
Anleitung zur Pflege des Kitaplaners 

 

Inhaltsverzeichnis 

 

1. Ein Kind im Kitaplaner erfassen      Seite 2 

 

2. Alles Rund um den Vertrag      Seite 5 

2.1. Der Vertrag kommt zustande      Seite 5 

2.2. Eine Vertragsänderung wird vorgenommen    Seite 8 

2.3. Der Vertrag wird gekündigt      Seite 9 

 

 

 

  



 Seite 2 von 9 
 

1. Kind erfassen 

• Einloggen 

• Auf Tagespflege gehen 1 

• Die entsprechende Tagespflegestelle einmal anklicken 2 

• „Neue Bewerbung erfassen“ anklicken 3 

 
 

• Es öffnet sich ein neues Fenster, dort sind folgende Daten einzutragen: 

- Vorname 1 

- Nachname 2  

- Geburtsdatum 3 

- „Zustimmung personenbezogene Daten“ 4 „ja“ anklicken (sonst ist eine 
Suche nicht möglich) 

- „Suchen“ 5 
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• Folgende Situationen können nun auftreten: 

a) Wenn Namen in der Liste auftauchen, es sich aber nicht um das Kind 
handelt, dann Häkchen setzen bei „Das Kind ist nicht in der obigen Liste 
enthalten …..“ und auf „weiter“ 

b) Wenn das Kind in der Liste vorhanden ist, dann mit Einmal-Klick Grau 
hinterlegen und dann auf „weiter“ 

c) Wenn nicht in der Liste, dann unten rechts auf „weiter“ 

 
• Nun kann man alle Daten des Kindes und des/ der Sorgeberechtigten 

eintragen. Es muss alles ausgefüllt werden, wo ein Sternchen ist. 

 
Zum Schluss auf „Fertigstellen“ klicken, dann ist das Kind allgemein im Kitaplaner 
erfasst. Hinweis: Wenn ein Kind in der entsprechenden Kindertagespflegestelle 
erfasst wurde, steht es vorerst automatisch auf Warteliste.   

„keine manuelle Abweichung – autom. Berechnung“ 
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Wichtig: die Priorität der entsprechenden Tagespflegestelle, wor ein Vertrag zustande 
kommt, muss mit den Pfeiltasten auf Priorität 1 gesetzt werden. 

 

• Anschließend nochmals mit Doppelklick auf die Kindertagespflege,  

• dort auf Kinder 1  

• bei „Status“ auf „Alle“ umstellen, dann erscheinen alle Kinder, die bei dieser 
Kindertagespflege hinterlegt sind, egal welchen Satus sie haben 2 
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2. Alles rund um den Vertrag 
2.1 Der Vertrag kommt zustande 

- das Kind, welches bearbeitet werden muss anklicken 3 und  
- dann auf „Kind-Akte öffnen“ 4 

 

 

Unten gibt es nun folgende Auswahlmöglichkeiten, hier wird „Zusagen“ angeklickt 
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• Folgende Daten werden nun eingepflegt: 
- Vertragsbeginn (Eingewöhnungszeit) 1 
- bevor das Vetragsende angegeben wird, muss darunter 

„Benutzerdefiniert“ angeklickt werden 2 
- nun das tatsächliche Vertragsende angeben 3  

(nicht das Ende der Eingewöhnungszeit!)  
- die Betreuungszeit 4 entspricht anfangs der Eingewöhnungszeit; sofern 

nach der Eingewöhnungszeit ein Betreuungsanspruch von über 20 oder 
30 Wochenstunden benötigt wird, muss eine Vertragsänderung 
vorgenommen werden -Anleitung hierzu folgt  

- im unteren Bereich 5 angeben, an welchen Tagen die Betreuung 
stattfindet (falls Platzsplittung o.ä.) 

- „Weiter“ 

 
- „Vertrag“ auswählen 
- „weiter“ 
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Den entsprechenden Anweisungen folgen. 

 

 
 

Vorher Status „Warteliste“ 

 

Nun Status „Vertrag“ 
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2.2 Eine Vetragsveränderung wird vorgenommen 

• Änderung des wöchentlichen Betreuungsumfanges 
- Einloggen, links Tagespflege, entsprechende Tagespflegestelle 

auswählen, links Kinder, entsprechendes Kind auswählen: 
- Kind-Akte öffnen 
- Unten, „Vertrag ändern“ anklicken  

 

- Änderungsdatum 1 (ab wann weniger oder mehr Wochenstunden) 
- Enddatum 2 bleibt tatsächliches Vertragsende, auch falls erhöhter 

Betreuungsumfang z.B. nur befristet – hier muss dann wieder eine 
neue Vertragsänderung erfolgen ggf. wieder vorher 
„Benutzerdefiniert“ anklicken 

- „Weiter“ 
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2.3 Der Vertrag wird gekündigt 

- Einloggen, links Tagespflege, entsprechende Tagespflegestelle 
auswählen, links Kinder, entsprechendes Kind auswählen: 

- Kind-Akte öffnen 
- Unten, „Vertrag ändern“ anklicken  

 

 

- Künigungsdatum eingeben 1 
- Kündigungsgrund eingeben 2 
- „Kündigungs erfassen“ 3 

 

 

Vorher Status „Vertrag“ 

 

 

Nun Status „Vertrag gekündigt“ 
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