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Kita Kappeln 
Kita Habertwedt Ev. Kita Ellenberg 

Prozessablauf Kooperation Kita-Schule bei Übergang 
Legende: L = Leitung     S-L = Schulleitung                                      LEK = Lehrkraft Erste Klasse  

MA = Mitarbeiter/in  ´  E = Eltern         Z-S = Zukünftige Schulkinder               SCH = Schulkinder 
                          V = Verantwortlich für den Prozess I = Information an …       D = Durchführende des Prozessschrittes       SMA = Schulischer Mitarbeiter/in 
 

Zeitphase  Prozessschritt V D I Dokumente / Hilfsmittel Qualitätsstandards 
September / Oktober  
 

Arbeitskreis Kita-Schule  
 
 

L 
S-L 
 

L/MA               
LEK 
S-L 

 
 

 S-L lädt ein 

 Vereinbarungen zur 
Zusammenarbeit 

 Protokolle 

 Einrichtungen richten das Treffen 
im Wechsel aus 

 vorbereitete, gute Atmosphäre 

 Tagesordnung 

 festgelegter Zeitplan 

 offener Austausch 

Nach den Sommerferien Austausch der Terminkalender S-L 
L 

S-L 
L 

MA  Terminplan  Transparenz der geplanten 
Vorhaben 

 Vermeidung von 
Überschneidungen 

September Elternabend für Z-S  L 
 

L 
MA 

S-L  L lädt E schriftlich ein 

 Informationen der Kita zur 
Förderung der zukünftigen 
Schulkinder  

 Informationen zur Maxiarbeit 

 vorbereitete, gute Atmosphäre 

 Tagesordnung 

 offener Austausch 

Oktober  
 
 
 
Oktober  

Schweigepflichtentbindung 
 
 
 
Sprachstanderhebung 

S-L 
 
 
 
S-L 

L 
 
 
 
L/MA 

S-L 
 
 
 

 Elterneinwilligung für den 
Austausch Kita-Schule zum 
Entwicklungsstand der 
Kinder 

 Beobachtungsbogen zur 
Erfassung von 
Sprachauffälligkeiten 

 Einhaltung der 
Datenschutzgrundverordnung  
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Oktober / November Elternabend in der Kita zum 
Thema „Übergang in die 
Schule“  
 

L 
S-L 
 

L  
MA 
S-L 
 

E 
MA 
 

 schriftliche Einladung 

 Informationen zum 
Schuleintritt 

 Flyer der Grundschule 

 vorbereitete, gute Atmosphäre 

 Tagesordnung 

 festgelegter Zeitplan 

 Power-Point-Präsentation wird 
gezeigt 

 Flyer der Grundschule wird verteilt 

November 
 

Schuleingangsgespräche 
 

S-L S-L S-L 
L 

 schriftliche Einladung 

 vorbereitete Arbeitsbögen/  
      Materialien      

 vorbereitete, gute Atmosphäre 

 Anmeldeformalitäten/ Eltern haben 
die Möglichkeit, Fragen 
beantwortet zu bekommen 

 gute differenzierte Dokumentation 
zum Kind 

 offener Austausch im AK 

Herbst Besuch von E in Schule  S-L 
L 

S-L 
LEK 

L  schriftliche Ankündigung / 
Aushang in der Kita  

 verbindliche Terminabsprache  

 vorbereitete, gute Atmosphäre  

 Teilnahme der Eltern an einer 
Unterrichtsstunde  

April /Mai  „Schule spielen“            
Besuch der Z-S in der Schule  

 lernen die Schulräume 
kennen  

 erleben eine Schulpause 
und lernen die 
Sanitärräume kennen 

 lernen Personen wie 
Schulleitung, einzelne 
Lehrkräfte, Hausmeister, 
Schulsekretärin kennen 

 lernen den Schulweg 
kennen (mit dem Bus)  

L 
S-L 
 

MA  
Z-S 

E 
S-L 

 Arbeitsbögen  

 Aushang für die Eltern 
 

 vorbereitete, gute Atmosphäre 

 Klassenraum  

 MA kennen die Räumlichkeiten in 
der Schule 

 die Z-S sind auf den Besuch 
vorbereitet 

 ausreichend Zeit 
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Frühjahr bis Frühsommer 
des Kindergartenjahres  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unterrichtsbesuch der Z-S 
 
Z-S 

 erleben einer 
Unterrichtseinheit  

 lernen die Schulräume 
kennen  

 erleben eine Schulpause 
und lernen die 
Sanitärräume kennen 

 lernen Personen wie 
Schulleitung, einzelne 
Lehrkräfte, Hausmeister, 
Schulsekretärin kennen 

 lernen den Schulweg 
kennen (mit dem Bus)  

S-L 
L 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MA 
LEK 
Z-S 
SCH 

E 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Aushang für die Eltern 

 Unterrichtsmaterial  

 vorbereitete, gute Atmosphäre 

 die Kinder lernen eine „typische“ 
Unterrichtsstunde kennen 

 Reflexionsgespräche finden statt  
         

Juni / Juli  Austausch über die 
Klasseneinteilung mit der 
Schule 

S-L 
L 
 

S-L 
L/MA 
 

MA  Klassenlisten 

 Schweigepflicht-
entbindungen 

 die Einschätzung der MA zur 
Zusammensetzung der Klassen 
wird nach Möglichkeit 
berücksichtigt 

 die Wünsche der Z-S / E werden 
nach Möglichkeit berücksichtigt 

 Einhaltung der 
Datenschutzgrundverordnung 

Juni/ Juli Info-Elternabend in der Schule 
 

S-L S-L 
 

KT-L 
MA 
E 

 Schriftliche Einladung 

 Aushang in der Kita 

 liegt in der Verantwortung 
der Schule 

 MA kann teilnehmen  

 Tagesordnung 

 LEK anwesend 

 Klassenlisten vollständig 

 Materiallisten erstellt 
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Letzte Schulwoche Unterrichtsstunde der Z-S in 
den zukünftigen 
Klassenverbänden 

S-L LEK 
MA 
E 

L 
E 

 Aushang in der Kita 

 liegt in der Verantwortung 
der Schule 
 

 Klassenzusammensetzung erstellt 

 Klassenraum vorbereitet 

 SCH sind vorbereitet 

 Patenkinder lernen Z-S kennen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  


