Ereignisprotokoll Kita

Dieses Protokoll dient als Vorlage zur internen Dokumentation von Vorfällen, Unfällen und besonderen Ereignissen. Es ermöglicht zudem, aus Ereignissen zu lernen und Präventionsmassnahmen abzuleiten. Bei meldepflichtigen Vorfällen muss ein Protokoll der Fachstelle eingereicht werden. Dieses Dokument kann als Vorlage genommen und bei Bedarf angepasst werden.
Einordnung des Ereignisses
	Kategorie
	Definition
	Beispiele
	Zu informieren

	Bagatell-Vorfall
	Ereignis ohne Personen- oder Sachschaden, das unter leicht veränderten Umständen zu einem Unfall oder einer Eskalation hätte führen können.
	▪ Kind stolpert an ungesicherter Stelle ohne Verletzungsfolge
▪ Regal kippt fast um
▪ Unangemessener Ton oder Drohungen von Personen ohne Eskalation
▪ etc.
	▪ Kitaleitung
▪ Eltern (bei betroffenem Kind)


	Bedeutender Vorfall
	Ereignis mit tatsächlicher Verletzung eines Kindes oder einer mitarbeitenden Person oder Ereignis mit bedeutenden Auswirkungen auf Gruppe oder Betrieb.
	▪ Sturz mit Verletzung und ärztlicher Behandlung
▪ Wiederholte oder intensive Biss- und Kratzvorfälle
▪ Unfall mit anschliessender ärztlicher Behandlung
▪ Eskalierender Konflikt mit Eltern oder Mitarbeitenden
▪ Wiederholte massive Drohungen oder Beschimpfungen
▪ etc.
	▪ Kitaleitung, Geschäftsleitung/Vorstand, Unfallversicherung
▪ Eltern, gegebenenfalls Gruppe des betroffenen Kindes
▪ Zeitnahe Meldung an Fachstelle Tagesbetreuung

	Gravierendes Ereignis
	Besonderes organisatorisches, pädagogisches oder sicherheitsrelevantes Vorkommnis mit Verletzungen oder gravierender Auswirkung auf die Beteiligten und/oder den Betrieb.
	▪ Vermisstes Kind
▪ Konflikt zwischen Eltern, Kindern, Mitarbeitenden oder Dritten eskaliert
▪ Grenzverletzung oder Übergriff
▪ Datenschutzvorfall
▪ Versuchte oder erfolgte unberechtigte Mitnahme eines Kindes
▪ etc.
	▪ Kitaleitung, Geschäftsleitung/Vorstand, Unfallversicherung
▪ Eltern, gegebenenfalls Gruppe/Kita des betroffenen Kindes
▪ Umgehende Meldung und Einbezug der Fachstelle Tagesbetreuung



	⚠ Wichtig
Protokolle sollen nicht nur abgelegt, sondern regelmässig ausgewertet werden – z. B. im Team oder im Rahmen der Sicherheitsüberprüfung. Ziel ist es, Muster zu erkennen (gehäufte Vorfälle an bestimmten Orten, zu bestimmten Zeiten oder bei bestimmten Tätigkeiten) und daraus gezielte Massnahmen abzuleiten.

	▪ Alle Protokolle werden periodisch (z. B. quartalsweise) durch die Kitaleitung durchgesehen.

	▪ Auffällige Häufungen werden mit dem Team reflektiert und gegebenenfalls mit weiteren Fachpersonen besprochen. 

	▪ Umgesetzte Massnahmen werden auf Wirksamkeit überprüft.


Pro Vorfall ist ein Formular auszufüllen und in der Kita abzulegen oder bei Bedarf an die Fachstelle Tagesbetreuung weiterzuleiten.
1 Allgemeine Angaben zum Ereignis
	Datum
	TT.MM.JJJJ
	Uhrzeit
	hh:mm

	Ort des Ereignisses
	 

	Gruppe
	Name

	Betroffenes Kind
	Name
	Alter
	 

	Anwesende Kinder
	Name, Alter der anwesenden Kinder

	Anwesende Betreuungsperson(en)
	Angaben mit Namen und Funktion

	Weitere beteiligte Personen / Eltern / Dritte
	Name


2 Beschreibung des Ereignisses
	Art des Ereignisses
	Unfall, Ereignis während Ausflug, Konflikt mit Eltern, Ereignis bei Mitarbeitenden, etc.

	Beschreibung des Vorfalls
	Vorfall möglichst genau beschreiben (Situation, Ablauf, beteiligte Personen ...)


3 Verletzung / Zustand des Kindes
	Verletzungsart
	Wunde, Schürfung, Prellung, Biss- oder Kratzwunde, Knochenbruch, keine sichtbaren Verletzungen, ...

	Beobachtungen / Zustand
	Diagnose, Verhalten des Kindes, Schmerzen, Bewusstsein, weitere Auffälligkeiten ...


4 Sofortmassnahmen
	Beschreibung der Massnahmen
	Was wurde konkret unternommen? Von wem? Um welche Zeit?

	Durchgeführt von
	 





5 Information der Eltern / Erziehungsberechtigten
	Datum Information
	TT.MM.JJJJ
	Uhrzeit
	hh:mm

	Informationsweg
	☐ Persönlich
☐ Telefon
☐ Schriftlich / E-Mail
☐ Nicht erreichbar

	Informiert durch (Name/Funktion)
	 

	Inhalt der Information
	Was wurde den Eltern mitgeteilt?

	Rückmeldung Eltern / Vereinbarungen
	Reaktion, Vereinbarungen, Wünsche der Eltern ...


6 Risikobeurteilung
	Beurteilung Schweregrad
	☐ Leicht (keine ärztl. Behandlung)
☐ Mittel (Arztbesuch nötig)
☐ Schwer (Hospitalisierung)
☐ Sehr schwer / lebensbedrohlich

	Mögliche Ursachen
	Personelle, organisatorische, technische oder umgebungsbedingte Faktoren ...

	Besondere Umstände
	Zeitdruck, Unterbesetzung, unbekannte Risiken, Infrastruktur ...


7 Präventionsmassnahmen
	Getroffene Sofortmassnahmen
	Unmittelbar umgesetzte Massnahmen zur Gefahrenbeseitigung ...

	Geplante weitere Massnahmen
	Mittel- und langfristige Präventionsmassnahmen ...

	Verantwortlich
	 
	Termin Umsetzung
	TT.MM.JJJJ

	Termin Kontrolle / Nachbearbeitung
	TT.MM.JJJJ


8 Meldepflicht & externe Stellen
	Meldung erforderlich
	☐ Nein
☐ Aufsicht Fachstelle Tagesbetreuung
☐ Polizei
☐ Fachstellen (KESB, KJD, ZFF, SPD)
☐ Weitere

	Angaben zur Meldung
	An wen gemeldet, wann, durch wen, Aktenzeichen ...



9 Nachbearbeitung & Qualitätssicherung
	Verlauf / Nachsorge Kind
	Weiterer Konfliktverlauf, Arztberichte, Nachfragen, Gespräche ...

	Teambesprechung / Schulung
	Datum, Thema, Teilnehmende ...

	Anpassung Konzept / Reglemente
	Falls Änderungen am Betriebskonzept, Sicherheitsplan etc. nötig ...


10 Unterschriften & Visierung
	Erfasst durch
Name / Funktion:
Datum / Unterschrift:
	Kontrolliert durch Kitaleitung
Name / Funktion:
Datum / Unterschrift:



	Hinweis
Dieses Protokoll ist vertraulich und gemäss Aufbewahrungspflicht zu archivieren. Bei schwerwiegenden Ereignissen ist unverzüglich die Kitaleitung sowie die zuständige Aufsichtsbehörde zu informieren. Alle Angaben sind vollständig und wahrheitsgemäss auszufüllen.
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