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Qualitatsmanagement ESTAruppin e.V.

Handbuch fur den Kinder- und Jugendzirkus

1 Hinweise zur Nutzung des Handbuches

1.1 Was sind Prozessregeln?

Die vorliegenden Prozessregeln beschreiben standardisierte Ablaufe fur den Kinder-
und Jugendzirkus oder fur die Gesamtorganisation ESTAruppin.

Sie sind Teil des tragerinternen Qualitdtsmanagement und informieren dartber, wie
Ablaufe (Prozesse) umgesetzt und dokumentiert werden.

Die einheitliche Gestaltung von Prozessen bei der Durchfihrung und Dokumentation
erleichtert die Zusammenarbeit im Team und mit der Verwaltung und sichert die fach-
liche Qualitat der Angebote.

Prozessregeln bedingen und erganzen sich. Wird im Abschnitt eines Prozesses auf
einen anderen verwiesen, ist der Verweis mit lila Farbe hervorgehoben.

1.2 Ziele und Geltungsbereich

Die Prozessregeln beschreiben verbindliche Standards fur alle Mitarbeitenden im
Kinder- und Jugendzirkus bei ESTAruppin. Ziel ist, dass

— alle Mitarbeiterenden Uber die Informationen zur Umsetzung der Projektziele
verfugen und neue Mitarbeiter*innen umfassend eingearbeitet werden

— die Angebote nach fachlichen Standards und gemalf3 der padagogischen Ziele
des Kinder- und Jugendzirkus durchgefihrt werden

— die Umsetzung von der Zielgruppe und deren Angehdrigen, von Geldgebern
und Netzwerkpartnern professionell wahrgenommen wird

— die interne und externe Kommunikation gesichert ist
— eine nachvollziehbare Dokumentation das Prifen der Wirksamkeit erlaubt

— Optionen zur Verbesserung der Ablaufe und Angebote ermittelt werden kon-
nen.

Im Ausnahmefall erforderliche Abweichungen von den Prozessregeln bei der Projekt-
verwaltung oder der Durchfihrung von Angeboten entscheiden die Mitarbeiter*innen
aufgrund ihrer Fachlichkeit oder nach Rucksprache mit der Projektleitung.
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1.3 Mitgeltende Dokumente

1.3.1 Prozessubergreifende Dokumente

Das Handbuch fir den Kinder- und Jugendzirkus beschreibt einzelne Prozesse bzw.
Ablaufe fur das Projektmanagement. Diese stimmen Uberein mit handlungsleitenden
Konzepten der Organisation ESTAruppin und des Zirkus. Sie werden als mitgeltende
Dokumente bezeichnet. Ihre Kenntnis ist fur Mitarbeitende ebenso handlungsleitend
wie das Handbuch fur das Qualititsmanagement. Dazu gehoren:

— Konzeption fir den Kinder- und Jugendzirkus, Stand Mai 2019
— Leitbild ESTAruppin, Stand 2018
— Vertragliche Regelungen mit Fordermittelgeber*innen, Zuwendungsbescheide
— Arbeitsplatzbeschreibungen der Mitarbeiter*innen
— FUr die Durchfiihrung geltende Gesetze/ Rechtsvorschriften
= Informationspflichten gegeniber Eltern
= Aufsichtspflicht
= Datenschutz

2.3.1 Vorlagen fiir einzelne Prozesse

Dokumente und auszufiillende Vorlagen fir einzelne Prozesse werden in den jeweili-
gen Abschnitten des Handbuches benannt. Die Bezeichnung der Dokumente ist in
blauer Farbe hervorgehoben, wenn diese nur fir das Projektmanagement im Kinder-
und Jugendzirkus gelten. Gelten sie flur die ganze Organisation von ESTAruppin,
sind sie lila hervorgehoben.

Einige Vorlagen dienen der fortlaufenden Dokumentation und sind kontinuierlich zu
bearbeiten, z.B. vor oder nach jedem Training. Andere Vorlagen sind nur bei be-
stimmten Prozessen erforderlich oder bei besonderen Vorkommnissen.

1.4 Dokumente finden und ablegen

Dokumente finden

Alle in Zusammenhang mit den Prozessregeln genannten Vorlagen und Formulare
sind digital hinterlegt und werden von den zusténdigen Mitarbeiter*innen selbststan-
dig abgerufen.

— FUr die gesamte Organisation ESTAruppin gultige Dokumente und Vorlagen
befinden sich auf https://estaruppin.next-cloud.orqg/

— Nur fUr den Kinder- und Jugendzirkus geltende Dokumente befinden sich auf
https://estaruppin.next-cloud.org/index.php/apps/files/?dir=/Zirkus%20-
%20Projektdurchf%eC3%BChrung
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Trainer*innen ohne Serverzugang erhalten die fir sie relevanten Dokumente vom
Projektbiro, per Email oder Post.

Dokumente aufbewahren

Personenbezogene Dokumente missen entsprechend der Datenschutzbestimmun-
gen vor dem Zugriff Dritter geschitzt aufbewahrt werden.

Print-Dokumente, die der Geschéftsstelle tbermittelt und dort aufbewahrt wer-
den:

— Personalunterlagen inklusive Flihrungszeugnisse
— Honorarvertrage inklusive Fiihrungszeugnisse
— Ehrenamtsvertrage inklusive Fiihrungszeugnisse
— Belege fur Aufwandsentschadigungen

— Tatigkeitsnachweise

— Quittungen fur projektbezogene Ausgaben

— Krankmeldungen, Urlaubsantrage

Print-Dokumente, die im Projektbiro aufbewahrt werden:

— Anmeldeformulare fur Teilnehmende inklusive Datenschutzerklarung und opti-
onal der Foto- und Filmerlaubnis, des Lastschriftmandats

— Ausgefllite Teilnehmerlisten

— Beobachtungs- und Ruckmeldebogen

— Kooperationsvertrage

— Dokumentation externer und interner Beschwerden (separater Ordner)

— Dokumentation tGber Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen und Honorarkrafte

1.5 Anpassen der Prozessregeln

Damit die Prozessregeln dem jeweils aktuellen Stand entsprechen, gilt:

— Einmal jahrlich werden die Prozessregeln in diesem Handbuch von der Projektlei-
tung Uberpruft. Notwendige Aktualisierungen werden nach Bestatigung durch die
Geschaftsfihrung von der Projektleitung tibertragen.

— Im Projektteam verabredete Anpassungen der Prozessregeln werden nach Besta-
tigung durch die Geschaftsfuhrung von der Projektleitung Gbertragen.
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— Von der Geschaéftsstelle bekannt gemachte Neuerungen werden von der Projekt-
leitung zeitnah in die Prozessregeln ubertragen.

— Jede Anpassung und Prifung wird in der Ful3zeile dieses Dokuments mit Datum
und Namen dokumentiert

— Alle Projektmitarbeiter*innen werden tber erfolgte Anpassungen informiert. Im
Projektbiro steht die jeweils aktuelle Fassung allen Mitarbeiter*innen als Print zur
Verfligung.

2 Zirkuspadagogische Leitsatze

Zirkuspadagogik beabsichtigt durch die Beschaftigung mit Zirkuskunst individuelle
motorische, kunstlerische, und soziale Begabungen zu wecken und zu férdern und
damit zur Entfaltung der Personlichkeit beizutragen.

Die Forderung und Erhaltung korperlicher und seelischer Gesundheit der Kinder und
Jugendlichen ist zentrales Anliegen.

Die Bildung, die Entfaltung und die Starkung individueller artistisch-technischer,
kunstlerisch-asthetischer, motorischer sowie sozialer Befahigung und Begabung ist
das angestrebte Ziel.

Zirkuspadagogik begreift zeitgenossischen Zirkus als eine facettenreiche, moderne
darstellende Kunst in intensiver Wechselbeziehung und im Austausch mit anderen
Kunstformen.

3 Personelle Qualitatssicherung

Im Kinder- und Jugendzirkus arbeiten artistisch und / oder zirkuspéadagogisch qualifi-
zierte Trainer*innen. Zur Verstarkung werden zusatzlich Co-Trainer*innen und Ehren-
amtliche eingesetzt.

3.1 Trainer*innen: Voraussetzungen und Aufgaben

Aufgaben Voraussetzungen

Co-Trainer*innen Dokument ,Auf- Freude an Bewegung
gaben Co-Tral- Mindestalter 16 Jahre

ner*innen.”
Interesse an verschiedenen Zirkusdis-

ziplinen.
Bereitschaft zur Fortbildung.
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Trainer*innen Gruppenleitung Mogliche Qualifizierungen:

Durchfiihrung Zertifizierte Zirkuspadagog*in
Dokumentation Artist*in mit Zusatzausbildung o-
Anleitung Co- der Gruppenerfahrung
Trainer*in Padagogische Ausbildung und

zirkuspadagogische Fortbildun-
gen (Standortleiter*in)

Erste-Hilfe-Kurs — Auffrischung alle zwei
Jahre

3.2 Mitarbeitende auf Honorarbasis

Ausschreibungen fir und Integration von Honorarkréften fur die zirkuspadagogischen
Trainings, Camps, Supervision und Teamfortbildung obliegen der Projektleitung.

Ausschreibungspflichten sind i.d.R. in den jeweiligen Zuwendungsbescheiden festge-
legt.

3.2.1 Trainer*innen auf Honorarbasis
Mitgeltende Dokumente: ,Interne Honorarverordnung fur Trainer*innen”
,vorlage Honorarvertrag”

Vor dem Einsatz von Honorarkréaften

Die Projektleitung klart im Vorgesprach die fachliche Eignung fir das Aufgabenfeld,
die beidseitigen Erwartungen und informiert iber Rahmenbedingungen:

— Art, Umfang und Zeitraum der Zusammenarbeit inklusive administrativer Auf-
gaben wie Teilnehmerlisten fihren

— Vergutung
— Verbindliche Standards bei ESTAruppin bzw. im Kinder- und Jugendzirkus

Honorarvertrag abschliel3en

Projektleitung -> Honorarvertrag ausfullen, fir Unterschriften vorlegen
Von der Honorar- Nachweis Uber Qualifizierung, zirkuspadagogische
kraft einzu- Weiter- und Fortbildungen sowie berufliche Erfahrun-
reichende Unter- gen im Arbeitsfeld

lagen Polizeiliches Fiihrungszeugnis

QM-Handbuch Kinder- und Jugendzirkus  Letzte Bearbeitung: 26.01.2021  H. Weil3 / 8



Nachweis Uber die Teilnahme an Erste-Hilfe-Kurs

Ablage aller personenbezogenen Unterlagen in der

Projektleitung ~> Geschaftsstelle

Einarbeiten von Honorarkréaften
Mitgeltendes Dokument: ,Checkliste Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen®

Fur das Einarbeiten von Honorarkraften fur fortlaufende Trainings gelten die Prozess-
regeln von ESTAruppin zur Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen.

Insbesondere ist sicher zu stellen, dass Trainer*innen auf Honorarbasis informiert
sind Uber

— Standards fur Trainings, siehe Punkt 5 des Handbuches fir den Kinder- und
Jugendzirkus

— ihre rechtlichen und fachlichen Pflichten wie Uberwachen der technischen Si-
cherheit beim Nutzen von Trainingsgeraten, Risikoabschéatzung, Aufsichts-
pflicht und Elterngesprache

— besondere Regelungen flr Trainings an Schulen
— Mitwirkung bei Dokumentation, Wirkanalysen und Berichtwesen
— administrative Aufgaben wie Tatigkeitsnachweise, Teilnehmerlisten, etc.
— Teilnahme an Teamgesprachen und konzeptioneller Weiterentwicklung
— Prozessregeln zum Umgang mit

e Hinweis auf Kindeswohlgefahrdung, siehe 7.2

e Beschwerden und Kiritik, siehe 7.3

e Verletzungen in Trainings, siehe 7.1

e Ausschluss von Teilnehmenden, siehe 7.4

3.2.2 Weitere Honorarkrafte
Mitgeltendes Dokument: ,vorlage Honorarvertrag®

Bei Honorarkréften fur Supervision, Fortbildungen u.a. wird ausschlief3lich der Hono-
rarvertrag und evtl. ein Nachweis fur die Qualifizierung der Honorarkraft bendtigt.

Vorbereitungen — Rdume, Ausstattung, Organisation — fur Veranstaltungen mit Hono-
rarkraften obliegen der Projektleitung. Einzelne Aufgaben kdnnen delegiert werden.

QM-Handbuch Kinder- und Jugendzirkus  Letzte Bearbeitung: 26.01.2021  H. Weil3 / 9



3.3 Ehrenamtliche und Ehrenamtsmanagement

Vor dem Einsatz von Ehrenamtlichen
Das Mindestalter fir ehrenamtliche Mitarbeit ist 16

Jahre. Die Aufwandsentschadi-
gung fur Ehrenamtliche ist
Die Projektleitung klart im Gesprach die beidseitigen teils durch Foérdermittelge-
Interessen, die Optionen zur Mitwirkung und informiert ~ ber geregelt. Je nach Ein-
tiber Rahmenbedingungen (Haftpflicht- und Unfallver- ~ Satzfeld kann sich daraus

eine unterschiedliche Auf-
wandsentschadigung erge-
Aufwandsentschadigung wird individuell und in Abhan-  ben.

gigkeit von der vereinbarten Tatigkeit aus dem Projekt-

budget geleistet. Mdgliche Varianten sind:

sicherung) sowie mogliche Aufwandsentschadigung.

— Aufwandsentschadigung fur tatsachliche Ausgaben, z.B. Fahrtkosten, Literatur
— pauschal oder nach Vorlage von Belegen

— Ehrenamtspauschale

— Ubungsleiterpauschale fir Ehrenamtliche, die mit Teilnehmenden arbeiten

Ehrenamtsvereinbarung schliel3en
Mitgeltende Dokumente: ,Ehrenamtsvertrag®
.Erlaubnis fur Film-, Foto- und Tonaufnahmen®

Alle Ehrenamtlichen bei ESTAruppin schlie3en mit dem Verein eine Vereinbarung
Uber die Zusammenarbeit ab, u.a. aus versicherungstechnischen Grinden. Diese be-
nennt Art, Umfang und evtl. Dauer der Tatigkeit und die Art der Aufwandsentschadi-
gung.
Notwendige Unterlagen fur die Ehrenamtsvereinbarung: o
ESTAruppin bietet
— Ehrenamtsvertrag jahrlich Erste-Hilfe-
Kurse fur die ei-
gene Belegschaft

— Nachweis Erste-Hilfe-Kurs an, auch fur Ehren-
amtliche.

— Polizeiliches Fuhrungszeugnis

— Unterschriebene Erlaubnis fur Film-, Foto- und Audio-
aufnahmen

Einarbeiten und fortlaufende Begleitung
Mittelgeltende Dokumente: ,Checkliste Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen®
Die Einarbeitung erfolgt analog zur Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen.
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Verantwortlichkeit der Ehrenamtlichen

Ehrenamtliche tragen — mit Ausnahme von Ubungsleiter*innen — keine alleinige Ver-
antwortung fr Trainings- oder Campgruppen. Sie unterstutzen die Trainer*innen als
Assistenzkrafte.

Uberwachen der technischen Sicherheit beim Nutzen von Trainingsgeréaten, Risiko-
abschatzung, Aufsichtspflicht und Elterngesprache Uber Teilnehmende liegen in der
Zustandigkeit der Trainier*innen und der Projektleitung.

Hauptamtliche Ansprechpartner*in

Jede/m Ehrenamtlichen wird ein/e Ansprechpartner*in zugeteilt; das kbnnen Trai-
ner*innen oder die Projektleitung sein. Ansprechpartner*innen stellen sicher, dass
Ehrenamtliche

— Uber alle fur sie relevanten Informationen im Arbeitsfeld verfuigen, inklusive
dem Vorgehen bei besonderen Vorkommnissen, siehe Punkt 7

— offene Fragen zeitnah klaren kdnnen
— Ideen / Anregungen der Ehrenamtlichen gehort werden

— Uber tragereigene Fortbildungsangebote informiert sind.

Anerkennungskultur

Fur die Anerkennungskultur im Kinder- und Jugendzirkus ist die Projektleitung zu-
standig. Weitere Anerkennungsformen werden von der Organisation ESTAruppin
umgesetzt, zu denen alle Ehrenamtlichen eingeladen werden, z.B. Fortbildungen,
Feiern.

Bestatigung des ehrenamtlichen Engagements

Auf Wunsch erhalten Ehrenamtliche eine schriftliche Bestéatigung tber ihre Mitwir-
kung im Projekt, die von der Projektleitung verfasst und der Geschaftsfiihrung unter-
schrieben wird. Ohne einen besonderen Wunsch gilt der Ehrenamtsvertrag als Nach-
weis fur das Engagement.

Konflikte mit Ehrenamtlichen

Bei moglichen Konflikten zwischen Ehrenamtlichen und Hauptamtlichen, Teilneh-
menden oder deren Eltern / Lehrkraften, unterstitzt der / die Ansprechpartner*in eine
Klarung nach den Prozessregeln zum Beschwerdemanagement, siehe 7.3.
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4 An- und Abmeldung von Kindern und Jugendlichen

4.1 Anmeldung
Mitgeltende Dokumente und Vorlagen:

a) Zum Verbleib bei Erziehungsberechtigten / volljahrigen Teilnehmer*innen:

— Infobrief

Je nach Angebot kommen aus
versicherungstechnischen und
organisatorischen Griinden ver-
— Hinweise zum Datenschutz schiedene Anmeldebogen

b) Zum Verbleib bei ESTAruppin e.V.: zum Einsatz: Fur
— Anmeldebogen

— Teilnahmebedingungen inklusive Infos
zu Trainingskosten

— Training Neuruppin
— Training Standorte
— Datenschutzrechtliche Erklarung — Camp mit und

— SEPA-Lastschriftmandat (optional) — tclj?]f;p ohne Ubernach-

— Einverstandnis fur Foto-, Film- und Ton-
aufnahmen (optional)

Die Teilnahme an Trainingsangeboten und Zirkuscamps ist freiwillig und setzt eine
schriftliche ,Anmeldung” voraus. Bei minderjahrigen Kindern und Jugendlichen muss
die Anmeldung von Eltern / Erziehungsberechtigten unterschrieben werden. Ebenso
die ,Datenschutzerklarung®.

Die ,Freigabe* fur Foto-, Film und Tonaufnahmen sowie das Lastschriftmandat sind
keine Voraussetzung fur die Aufnahme in den Zirkus.

Maximal zweimal kann ein Training als Schnuppertraining ohne Anmeldung besucht
werden. Wird die Teilnahme an Schnupperkursen fortgesetzt, ist eine schriftliche An-
meldung erforderlich.

4.2 Abmeldung

Die Abmeldung von fortlaufenden Trainings erfolgt schriftlich, bei Kindern und Ju-
gendlichen durch die Erziehungsberechtigten. Eine Angabe von Grinden ist nicht er-
forderlich.

Wenn maoglich, werden die Grunde flr eine Abmeldung erfragt.

Handelt es sich dabei um kritische Sichtweisen tber die fachliche Eignung von Trai-
nier*innen, Zweifel an der fachlichen Durchfiihrung der Angebote oder Hinweise auf
Mobbing / Ubergriffe in den Trainingsgruppen, so greifen die Prozessregeln zum Be-
schwerdemanagement, siehe 7.3.

Bei zeitlich begrenzten Angeboten wie Feriencamps oder Mitmachaktionen entfallt
die Abmeldung.
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4.3 Angemeldete Kinder / Jugendliche bleiben fern

Liegen keine Infos Uber das — zeitweise - Fernbleiben von Teilnehmenden noch von
Erziehungsberechtigten vor, versucht der Kinder- und Jugendzirkus die Grinde daftr
zu erfahren.

Spéatestens nach dem dritten Fernbleiben

— nimmt der / die Trainier*in Kontakt zum teilnehmenden Kind / Jugendlichen o-
der den Eltern auf bzw.

— informiert der / die Trainer*in die Projektassistenz, damit diese die Grinde fur
das Fernbleiben eruiert.

Liegen die Grunde fur das Fernbleiben an kritischen Sichtweisen tber die fachliche
Durchfiihrung oder enthalten Hinweise auf Mobbing / Ubergriffe in den Trainingsgrup-
pen, so greifen die Prozessregeln zum Beschwerdemanagement, siehe 7.3.

5 Angebote durchfuhren

5.1 Trainingsausstattung und -sicherheit

Vorlage: Inventurliste fur Trainingskiste

Mobile Mitmachangebote und externe Trainingsstandorte arbeiten mit einer Trai-
ningskiste, die verschiedene Trainingsgerate enthalt. Zusatzlich zu den Trainingsma-
terialien enthalt jede Kiste

— einen Verbandskasten
— eine Inventurliste

Trainer*innen sind zustandig fur die Trainingsmaterialien vor Ort. Checks zur Trai-
ningssicherheit kdnnen nicht an Co-Trainer*innen und Ehrenamtliche delegiert wer-
den.

— Materialien fir Luftakrobatik werden vor jedem Training von dem/ der verant-
wortlichen Trainer*in geprift. Bei zwei Trainer*innen oder Camps wird ein/e
Zustandige dafur benannt.

— Nach jedem Training wird die Kiste anhand der Inventurliste auf Vollstandig-
keit gepruift.

— Gegebenenfalls werden Trainingsmaterialien gereinigt.

— Beschadigte Trainingsmaterialien werden aussortiert und der Bedarf an Er-
satzbeschaffung dem Projektbiro Gbermittelt.

— Der Bedarf an weiteren Requisiten / Geraten wird dem Projektblro rechtzeitig
Ubermittelt.
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5.2 Betreuungsschlissel fir Trainings und Camps

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick tiber den Betreuungsschlussel in Abhan-
gigkeit vom Alter der Teilnehmenden und den eingesetzten Trainingsrequisiten.

Alter Gruppengrofe, Requisiten

Ein/e Trainer*n Zwei Trainer*innen
1-3/4 Alle Requisiten aul3er fur Luftak- Alle Requisiten.
Jahre robatik.

Maximal 12 Kinder mit Eltern.
3 — 10 Kinder mit Eltern

4-6 Jahre
Alle Requisiten aul3er fur Luftak-
robatik. Alle Requisiten.
Maximal 6 Kinder. Maximal 13 Kinder.
Altersgruppe braucht sehr inten-
sive Betreuung; Verletzungsge-
fahr ist altersgedingt héher. Eine
Trainer*in ist deshalb die Aus-
nahme.
Alle Requisiten.
Requisiten: Akrobatik, Jonglage, Maximal 22 Kinder.
7-10 Balance. Luftakrobatik ab 8 bis 9 Jahren,
Jahre Maximal 10 Kinder je nach individueller Entwicklung.

In Feriencamps ab 9 Jahren.

9-15 Alle Requisiten auf3er Luftakro-

batik: Maximal 10 Teilnehmende Alle Requisiten.

Jahre

Luftakrobatik - Trapez, Tuch, Maximal 22 Teilnehmende.
Ring, Seil: maximal 6 Teilneh-
mende
Feriencamps: Maximal 8 Teilneh-
mende.
Ab 15 Alle Requisiten. Fur Spezialtrainings stunden-
Jahren 12 — 15 Teilnehmende. weise zusatzliche Trainer*innen
dazu holen.

QM-Handbuch Kinder- und Jugendzirkus  Letzte Bearbeitung: 26.01.2021  H. Weil3 / 14



Je nach Alter der Teilnehmenden und den eingesetzten Trainingsrequisiten variiert
der Betreuungsschlussel. In der Regel werden fortlaufende Gruppen von zwei Trai-
ner*innen begleitet. Zweitkrafte kdnnen Artist*innen, Co-Trainer*innen oder Ehren-
amtliche sein.

5.3 Ablauf Trainingseinheiten

Mitgeltende Dokumente und Vorlagen: , Trainingsmappe*

Die Trainingsmappe wird von den verantwortlichen Trainer*innen fir jede fortlau-
fende Gruppe gefuhrt. Sie enthalt folgende Dokumente und Vorlagen:

Trainingsvor- und Nachbereitung
Teilnehmerliste

Notfallnummern

Der Ablauf eines Trainings / einer Unterrichtsstunde folgt einem standardisierten
Muster mit verschiedenen Phasen. Dies dient der Orientierung der Teilnehmenden,
der Pravention von Sportverletzungen und entspricht zirkuspadagogischen Stan-
dards. Der Ablauf gilt fir fortlaufende Trainings und fur Trainingseinheiten bei den
Feriencamps.

Der folgende Ablauf entspricht einem Training von 90 Minuten. Kiirzere oder langere
Trainings werden diesem Ablauf angepasst.

Phase Dauer Hinweise

Sitzkreis — Trainer*in nimmt alle Kinder wahr.
Begrifen.

Gegebenenfalls neue Kinder vorstellen und willkommen
Ankommen Ca. 5 Min. heilRen.

Teilnehmerliste: Jedes Kind beim Namen nennen, evtl.
mit ,Miniprasentation“ verbinden.

Bewegung, sich austoben.

Spiel Ca. 10 Min.  Ein Renn- oder Actionspiel fur die ganze Gruppe.

Alle Gelenke bewegen.

Von Kopf bis Ful3 oder umgekehrt werden alle Gelenke
bewegt. AnschlieRend Kraft- und Spannungs- und ab-

Aufwarmen Ca. 15 Min schlieRend Dehnlibungen.
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Ein Angebot an alle.

Jedes Kind trainiert mit gleicher Requisite oder gleicher
Ubung, auch zur Einfiihrung neuer Trainingsmaterialien

/ Techniken.

Schwerpunkt Ca. 20 Min. Partneriibungen einbauen: Voneinander und miteinan-

der lernen.

Aktive Einbindung neuer Kinder.

Kinder wéhlen Geréat / Requisite selbst aus.

Nach eigener Wahl trainieren die Kinder eine Ubung /
ein Gerat in kleinen Gruppen oder einzeln.

Die Kleingruppen und Kinder werden reihum von dem /
der Trainer*in begleitet.

Freies Training Ca. 25 Min.  Die Auswahl stellen die Trainer*innen zusammen.
Trainer*innen bieten nur Gerate / Requisiten an, bei de-
nen die Sicherheit aller Beteiligten gewéhrleistet ist.
Risiko einschétzen und minimieren ist Trainerverant-
wortung, die nicht an Co-Trainier*sinnen delegiert wer-
den kann.

Alle raumen alles auf.

Aufraumen Ca. 5 Min. Auler Requisiten flr abschlielBendes Spiel
Zur Ruhe kommen
Gemeinsames Spiel oder kleine Prasentationen, bei de-
nen alle Kinder etwas zeigen.

Spiel und Ab- o 10 Min Abschlusskreis

schluss ' " Alle fassen sich an den Handen. Alle haben die Mdg-

lichkeit, etwas zu sagen — Uiber Gelerntes, die eigene
Stimmung, Rickmeldung von oder an die Trainer*in-
nen, etc.

Verabschiedung.

5.4 Feriencamps durchfihren

Der Kinder- und Jugendzirkus bietet jahrliche Feriencamps an. Die Anzahl der Feri-
encamps kann variieren, ebenso die Durchfiihrungsorte und die maximal mdgliche
Anzahl der Teilnehmenden. Zudem werden Feriencamps mit und ohne Ubernach-
tung durchgefuhrt.

QM-Handbuch Kinder- und Jugendzirkus  Letzte Bearbeitung: 26.01.2021  H. Weil3 / 16



Deshalb ist es notwendig, fir jedes Feriencamp ein eigenes Konzept zu entwickeln.
Dabei miussen die zirkuspadagogischen Standards umgesetzt werden, die fir fortlau-
fende Trainings gelten. Zusatzlich dazu sind die Aufgaben fir Betreuer*innen und
Ehrenamtliche zu planen und zu Ubertragen, ebenso eine das Camp abschlieRende
Buhnenshow, zu der Eltern, Angehdrige und Interessierte eingeladen werden.

Organisatorische, personelle und konzeptionelle Vorbereitung der Feriencamps ob-
liegen der Projektleitung, einzelne Aufgaben kénnen an Mitarbeitende delegiert wer-
den.

5.5 Schul-AGs und Projekttage an Schulen
Der Kinder- und Jugendzirkus engagiert sich an Schulen mit zirkuspéadagogischen
Schul-AGs und mit Projekttagen an Schulen.

Zirkuspadagogische Schul-AGs laufen jeweils fiir ein Schuljahr mit einer festen
Gruppe. Daflr gelten alle Standards wie fur fortlaufende Trainings, siehe 5.1 bis 5.3

Projekttage an Schulen werden jeweils einzeln konzipiert in Absprache mit der jewei-
ligen Schule bzw. der Lehrkraft, in Abh&ngigkeit vom Alter der Schiler*innen und den
raumlichen Voraussetzungen.

5.6 Externe Veranstaltungen durchfuhren

Mitgeltende Dokumente: ,Veranstaltungs-ABC flr Trainer*innen®

»veranstaltungsplanung bei ESTAruppin®

Der Kinder- und Jugendzirkus sucht den Kontakt zur Offentlichkeit durch die Teil-
nahme an Veranstaltungen, bei denen Kinder und Jugendliche ihre Kiinste prasentie-
ren. Solche Auftritte gehdren zum Standard der Zirkuspadagogik.

Gastauftritte

Das ,Veranstaltungs-ABC fur Trainer*innen” beschreibt detailliert die Vorbereitung,
Durchfihrung und Nachbereitung von Veranstaltungen, bei denen der Zirkus Gast-
auftritte hat. Fur Absprachen mit dem Veranstalter ist die Projektleitung zustandig.
Die Begleitung und Betreuung der Teilnehmenden obliegt den Trainer*innen, ebenso
die Sicherheitsprifung der Mobilen Bihne und der eingesetzten Requisiten.

Eigene Veranstaltungen

Ist der Kinder- und Jugendzirkus der Veranstalter, gelten die Prozessregeln ,Veran-
staltungsplanung bei ESTAruppin® inklusive aller mitgeltenden Dokumente wie ,Ge-
fahrdungsbeurteilung® zur Minimierung von Risiken.
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Bei der Planung sind insbesondere die Regeln zu Anmeldungen bei Amtern zu be-
achten. Werden bei der Veranstaltung Lebensmittel an Besucher*innen ausgegeben
oder verkauft, missen die entsprechenden Hygienevorschriften des Gesundheitsam-
tes Ostprignitz-Ruppin umgesetzt werden.

6 Projektmanagement — weitere Aufgaben

6.1 Dokumentation und Berichtwesen

Der Kinder- und Jugendzirkus ist ein wirkungsorientiertes Angebot, mit dem die Ent-
wicklung der teilnehmenden Kinder und Jugendlichen ganzheitlich geférdert wird.
Dokumentationen dienen dem Nachweis der Wirksamkeit, der Umsetzung nach fach-
lichen Standards, der internen Reflexion und der weiteren Planung.

6.1.1 Teilnahmelisten

Vorlage: » 1 eilnahmeliste”

Bei allen Angeboten filhren Trainer*innen pro Termin eine Teilnahmelisten kon-

Liste mit Teilnehmenden. Die Teilnahmelisten entsprechen nen variieren auf-

den Vorgaben der jeweiligen Geldgeber. grund unterschiedli-
cher Datenanforde-

Die Teilnahmelisten aus Neuruppin werden zeitnah nach rungen der Geldge-
dem Training im daftir vorgesehenen Fach im Biro des Kin- ber.

der- und Jugendzirkus abgelegt. Teilnahmelisten der Stand-

orte werden nach Absprache mit dem Biro eingereicht.

Die Projektassistenz erfasst die TN-Listen mindestens vierteljhrlich in einer internen
Teilnehmerstatistik.

6.1.2 Vor- und Nachbereitung durch die Trainer*in

Vorlage: » 1 rainingsvorbereitung®

Nach jeder Trainingsstunde notieren Trainier*innen, mit welchen Angeboten sie den

Trainingsablauf gestalteten. Diese Notizen bilden die Grundlage fur die nachste Vor-
bereitung, fir Abwechslung bei Spielen und Schwerpunkttrainings sowie als Informa-
tion fUr potentielle Vertreter*innen bei Ausfall der Trainer*in.

Die Vorlage bietet zusétzlich Raum fur optionale Notizen tber besondere Beobach-
tungen und / oder Vorkommnisse.

Die ausgefillte , Trainingsvorbereitung” verbleibt in der Trainingsmappe. Die Projekt-
leitung / Geschéftsfuhrung kann sie zu Fall- und Konfliktbesprechungen und zu Eva-
luationen heranziehen.
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6.1.3 RegelmaRige Wirkanalyse

Vorlagen: ,Beobachtungsbogen®
,Ruckmeldung Teilnehmende”

In definierten Absténden fihrt der/ die Zirkuspadagogin systematische Beobachtun-
gen in vorher festgelegten Gruppen durch. Der Turnus der Beobachtungen kann ab-
hangig von Geldgebern variieren. Die Beobachtungen werden auf einem einheitli-
chen Beobachtungsbogen dokumentiert.

Die Kinder werden vorab tber die Beobachtung informiert. Sie beantworten fir den
Beobachtungszeitraum eine schriftliche Riickmeldung.

Die Auswertung erfolgt anonymisiert und gruppenbezogen.

6.1.4 Tatigkeitsnachweise

Vorlage: In Absprache mit der ESTA-Verwaltung

Verlangt ein Geldgeber fortlaufende Tatigkeitsnachweise, so sind diese von der /
dem Stelleninhaber*in entsprechend der vorgegebenen Regeln zu dokumentieren
und der Projektleitung zu tbergeben.

Uber die jeweils den Vorgaben des Geldgebers entsprechende Form des Tatigkeits-
nachweises informiert die ESTA-Verwaltung die / den Stelleninhaber*in.

6.1.5 Foto- und Videodokumentationen

Mitgeltendes Dokument: ,Erlaubnis fir Film-, Foto- und Tonaufnahmen®

Diese unterliegen den Regeln zum Datenschutz und setzen das schriftliche Einver-
standnis der Teilnehmenden bzw. bei Minderjahrigen das der Erziehungsberechtig-
ten voraus. Es ist also vor Aufnahmen zu prufen, welche Teilnehmenden bzw. Erzie-
hungsberechtigten eine Erlaubnis dafir erteilten.

6.1.6 Berichtwesen

Gemal} den Zuwendungsbescheiden der Geldgeber*innen sind termingerecht Be-
richte und oder Evaluationen zu erstellen. Fiur diese Berichte ist die Projektleitung zu-
standig, die Mitarbeiter*innen verfassen Teile aus ihrem Zustandigkeitsbereich oder
liefern Daten dafur.

Zusatzlich kann die Geschaftsfiihrung von Mitarbeiter*innen oder Projektleitung je-
derzeit Berichte zu konkreten Fragestellungen einfordern, um Projektfortschritte und
Projektablaufe zu prifen.
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6.2 Offentlichkeitsarbeit

Mitgeltende Dokumente: ,Konzept Offentlichkeitsarbeit Zirkus*“, Stand
08.2020

Der Kinder- und Jugendzirkus arbeitet auf der Basis eines eigenen Konzepts zur Of-
fentlichkeitsarbeit. Dies sichert die regelmalfiige Information der Zielgruppen, ihrer El-
tern, der Fachoffentlichkeit und der Prasenz des Zirkus in der regionalen Offentlich-
keit.

Offentlichkeitsarbeit, die im Konzept zur Offentlichkeitsarbeit des Zirkus nicht be-
schrieben ist, wird mit einem eigens daflr entwickelten Teilkonzept geplant und um-
gesetzt nach vorheriger Absprache mit der Geschaftsfuihrung.

6.3 Finanzakquise und -monitoring

Mitgeltende Dokumente: ,2Fundraisingkonzept ESTAruppin®, Stand 2017

Fur das Finanzmonitoring des Kinder- und Jugendzirkus ist ein Mitarbeiter in der Ver-
waltung von ESTAruppin zustandig. Projektleitung und Verwaltung arbeiten fir das
Finanzmonitoring eng zusammen.

Uber Ausgaben bis zu einem Betrag von 1.000 Euro kann die Projektleitung ohne
Rucksprache mit der Geschéftsfihrung verfigen, jedoch unter Berticksichtigung der
jeweiligen Zuwendungsbescheide.

Fur Antrage zur Projektfinanzierung ist die Projektleitung in Absprache mit der Ge-
schaftsfuhrung verantwortlich.

Das fortlaufende Einwerben von Spenden und privaten Geldern obliegt der Projekt-
leitung, einzelne Aufgaben kdnnen delegiert werden. Prozessregeln dafir finden sich
im ,Fundraisingkonzept ESTAruppin®.

6.4 Kooperationen und Vernetzung

Der Kinder- und Jugendzirkus hat das Ziel, Uber Kooperationen und Vernetzung das
Angebot fur Kinder und Jugendliche zu verbessern, den Zirkus bei der Fachoéffent-
lichkeit bekannt zu machen und zielorientierte Partnerschaften zu schliel3en.

Die Vernetzung mit anderen Akteuren obliegt der Projektleitung, die Teilnahme an
Gremien kann an Mitarbeitende delegiert werden.

Kooperationsvertradge werden grundsatzlich schriftlich geschlossen und von den Ge-
schaftsfuhrungen der Partner unterschrieben.

Die Vorbereitung der Kooperationsvertrage obliegt der Projektleitung. Alle getroffe-
nen Absprachen werden im Kooperationsvertrag dokumentiert. Dazu gehoren

- Absprachen Uber die gemeinsamen Ziele
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- Aufgaben der jeweiligen Kooperationspartner bei der Umsetzung

- Vereinbarungen Uber Finanzierung / Geldfluss

- Vereinbarungen zum Kommunikationsfluss zwischen den Partnern und
- zum Umgang mit Konflikten zwischen den Kooperationspartnern.

6.5 Arbeitsplatzsicherheit

Vorlage: »~Jahrliche Schulung zur Arbeitsplatzsicherheit®

Eine jahrliche Schulung der Mitarbeiter*innen im Zirkus zur Arbeitsplatzsicherheit
fuhrt die Projektleitung durch und protokolliert sie auf der genannten Vorlage.

7 Besondere Vorkommnisse managen

7.1 Teilnehmende verletzen sich beim Trainieren

Mitgeltende Dokumente: ,Erste Hilfe im Training*
,Liste Notfallnummern® in Trainingsmappe

»1rainingsvorbereitung® ,Teilnahmebedingungen®

Der Kinder- und Jugendzirkus sichert den Teilnehmer*innen und ihren Eltern grof3t-
maogliche Sorgfalt im Umgang mit Trainingsrisiken zu. Details zu Risiken und Versi-
cherungsschutz beschreiben die , Teilnahmebedingungen®.

Erste Hilfe und Notfallmedizin

Erst- und Soforthilfe nach Verletzungen obliegt dem / der verantwortlichen Trainer*in.
Er / sie entscheidet, ob weitere medizinische Hilfe angezeigt ist. Gegebenenfalls in-
formiert er/ sie die 112.

Bei zwei Trainer*innen kiimmert sich eine Trainer*in um das verletzte Kind und eine
betreut die Gruppe bis zum Ende der Trainingsstunde. Weder verletzte Teilneh-
mer*innen noch die Gruppe werden sich selbst Gberlassen. Ist nur ein/e Trainer*in in
der Gruppe, wird unverziglich ein/e Kollegin dazu gerufen — notfalls aus der Verwal-
tung von ESTAruppin, falls kein Zirkuspersonal verfiigbar ist.

In Schul-AGs und bei Projekttagen werden Verletzungen sofort an das Sekretariat
gemeldet.
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Eltern werden Uber die Art der Verletzung und ergriffene Mal3nahmen informiert; bei
schweren Verletzungen sofort und bei leichteren Verletzungen nach dem Training.

Bis Eltern / ein Elternteil die Begleitung iUbernehmen kdnnen, begleitet eine Mitarbei-
terin von ESTAruppin das verletzte Kind, z.B. zum Arzt oder ins Krankenhaus.

Verletzungen und ergriffene MaRnahmen werden in der Vorlage , Trainingsvorberei-
tung“ dokumentiert unter dem Punkt ,Probleme, Besonderheiten®.

Wird Verbandsmaterial verbraucht, Gbermittelt der / die Trainer*in den entstandenen
Ersatzbedarf an das Projektbiro.

7.2 Hinweis auf Kindeswohlgefahrdung

Mitgeltende Dokumente: ,Verfahrensschema Kinderschutz"
,Erste Risikoeinschatzung®

Alle Mitarbeiter*innen und Trainier*innen sind verpflichtet, Beobachtungen unmittel-
bar weiterzuleiten, wenn sie potentiell auf eine Kindeswohlgefahrdung hinweisen.
Uber das Verfahren informiert das ,Verfahrensschema Kinderschutz,

Verdacht auf eine Gefahrdung zeigt sich u.a. bei Hinweisen auf

— mangelnde Grundversorgung — Ernahrung, Hygiene

— korperliche und / oder sexuelle Gewalt

— Suchtmittelgebrauch bei Teilnehmenden oder im familiaren Umfeld
— nicht behandelte Krankheiten.

Im Dokument ,Erste Risikoeinschatzung” werden die Beobachtungen nachvollziehbar
dokumentiert und sofort die weitere Bearbeitung eingeleitet:

— Schriftliche und / oder mindliche Information der Projektleitung

— Schriftliche und / oder miindliche Information einer insofern erfahrenen Fach-
kraft bei ESTAruppin:

e Nadine Gers, Netzwerk Gesunde Kinder

e Hille Heinecke, Sozialarbeiterin an der Waldringgrundschule

Weitere eigensténdige Schritte des / der Trainer*in oder Beobachter*in sind fachlich
und rechtlich kontraproduktiv. Die Einschatzung des Gefahrdungspotentials und die
Einleitung weiterer Schritte obliegen den Fachkréften.
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7.3 Beschwerdemanagement

7.3.1 Beschwerden von Mitarbeiter*innen

Mitgeltendes Dokument: ,Beschwerdemanagement — Intern”

Fur das interne Beschwerdemanagement gelten die Prozessregeln von ESTAruppin.
Die Anwendung erfolgt bei Beschwerden von Mitarbeiter*innen und Ehrenamtlichen

— Uber interne Ablaufe

— Uuber Verstol3e gegen fachliche Standards

— Hinweise auf Diskriminierung von Teilnehmenden und Kolleg*innen
— Hinweise auf anti-demokratische AuRerungen und Haltungen

— andere personal-, projekt- oder trdgerbezogene kritische Inhalte.

Die Bearbeitung von Beschwerden kann mundlich oder schriftlich initiiert werden
durch Information einer oder mehrerer interner Stellen:

— der Mitarbeitervertretung
— der Geschéftsfuhrung
— der Projektleitung.

Die informierte Stelle ist verpflichtet, die Beschwerde zu bearbeiten bzw. den Bear-
beitungsprozess verbindlich zu initiieren und auf der ESTA-Vorlage zu dokumentie-
ren. Die Dokumentation kann von dem / der Beschwerdefiihrerin jederzeit eingese-
hen werden.

7.3.2 Beschwerden von Dritten

Mitgeltendes Dokument: ,Beschwerdemanagement — Extern®

Alle Mitarbeiter*innen sind verpflichtet, Beschwerden und Kritik von Dritten wie Kin-
dern, Jugendlichen, ihren Eltern/ Erziehungsberechtigten sowie Beschwerden von
Kooperations- und Netzwerkpartner*innen sachlich zu klaren:

— Im direkten Gesprach
— Angebot, die Beschwerde intern weiter zu leiten und eine Antwort zusichern

— Angebot, die/ der Beschwerdefiihrer*in informiert selbst die Projektleitung oder
Geschaftsfihrung.

Prozess der Bearbeitung:
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Ruckversicherung, dass vorgebrachte Be-
Klarung im Gesprach moglich - schwerde fir den/ die Beschwerdefuhrer*in
geklart ist

Dokumentation auf der ESTA-Vorlage ,Be-
- schwerdemanagement — Extern® und Ablage
im Beschwerdeordner

Dokumentation und Weiterleitung an Ge-

Klarung nicht moglich K schaftsfihrung oder Projektleitung

Welche Art von Beschwerden / Kritik miissen dokumentiert werden?

- Kritische Einschatzungen zur fachlichen Umsetzung, der Eignung der Trai-
ner*innen und Assistenzkrafte

- Hinweise auf Sicherheitsrisiken bei der Umsetzung von Trainings, Aufritten o-
der Fahrten

- Hinweise auf kérperliche und / oder verbale Ubergriffe durch Trainier*innen o-
der andere Teilnehmende (Mobbing)

- Wiederholte Kritik / Beschwerde unabhéngig vom Inhalt.

7.4 Ausschluss von Teilnehmenden

Mitgeltende Dokumente: » 1 eilnahmebedingungen®
» I rainingsvorbereitung®

Die Teilnahme an Angeboten des Kinder- und Jugendzirkus bei ESTAruppin ist frei-
willig. Eine Ausnahme bilden Schul-AGs und Projekttage an Schulen; hier arbeiten
die Trainer*innen mit bereits vorab gebildeten Gruppen von Schuler*innen.

ESTAruppin ist bestrebt, allen interessierten Kindern und Jugendlichen den Zugang
zu den Projektangeboten zu ermdglichen. Trainer*innen steht bei Bedarf eine Fallbe-
sprechung mit der Projektleitung oder Geschaftsfihrung zu, wenn der Kontakt zu ei-
nem oder einer Teilnehmenden belastet ist oder zu Stérungen im Trainingsablauf
fuhrt; bei Bedarf kbnnen Trainer*innen daftr auch die Supervision nutzen.

Nur in Ausnahmefallen und mit besonderer Begriindung konnen Kinder und Jugendli-
che vom Training zeitweise oder dauerhaft ausgeschlossen werden. Potentielle An-
lasse fur einen Ausschluss sind in den , Teilnahmebedingungen® beschrieben. Dazu
gehoren

— Diebstahl
— Fremd- und Eigengeféhrdung, Gewalt, Mobbing, Bedrohung anderer
— Drogenbesitz und/ oder Drogenkonsum bzw. -verkauf

— Wiederholtes unerlaubtes Entfernen
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— Wiederholte auslanderfeindliche, rechtsradikale, sexistische AuRerungen und /
oder Handlungen

— Wiederholtes Nichtbeachten sachlich begrindeter Hinweise des / der Trai-
ner*in, vor allem zur Trainingssicherheit

Ausgesprochene Ausschliisse werden in der Vorlage , Trainingsvorbereitung” unter
dem Punkt ,Probleme, Besonderheiten“ dokumentiert. Die Eltern / Erziehungsberech-
tigten werden von dem voribergehenden oder dauerhaften Ausschluss des/ der Teil-

nehmenden zeitnah und begriindet informiert; entweder durch den/ die Trainer*in o-
der durch die Projektleitung.
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