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Kommunikation zwischen Eltern und Kita

Einleitung

Dieses Dokument gibt einen Uberblick {iber die wichtigsten Einstellungen und Funktionen der
Eltern-Kita-Kommunikation mittels HOKITA und erldutert detailliert die Kommunikation
zwischen der Kindertagesstatte und den Eltern. Die Eltern kdnnen fir die Eltern-Kita-
Kommunikation sowohl das Eltern-Portal als auch die App ,,HOKITA-Eltern™ verwenden. In
der folgenden Anleitung werden alle Funktionen anhand des Eltern-Portals beschrieben, dass
mit jedem Standardbrowser aufgerufen werden kann.

Liebe Eltern,

HOKITA ist das Kita-Management System der Kindertagesstatte, in der Ihr Kind betreut wird.
Es unterstitzt die tagliche Arbeit sinnvoll und entlastet die Mitarbeiter von zeitraubenden
burokratischen Tatigkeiten, damit mehr Zeit fur die padagogische Arbeit mit Ihrem Kind
bleibt. Gleichzeitig begleitet HOKITA ihre Kindertagesstatte auf dem Weg zur Digitalisierung
unter der Beachtung der DSGVO (Datenschutzverordnung).

Ihre Einrichtung hat sich fur die Einbindung von Ihnen als Eltern entschieden. Hierfiir kann
es mehrere Griinde geben:

- Verbesserung der Kommunikation
Uber HOKITA kann die Kita Ihnen die neuesten Mitteilungen als Nachricht zusenden.
Dies kénnen Informationen bezogen auf die Einrichtung sein (aktuelle Regelungen,
Speiseplan usw.) oder auch Nachrichten beziiglich Ihres Kindes.
Du als Elternteil hast mit HOKITA die Mdglichkeit Abwesenheiten Deines Kindes (z.B.
Krankheit oder Urlaub) mdglichst friihzeitig einzutragen. Je eher dies geschieht, umso
besser kann die Kindertagesstdtte den notwendigen Personalbedarf oder die Anzahl
an Essen, die zu bestellen sind, planen.
Du kannst auch tagesaktuelle Informationen als Kommen- und Abhol-Bemerkungen
eintragen. Beispiele sind hierfiir: Dein Kind wird heute ausnahmsweise einer anderen
Person abgeholt, die nicht als abholberechtigte Bezugsperson bei der Anmeldung
erfasst wurde. Vielleicht hat Dein Kind hat schlecht geschlafen und Du méchtest die
Erzieherinnen darauf hinweisen.

- Transparenz
Mit HOKITA hast Du Einblick in die von Dir gebuchten Leistungen, aufgeschliisselt
nach Verpflegung und Betreuung. Auch eine Ubersicht gebuchter Spontanleistungen
und Stornierungen halt HOKITA fur Dich bereit. Informationen beztglich
bevorstehender Veranstaltungen erhaltst Du zukuinftig friihzeitig ebenfalls Gber
HOKITA und nicht mehr per Informationsblatt.
Das senkt die Kosten flir Kopierpapier.

- Abldsung von nicht DSGVO-konformen Messenger-Diensten
Die Nutzung von Messenger-Diensten ist hinsichtlich des Datenschutzes oft
bedenklich. HOKITA ist hierzu eine Alternative, die gleichzeitig alle Regeln der DSGVO
berticksichtigt.
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2 Fragen und Antworten zum HOKITA Eltern-Portal

2.1 Was ist das HOKITA Eltern-Portal?

Das HOKITA Eltern-Portal ist der Name der Kita-Management-Losung HOKITA mit der die
Eltern-Kita-Kommunikation stattfindet. Das HOKITA Eltern-Portal kann Uber den Link
https://live.hokita.de/hokita2/index.html mit einem Standardbrowser aufgerufen werden. Fir
Smartphones und Tablets steht die App ,,HOKITA-Eltern™ im AppStore (Apple) und PlayStore
(Google) zur Verfligung und sollte, wegen der Mdoglichkeit Push-Nachrichten zu empfangen,
vorrangig verwendet werden.

2.2  Wer erhalt als Eltern Zugriff auf das HOKITA Eltern-Portal?

Als Eltern gelten erziehungsberechtigte Personen, die bei einem Kind als
erziehungsberechtigte Bezugsperson durch Mitarbeiter der Kita oder durch Eltern Gber die
Zentrale-Kitaplatzanmeldung eingetragen wurden.

2.3 Was bendtige ich, um das HOKITA Eltern-Portal nutzen zu kénnen?

Es genigt ein PC/Notebook mit einem aktuellen Betriebssystem oder ein Smartphone/Tablet,
auf das ebenfalls ein aktuelles Betriebssystem installiert sein muss. Unabhangig von der
Nutzung von HOKITA sollten diese Gerate alle notwendigen Sicherheits-Patches erhalten und
mit einem Virenschutz geschitzt sein.

2.4 Was muss ich tun, damit ich als Elternteil das Eltern-Portal nutzen
kann?

Damit das HOKITA Eltern-Portal genutzt werden kann, ist zundchst eine Registrierung als
Elternteil notwendig. Dazu wird HOKITA Uber den Link
https://live.hokita.de/hokita2/index.html gedffnet oder die App ,,HOKITA-Eltern® gestartet.
Um die Registrierung als Elternteil anzufordern, bitte im Anmeldefenster auf ,Registrieren als
Elternteil" klicken.

Willkommen bei

Bitte melden Sie sich an
> A

// //\\\ // PZALN %
(& - Kennwort

[[] angemeldet bleiben Kennwort vergessen?

Registrieren als Elternteil
ANMELDEN

Online-Verwaltungssoftware fur Kindertagesstatten,
Trager, Kommunen, Schulen und Tagesmutter

Danach 6ffnet sich das Dialogfenster ,Eltern-Registrierung".

HOKITA ist ein Produkt der
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i I Jetzt kénnen Sie mit Ihrer E-Mailadresse und einem sicheren
R " Kennwort die Registrierung anfordern.

Benutzemame (Alias) / E-Mai Erst wenn die E-Mail-Adresse und ein sicheres Passwort mit
einer exakten Wiederholung eingegeben wurden, aktiviert

Kenmwort sich die ,Registrieren®-Schaltflache (sie wird lila dargestellt).
Mit einem Klick auf ,Registrieren™ wird die

Kenrwort wiederholen * Registrierungsanforderung abgesendet. Falls dies erfolgreich

war, wird eine E-Mail mit folgendem Inhalt versendet:
Stirke des Kennworts

»Sie haben sich bei HOKITA als Elternteil registriert.
Bitte bestatigen Sie Ihre Registrierung durch Klicken auf den
folgenden Link: ...“

Mit dem Klick auf den Link in der E-Mail wird bestatigt, dass die Registrierung rechtmaBig
angefordert wurde. Erst jetzt wird die Registrierung durchgefiihrt und der Zugriff
freigeschaltet. Kurze Zeit spater versendet HOKITA eine zweite Mail mit der Bestatigung,
dass die Registrierung erfolgreich war.

Falls keine Mail im Posteingang sichtbar ist, bitte auch im Spam/Junk-Mail-Verzeichnis
nachschauen.

Mitarbeiter der Kita kdnnen in HOKITA erkennen, wer das HOKITA Eltern-Portal nutzt.
Jetzt ist eine Anmeldung mit den zuvor bei der Registrierung eingetragenen Daten mdglich.

Damit die Anforderung zur Registrierung und eine Anmeldung méglich sind, missen folgende
3 Punkte erfllt sein:

o Die Einrichtung muss das HOKITA Eltern-Portal freigeschaltet haben

o Du musst als ,Elternteil™ in HOKITA als Erziehungsberechtigte(r) mit einer
glltigen Mail-Adresse hinterlegt sein

o Dein Kind muss einen heute laufenden Betreuungsvertrag haben

2.5 Wie funktioniert die Anmeldung am Eltern-Portal nach der
Registrierung?

Nachdem HOKITA die zweite Mail mit der Freischaltung Deiner Registrierungsanforderung
zugesendet hat.

Dazu missen die Zugangsdaten, die bei der Registrierung verwendet wurden in die
Anmelde-Felder ,Benutzername (Alias)/Mailadresse™ und ,Kennwort" eingetragen werden.
Danach bitte auf die Schaltflache ,Anmelden® klicken. Die Schaltflache ,,Anmelden® wird erst
nach einer Eingabe von Daten in beiden Anmelde-Feldern aktiviert.

Tipp:
Damit nicht jedes Mal im Browser der HOKITA Link eingetragen werden muss, kann man
diesen als Lesezeichen ablegen. Wie das genau funktioniert, ist von Browser zu Browser

unterschiedlich. Bitte hierzu im Internet nachschauen.

HOKITA ist ein Produkt der
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Damit man zur Anmeldung nicht jedes Mal Benutzername und Kennwort eintragen muss,
kann man nach der Anmeldung im Kontext-Meni oben rechts ,Erster PIN® anwahlen. Danach
legt man einen finfstelligen Sicherheitscode fest. Diesen kann man danach flir kiinftige
(Komfort-) Anmeldungen verwenden.

2.6  Was sind Push-Benachrichtigungen?

Unter dem Begriff Push Nachricht versteht man eine Art von Textnachricht, die direkt auf
Ihrem Smartphone-Bildschirm erscheint. Auf eine Push-Nachricht haben Sie direkten Zugriff.
Um diese lesen zu kdnnen, missen Sie also nicht erst eine bestimmte App 6ffnen.

Bei den meisten Smartphones und Browsern fragt HOKITA bei der ersten Anmeldung, ob
man Push-Benachrichtigungen von HOKITA zulassen mdchte. Da die Kita 6fter dringende
Nachrichten als Push-Nachricht versendet, sollte man dies zulassen!

Browser (z.B. Safari) auf Apple-Geraten (Macbook, iMac usw.) unterstiitzen zurzeit ,,Web-
Push" noch nicht.

Ich habe die Frage , weggeklickt". Wie kann ich erneut die Frage nach der Push-
Benachrichtigung erhalten?

2.7 Warum funktioniert meine Registrierung nicht?

2.7.1 Gibt es ein Update flir die HOKITA Eltern-App?
Bevor Sie weitere Schritte unternehmen, priifen Sie bitte, ob es ein Update flir die HOKITA
Eltern-App verfiigbar ist, und installieren Sie dieses.

2.7.2 Ich habe keine Mail mit dem Aktivierungslink erhalten

Bitte prifen Sie, ob die HOKTIA-Mail eventuell im Spam-Ordner abgelegt wurde. Falls die
Mail auch dort nicht zu finden ist, wiederholen Sie die Registrierung. Wenn auch nach der
erneuten Registrierung keine Mail zugestellt wurde, gleichen Sie bitte zusammen mit der
Einrichtungsleitung die verwendete Mailadresse mit der Mailadresse ab, die in HOKITA Ihrer
Einrichtung hinterlegt wurde.

2.7.3 Kein sicheres Passwort

Das Anforderungsformular zur Registrierung enthalt im unteren Teil eine Anzeige mit 5
Segmenten, dass die Sicherheit Ihres Kennworts anzeigt. Wenn die Starke des Kennworts
nicht mindestens 4 griine Segmente anzeigt, ist das eingebebene Passwort zu einfach und
darf nicht verwendet werden. Die ,Registrieren®-Schaltflache bleibt deaktiviert (d.h. grau
dargestellt).

Ein sicheres Passwort sollte mindestens 9 Zeichen lang sein und neben GroB- und
Kleinbuchstaben auch Zahlen und idealerweise Sonderzeichen erhalten. Beispiel eines
sicheren Kennworts mithilfe des Spruchs ,Immer schén lacheln®:

1ImmEr$choEnLaEcheln!

HOKITA ist ein Produkt der
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2.7.4 Unglltiges Zeichen im Kennwort
Umlaute und ein scharfes “S” sind im Kennwort nicht (mehr) erlaubt. Falls Sie dies bislang
verwendet haben, starten Sie den “Kennwort vergessen” Prozess.

2.7.5 Unglltiges Zeichen in der E-Mail-Adresse

Wenn sich die ,Registrieren"-Schaltflache trotz sicherem Kennwort und korrekter Kennwort-
Wiederholung nicht aktiviert (d.h. lila einfarbt) und das Feld E-Mail gelb markiert erscheint,
ist ein ungiiltiges Zeichen in der E-Mail-Adresse vorhanden. Oft ist der Grund ein
Leerzeichen, dass unbeabsichtigt am Anfang oder Ende eingeben wurde oder es ist ein
anderes unglltiges Zeichen.

2.7.6 Fehlermeldung bei unbekannter E-Mail-Adresse

Wenn Ihre E-Mail-Adresse bei Ihrem Kind in HOKITA von der Kita-Leitung oder durch die
»Zentrale-Kitaplatz-Anmeldung" nicht eingetragen wurde, erhalten Sie eine Fehlermeldung
mit dem Hinweis Ihre E-Mail-Adresse durch die Kita-Leitung eintragen zu lassen.

2.7.7 Fehlermeldung bei Wohnortwechsel oder Wechsel zu einer Kita eines
anderen Tragers

Sollten Sie Ihren Wohnort und damit auch die Kita wechseln, kann es zu einer

Fehlermeldung kommen, weil Ihre Mailadresse noch in der alten Einrichtung hinterlegt ist. In

diesem Fall nehmen Sie bitte Kontakt mit der bisherigen Einrichtung auf und bitten um das

Ldschen Threr Mailadresse aus Ihren dort hinterlegten Daten.

Falls dies nicht mdglich ist, kdnnen Sie in der Einrichtung um das Eintragen eines eindeutigen

“Alias” bitten und sich mit diesem Alias registrieren.

Bitte beachten Sie, dass die gleiche Mailadresse nicht bei beiden Elternteilen hinterlegt sein
darf. HOKITA kdnnte bei einer Anmeldung nicht erkennen, welcher Elternteil sich anmelden
mdchte.

2.7.8 Fehlermeldung, falls zwei Kinder bei unterschiedlichen Tragern betreut

werden
Sollten mehrere Ihrer Kinder bei unterschiedlichen Tragern gleichzeitig betreut werden, ist
die Eingabe eines Alias zwingen erforderlich. Nehmen Sie dazu Kontakt mit der
Einrichtungsleitung auf, und bitte Sie um das Eintragen eines eindeutigen Alias (d.h.
unterschiedlicher Alias bei den Tragern).

2.8 Warum kann ich mich nicht anmelden?

2.8.1 “Falsches Kennwort, falscher Pin, unbekannte Mailadresse oder
unbekannter Benutzer”

2.8.1.1 Eingaben priifen
Bitte prifen Sie Ihre Eingabe.

2.8.1.2 Eingaben manuell eintragen
Falls die Werte in die Felder automatisch eingetragen wurden, entfernen Sie alle Eingaben
und geben Sie diese Uber die Tastatur ein.

2.8.1.3 Kennwort vergessen
Im Zweifelsfall setzen Sie bitte Ihr Kennwort tber “Kennwort vergessen” zurick.

HOKITA ist ein Produkt der
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2.8.1.4 Fehlermeldung bei beendetem oder noch nicht laufendem Vertrag
Solange Dein Kind in der Kindertagesstatte noch nicht betreut wird, kannst Du Dich nicht
anmelden. Auch nach dem Ablauf des Betreuungsvertrag ist ein Anmelden nicht mehr
maoglich.

2.9 Warum empfange ich keine Push-Nachrichten?

Dass Pushnachrichten nicht empfangen werden, kann mehrere Ursachen haben.

2.9.1 Die Frage nach dem Empfang von Push-Nachrichten wurde verneint
Falls ein Browser auf einem PC verwendet wird, ist in den Einstellungen des Browsers
hinterlegt, ob Push-Benachrichtigungen von einer bestimmten Web-Seite zulassen oder
blockieren sind. Falls Du die gewahlte Push-Benachrichtigungseinstellung flir HOKITA andern
mochtest, musst Du die aktuelle Einstellung léschen. Nur so kann HOKITA nach der nachsten
Anmeldung erneut fragen, ob Push-Benachrichtigungen von HOKITA zugelassen oder
blockiert werden sollen.

Wo genau diese Einstellung im Browser zu finden ist, hangt vom verwendeten Browser und
Betriebssystem ab.

Falls die App ,HOKITA-Eltern® verwendet wird, kdnnen die Einstellungen zu Benachrichtigung
meist in den Gerateeinstellungen -> Apps konfiguriert werden. Der Weg zu diesen
Einstellungen ist je nach Smartphone/Tablet oft unterschiedlich.

2.9.2 Ich nutze einen Browser auf einem Macbook oder iMac
Apple unterstitzt keinen Web-Push. Verwende Dein Smartphone mit der App ,,HOKITA-
Eltern®, um Push-Nachrichten zu erhalten.

2.9.3 Kann ich Testen, ob ich Push-Nachrichten empfangen kann

Ja, daflr gibt es im Kontext-Menl oben rechts den Menii-Punkt ,Push Testen®. Nachdem Du
diesen Menl-Punkt angeklickt hast, solltest Du innerhalb von ca. 15 Sekunden eine Push-
Nachricht erhalten. Wenn dies funktioniert, Du aber keine Push-Nachrichten aus Deiner Kita
erhaltst, versendet Deine Kita keine Push-Nachrichten.

Push-Nachrichten werden an alle Gerate versendet, die Du zur Anmeldung an HOKITA
verwendest. Vorsicht: Nur die letzten 4 Gerdte werden Nachrichten erhalten.

2.9.4 Ich nutze ein alteres oder brandaktuelles Smartphone

Falls Dein Smartphone alter als 5 Jahre ist, kdnnte es sein, dass es keine Push-Nachrichten
mehr empfangen kann. Sofern Du ein brandaktuelles Smartphone nutzt, schreiben eine Mail
mit der Geratebezeichnung und dem Betreff , Keine Push-Nachrichten" an
support@modulware.de.

2.10 Warum muss ich an der HOKITA Eltern-App so oft anmelden?

In HOKITA werden personenbezogenen Daten gespeichert. Deshalb unterliegt HOKITA den
strengen Regeln der DSGVO (Datenschutzgrundverordnung). Du kannst den Anmeldeprozess
komfortabler gestalten, indem Du einen numerischen PIN Uber das Kontext-Meni anlegst
(“Erster Pin").

2.11 Was kostet die Nutzung von HOKITA?
HOKITA ist fur Dich kostenfrei.

HOKITA ist ein Produkt der
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2.12 Wie lange kann ich das Eltern-Portal nutzen?

Der Zugriff auf HOKITA ist nur wahrend der Laufzeit eines Betreuungsvertrags moglich. In
dieser Zeit haben Eltern Zugriff auf Daten aller Vertragszeitraume, in denen das Kind
innerhalb von Einrichtungen des Tragers betreut wird.

2.13 FAQ

Diese und weitere Fragen haben wir in einer Online-Hilfe (nur App ,,HOKITA-Eltern®: Klick auf
“FAQ") hinterlegt.

2.14 Ich habe eine andere Frage!

Sprich fiir die Beantwortung Deiner immer zundchst Deine Kita-Leitung, in der Dein Kind
betreut wird, an. Die Kita-Leitung wird ggf. Deine Anfrage an den HOKITA-Beauftragten des
Tragers weiterleiten.

Falls weder die Kita-Leitung noch der HOKITA-Beauftragte Deine (technische) Frage
zufrieden-stellend beantwortet, schreiben eine Mail an support@modulware.de.

Bitte versuche uns nicht anzurufen. Wir haben keine Telefon-Hotline.

HOKITA ist ein Produkt der
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3 Oberflache des HOKITA Eltern-Portals

HOKITA ist in 3 Bereiche aufgeteilt:

- Titelzeile,
- Kopfzeile und
- Arbeitsbereich

3.1 Titelzeile

4; Eltern-Portal

Leistungen bwesenheiten Spontanleistungen Stornierungen

In der turkis-grin gefarbten Titelzeile wird ,Eltern-Portal™ angezeigt.

Je nach Gerate-/BildschirmgrdBe, rechts neben dem Titel ,Eltern-Portal™ ein Auswahlfeld
sichtbar, um zwischen der Anzeige Deiner Kinder wechseln zu kdnnen (nur verflgbar bei
Geschwisterkindern). Die Auswahlanzeige mit den Namen der Kinder 6ffnet sich durch einen
Klick auf das Auswahlfeld.

Auf kleineren Gerdten wird statt den Reitern des Arbeitsbereichs ein Arbeitsbereich-Meni
(Symbol mit mehreren Quadraten) auf der linken Seite angezeigt. Hier ist auch eine
Geschwisterkind-Auswahl moéglich.

Am rechten oberen Rand der Kopfzeile befindet sich das ,Kontext"-Menl (Symbol mit 3
Querstrichen) mit Basisfunktionen, z.B. Kennwort andern, Erster-PIN, Push testen und
Abmelden.

3.1.1 Funktionen der Titelzeile

Die Funktionen der Kopfzeile werden Uber das Kontext-Menu aufgerufen. Diese sind
- Kennwort dndern (zum Andern Ihres aktuellen Kennworts)
- Erster Pin (zur komfortablen, schnellen Anmeldung)
- Pin vergessen (zum Ldschen eines vergessenen Pins)

- Push Testen (zum Prifen, ob Dein Gerat Push-Nachrichten empfangt)
- Abmelden

3.2 Kopfzeile

4; Eltern-Portal

EEEEEE

E3 g Wegner, Jan

Kind-Details

Stammdaten Besonderheiten Bezugspersonen Leistungen Bemerkungen i por istungen Stornierun gen

Monat und Jahr
“1 1/2020 o) a

Abwesenheitsgrund Von & Bis € Detais

HOKITA ist ein Produkt der
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Die Kopfzeile des Arbeitsbereichs befindet sich unterhalb der Titelzeile und ist lila eingefarbt.
In der Kopfzeile werden

- das Symbol des ausgewahlten Arbeitsbereichs,

- das Profilbild Deines Kindes,

- der Titel des Arbeitsbereichs bzw. der Name Deines Kindes und
ggf. weitere Symbole/Schaltflachen angezeigt.

Schaltflachen (sofern vorhanden) sind immer am rechten Rand der Kopfzeile platziert.

Am unteren Ende der Kopfzeile befinden sich auf gréBeren Bildschirmen ,Reiter", mit denen
Du zwischen den Inhalten eines Arbeitsbereichs wechseln kannst. Auf Smartphones kann
mittels des Arbeitsbereich-Symbols links oben in der Titelzeile zwischen den Arbeitsbereichen
navigiert werden.

3.2.1 Funktionen der Kopfzeile

Ein Klick auf das Arbeitsplatz-Symbol aktualisiert alle Daten. Durch einen Klick auf das
Platzhalter-Profilbild, links neben dem Namen Deines Kindes, kannst Du ein Profilbild Ihres
Kindes hinterlegen oder éandern (sofern das freigeschaltet ist). Weitere Schaltflachen, die
nicht immer angezeigt werden, sind

- ,Plus"-Symbol zum Anlegen eines neuen Eintrags
- 3-Balken-Symbol zur Auswahl weiterer Funktionen
- ,Fragezeichen®™-Symbol zum Aufruf der Online-Hilfe

3.3 Inhalte des Arbeitsbereichs

Die unterschiedlichen Informationen zu Deinem Kind sind in mehreren Unter-
Arbeitsbereichen dargestellt. Diese kannst Du, je nach Gerat entweder (iber das linke
Kontext-Menu (oben links) oder Gber “Reiter” (Tabs) anwahlen. Durch Anklicken gelangst Du
zu den gewiinschten Informationen. Falls nicht alle Reiter nebeneinander dargestellt werden
kdnnen, dienen Pfeile an den Bildschirmseiten zur Navigation.

HOKITA ist pro Kindertagesstatte und Trager sehr flexibel konfigurierbar. Deshalb kann es
sein, dass nicht alle beschriebenen Reiter fiir Dich angezeigt werden, weil sie nicht
freigeschaltet sind.

Viele Unter-Arbeitsbereiche zeigen die Informationen als Liste von Eintragen. Falls das
Erstellen eines neuen Eintrags freigeschaltet ist, wird eine ,Plus"-Schaltflache am rechten
Rand der Kopfzeile des Arbeitsbereichs angezeigt. Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet das
zur Liste passende Eingabe-Dialog. Vorhandene Listeneintrage werden bearbeitet, indem Du
auf einen vorhandenen Eintrag klickst. Das Verandern (und ggf. Ldschen) ist nur fir Eintrage
mdoglich, die Du selbst angelegt hast. Zusatzlich muss die Funktion ,Bearbeiten™ von der
Einrichtung fur Eltern freigeschaltet sein. Mdglicherweise sind durch Deine betreuende
Einrichtung auch komplette Unter-Arbeitsbereiche/Reiter gesperrt. Es kann weitere Griinde
geben, dass eine Bearbeitung nicht mdglich ist, z.B. weil z.B. eine Abwesenheit in der
Vergangenheit liegt.

3.3.1 Stammdaten

Der Arbeitsbereich/Reiter ,,Stammdaten" ist der erste Reiter. Hier sind die Stammdaten
Deines Kindes hinterlegt, wie z.B. Name, Adresse, Sprache.

HOKITA ist ein Produkt der
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3.3.2 Besonderheiten

Dieser Reiter ist nur sichtbar bzw. anwahlbar, falls die Einrichtung diese Option freigeschaltet
hat.

Besonderheiten kénnen von Kita-Mitarbeitern oder von Dir zu Threm Kind eingegeben
werden. Besonderheiten kdnnen Allergien, Medikamente, Impfungen, 0.a. sein.

Im Besonderheit-Dialog, der sich bei der Neuanlage oder beim Bearbeiten 6ffnet, missen
folgende Felder befillt werden

- eine zutreffende ,Kategorie",
- ein Datum eingetragen werden, ab dem die Besonderheit giiltig ist und
- einen Text als Detail-Information.

Neue Besonderheit
Wegner, Jan

Kategorie
03. 11 2020 ©  Allergie (Allgemein)

Details

SPEICHERN ABBRECHEN

3.3.3 Bezugspersonen

Dieser Reiter ist nur sichtbar bzw. anwahlbar, falls die Einrichtung diese Option freigeschaltet
hat.

Hier siehst Du, welche Bezugspersonen flir Dein Kind hinterlegt sind. Durch Symbole wird
dargestellt, ob diese Bezugsperson erziehungsberechtigt, abholberechtigt oder
zahlungspflichtig ist.

Auch Abholer kdnnen hier eingetragen werden.

Dieser Reiter ist fiir Dich moglicherweise schreibgeschiitzt, d.h. Anderungen und
Erganzungen (z.B. neue Bezugspersonen, die auch abholberechtigt sind) kénnen nur von
Kita-Mitarbeiten mit entsprechender Berechtigung vorgenommen werden.

Eltern kdnnen keine neuen Bezugspersonen erfassen.

3.34 Leistungen

Dieser Reiter ist nur sichtbar bzw. anwahlbar, falls die Einrichtung diese Option freigeschaltet
hat.

Im Reiter ,Leistungen™ werden die gebuchten Leistungen (Art der Betreuung, Mittagessen,
ggf. Bus) flr den ausgewahlten Vertrag Deines Kindes angezeigt.

Diese Daten sind fast immer schreibgeschitzt und dienen lediglich zu Deiner Information.
Anderungen der Leistungen kdnnen nur in Ricksprache mit und von Mitarbeitern der Kita
bzw. dem Trager vorgenommen werden.

HOKITA ist ein Produkt der
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3.3.5 Bemerkungen

Dieser Reiter ist nur sichtbar bzw. anwahlbar, falls die Einrichtung diese Option freigeschaltet
hat.

In diesem Reiter werden Bemerkungen zu Deinem Kind oder zur Einrichtung dargestellt. Hier
kannst Du auch Fragen (bitte ohne vertraulichen Inhalt!) an die Kita stellen. Es werden alle
Bemerkungen der elektronischen Pinnwand sowie tagesaktuelle/tagesgtiltige Bemerkungen
zum gewahlten Monat angezeigt. Die Bemerkungen kdnnen entweder Mitarbeiter der Kita
oder Du als Elternteil eingetragen haben.

Neue Bemerkung
‘Andermnach, Simone

Datum
03.11.2020

Details

Klicken Sie hier oder ziehen Sie die Datei hierhin

SPEICHERN ABBRECHEN

Bei einer neuen Bemerkung musst Du im Bemerkung-Dialog das Gliltigkeitsdatum, eine
Kategorie wahlen und das Feld ,Details" befillen.

Wichtige Hinweise:

Verwende im Text “Details” keine zeitbezogenen Worte wie “morgen”, “libermorgen”.
Tragen stattdessen immer das Datum ein, flr das die Bemerkung guiltig ist.

Gib in den Feldern ,Details™ und ,Betreff® keine Namen von Personen, auch nicht von
Deinem Kind, ein.

Trage nie “sensible” Informationen, z.B. “Vater darf nicht abholen” ein, sondern
teile dies Mitarbeitern der Einrichtung telefonisch oder persoénlich mit.

Selbstverstandlich kannst Du auch eine Bemerkung fiir einen spateren Zeitpunkt erfassen.
Hierzu musst Du nur durch einen Klick auf das Kalendersymbol (rechts neben dem Datum)
einen zukiinftigen Tag auswahlen. Somit kannst Du bereits heute Deiner Kita mitteilen, dass
Dein Kind an einem bestimmten Tag in zwei Wochen von einer anderen Person abgeholt
wird.

Bitte wahle bei der Kategorie zwischen ,Sonstige", ,,Abholinformation™ und
~Kommeninformation®. Je genauer Du hier bist, umso hilfreicher ist das flr die Mitarbeiter
Deiner Kita. In das Feld ,Details" wird die eigentliche Mitteilung geschrieben. Das Feld
~Betreff* musst Du nicht ausfiillen. Bitte schreibe nur kurze Mitteilungen (kein Prosa @ ) und
verzichte z.B. auf den Namen Deines Kindes oder das Datum, weil diese Details bereits alle
in der Anzeige fir die Kita-Mitarbeiter ersichtlich sind. Unterhalb des Details-Feldes kannst
Du auch eine Datei anhangen (z.B. ein PDF oder Foto). Ein vorhandener Datei-Anhang wird
im Listeneintrag mit einem Buroklammer-Symbol angezeigt.

Bemerkungen kdnnen natrlich auch von der Kita eingeben werden. Sie beziehen sich
entweder

HOKITA ist ein Produkt der
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- auf Dein Kind (Kind-Symbol)
- auf eine Gruppe (Gruppensymbol) oder
- allgemein auf die Kita (Haus-Symbol).

Kita-Mitarbeiter kénnen Bemerkungen mit einer langeren Giiltigkeit als nur fir einen Tag
eintragen (,elektronische Pinnwand"). Solche Bemerkungen werden immer an oberster Stelle
angezeigt.

3.3.6 Abwesenheiten

Unter dem Reiter Abwesenheiten sieht man die jeweiligen Abwesenheitstage des
ausgewahlten Monats.

Im Formular ,Abwesenheit" kannst Du zwischen einem einzelnen Tag oder auch einen
Zeitraum wahlen. Zusatzlich musst Du den Abwesenheitsgrund auswahlen und ggf. im Feld
,Details" zusatzliche Informationen mitteilen.

Neues Fehlen
Andemach, Simone

Start Dstur
03.11.2020 ] 0. 11 2020

Abwesernezsgrund
Urlaub

Details

ABBRECHEN

3.3.7 Anwesenheiten

Unter dem Reiter Anwesenheiten sieht man die gebuchten, geplanten und protokollierten
Anwesenheitszeiten des ausgewahlten Monats.

Dieser Reiter kdnnte durch die Einrichtung deaktiviert sein.

3.3.8 Spontanleistungen

Dieser Reiter ist nur sichtbar bzw. anwahlbar, wenn Ihre Kita Spontanleistungen (z.B.
Mittagessen oder zusatzliche Betreuungszeiten) anbietet und falls die Einrichtung diese
Option freigeschaltet hat.

In diesem Fall werden spontan zugebuchte Leistungen flir den laufenden Monat angezeigt.

HOKITA ist ein Produkt der
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Neuer Zukauf
Andernach, Simone

Leistung
03. 11 .2020 ) Zusatzstunde (12:00-13:00)

SPEICHERN ABBRECHEN

Im Formular ,Spontanleistung™ mussen immer das Datum, an dem die Leistung bendtigt
wird, und die zu buchende Spontanleistung angegeben werden. Das heutige Datum ist
voreingestellt.

3.3.9 Stornierungen

Dieser Reiter ist nur sichtbar bzw. anwahlbar, wenn Deine Kita stornierbare Leistung (z.B.
Mittagessen oder zusatzliche Betreuungszeiten) anbietet und falls die Einrichtung diese
Option freigeschaltet hat.

Der Reiter ,Stornierungen" zeigt alle Leistungen, die storniert wurden. Dies sind i.d.R.
Leistungen, die pro Teilnahme abgerechnet werden. Stornierungen werden teilweise
automatisch erstellt, z.B. beim Anlegen einer Abwesenheit, falls ein wahrend des Zeitraums
der Abwesenheit ein Mittagessen gebucht ist.

Bei Eintragungen von Abwesenheiten (Urlaub/Krankheit) werden Buchungen von Essen
automatisch storniert. Falls die Eintragung rechtzeitig erfolgt (je nachdem wie die
Vereinbarung mit Deiner Kita ist, z.B. Gutschrift des Mittagessens bei Stornierung bis 09:00
Uhr), erscheint hinten ein griiner Haken (s.u.). Der griine Haken zeigt an, dass das
Mittagessen nicht bezahlt werden muss: Es ist ,,abrechnungsverandernd", weil ohne die
Stornierung ein anderer Betrag fallig ware.

Erfolgt die Stornierung zu spdt, erscheint ein rotes X. Die Stornierung ist
»abrechnungsneutral®, weil trotz Stornierung der gleiche Betrag wie ohne die Stornierung
fallig ist. Informiere Dich in Deiner Einrichtung, ob es eine Abrechnungsschwelle gibt.

Neue Stornierung
Andernach, Simone

03.11.2020

HOKITA ist ein Produkt der
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3.3.10  Abrechnungen

In der Listenansicht dieses Reiters werden festgeschriebene Abrechnungsnachweise
angezeigt und kénnen als PDF herunterladen werden.

Dieser Reiter kdnnte durch die Einrichtung deaktiviert sein.

HOKITA ist ein Produkt der
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4 Anleitung fiir Erzieher/Erzieherinnen

In HOKITA werden an unterschiedlichen Stellen weitere Felder eingeblendet, sobald das
HOKITA Eltern-Portal fiir die Kita gebucht und freigeschaltet wurde.

4.1 Bemerkungen (Kind)

Alle Bemerkungen, die in der Kita eingetragen werden, sind standardmaBig nur fir Kita-
Mitarbeiter abrufbar. Damit Eltern eine Bemerkung im HOKITA Eltern-Portal sehen, muss im
Bemerkung-Dialog der Haken ,Eltern™ angehakt werden. Falls die Bemerkung direkt den Eltern
als Push zugesendet werden soll, muss zusatzlich der Haken ,Push" angehakt werden. Den
Status (gesendet, zugestellt, gelesen) kann man nur abrufen, wenn eine Bemerkung als Push-
Nachricht versendet wurde. ,Push®™ kann nur angehakt werden, wenn auch der Haken ,Eltern®
gesetzt ist.

Neue Bemerkung

Andernach, Simone

Datum Kategorien

03.11.2020 9 Wiedervorlage = Sonstige v

Details

[J Pinnwand [J wichtig [] Eltem [] Push

1 i

E Klicken Sie hier oder ziehen Sie die Datei hierhin !

= E
SPEICHERN ABBRECHEN

Bemerkungen, die von den Eltern eingetragen werden, sind im Dashboard Reiter ,Eltern®,
unter ,Betreute Kinder" und im Reiter ,Bemerkungen" in der Detailansicht des betreffenden
Kindes sichtbar. Diese Bemerkungen sind farblich durch eine griinen Kategorie-Anzeige
gekennzeichnet.

In den Kind-Details kann man unter dem Reiter ,,Benachrichtigungen™ den Status Uberpriifen
(gesendet, zugestellt, gelesen) und somit erkennen, ob die Nachricht zur Kenntnis genommen
wurde.

4.2 Allgemeine Benachrichtigungen an alle Eltern der Kita / Gruppe

Eine allgemeine Benachrichtigung an alle Eltern kann Uber das Kontext-Menu der Titelzeile
erfasst werden. Klicke dazu auf das Kontext-Menu und wahle ,Aktionen™ dann ,Allgemeine
Bemerkung" aus. Diese Funktion ist sowohl im Kita-Portal fiir alle Kinder der Einrichtung als
auch im Gruppen-Portal fiir alle Kinder einer Gruppe verfiigbar.

HOKITA ist ein Produkt der
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Datum

M Kita-Portal 03112020 Vorlage Kita Eins

pndertag die Gummistiefel nicht vergessen O, Eva Maria Schréder: Wird heute von der Oma gebracht
Allgemeine Bemerkung
o= Dashboa rd A

elle Kennzahlen, Auslastungsiibersicht und Warteliste Q

B Axtionen »

EJ Standardarbeitsbereich festlegen

Ij,\ Kennzahlen B Auslastung (106) \E\ Wartend (5) \7\ Zusagen (3) \t\ Freigaben (1)

©  Kennwort andemn
Wie viele Kinder werden in meiner Gruppe betreut? Wie vil

5]  Abmelden
= Kinderkrippe 308 & Kindergarten 704 ®Hort 358 Y1 Verpflegung 12 al
2 7% 8 1% 2 6% 2_‘-7@23 O 0%
Welche Informationen gibt es? Wer hat Geburtstag?

Auch hier gibt es bei der Bemerkung wieder die Haken ,Eltern® und ,,Push®. So kannst Du eine
allgemeine Bemerkung fur alle Eltern der Kita erfassen und — falls gewlinscht — auch als Push-
Benachrichtigung verschicken.

Neue Bemerkung

X
Neue Bemerkung
Datum Kategorien
03.11.2020 B Wiedervorlage [} Sonstige v
Details
|:] Pinnwand [J wichtig (7] Elten [C] Push
A 1
1 1
E Klicken Sie hier oder ziehen Sie die Datei hierhin i
= ;

SPEICHERN ABBRECHEN

An welche Eltern eine Push-Nachricht versendet, empfangen und gelesen wurde, ist bei Kita-
Bemerkungen im Arbeitsbereich ,Meine Kita“ im Reiter ,,Benachrichtigungen® nach Auswahl
der Kita-Bemerkung erkennbar. Flir Gruppen-Bemerkungen ist dies im Arbeitsbereich ,Meine
Gruppe" ebenfalls im Reiter ,Benachrichtigungen™ mdglich.

Fir einzelne Kinder kann man auch immer in den Kind-Details unter dem Reiter
»Benachrichtigungen™ den Status Uberprifen (gesendet, zugestellt, gelesen) und somit
erkennen, ob die Nachricht zur Kenntnis genommen wurde.

HOKITA ist ein Produkt der




