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Erfassungsbogen  
für das notwendige pädagogische Personal in Kindertagesstätten 

 
Jahr:  _____________ 

                
 

1. Angaben zur Einrichtung und zum notwendigen pädagogischen Personal 

Name der Einrichtung  

lfd. 
Nr. 

Name, Vorname 
Geb.-
Jahr 

Berufsabschluss 
Art der 
Beschäftigung 

Entgelt-
gruppe/
Stufe 

wöchentl. 
Arbeits-
zeit in h 

Zeitraum der  
Beschäftigung1 

Stellen-
anteil2 

Stellen-
anteil 
gesamt2 

Brutto-Perso-
nalkosten 
insgesamt3 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 1 Zeiten exakt benennen, keine Durchschnitte bilden 

    2 Berechnungsbeispiele siehe Pkt. 3. und 4. auf Seite 2 

Ort, Datum  rechtsverbindliche Unterschrift  3 einschließlich Arbeitgeberanteil und Berufsgenossenschaft 
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2. Beispiel für das Ausfüllen

lfd. 
Nr. 

Name, Vorname 
Geb.-
Jahr 

Berufsabschluss 
Art der 
Beschäftigung 

Entgelt-
gruppe/ 
Stufe 

wöchentl. 
Arbeits-
zeit in h 

Zeitraum d. Be-
schäftigung

Stellen-
anteil 

Stellen-
anteil 
gesamt 

Brutto-Perso-
nalkosten 
insgesamt 

1 Musterfrau, Marlies 1981 staatl. anerk. Erzieherin Stellv. LeiterIn 8a/3 34 01.01.-31.03. 0,21795 0,82478 42.500,00 € 

39 01.05.-31.08. 0,33333 

32 01.09.-31.12. 0,27350 

3. Berechnung des Stellenanteils bei Stundenzahlveränderungen - innerhalb des Jahres
- die Zahlen in den Spalten 4 und 5 können individuell angepasst werden, die Spalten 6 und 7 werden automatisch berechnet
- in der Spalte 5 ist bei Eingabe von Dezimalzahlen die englische Schreibweise anzuwenden, z.B. bei einer wöchentlichen Arbeitszeit von 34,5 h ist 34.5 einzutragen

1 2 3 4 5 6 7 

Nr. lt. 
Erfassungsbogen 

Monat 
Anzahl der Tage im 
Monat 

Anzahl der 
anwesenden Tage 

wöchentliche 
Arbeitszeit in h 

Stellenanteil 
im Monat 

Stellenanteil 
im Jahr gesamt 

Januar 31 

Februar 

März 31 

April 30 

Mai 31 

Juni 30 

Juli 31 

August 31 

September 30 

Oktober 31 

November 30 

Dezember 31 

4. Berechnung des Stellenanteils bei Stundenzahlveränderungen - innerhalb des Monats
- der Monat in Spalte 2 sowie die Zahlen in den Spalten 4 und 5 können individuell angepasst werden, die Spalten 6 und 7 werden automatisch berechnet
- in der Spalte 5 ist bei Eingabe von Dezimalzahlen die englische Schreibweise anzuwenden, z.B. bei einer wöchentlichen Arbeitszeit von 34,5 h ist 34.5 einzutragen

1 2 3 4 5 6 7 

Nr. lt. 
Erfassungsbogen 

Monat 
Anzahl der Tage im 
Monat 

Anzahl der 
anwesenden Tage 

wöchentliche 
Arbeitszeit in h 

Stellenanteil 
im Monat 

Stellenanteil 
im Jahr gesamt 
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