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Wegweiser fur Eltern zum Betreuungsplatz
in Kita oder Kindertagespflege

Grundsatzlich gilt: Fiir die Vergabe sind zwei Schritte wichtig:
1. Bedarfsmeldung tGber Kivan vom 1. August bis zum 31. Januar
und
2. personliche Kontaktaufnahme mit den ausgewahlten Einrichtungen.

Bitte beachten Sie: Ohne eine Bedarfsmeldung im Online-Portal Kivan und
‘ dem personlichen Kontakt mit der Kita, beziehungsweise der Kindertagespflege,
wird kein Platz vergeben.

Anmeldung im Online-Portal Kivan:
Gehen Sie zunachst auf die Seite: https://kitaplatz.monheim.de/

Nutzerkonto
- Wenn Eltern sich auf der Seite noch nicht registriert haben, so klicken sie zunachst auf
~Anmelden” und danach ,Registrieren”.
- Ist bereits ein persdnliches Nutzerkonto vorhanden, meldet man sich mit der
hinterlegten E-Mail-Adresse und dem selbst gewahlten Passwort an.

Registrieren
Die Eingabemaske bitte komplett mit E-Mail-Adresse und Passwort ausfullen. Das Passwort muss

mindestens aus acht Zeichen bestehen, Grol3- und Kleinbuchstaben sowie eine Zahl enthalten.

Sie sehen nun eine Bestatigung der Registrierung und erhalten eine E-Mail an das angegebene
Postfach.

Um den Registrierungsprozess abzuschlieBen und Ihren Account zu aktivieren, folgen Sie bitte
den Anweisungen in der E-Mail.

Anmelden
Melden Sie sich unter ,Anmelden” mit den erstellten Kontodaten an.

Bedarfsmeldung erstellen

Bitte wahlen Sie aus den eingetragenen Einrichtungen, zu denen auch die Kindertagespflege
(Fachberatung) gehért, maximal zwei Méglichkeiten aus.

Nutzen Sie hierfir den Button ,+ Hinzufiigen”.



Klicken Sie nun auf den Button ,>> Nachster Schritt". UberprUfen Sie die Daten zur Auswahl
der Einrichtungen und korrigieren Sie diese bei Bedarf Gber den Button ,,Auswahl dndern”,
ansonsten klicken Sie auf den Button , Bestatigung".

Fillen Sie das Formular mit den Daten des Kindes und den Betreuungsinformationen aus. Hier
kdnnen Sie auch angeben, dass ein Geschwisterkind bereits in Betreuung ist. Auf derselben Seite
hinterlegen Sie die Daten der oder des Sorgeberechtigten, also der Eltern. Klicken Sie nun erneut
auf den Button ,>> Nachster Schritt”.

Uberprifen Sie Ihre gemachten Eingaben und korrigieren Sie diese bei Bedarf tiber den Button
~<<Vorheriger Schritt".

Sind alle Daten korrekt, setzen Sie bitte in die Felder ,,Datenschutzerkldrung” und ,Rechtliche
und verfahrenstechnische Belange” jeweils ein Hakchen.

Im Feld ,Anmerkung” kdnnen Sie eine Mitteilung an die Einrichtungsleitung oder die
Fachberatung fur Kindertagespflege formulieren, zum Beispiel den Namen einer Tages-
pflegeperson, bei der Sie die Betreuung wiinschen oder mit der Sie bereits in Kontakt stehen.

Ihre fertige Bedarfsmeldung geben Sie nun ab, indem Sie den Button , Bedarfsmeldung
abgeben” anklicken.

Die Zustellung Ihrer Bedarfsmeldung an die ausgewahlten Einrichtungen wird durch eine E-Mail
bestatigt. Bitte beachten Sie den Inhalt dieser E-Mail und vereinbaren Sie entsprechende
Termine mit den gewunschten Einrichtungen!

Bitte nehmen Sie unbedingt rechtzeitig vor dem 31. Januar Kontakt mit den Einrichtungen auf,
da Sie sonst nicht fir die Kita-Platzvergabe bertcksichtigt werden kdnnen.

Eine direkte, persénliche Kontaktaufnahme mit den Einrichtungen ist Voraussetzung fiir
die Platzvergabe!

Was ist mit Kindern, die in Kindertagespflege sind und in die Kita wechseln méchten?

Fur einen Wechsel von Kindertagespflege in die Kita muss Uber das Kivan-Portal ein Antrag auf
Betreuungsanderung gestellt werden.

Hierfir meldet man sich in seinem personlichen Nutzerkonto an und klickt bei dem
entsprechenden ,Kind in Betreuung” auf , Betreuungsanderung beantragen”. Im Anschluss kann
man die entsprechende Bedarfsmeldung erstellen.

Bitte prufen Sie, ob die hinterlegten Kontaktdaten noch aktuell sind.

Hinweis: Tragen Sie bitte im Feld ,Anmerkungen” ein, dass es sich um eine Anschlussbetreuung
an die Kindertagespflege handelt!

Eine ausfuhrliche Anleitung gibt es unter:
https://www.monheim.de/kinder-jugend/kindertagespflege

Auch hier gilt:
Ohne eine Bedarfsmeldung uber Kivan und den personlichen Kontakt mit der

Einrichtung wird kein Kitaplatz vergeben.
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