
  

 
Zentrales E-Mail-Postfach (auch für Dokumente mit elektronischer Signatur): post@senbjf.berlin.de 
 

   
      

 
 

 

 
 

Musterbeispiel 
Dokumentation der Anleitungsstunden im Rahmen von „Zeit für Anleitung“ 

 
Name, Vorname der/s anzuleitenden 
Beschäftigten 

Musterfrau, Anna 

Name, Vorname der/s Praxisanleiter/in Mustermann, Peter 

Einrichtung 
 

Kita Sonnenschein 

Anzahl Anleitungsstunden pro Woche 
Beschäftigte in berufsbegleitender 
Ausbildung/im dualen Studium 3-2-1-Modell 
Beschäftigte im Quereinstieg 1 Std./Woche 

2 Std./Woche 
(2. Beschäftigungsjahr in berufsbegleitender 
Ausbildung) 

 
Monat / Jahr 

 
11/2020 

 
 

Datum Zeitrahme
n 

Themen/Inhalt der Anleitungsstunden 
Ggf. Abweichungen (Ausfall aufgrund von Urlaub, Krankheit), 

Kompensation 
03.11.2020  
 

1,5 Std. Kurzer Austausch zur aktuellen Situation, Besprechung von 
Themenwünschen für die Anleitungsgespräche 
Raumkonzept: Diskussion über altersgerechte, reizreduzierende, 
pädagogisch sinnvolle Gestaltung im Zuge der Renovierungsarbeiten  
Vorbereitung des nächsten Anleitungsgesprächs: Durchführung einer 
Aktion mit einer Kleingruppe 

05.11.2020 0,5 Std. Ad hoc Sitzung Team: Gemeinsame Lösung einer Konfliktsituation – 
Besprechung zum Umgang mit einem Kind, das mehrfach 
verhaltensauffällig wurde 

6.11.2020 0,5 Std. Aktuelle Situation: Sorgen und Wünsche der Auszubildenden 
10.11.2020 1,5 Std. Planung einer Aktion mit einer Kleingruppe: Konstruieren einer 

Murmelbahn aus Naturmaterialien  
Motivation für die Auswahl des Themas, Klärung von organisatorischen 
Fragen  
Aufgabe: Verschriftlichung Ziele und Bildungsbereich (nach Berliner 
Bildungsprogramm) 

17.11.2020 / Ausfall der regulären Sitzung:  Praxisanleiter erkrankt 
23.11.2020 2,5 Std. Punktuelle Begleitung und Beobachtung der am 10.11. geplanten Aktion 

in Kleingruppe (Kompensation des Ausfalls vom 17.11.) 
24.11.2020 1 Std. Auswertungsgespräch zur Aktion vom 10.11.: Was lief gut? Was lief nicht 

gut? Was kann beim nächsten Mal besser laufen?  
30.11. 0,5 Std. Austausch: Doppelbelastung durch Arbeit und Schule 
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