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1.1 Einrichtungsformular 

1.1.1 Neue Felder 

 Gläubiger-Identifikationsnummer (Kita oder Träger für SEPA-Vorlagen) 

 Inklusion in der Tageseinrichtung (Ja/Nein) 

 pluKITA (Ja/Nein) 

 Zusätzlicher Zuschuss für zertifizierte Familienzentren mit besonderem Unterstützungsbedarf 

 Zuschuss für eingruppige Einrichtung (Währung nur für NRW) 

 Zuschuss für Waldkindergarten (Währung nur für NRW) 

 Zuschuss für sozialer Brennpunkt (Währung nur für NRW) 

 Bezuschussungsfähiger Mietanteil (Währung nur für NRW) 

 Zuschuss Verfügungspauschale (Währung nur für NRW) 

 Zuschuss für pluKITA (Währung nur für NRW) 

 Zuschuss für zusätzlichen Sprachförderungsbedarf (Währung nur für NRW) 

1.1.2 Neue Schaltflächen 

 Einrichtungsmenü 

o Neue Kita 

o Einschulung 

o Kita-Jahr 

o Feiertage 

 Betriebserlaubnis 
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Seite Einrichtung 

 

Seite KiBiz.web / Heimbogen (nur NRW) 
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1.1.3 Betriebserlaubnis (nur Version 7 Lizenz) 

 

Öffnet einen Betriebserlaubnisbogen in Word. Die Anschrift des Landesjugendamtes wird im Bereich 

der Kontaktdaten auf der zweiten Seite [Weitere Angaben (Statistik / Kontaktdaten)] eingetragen. 
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1.2 Gruppenformular 

(Menü Einrichtung  Gruppen oder Menü Kinder  Kindermenü  Gruppen) 

1.2.1 Neue Felder 

 Anzahl Kinder pro Gruppe 

o unter 3 Jahren 

o ab 3 Jahren und älter 

 Betreuung 

o bis zu 25 Stunden / Woche 

o bis zu 35 Stunden / Woche 

o bis zu 45 / über 45 Stunden die Woche 

o mit Behinderung auf heilpädagogischen Plätzen 

1.2.2 Neue Berechnungen in den Kurz-Informationen zur Gruppe 

 Anzahl Kinder… 

o U2-Kinder 

o BZ bis 25 Std. 

o BZ bis 35 Std. 

o BZ bis 45 Std. 

o BZ über 45 Std. 
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Eine farbliche Kennzeichnung erfolgt bei Über- bzw. Unterschreitung der Anzahl Kinder, der 

Betreuungszeiten sowie bei der Altersstruktur. 

1.2.3 Neue Schaltfläche: 

Zuordnung Stunden Fachkraft- / Ergänzungskraftstunden für diese Gruppe (kleiner Taschenrechner) 

Diese Funktion ermittelt die Personalstunden aus den Angaben bei Ihren Mitarbeitern und trägt sie 

entsprechend der hinterlegten Aufteilung ein. 

1.2.4 Neue Anordnung: 

Versetzung der Gehe zu… Auswahl in den oberen Kopfbereich 

1.3 Kinder- und Jugendhilfestatistik 

(Menü Einrichtung  Kinder- und Jugendhilfe) 

1.3.1 Neue Schaltfläche: 

 Kinderdaten zum Stichtag prüfen 

Ruft die Auswertung: Kontroll-Liste (inkorrekte Daten) zum Stichtag auf 
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1.3.2 Änderungen 

 Schaltfläche: [Statistik kontrollieren] 

Farbliche Kennzeichnungen bei fehlenden oder unstimmigen Angaben 

 

 Schaltfläche: [Statistik-Datei erstellen] 

Wenn das Bundesland Baden-Württemberg im Einrichtungsformular eingestellt ist, haben Sie 

optional die Möglichkeit die Statistik-Datei für das Kita-Data-Warehouse-System (nur 

Kinderdaten) erstellen zu lassen.  

http://www.kitathek.com/


K I T A T H E K  P R O  7  N E U E  F U N K T I O N E N  U N D  E R W E I T E R U N G E N  
 

© Manuela Kulpa & Stefan Kulpa http://www.kitathek.com  Seite 8 von 41 

 

1.4 Meldebogen 

(Menü Einrichtung  Meldebogen) 

1.4.1 Neue Schaltfläche [Personalstunden berechnen] 

Diese Funktion ermittelt die Personalstunden aus den Angaben bei Ihren Mitarbeitern und trägt sie 

entsprechend der hinterlegten Aufteilung ein. 
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1.5 KiBiz.web 

(Menü Einrichtung  KiBiz.web) 

 

Entfernt wurde der Import-Benutzerschlüssel für KiBiz.web, da er nicht mehr benötigt wird. 

1.5.1 Änderungen 

 [Monatsdaten Prognose] wurde umbenannt (alt: Prognose) 

 [Kontroll-Liste] nur Aufrufbar, wenn keine doppelten Belegungsdaten vorliegen. Nach Anzeige des 

Dialogs, wie die Kontroll-Liste (inkorrekte Daten) zum Stichtag aufgerufen. 

 [Exportdatei] nur Aufrufbar, wenn keine doppelten Belegungsdaten vorliegen (siehe oben)  
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1.5.2 Planungsgarantie (nur Version 7 Lizenz) 

 

Ab dem 01.08.2015 gilt die Planungsgarantie nach § 21e KiBiz. Wenn die Summe der Kindpauschalen, 

die eine Einrichtung nach dem Anmeldestand zum 15. März für die Monate August 2015 bis Januar 

2016 zu erwarten hat, unter den Wert der Summe der Kindpauschalen sinkt, der sich aufgrund der 

tatsächlichen Belegung für die Monate August 2014 - Januar 2015 ergibt (vgl. § 21e Abs. 1 S. 2 KiBiz), 

werden die Abschlagszahlungen ab August 2015 auf Grundlage des § 21e KiBiz (Planungsgarantie) 

bewilligt (und nicht auf der Grundlage der Jugendhilfeplanung zum 15.03.2015). Die Berechnung der 

Summe Planungsgarantie erfolgt mit den Beträgen für die Kindpauschalen im Kindergartenjahr 

2015/2016 anhand der Ist-Belegung für die Monate August 2014 – Januar 2015 usw.  

Über die Kitathek Pro 7 Planungsgarantie haben Sie die Möglichkeit, diese Zahlen automatisch - 

anhand Ihrer hinterlegten Kinderbelegungsdaten – automatisch berechnen zu lassen und mit Hilfe der 

Schaltflächen [Planungsgarantie anzeigen] sowie [Jahresplanung] zu überprüfen. Dabei 

berücksichtigen wir die o.g. Regeln für die Berechnung der Kindpauschalen. Die Mitarbeiterstunden 

werden jeweils zum hinterlegten Kita-Jahr aus den Angaben bei Ihren Mitarbeitern berechnet. 
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1.5.3 Jahresplanung zum aktuellen Kindergartenjahr (nur Version 7 Lizenz) 

 

http://www.kitathek.com/


K I T A T H E K  P R O  7  N E U E  F U N K T I O N E N  U N D  E R W E I T E R U N G E N  
 

© Manuela Kulpa & Stefan Kulpa http://www.kitathek.com  Seite 12 von 41 

1.5.4 Berechnung der Personalstunden mit Soll- / Ist-Vergleich (nur Version 7 Lizenz) 

 

1.5.5 Kinder, die zum Stichtag berücksichtigt wurden 
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1.6 Kinderformular 

1.6.1 Neue Menüpunkte 

 

 Kindermenü  Gruppenformular aufrufen 

Zur Kontrolle der Belegungszahlen nun auch direkt aufrufbar im Kindermenü 

1.6.2 Kindermenü   Datenimport Kita-Navigator (nur Version 7 Lizenz) 
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Mit diesem Dialog können Sie Ihre angemeldeten Kinder aus dem Kita-Navigator (ITK Rheinland) in die 

Kitathek Pro 7 importieren. Der Kita-Navigator stellt Ihnen eine spezielle XML-Datei für den Import zur 

Verfügung. 

1.6.3 Kindermenü  Datenimport Warteliste (Little Bird)  (nur Version 7 Lizenz) 

 

Mit diesem Dialog können Sie Ihre angemeldeten Kinder aus Anmeldesystemen (z.B. Little Bird) in die 

Kitathek Pro 7 importieren. Beispielsweise stellt Ihnen Little Bird hierfür eine entsprechende CSV-Datei 

zur Verfügung, welche Voreingestellt in der Kitathek Pro 7 ist. 

1.6.4 Vorlagenmenü  Portfolio Vorlagen anzeigen (nur Version 7 Lizenz) 
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Die Kitathek Pro 7 bietet Ihnen ab der Version 7.0 eine Reihe von Word-Dokumenten (über 100 

Vorlagen) und Piktogramm-Grafiken (über 700 Bilder) zur Erstellung Ihrer Portfolios zur Verfügung. 

Die Word-Dokumente wurden im Microsoft Word Version ab der Version 2007 und die Piktogramm-

Grafiken im sog. PNG-Format (Portable Network Graphics) erstellt. 
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1.6.5 Auswertungen  Kita-Jahresbelegungszahlen (nur Version 7 Lizenz) 

 

Alle wichtigen Belegungszahlen pro Kita-Monat auf einem Blick. Ermittelt wird die Altersstruktur pro 

Monat, die Verteilung der Betreuungszeit und die U3-Kinder mit Abgleich der Planungsdaten in den 

Gruppen und vieles mehr. Optional können die Kinder aus der Warteliste mit berücksichtigt werden. 
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1.6.6 Neue Felder / Schaltflächen 

 

 Kinderformular – Seite Betreuung: 

o 3 Jahre alt am (wird automatisch berechnet) 

 Kinderformular – Seite medizinische Infos: Erhält das Kind… 

o eine heilpädagogische Förderung nach SGB XII 

o erzieherische Hilfen nach SGB VII/KJHG §§ 27 ff SGB VIII 
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 Kinderformular  Angehörige  Eltern-/Kontaktdetails 

o neue Seite [Versandte E-Mails] (nur Version 7 Lizenz) 

 

 Kinderformular  Kindermenü  Angaben zur Bank 

o Eindeutige Mandatsreferenz 

o Nur einmalige Zahlung (einmaliges SEPA-Lastschriftmandat)  

o Anschrift des Zahlungspflichtigen (Kontoinhabers) mit Übernahmemöglichkeit aus den 

Kinderdaten 

 Neue Schaltfläche [IBAN Prüfen] 
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] 

1.6.7 Neue Vorlagen 

 SEPA-Basis-Lastschriftverfahren 

 SEPA-Lastschriftmandat 

 Sprachliche Beobachtung 

Wir bedanken uns bei Frau Gies – Kita St. Konrad aus Moers, für die Bereitstellung dieser 

großartigen Vorlage für eine sprachliche Analyse zu einer Kurzbeobachtung. 

 Betreuungsvertrag 2015 (katholisch) 

1.6.8 Änderung Auswertungen  Gesamtauswertung Kinder 

In der Gesamtauswertung Kinder werden nun auch die Personalstunden differenziert pro Gruppe 

und ausgewählten Monat ermittelt. Unterteilt wird nach Fachkraftstunden, Ergänzungskraftstunden, 

Leitungsstunden, Inklusions-Stunden, Sonstige-Stunden sowie Praktikums-Stunden. 
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1.6.9 Schnelle Korrekturen in diversen Schlüsseltabellen 

Die Anschriften der Kinder und der Mitarbeiter, die Nationalitäten, die Familiensprachen, die 

Konfessionen, die Betreuungsarten sowie die Betreuungszeiten können Sie nun mit schnellen 

Arbeitsschritten korrigieren. 
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1.7 Personalformular 

1.7.1 Neue Felder 

 Seite Mitarbeiterdaten 

o Geburtsname 

o Geburtsort 

o Personal-Nr. (wird automatisch vergeben) 

o Leiter/in der Einrichtung (Ja-/Nein) 

o Führungszeugnis gem. § 39 a BZRG liegt vor (Ja-/Nein) 

o mit Eintragung (Ja-/Nein) 

 

1.7.2 Seite Statistikdaten (neue Stundenfelder für die Personalbedarfsplanung) 

o FK-Std. (Fachkraft; Zahl, max. 3 Nachkommastellen) 

o EK-Std. (Ergänzungskraft; Zahl, max. 3 Nachkommastellen) 

o IK-Std. (Inklusion; Zahl, max. 3 Nachkommastellen) 

o Leitungs-Std. (Zahl, max. 3 Nachkommastellen) 

o Sonstige (Zahl, max. 3 Nachkommastellen) 

o PK-Std. (Praktikum; Zahl, max. 3 Nachkommastellen) 

o Pädagogische Gruppe (Zuordnung Std.) (Nachschlagliste, wird aus Gruppen ermittelt) 

o Schaltfläche [Stunden pro Woche] (kleiner Taschenrechner), summiert die 

Personalstunden und ermittelt dadurch die wöchentliche Arbeitszeit pro Woche. 
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1.7.3 Seite Arbeitszeit / Urlaubsanspruch (Arbeitszeitkorrekturen für die Dienstplanung) 

Versetzung der [Überstunden (Startwert)] von der Seite Mitarbeiterdaten in den oberen Bereich 

 Neuer Bereich Arbeitszeitkorrekturen 

o Datum der Korrektur (Datum) 

o Korrekturwert (Zahl; Minuswerte erlaubt) 

o Begründung (Text) 
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Der neuste Korrekturwert wird am Anfang angezeigt. Die Arbeitszeitkorrekturen fließen in die 

Berechnung der Mehrarbeitsstunden (Überträge) im Dienstplan ein. 

 

Zudem werden die Arbeitszeitkorrekturen in folgenden Auswertungen berücksichtigt: 

 Wochenplan (KW-Woche detailliert aufgeführt) 

 Monatsplan (detailliert aufgeführt) 

 Monatsplan (kompakt) 

 Monatsplan (Komplettberechnung) 

 Dienstplan (unterteilt nach Mitarbeiter) 
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1.7.4 Neue Seite Aus-/Weiterbildung 

 

Falls Sie im Einsatzplan eine Fortbildung (Fehlzeittyp) eintragen, werden die Informationen hier 

automatisch gespeichert. Achten Sie darauf, dass Sie eine Bemerkung bei der Anlage der Fehlzeit 

angeben, damit Sie die Werte besser zuordnen können. Sie müssen später nur noch den 

Veranstaltungsort ergänzen. Natürlich können Sie auch ältere Fortbildungen sowie Ausbildungen 

nachtragen. 
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1.7.5 Neue Seite E-Mails (nur Version 7 Lizenz) 

 

1.7.6 Neue Seite Dokumente / Dateien 

 

1.7.7 Arbeitszeugnisgenerator (nur Version 7 Lizenz) 

 

Mitarbeitermenü  Arbeitszeugnisgenerator aufrufen  
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Arbeitszeugnisse von Erziehern, Sozialpädagogen und anderen im sozialen Bereich Tätigen sind im 

Durchschnitt umfangreicher als Arbeitszeugnisse von Arbeitnehmern anderer Berufsgruppen. 

Nach einer mehrjährigen Tätigkeit kann für eine Erzieherin durchaus ein Zeugnis auf bis zu 3 Seiten 

ausgestellt werden. Gewiss, ein Arbeitszeugnis zu erstellen ist oftmals sehr mühsam, dauert lange und 

führt bei allen Beteiligten zu einem hohen Aufwand und letztlich nicht selten zur Frustration. Deswegen 

haben wir uns Gedanken gemacht, wie wir Ihnen die Arbeit bei der Erstellung von Arbeitszeugnissen für 

Ihre pädagogischen Mitarbeiter erleichtern könnten. 

Mit wenigen Klicks können Sie in der Kitathek Pro 7 ein Arbeitszeugnis erstellen. Sie können 

individuelle Noten vergeben und zwischen verschiedenen Formulierungen wählen (knapp 1.000 

Textbausteine, wohlformuliert und in bester Zeugnissprache). Der Arbeitszeugnisgenerator enthält 

fast alle typischen Formulierungen und Codes aus dem Kita-Bereich. 
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1.7.8 Neue Auswertungen 
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1.7.9 Auswertungen  Personalbogen (nur Version 7 Lizenz) 

Ein Personalbogen für Ihre Mitarbeiter in drei Varianten: 

 2 Varianten speziell für NRW (LVR und LWL) 

 1 neutrale Variante (Bundesland unabhängig) 
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1.7.10 Auswertungen  Aktueller Dienstplan (Excel) (nur Version 7 Lizenz) 

Ab Excel 2007 oder höher 

Erstellt Ihnen einen Dienstplan pro Woche in Excel für die Weiterbearbeitung. Optional können hier 

noch Änderungen vorgenommen werden (mit hinterlegten Berechnungsformeln ohne Übergabe an die 

Kitathek Pro 7).  

 

1.7.11 Auswertungen  Personalstunden für das Kita-Jahr… (Excel) (nur Version 7 Lizenz) 

Ab Excel 2007 oder höher 

Personalstunden-Kalkulationen auf das jeweilige Kindergarten-Jahr berechnet. Erstellt Ihnen sowohl 

eine Monatsauswertung als auch eine Jahresdurchschnittsberechnung. Kann von Ihnen angepasst 

werde. 
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1.7.12 Auswertungen  Kita-Personalbedarfsplanung zum… (nur Version 7 Lizenz) 

Die Kitathek Pro 7 Kita-Personalbedarfsplanung berechnet Ihnen Ihren pädagogischen 

Personalbedarf zum hinterlegten Monat anhand Ihrer aktuellen Kinder-Belegungszahlen. 

Berücksichtigt werden eigne Faktor-Werte, die Sie unabhängig Ihrer Kita-Gesetze hinterlegen können. 

Vordefiniert sind Durchschnittswerte für die einzelnen Betreuungsumfänge und Altersstufen. 
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1.7.13 Neue Vorlagen / Allgemeine Liste 

 Auswertungen  Allgemeine Mitarbeiterlisten  Aus-/Fortbildungen 

 Auswertungen  Allgemeine Mitarbeiter-Vorlagen  Ausbildung 

 Auswertungen  Allgemeine Mitarbeiter-Vorlagen  Fortbildung 

 Auswertungen  Allgemeine Mitarbeiter-Vorlagen  Praktikumszeugnis (Pflichtpraktikum) 

1.7.14 Allgemeine Überprüfungen beim Aufruf des Formulars 

 

Fehlerhafte Arbeitszeitmodelle: 

 Arbeitszeitmodell ohne Stundenangaben pro Wochentag bzw. 

 Arbeitszeitmodell mit jeweils nur 0 Stunden pro Wochentag  

werden entfernt. Falls das Arbeitszeitmodell in Verwendung war, wird bei Ihren Mitarbeitern das 

fehlerhafte Arbeitszeitmodell mit dem Eintrag (keine Angabe) gekennzeichnet. 

 Doppelte Fehlzeiten (2 x Urlaub am gleichen Tag etc.) werden korrigiert. 

1.8 Einsatzplan 
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1.8.1 Überprüfungsbericht 

 

 Überprüfung auf Überschneidungen im Fehlzeiten- und Dienstzeitenbereich sowie 

 Überprüfung, ob die gesetzlichen Pausenzeiten eingehalten werden (farbliche Kennzeichnung 

erfolgt auch in der Arbeitszeitenberechnung) 
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1.8.2 Dienstplankopie von einem Mitarbeiter auf einen anderen Mitarbeiter 

 

Mit diesem Dialog können Sie einen Wochen-Dienstplan von einem Mitarbeiter auf einen anderen 

Mitarbeiter kopieren. 

 

1.9 E-Mails (nur Version 7 Lizenz) 

1.9.1 Serien-E-Mails an Outlook 
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Mit diesem Dialog können Sie Serien-E-Mails an Ihre Eltern, Mitarbeitern oder Kontakten für Outlook 

vorbereiten und versenden. Die E-Mail-Versand-Information wird beim jeweiligen Personenkreis 

gespeichert und kann jederzeit eingesehen werden.  

1.10 Terminplanung 
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1.10.1 Kalendermenü  Termine mit Outlook abgleichen (nur Version 7 Lizenz) 

 

Mit diesem Dialog können Sie ihre Termine zwischen Microsoft Outlook und der Kitathek Pro 

abgleichen. Beide Richtungen sind möglich. 

1.10.2 Neue Option bei der Anlage eines Termins [Einrichtung geschlossen] 

Wenn Sie einen Termin der Kategorie [Einrichtung geschlossen] im Kalender hinterlegen, erhalten Sie 

optional die Möglichkeit, diesen Termin als Urlaub bei Ihren Mitarbeitern einzutragen. 

http://www.kitathek.com/


K I T A T H E K  P R O  7  N E U E  F U N K T I O N E N  U N D  E R W E I T E R U N G E N  
 

© Manuela Kulpa & Stefan Kulpa http://www.kitathek.com  Seite 40 von 41 

 

1.11 Kassenbuch 

Kassenbuchungen, die vor 90 Tagen abgespeichert wurden (Speicherdatum, nicht Buchungsdatum), 

können nur noch vom Administrator verändert oder gelöscht werden.  
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1.11.1 Neue Schaltfläche [Bankdaten importieren] (nur Version 7 Lizenz) 

 

Mit diesem Dialog können Sie Kontodaten, die im CSV-Format gespeichert sind, von Ihrer Bank in das 

Kassenbuch der Kitathek Pro 7 importieren. 
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