihr Kind stellen méchten.

2. Was bringen wir mit?

Das Team von Auxilia setzt sich aus Assistenz- und Fachkraften mit den unterschiedlichsten
Ausbildungen und Praxiserfahrungen zusammen. Alle Mitarbeiterinnen haben langjahrige
Erfahrung in der Integrationsarbeit.

Ein erweitertes Flihrungszeugnis liegt uns vor.

Wir legen Wert auf Teamfahigkeit, Flexibilitdat, Empathie, ehrliches und transparentes
Arbeiten. Das Zusammenspiel von Integrationskraft und Kind findet auf vielen verschiedenen
Ebenen statt. Es spielen die fachliche Qualifikation und das zwischenmenschliche Miteinander
eine wichtige Rolle.
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3. Was ist das Ziel der ambulanten Integrationshilfe?

Wir mochten den Besuch des Kindes in lhrer Einrichtung erméglichen und unterstiitzen. Durch
die Zusammenarbeit mit den Erzieherlnnen soll eine Teilhabe an der Gemeinschaft in der KiTa
gewadhrleistet sein.

4. Wie ist der Ablauf zu Beginn der MaRhahme?

In einem Erstgesprach mit allen Beteiligten werden die im Teilhabeplan bzw. Hilfeplan
festgelegten Ziele besprochen.

Die Eltern unterschreiben eine Schweigepflichtentbindung, damit die I[-Kraft mit
Erzieherlnnen, Therapeutinnen, Arztinnen etc. bei Bedarf Kontakt aufnehmen kann. Der
regelmalige Austausch zwischen allen Beteiligten ist uns wichtig. Eine Kopie kann der KiTa
ausgehandigt werden.

Die Betreuungszeiten des Kindes in Bezug auf die Integrationskraft werden festgelegt, bei
Bedarf missen Pausenzeiten gekladrt werden.

Die Ferienzeiten und weitere SchlieBzeiten der Einrichtung sollten der I-Kraft umgehend
mitgeteilt werden, da sie zu diesen Zeiten Urlaub nehmen muss.

Bei Fehlzeiten des Kindes ist die I-Kraft bemUht diese, falls moéglich, nachzuarbeiten. Das ist
jeweils nur innerhalb eines Monats maoglich.

Bei Fehlzeiten der I-Kraft sollte das Kind trotzdem die Einrichtung besuchen. Die I-Kraft
informiert die Teamleitung, die Eltern und die Einrichtung. In Einzelfdllen kann eine
individuelle Vertretungslosung angeboten werden. Dann wird eine Vertretungskraft, die
vorher eingearbeitet wurde, zeitweise eingesetzt.

Der Arbeitszeitnachweis wird von der I-Kraft gefiihrt und muss am Monatsende von der
Einrichtung unterschrieben und abgestempelt werden. Er dient zur Abrechnung mit dem
zustandigen Kostentrager.

Organisatorisches:

- Wer ist Ansprechpartner fir die I-Kraft?
- Gibt es bereits Handreichungen fiir die Zusammenarbeit?
- Wenn vorhanden bitten wir um ein Exemplar des Konzeptes oder Leitbildes der KiTa.
- Vorstellung der I-Kraft im Team (Vorschlag eines personliches Aushanges)
und in der Gruppe des I-Kindes

- Benotigt die I-Kraft einen Schlissel? (z.B. Zugang zum Turn- oder Materialraum, AuRen-
gelande...)

- Hausordnung aushandigen

- Vorgehensweise bei Notfallen absprechen
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5. Was kdnnen Aufgaben einer Integrationskraft in Kindertagesstatten und Schulen sein?

(aus gem. Empfehlungen des MASFG, MBJV sowie der KSV incl. Fortschreibung vom
15.9.2006)

Pflegerischer Bereich

Hilfe beim An-, Aus- und Umziehen

Hilfe beim Toilettengang oder bei der Versorgung mit Windeln, Toilettentraining
Unterstiitzung beim Waschen oder Duschen und beim Zdhneputzen
Unterstiitzung bei Umlagerungen

Assistenz beim Transport mit dem Rollstuhl

Lebenspraktische Aufgaben

Hilfe zur Selbsthilfe und Unterstiitzung der Selbststandigkeit

Assistenz beim An- und Auskleiden

Hilfe bei der Orientierung im Schulgelande oder beim Wechsel des Unterrichtsraums
Unterstiitzung bei der Nahrungsaufnahme, Hilfe beim Essen und Trinken

Training beim Umgang mit weiteren Hilfsmitteln

Angemessene Unterstlitzung bei der Bewaltigung von Wegen mit Hilfsmitteln

Betreuung und Unterstiitzung im KiTa-Alltag

Strukturierung des Alltags

Unterstiitzung bei der Kontaktaufnahme

Erklarung von Verhalten / Signalen von anderen Kindern
Hilfe und Impulse bei der Umsetzung von Aufgaben
Hilfestellung bei der Interaktion mit anderen Kindern
Eigenstandiges Spielen fordern

Adaquate Unterstitzung im kreativen Bereich

6. Vorgehen bei Konflikten / Beschwerden:

Unsere Mitarbeiterlnnen ersetzen keine Lehrkrafte, Erzieherlnnen und Therapeutinnen
sondern arbeiten vertrauensvoll, transparent und flexibel zusammen.

Sollte es Konflikte oder Probleme geben bitten wir die Beteiligten zeitnah zu einem
gemeinsamen Gesprach, um zu einer einvernehmlichen Losung zu kommen.
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7. Wie sichern wir die Qualitdt unserer Arbeit?

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Die Mitarbeiterlnnen flihren einen monatlichen Arbeitszeitnachweis der geleisteten
Stunden.

Wir dokumentieren unsere Arbeit und erstellen fristgerecht Entwicklungs- und/oder
Zwischenberichte, sowie Teilhabeplane (THPs).

Begleitung der Mitarbeiterlnnen bei besonderen padagogischen Fragestellungen oder
Herausforderungen. Ziel der Begleitung ist Verbesserung der Betreuungsqualitat.

Wir unterstlitzen die Mitarbeiterlnnen in der Zusammenarbeit mit Eltern. Elternarbeit
ist uns sehr wichtig.

Wir arbeiten mit allen beteiligten Institutionen, Therapeuten und Arzten zusammen.
Regelmalliige Teambesprechungen dienen der Abstimmung und der Reflexion der
Arbeit.

Regelmalliige Supervision der Mitarbeiterinnen werden extern und intern von
entsprechenden Fachkraften angeboten. Die Teilnahme ist verpflichtend fir die
Mitarbeiterinnen.

Regelmaliger Kontakt und Besuche der Leitung von Inclusia in den Einrichtungen, tragen
erheblich zum positiven Austausch unter den Beteiligten bei.

Fallbesprechungen sind Standard, um Konflikte anzusprechen und zeitnah zu I6sen.
Beschwerden sind jederzeit im persdnlichen Gesprach mit der Geschaftsfihrung von
Inclusia moéglich, per Mail oder Post bzw. direkt beim zustandigen Kostentrager.

Der Schutzauftrag gemaB §8a SGB VIII wird ebenfalls wahrgenommen. Eine
Vereinbarung dazu wird mit dem zustdandigen Jugendamt abgeschlossen. Alle
Mitarbeiterlnnen von Inclusia sind darliber informiert und werden gemall der
Vereinbarung sofort aktiv und schalten den jeweiligen Kostentrdager ein bzw.
Kinderschutz ein.

Etwaige kostenverursachende Leistungen auBerhalb der Leistungs- und
Entgeltvereinbarungen werden bei Bedarf gesondert beim jeweiligen Kostentrager
beantragt. Eine Leistung erfolgt dann nach Genehmigung und Finanzierung.

Die eingesetzten Mitarbeiterinnen von Inclusia werden gemaR ihrer Qualifikation als
Fachkrafte oder Assistenzkrafte beschaftigt.

Besprechungen, Supervision bzw. Elterngesprache finden in der Verwaltung der Fa.
Inclusia in der LohstraBe 8 in Wormes statt. Alle technischen Hilfsmittel sind vorhanden.
Bei Bedarf finden auch Hausbesuche nach Absprache statt.

Fir groRere Schulungen etc. werden entsprechende Blirordaumlichkeiten angemietet.
Ein Mitarbeiterinnen -Handbuch enthalt alle fiir die Arbeit notwendigen Arbeitsschritte
und Prozesse. Dies gilt flr die Arbeit mit dem Klienten, den Eltern und dem Arbeitgeber.
Dieses Mitarbeiterlnnen -Handbuch ist als Anlage Bestandteil des Arbeitsvertrages.
Sobald die Mallnahme von den jeweiligen Kostentrdagern genehmigt wurde und die
Integrationshilfe umgesetzt werden kann, wird ein Elternhandbuch an die
Leistungsnehmer lbergeben. Im Elternhandbuch sind alle Abldufe der Zusammenarbeit
zwischen Inclusia und dem Leistungsnehmer festgehalten. Bei Bedarf wird es individuell
erganzt.
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Worms, 4.11.2018

Helmut Bauer

Geschaftsfihrung ,Inclusia”

=BInclusia
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