Senatsverwaltung fur Bildung, Jugend und Familie

Was muss ich tun, damit Quereinsteigende auf den Personalschliissel meiner Einrichtung

angerechnet werden.

Personalmeldungen haben in der Regel den Status Freigegeben. Eine Ausnahme bilden die

Personalmeldungen der Gruppe der Quereinsteiger/innen.

be

Stand August 2020

Um eine Anrechnung auf den Personalschliissel zu gewahrleisten gehen sie bitte wie folgt vor.

1. Uberpriifung der Personaldaten im Trigerportal unter dem Reiter ,,Meldungen”

Uberpriifen Sie zunichst, ob Sie das gesamte piadagogische Fachpersonal und alle bereits in der
Einrichtung tatigen Quereinsteigenden im Tragerportal hinterlegt haben und stellen sicher, dass
diese Daten auf dem aktuellen Stand sind. (Diese Daten bilden die Grundlage fiir die Berechnung der

Quereinsteigerquote der jeweiligen Einrichtung)

BETREUUNG ANMELDUNG BUT VEROFFENTLICHUNGEN MELDUNGEN EINSTELLUNGEN DASHBOARD

Personal

QVW-Tag

Personalmeldung far Einrichtung: 03180890: Achillesstr. 059, 13125 Berlin

<+ Neue Personalmeldung anlegen

Nr.
009

008
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004
007
002

Zuriick zur Liste

Name Geburtstag
Rdéhrig, Lisa 18.10.1997
Schmidt, Felix 06.06.1939
Knittel, Matalie 30.06.1982
Schellenberg, Olivia  16.11.1981
Falck-Ytter, Lauren... 11.02.1987
Plate, Jenny 19.04.1991
Maokri, Gabriele 23.05.1968
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[ Historie anzeigen

Berufsgruppe Funktion
Quereinstei...
Fachkraftfir... Facherzie...
Fachkraftfir... Facherzie...
Fachkraftfir... Facherzie...
Quereinstei...

Anderes nic...  Keine
Fachkraft Erzieherin

2. Erfassung der Stammdaten im Tragerportal

Geben Sie die Stammdaten der freizugebenden Quereinsteigenden ein. Anmeldungen zu denen keine

Tatig seit  Tatig bis
01022020 31.08.2022
01.07.2016
01.06.2017
01.10.2019
01.08.2019 31.07.2022
09.04.2018

01.10.2017

Daten hinterlegt sind, kdnnen nicht bearbeitet werden

Stunden Erfasst

21.00
37.50
37.50
37.50
20.00
30.00

30.00

31.01.2020 31.01.2020

22012019 13.01.2020
3010.2017 13.09.2019
13.00.2019 13.09.2019
09.08.2019 09.08.2019
16.04.2018 16.04.2018

3010.2017 30.10.2017
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3. Auswahl der Berufsgruppe
Wihlen Sie nun unter dem Punkt Berufsgruppe > Quereinsteiger/in einen der Auswahlmaoglichkeiten

Person fiir die Realisierung einer bilingualen Konzeption
Person aus einer verwandten Berufsgruppe

Person im Gleichstellungsprozess

Person zur Umsetzung einer anderen besonderen Konzeption
Sonstige geeignete Person

AN N NN

\ Bei Unsicherheiten entnehmen Sie die richtige Art des Quereinstiegs dem Anerkennungsbescheid.

FEULIIGHG WSILOLTIL LAy

(T) Fachkraft () Fachkraft fiir die Férderung von Kindern mit Behinderungen ausgefiillt sein.

(®) Quereinsteigerin () Anderes nicht-padagogisches Personal Wochenarbeitszeit ¢
Wochenarbeitszeit anc
ausgeflllt sein.

Art der Quereinsteigerin *

Befristeter Vertrag *

Quereinsteiger/in in berufsbegleitender Ausbildung (8§11 Abs.3 Nr2 VOKitaFOG)
Person in Vorbereitung auf die Nichtschilerprifung
Person fir die Realisierung einer bilingualen Konzeption

Anmerkung

WrOChenameRszen Person aus einer verwandten Berufsgruppe

A R E M T o

LE_ | “| Person zur Umsetzung einer anderen besonderen Konzeption
7 | SuercRstegerfrrberoisenieereertrstidorrtErrsgTtseie
' Sonstige geeignete Person nach §11 Abs.3 Nr.3 VOKitaF6G \gsstatus:
| Person im Gleichstellungsprozess erung:
[E Zurlck zur Liste += Zuriicksetzen Il < Zur Personalliste hinzufigen Letzter Bearbeiter:

Personalliste

1. Erfassen Sie nun die arbeitsvertraglich vereinbarte Wochenarbeitszeit

Wochenarbeitszeit
Tatig seit * Tatig bis Stunden * Art*

Spatere Anderungen der Arbeitszeit kénnen Sie (iber die Schaltfliche ,,+ weitere Wochenarbeitszeit”
vornehmen.



2. Speichern und Abschicken
Ist die Bearbeitung abgeschlossen, muss die Personalmeldung tber die Schaltflache ,+ Zur Personalliste

hinzufliigen” abgeschickt werden
Danach muss unten rechts auf den Button Vorschau anzeigen geklickt werden.

Fersonalliste Eintrége: 1

" \orschau anzeigen

Test Testat, 14.08.1995

" \orschau anzeigen

AnschlieBend betatigen Sie den Button ,,Personalliste absenden®. Erst dann wird die Personalmeldung
Ubermittelt und Sie erhalten eine entsprechende Mail.

Personal Vorschau

03180890: Achillesstr. 059, 13125 Berlin
# Hame Geb. miw Berufsgruppe Funktion Tatig seit  Tatig bis E-Mail
1 TestTestat 140895 w Quereinsteigerin 01.06.2020 31.05.2021

#= zuriick «* Personalliste absenden

Mit dem Versenden wird die Personalmeldung bei der Kitaaufsicht sichtbar.
Quereinsteiger*innen sind nach dem Erstellen einer Personalmeldung im Status Freizugeben.
Dies ist am ,,Z“ in der Spalte Status erkennbar.

Nr. Name Geburtstag Berufsgruppe Funktion

Tatig seit  Tatig bis 55t ~»Geandert Status

010 Testat, Test 14.08.1995 Quereinstei... 01.06.2020 31.05.2021 30.00 13.08.2020 13.08.2

&~ Erst nach der Freigabe durch die Kitaaufsicht wird die durch die Quereinsteigenden erbrachte
Wochenarbeitszeit auf den Personalschliissel angerechnet.

Um die Freigabe zu erhalten, bedarf es der Anmeldung auf den Personalschliissel, hierzu stehen lhnen
folgende Moglichkeiten zur Verfiigung:



a) Papiermeldung an die Kitaaufsicht mit dem Formular ,,Quereinstiegserfassung”

Damit die Kitaaufsicht tatig werden kann, missen Sie die im Tragerportal erfassten Quereinsteigenden
mit dem Formular ,Quereinstiegserfassung” anmelden. Das Formular finden sie hier.

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie

Quereinstiegserfassung gemaR § 11 Abs. 3 VOKitaF5G
(Kindertagesfirderungsverordnung)

SenBildJugFam — V D 232 - Bernhard-WWeil-Str. 6 — 10178 Berlin
|

Trager Einrichtunz

Hame

stralie Name

FLZund Ot Einrichtungsnummer &-stellig
Telefon / Fax Strakie

E-Mail Bearbeiter/in PLZ

Telefon / Fax

Name Bearbeiter/in E-Azil
gilingual: [Jjz / [ nein
Sprachen

Sollte hnen der Platz nicht ausreichen, bitte hier
Bearbeitungs

mgen hintufigen (max. 240 Zeichen)

is: Wit einem Doppelklick auf s Feld aktivieren Sie die Schreibfunktion.

vor-und Zuname: Doppelklick Geburtsdatum: Doppalklick
Datum der Einstellung: Doppelklick wachenarbeitszeit in stunden:Doppelklick
Laufende Personalnummer (1s8.):oppelklick

in der

§11 Abs. 3 Nr. 1 VOKRaFSG {Einrich
Anerkenaungsbescheid wurde bere

ion)
estellt 01D: Doppelilick

g

§11 Abs. 3 Nr. 2 VOKRAF5G {berufshegheitende/s Ausbildung/Studium)
§11 Abs. 3 N1 2 VOKRAFEG Aushildurg mit
Kapie igung b Kopie Schuk et bei

alb des Trigers
im 5.Semester

e Einrichtungsw

s
ber Plichtpraktikum liegt bei

§ 1% Abs. 3 Ne. 2 VOKitaF5G {Nichtechislerpriffung)
Machweis iiber die Zulassung 2ur Priffung bzw, die Teiinahme am Varbereitungskure liegt bei

§11 Abs. 3 Nr. 3 VOKiaF&G { Personen mit verwandtem Berufsabschluss)

§11 Abs. 3 Ne. 3 VOKiRaF5G | Personen im Gleichstellungsprozess)

§ 11 Abs. 3 Nr. 3 VOKISaF&G {sonstige geeignete Personen)

Anerkennungsbescheid wurde bereits durch die Kitaaufsicht ausgestelit. Q-1D: Doppelklick

Diss piadagogische Personal inkl. der beantragten Persan wurde vom Trager bereits im ISE) Modul ERD
Bersanal eingepfiegt.

0 0O |0000! 00! 00000000

Hiermit wird bestitigt, dass dem Triger ein polizeiliches Fihrungszeugnis nach §10s BZAG vorliegt.

ort, Datum unterschrift des Tragers

In das Formular tragen Sie die Trager- und Einrichtungsstammdaten sowie die Daten der
quereinsteigenden Person ein. Wahlen Sie auch hier die richtige Art des Quereinstiegs (siehe
Anerkennungsbescheid), in diesem Fall demnach

Person fiir die Realisierung einer bilingualen Konzeption
Person aus einer verwandten Berufsgruppe

Person im Gleichstellungsprozess

Person zur Umsetzung einer anderen besonderen Konzeption
Sonstige geeignete Person

ANENENENEN

Bei Personen zur Umsetzung einer anderen besonderen Konzeption ist der Anmeldung auch ein Auszug
aus der Konzeption beizufligen, aus dem der Schwerpunkt ersichtlich ist.

Das Erfassungsformular und ggf. den Auszug aus der Konzeption libersenden Sie postalisch an die
Kitaaufsicht (hier Frau Neugebauer VD 232).


https://www.berlin.de/sen/jugend/familie-und-kinder/aufsicht/kitaaufsicht-fachinfo/quereinstiegserfassung.docx
https://www.berlin.de/sen/jugend/familie-und-kinder/aufsicht/kitaaufsicht-fachinfo/quereinstiegserfassung.docx

b) Vereinfachte Anmeldung mit dem Registrierungsgutschein

Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie Anlage A
-vD232-

Bernhard-Weig-Str. 6

10178 Berlin

Registrierungs-Gutschein fiir Kitas
(vom Kitatrager auszufillen)

Hiermit beantrage ich die Registrierung und Freigabe der Person im Quereinstieg mit der
Q-10: 2020-X-KXXX

fir die Einrichtung mit der Einrichtungsnummer(8-stellig): mit giner

Wochenarbeitszeit in Hohe von, Stunden. Die Person wurde im 1SB) Personal-Maodul
mit

der for den Nummer (| 3 ingepflegt.

Datum der Einstellung

Fir Riickfragen: Kontakt Triger

iter/in; Tel.;

E-Mail

[C)  Das pidagogische Personal inkl, der beantragten Person wurde vom Tréger bereits
im 158) Modul E&D Personal eingepflegt.

] Hiermit wird bestatigt, dass dem Trager ein polizeiliches Fiihrungszeugnis nach §30a
BZRG vorliegt.

Ort, Datum Stempel/Unterschrift des Trégers

Der Registrierungsgutschein wird allen Quereinsteigenden, die einer Anerkennung durch die Kitaaufsicht
bedirfen (alle, auler Personen in der berufsbegleitenden Ausbildung) ausgehandigt. Dieser dient einem
vereinfachten Anmeldeverfahren. Tragen Sie hier alle benétigten Daten ein und Gibersenden Sie dieses
Formular entweder postalisch oder per E-Mail an das Postfach — kitapersonal@senbijf.berlin.de

v Priifung durch die Kitaaufsicht

Die Kitaaufsicht priift die Unterlagen und gibt lhre Quereinstiegsanmeldung frei, sofern die Unterlagen
vollstandig sind und ausreichend Quereinstiegskontingent in der Einrichtung vorhanden ist.
Uber die erfolgreiche Registrierung auf den Personalschliissel erhalten sie eine Mailbestatigung.

v Hinweise

&~ Quereinsteigende, die nicht im Personalschliissel Ihrer Einrichtung beriicksichtigt werden sollen,
tragen Sie bitte als anderes-nichtpadagogisches Personal ein. Eine Anmeldung bei der Kitaaufsicht ist
hier nicht erforderlich.

Bei Fragen zum Registrierungsverfahren oder sonstige Fragen rund um die Anmeldung und Anrechnung
kénnen Sie sich gern an Kitapersonal@senbijf.berlin.de oder aber telefonisch an Frau Neugebauer
(90227-6021) wenden.



mailto:kitapersonal@senbjf.berlin.de
mailto:Kitapersonal@senbjf.berlin.de



