Konzeption des katholischen
Kindergartens Stadelschwarzach

Trager
Name: Johannesverein Stadelschwarzach e.Vv.
StraRe: Am Kindergarten 1
PLZ/Ort: 97357 Prichsenstadt
Telefon: 09383/7756
eMail: kiga-stadelschwarzach@gmx.net
Ansprechpartner: Herr Lothar Ebert

Anschrift der Einrichtung

StraRe: Am Kindergarten 1

PLZ/Ort: 97357 Prichsenstadt

Telefon: 09383/7756

eMail: kiga-stadelschwarzach@gmx.net

Mitarbeiter:

Leitung: Silvia Harth Qualifikation: Erz.
Mitarbeiter: Melanie Reuther Qualifikation: Erz.
Mitarbeiter: Christine Lohmann Qualifikation: Kpfl.
Mitarbeiter: Barbara Biegner Qualifikation: Kpfl.

Mitarbeiter: Manuela Steinhauser Qualifikation: Kpfl.

Lage der Einrichtung:

Der Kindergarten liegt in einer landlichen Gegend, in einer
intakten Dorfgemeinschaft mit wenigen Ausldndern, keiner
Industrie, einigen Handwerksbetrieben und am Rande einer
Siedlung. zZur Zeit besuchen Kinder aus 7 Ortsteilen der
GroRgemeine Prichsenstadt den Kindergarten.

Raumprogramm:

Der Kindergarten verfugt lber zwei Etagen. Durch die
Eingangstiire betritt man die grolRe, lichtdurchflutete Halle,



die fir das offene Frihstick und fiir Beschaftigungen genutzt
wird. Rechts und Tinks davon sind die zwei Gruppenraume mit
jeweils einer Garderobe, einem waschraum, einem Intesivraum
und einem kleinen Abstellraum, der als Puppenecke eingerichtet
ist. Im Erdgeschoss befinden sich noch: der Heizraum, ein
Aufenthalts- und Essraum fiir die Schiiler, die Kiiche und das
Personal WC.

Im Dachgeschoss befindet sich der groRe Turnraum, eine kleine
werkstatt mit werkbank, ein WC, ein Vorstandschaftszimmer,
eine waschkiche, eine Schlafraum, das Blro und ein Speicher.

Aufgenommene Altersgruppen:

Im Augenblick haben wir Kinder zwischen zwei und zehn Jahren.
Aufgrund der ausreichenden Raumlichkeiten kénnten wir auch
jlngere, bzw. dltere Kinder aufnehmen.

Rahmen6ffnungszeiten:

Aufgrund von Elternumfragen und der Buchungszeiten der Eltern
haben wir eine Rahmeno6ffnungszeit von 7.00 Uhr bis 16.00 Uhr
von Montag bis Freitag.

Besonderheiten/Padagogische Schwerpunkte:

wegen der groRen Altersmischung arbeiten wir
gruppenibergreifend. Die Struktur der Gruppen bleibt zwar
erhalten, jedes Kind fiuhlt sich seiner Gruppe zugehdrig, aber
die gezielten Beschaftigungen werden in vier verschiedenen
Altersgruppen angeboten. Dadurch kann die jeweilige
Mitarbeiterin gut auf den Entwicklungsstand der Kinder
eingehen, kein Kind wird Uber- oder unterfordert. Diese
gruppenibergreifende Arbeit zeigt sich auch beim Frihstiick,
bei dem jedes Kind in das Kindercafé in der Halle geht und
dort sein Frihstick zu sich nimmt. AuRerdem konnen die Kinder
die Gruppen zum Spielen wechseln und sich, nach Absprache mit
einer Mitarbeiterin Uberall im Kindergarten aufhalten.

Die zwei Jahrgdnge vor Schuleintritt arbeiten mit Projekten.
Die Kinder entscheiden sich in Kinderkonferenzen die
wochentlich gehalten werden fiir die jeweiligen Themen und die
Beschdftigungen. In den Kinderkonferenzen wird der Plan fir
die jeweils ndchste woche erstellt, der von einer
Mitarbeiterin dokumentiert und in der Rickblickmappe die im
Eingangsbereich ausliegt, abgeheftet wird.



Elternbeitrage:

1-2 Stunden 70,00 €
2-3 Stunden 75,00 €
3-4 Stunden 80,00 €
4-5 Stunden 85,00 €
5-6 Stunden 90,00 €
6-7 Stunden 95,00 €
7-8 Stunden 100,00 €
8-9 Stunden 105,00 €
Anlagen:

- Ubergeordnete Qualitdtsziele

- Verordnung zur Ausfihrung des Bayerischen Kinderbildungs-
und Betreuungsgesetzes (AV BayKiBiG) im Abgleich zum
didzesanen Qualitdatsmanagement in katholischen
Kindertageseinrichtungen der Didzese wiirzburg (DiQm)



Verordnung zur Ausfiihrung des Bayerischen Kinderbildungs- und Betreuungsgesetzes (AV BayKiBiG) im Abgleich
zum di6zesanen Qualitatsmanagement in katholischen Kindertageseinrichtungen der Diézese Wirzburg (DiQm) und
Umsetzung im Kindergarten Stadelschwarzach.

$§ Text AV BayKiBiG DiQm Umsetzung im Kindergarten

1. Bildungs- und Erziehungsziele

Abschnitt

§1(D) Das Kind gestaltet entsprechend seinem Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Die Kinder erarbeiten in Kinderkonferenzen den
Allgemein | Entwicklungsstand seine Bildung von Anfang an aktiv | Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2, 3 und 5; Ablauf der Projekte. Sie besprechen zusammen
e mit. Das padagogische Personal in den QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation; | mit dem Personal den jeweiligen Plan fiir die
Grundsitze | Kindertageseinrichtungen hat die Aufgabe, durch ein Ubersicht iiber das QMS Punkt 7.5.3 kommende Woche und bestimmen in

fiir die anregendes Lernumfeld und ganzheitliche Lernangebote demokratischer Abstimmung z.B. den Essenplan
Forderung | dafiir Sorge zu tragen, dass die Kinder anhand der oder den Inhalt der Turnstunde.

Bildungs- und Erziehungsziele Basiskompetenzen
erwerben und weiterentwickeln. Leitziel der
padagogischen Bemiihungen ist der beziehungsfihige,
wertorientierte, schopferische Mensch, der sein Leben
verantwortlich gestalten und den Anforderungen in
Familie, Staat und Gesellschaft gerecht werden kann .

Die einzelnen Bereiche des Kindergartens sind
jedem Kind offen. Die Kinder entscheiden wo sie
spielen mochten und sind nicht auf eine Gruppe
festgelegt. Sie haben die Moglichkeit die
einzelnen Ecken in jeder Gruppe, den Turnraum,
das Vorschulzimmer, die Halle oder den
Werkraum zu nutzen.

Die Lernangebote, die gemacht werden
entsprechen den Inhalten des BayKiBiG und und
sind fiir die Vorschiiler verpflichtend, fiir die
anderen als Angebot gedacht.




§1(2) Das piddagogische Personal fordert die Kinder Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Die Kinder werden kontinuierlich beobachtet und
individuell und ganzheitlich entsprechend ihrer sozialen, | Ubergeordnetes Qualitiitsziel 1 und 2; die Beobachtungen im Team analysiert. Da wir
kognitiven, emotionalen und korperlichen Entwicklung. | QMH Fach 8 Péd. Planung und Dokumentation; | mit offenen Gruppen arbeiten weif3 so jeder
Es begleitet und beobachtet sie in ihrem Ubersicht iiber das QMS Punkt 7.5.3 Mitarbeiter iiber jedes Kind bescheid. Die
Entwicklungsverlauf. Beobachtungen werden mindesten einmal im

Jahr schriftliche festgehalten. Anhand der
Beobachtungen werden Fordermoglichkeiten
festgelegt.
Beobachtungsbogen
Individuelle P4d. Planungen
§1 (3) Kinder mit und ohne (drohende) Behinderung werden Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Wir nehmen auch behinderte Kinder im

nach Moglichkeit gemeinsam gebildet, erzogen und
betreut sowie darin unterstiitzt, sich mit ihren Stirken
und Schwichen gegenseitig anzunehmen.

Ubergeordnetes Qualititsziel 1 und 2;
QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation;
Allgemeine Darlegung des QMS Punkt 7.5.3

Kindergarten auf. Sie sind in die Gruppe
integriert und nehmen an allen Beschéftigungen
teil. Dadurch fiihlen sie sich nicht
ausgeschlossen und die anderen Kinder lernen
Riicksicht zu nehmen.

Die konnen wir allerdings nur bis zu einem
gewissen Grad der Behinderun tun.




§1(4) Das piddagogische Personal hat die Aufgabe, soziale Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Uns ist klar, dass Médchen und Buben
Integration zu fordern und Kinder bei der Entwicklung | Ubergeordnetes Qualitiitsziel 1 und 2; gleichwertig und gleichberechtigt, aber nicht in
ihrer Geschlechtsidentitét als Méddchen und Buben zu QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation; | jeder Hinsicht gleich sind. Beziiglich der
unterstiitzen und auf Gleichberechtigung hinzuwirken. | Ubersicht iiber das QMS Punkt 7.5.3 Intelligenz, Begabung, Fihigkeiten und anderen

Hinweis auf Forderung der Personlichkeitsmerkmalen sind die

Geschlechtsidentitit und Gleichberechtigung | Gemeinsamkeiten zwischen Mddchen und Buben

im Qualitiitsziel 2 groBer als ihr Unterschied. Deshalb wird bei uns

(Beispiel siehe Anhang) eine gleiche Teilhabe an allen Lerninhalten und
Lernrdumen fiir beide Geschlechter
sichergestellt. Mddchen und Buben erfahren eine
zeitlich und qualitativ gleich hochwertige
Zuwendung und Aufmerksamkeit. Wir achten
auf den Abbau von Statusunterschieden
zwischen Buben und Médchen.
Situationsabhiingig werden sowohl koedukative
als auch geschlechtertrennende padagogische
Beschiftigungen geboten.

§1(5) Das piadagogische Personal arbeitet bei der Umsetzung | Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Die Eltern werden anfangs des

der Bildungs- und Erziehungsziele partnerschaftlich mit
den primar fiir die Erziehung verantwortlichen Eltern
und dem Elternbeirat zusammen und informiert die
Eltern in regelméBigen Gesprichen iiber die
Entwicklung des Kindes.

Ubergeordnetes Qualititsziel 4;
QMH Fach 9 Zusammenarbeit mit den Eltern;
Ubersicht iiber das QMS Punkt 7.5.5

Kindergartenjahres iiber unsere piddagogische
Planung und Zielsetzung informiert. Es gibt
regelmifBige Elterninformationen, einmal jéhrlich
eine Umfrage und im Eingangbereich liegt die
Riickblicksmappe aus die jeweils den Ablauf der
vergangenen Woche dokumentiert und das
Ergebnis der Kinderkonferenz enthilt.

Einmal im Jahr findet eine Elternsprechstunde
statt, bei der der jeweilige Beobachtungsbogen
besprochen wird. Au3erdem sind
Elterngespriche zu jeder Zeit moglich.

Der Elternbeirat trifft sich zu regelmifligen
Sitzungen.




§2

Basis-
kompetenz
en

Zur Bildung der gesamten Personlichkeit der Kinder

unterstiitzt und fordert das padagogische Personal auf

der Grundlage eines christlichen Menschenbildes

folgende Basiskompetenzen:

1. die Entwicklung von freiheitlich-demokratischen,
religiosen, sittlichen und sozialen Werthaltungen

2. den Erwerb von personalen, motivationalen,
kognitiven, physischen und sozialen Kompetenzen

3. das Lernen des Lernens

4. der Bereitschaft zur Verantwortungsiibernahme

sowie zur aktiven Beteiligung an

Entscheidungsprozessen

die Entwicklung von Widerstandsfahigkeit

die musischen Krifte

7. die Kreativitit.

oW

Katholisches Profil/Qualititspolitik,
Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2, 3, 4, 5;
QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation;
Ubersicht iiber das QMS Punkt 7.5.3

Zu 1.

Demokratisches Verhalten, sittliche und soziale
Werthaltung wird in der Kinderkonferenz, im
Kindercafé und in der Moglichkeit fast jeden
Raum im Kiga zu nutzen geiibt und gefestigt.
Religiose Werthaltung wird im téglichen Gebet
und durch Erzihlen von biblischen Geschichten
geprigt. Gleichzeitig wird vermittelt, dass es
andere religiose Werthaltungen auf der Welt gibt.
Zu 2.

Diese Kompetenzen werden in fast allen
Beschiftigungen angestrebt. Die Kinder sollen
ein gesundes Selbstbewusstsein entwickeln, ihre
eigene Identitit feststellen, in entsprechendem
Rahmen ihr Leben selbst gestalten konnen, mit
ihren Gefiihlen umgehen konnen, Neugier und
Offenheit bewahren und kritikfahig sein.

Zu 3.

Durch die Projektarbeit und die
Kinderkonferenen in denen die Kinder selbst
iiber den Rahmenplan entscheiden, lernen sie
Methoden kennen wie man Wissen erlangt. Sie
nehmen den eigenen Lernprozess bewusst wahr
und wissen auch wie man sich Wissen
beschaffen und aneignen kann.

Zu 4.

In der Kinderkonferenz, durch Aufgaben, die
jedes Kind entsprechend seiner Entwicklung
bekommt.

Zu 5.

Dadurch dass die Kinder Aufgaben selbst wihlen
konnen entstehen manchmal Misserfolge. Wir
helfen den Kindern diese Misserfolge zu
verkraften und sie als Moglichkeit etwas Neues
zu lernen zu verstehen.




Zu 6. und 7.

Es wird viel gesungen und die Kinder haben
teilweise die Moglichkeit Intsrumente zu
benutzen.

Die Kinder lernen verschiedene Maltechniken
kennen und haben stindig die Moglichkeit diese
selbstindig auszuprobieren.

Bastelmaterial steht stindig zur Verfiigung,
sodass die Kinder in der Freispielzeit kreativ
titig sein konnen.

§3 (D) Werden in der Kindertageseinrichtung Anhaltspunkte Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Gesichert durch die stdndigen Beobachtungen.
Kinder- fiir die konkrete Gefahrdung des Wohls eines Kindes Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2, 4 und 6; Dokumentiert durch tigliche Aufzeichnungen bei
schutz bekannt, hat die padagogische Fachkraft auf die QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation | einem Verdacht.

Inanspruchnahme geeigneter Hilfen seitens der Eltern und Fach 9 Zusammenarbeit mit den Eltern und

hinzuwirken und erforderlichenfalls nach Informationen | Fach 13 Schutz des Kundeneigentums;

der Eltern den ortlichen Tréger der 6ffentlichen Ubersicht iiber das QMS Punkt 7.5.9

Jugendhilfe hinzuzuziehen.

§32) Das péadagogische Personal stimmt bei Anzeichen eines | Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Gesichtert durch die Beobachtungsbogen. Bei
erhohten Entwicklungsrisikos mit den Eltern eines Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2 und 4; Anzeichen eines Entwicklungsrisikos sofortiges
betroffenen Kindes das weitere Vorgehen ab und zieht | QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation | Verstidndigen der Eltern, danach, falls Eltern
erforderlichenfalls mit Zustimmung der Eltern und Fach 9 Zusammenarbeit mit den Eltern und | einverstanden sind, Termin mit Frau Freibott von
entsprechende Fachdienste und andere Stellen hinzu. Fach 19 Zusammenarbeit mit (Kirchen-) der Erziehungsberatungsstelle.

Gemeinde und Offentlichkeit;
Ubersicht iiber das QMS Punkt 7.5.3, 7.5.5
Liste empfehlenswerter Beratungsstellen
§303) Das piadagogische Personal kldrt die Kinder iiber die Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Das Rauchen ist in allen Rdumen und im

Gefahren des Rauchens auf und trégt dafiir Sorge, dass
die Kinder in der Kindertageseinrichtung positive
Vorbilder erleben.

Der Triger erlésst hierzu fiir alle den Kindern
zugénglichen Raume und den Auflenbereich der
Kindertageseinrichtung ein Rauchverbot fiir das
padagogische Personal und alle Personen, die eine
Kindertageseinrichtung aufsuchen.

Leitsitze zur Qualitét,

Ubergeordnetes Qualititsziel 2 und 10;
Ubersicht iiber das QMS Punkt 7.5.3,
Hinweis auf Rauchen in der Ubersicht
uber das QMS Punkt 6.3.4

AuBenbereich der Einrichtung nicht erlaubt.
Insofern Kinder das Thema Rauchen ansprechen,
werden die Gefidhrdungen dargestellt.




§4 (1), (2) |Alle Kinder sollen zentrale Elemente der christlich- | Katholisches Profil/Qualititspolitik, Wir feiern die christlichen Feste im Jahreslauf.
Ethische abendlandischen Kultur erfahren und lernen, sinn- | Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2, 3, 4, 5; Die christlichen Werte werden vor allem durch
und und werteorientiert und in Achtung vor religiéser QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation | das Vorleben vermittelt. Hilfestellung geben
religiose | Uberzeugung zu leben sowie eine eigene von und Fach 9 Zusammenarbeit mit den Eltern und | Bilderbiicher und Geschichten. Im téglichen
Bildung Né&chstenliebe getragene religiése oder Fach 19 Zusammenarbeit mit (Kirchen-) Miteinander, in den Aufgaben sich um die
und Er- weltanschauliche Identitat zu entwickeln. Gemeinde und Offentlichkeit; kleineren Kinder zu kiimmern und in den
ziehung, Ubersicht iiber das QMS Punkt 7.5.3, 7.5.5, 7.5.6 | Kinderkonferenzen werden
Emotionali | Das piadagogische Personal soll die Kinder darin Verantwortungsgefiihl und demokratisches
tit und unterstiitzen, mit ihren eigenen Gefiihlen umzugehen, in Verhalten gelibt.
soziale christlicher Nichstenliebe offen und unbefangen
Beziehung | Menschen in ihrer Unterschiedlichkeit annehmen, sich
en in die Kinder einzufiihlen, Mitverantwortung fiir die

Gemeinschaft zu ibernehmen und untereinander nach

angemessenen Losungen bei Streitigkeiten zu suchen.
§5 Kinder sollen lernen, sich angemessen in der deutschen | Katholisches Profil/Qualititspolitik, Die sprachliche Bildung bildet neben der
Sprachlich | Sprache sowie durch Mimik und Koérpersprache Ubergeordnetes Qualititsziel 2 und 3; sozialen Bildung den gro3ten Forderbereich.
e Bildung | auszudriicken, lingeren Darstellungen oder Erzdhlungen | QMH Fach 8 Pidd. Planung und Dokumentation | Durch Gespriche, Lieder, Geschichten,
und zu folgen und selbst Geschichten zusammenhéingend zu Bilderbiicher werden Wortschatz, Begriffs- und
Forderung | erzihlen. Sie sollen Wortschatz, Begriffs- und Lautbildung und Satzbau erweitert. Im Jahr vor

Lautbildung, Satzbau und sprachliche Abstraktion
entsprechend ihrem Entwicklungsstand erweitern und
verfeinern. Dialekte werden gefordert und gepflegt. Der
Sprachstand von Kindern, deren Eltern beide
nichtdeutschsprachiger Herkunft sind, ist am Ende des
vorletzten Kindergartenjahres vor der Einschulung

Schuleintritt arbeiten die Kinder mit dem
Programm ,,Horen, lauschen, lernen®. Bei
sprachauffilligen Kindern holen wir uns Hilfe
bei der Erziehungsberatungsstelle und iiberlegen
gemeinsam mit dieser und den Eltern weitere
Fordermoglichkeiten.




anhand des zweiten Teils des Bogens ,,Sprachverhalten
und Interesse an Sprache bei Migrantenkindern in
Kindertageseinrichtungen (SISMIK) — Sprachliche
Kompetenz im engeren Sinne (deutsch) zu erheben.
Die sprachliche Bildung und Forderung von Kindern,
die nach dieser Sprachstandserhebung besonders
forderungsbediirftig sind oder die zum Besuch eines
Kindergartens mit integriertem Vorkurs verpflichtet
wurden, ist in der Zusammenarbeit mit der Grundschule
auf der Grundlage der entsprechenden inhaltlichen
Vorgaben ,,Vorkurs Deutsch lernen vor Schulbeginn®
oder einer gleichermallen geeigneten
Sprachfordermafinahme durchzufiihren.

§6 Kinder sollen lernen, entwicklungsangemessen mit Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Math. Bildung wird in den meisten
Mathe- Zahlen, Mengen und geometrischen Formen Ubergeordnetes Qualititsziel 2; Beschiftigungen spielerisch vermittelt..
matische | umzugehen, diese zu erkennen und zu benennen. Kinder | QMH Fach 8 Péd. Planung und Dokumentation
Bildung sollen Zeitraume erfahren, Gewichte wiegen, Lingen

messen, Rauminhalte vergleichen, den Umgang mit

Geld iiben und dabei auch Einblicke in wirtschaftliche

Zusammenhinge erhalten.
§7 Kinder sollen lernen, naturwissenschaftliche Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Wir fithren regelméfig kindgerechte
Naturwisse | Zusammenhinge in der belebten und unbelebten Natur | Ubergeordnetes Qualititsziel 2 und 3; Experimente durch. Im Vorschulzimmer im
n- zu verstehen und selbst Experimente durchzufiihren. Sie | QMH Fach 8 Péd. Planung und Dokumentation | Dachgeschoss stehen den Kindern u.a. ein
schaftliche | sollen lernen, lebensweltbezogene Aufgaben zu funktionierendes (kein Kindermikroskop)
und bewiltigen, die naturwissenschaftliche oder technische Mikroskop zur Verfiigung. Die Kinder werden
technische | Grundkenntnisse erfordern. immer wieder angeregt genau zu beobachten und
Bildung zu untersuchen. Gemeinsam suchen wir

Antworten in Biichern oder im Internet.

§8 Kinder sollen lernen, kologische Zusammenhinge zu Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Dies ergibt sich aus § 7
Umwelt- erkennen und mitzugestalten, ein Bewusstsein fiir eine Ubergeordnetes Qualititsziel 2, 3 und 10;
bildung gesunde Umwelt und fiir die Bedeutung QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation
und umweltbezogenen Handelns zu entwickeln und so
-erziehung | zunehmend Verantwortung fiir die Welt, in der sie

leben, zu iibernehmen.




§9 Kinder sollen die Bedeutung und die Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Den Kindern stehen zwei Computer zur
Informatio | Verwendungsmoglichkeiten von alltdglichen Ubergeordnetes Qualititsziel 2, 3,4, 5, 6, 8, 9; Verfiigung. AuBerdem konnen sie zu jeder Zeit
ns- informationstechnischen Geriten und von Medien in QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation | mit einer Erzieherin ins Internet um sich
technische |ihrer Lebenswelt kennen lernen. Informationen zu beschaffen.
Bildung,
Medien-
bildung
und —
erziechung
§ 10 Kinder sollen lernen, ihre Umwelt in ihren Formen, Katholisches Profil/Qualititspolitik, Kinder haben immer die Moglichkeit mit den
Asthetisch | Farben und Bewegungen sowie in ihrer Asthetik Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2, 3 und 5; unterschiedlichsten Materialien zu arbeiten.
e, wahrzunehmen und das Wahrgenommene schopferisch | QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation | Dabei werden sie nicht immer angeleitet, sondern
bildnerisch |und kreativ gestalterisch umzusetzen. konnen selbst kreativ sein und unsere
e und Unterstiitzung nur anfordern.
kulturelle
Bildung
und
Erziehung
§11 Kinder sollen ermutigt werden, gemeinsam zu singen. Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Grofler Wert wird auf das Singen gelegt. Wir
Musikalisc | Sie sollen lernen, Musik konzentriert und differenziert | Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2, 3 und 5; singen jeden Morgen gemeinsam mit beiden
he Bildung | wahrzunehmen und Gelegenheit erhalten, verschiedene | QMH Fach 8 Pédd. Planung und Dokumentation | Gruppen im Morgenkreis. Dabei haben die
und — Musikinstrumente und die musikalische Tradition ihres Kinder die Moglichkeit Instrumente zu benutzen.
erziehung | Kulturkreises sowie fremder Kulturkreise kennen zu

lernen.
§12 Kinder sollen ausgiebig ihre motorischen Fihigkeiten Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Unabhéngig von der Turnstunde einmal in der
Bewegung | erproben und ihre Geschicklichkeit im Rahmen eines Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2 und 5; Woche gehen wir jeden Tag entweder ins Freie
s- ausreichenden und zweckmifBigen Bewegungsfreiraums | QMH Fach 8 Péd. Planung und Dokumentation | oder falls das Wetter zu schlecht ist in den
erziehung | entwickeln konnen. Turnraum. Dieser kann auch nach Absprache mit
und — uns von einzelnen Kindern alleine genutzt
forderung, werden.
Sport
§13 Kindern soll vermittelt werden, auf eine gesunde und Katholisches Profil/Qualitétspolitik, Gesunde Erndhrung bildet einmal im Jahr ein
Gesundheit | ausgewogene Erndhrung und ausreichend Ruhe und Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2 und 5; Thema im Kindergarten. In den Kochtagen
- Stille zu achten. Sie sollen Hygiene- und QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation | einmal in der Woche wird dies und die
serziehung | Korperpflegemafinahmen einiiben sowie sich Hygienemafinahmen vermittelt.




Verhaltensweisen zur Verhiitung von Krankheiten
aneignen, unbelastet mit ihrer Sexualitit umgehen und
sich mit Gefahren im Alltag, insbesondere im
StraBBenverkehr, verstindig auseinandersetzen. Richtiges
Verhalten bei Brianden und Unfillen ist mit ihnen zu
iiben.

§ 14 (1)
Aufgaben
des pidd.
Personals

Das piddagogische Personal hat die Aufgabe dafiir zu
sorgen, dass die Kinder die Bildungs- und
Erziehungsziele vor allem durch angeleitetes und freies
Spiel erreichen. Hierzu gehoren insbesondere sinnliche
Anregungen und Bewegung, Begegnungen mit der
Buch-, Erzihl- und Schriftkultur, der darstellenden
Kunst und der Musik, Experimente und der Vergleich
und die Zdhlung von Objekten, umweltbezogenes
Handeln und die Heranfiihrung an unterschiedliche
Materialien und Werkzeuge fiir die gestalterische
Formgebung.

Igatholisches Profil/Qualititspolitik,
Ubergeordnetes Qualititsziel 1, 2, 3 und 5;
QMH Fach 8 Pid. Planung und Dokumentation

Wird erfiillt

§14(2)

Das péadagogische Personal soll sich zur Erfiillung der
Bildungs- und Erziehungsaufgaben an den Inhalten des
bayerischen Bildungs- und Erziehungsplans sowie an
den Empfehlungen zur padagogischen Arbeit in
bayerischen Horten orientieren.

Ubersicht Gber das QMS Punkt 2 und 7.5.2
BEP und Empfehlungen zur piad. Arbeit in
Horten miissen im Text noch ergiinzt werden
(Beispiel sieche Anhang)

BEP ist vorhanden und wird umgesetzt.




Ergiinzung ,,Ubersicht iiber das QM-System*:

Zu Punkt 6.3.4: ,,Das Rauchen ist in allen Rdumen und im Auflenbereich der Einrichtung nicht erlaubt. Insofern Kinder das Thema Rauchen
ansprechen, werden die Gefidhrdungen dargestellt.*

Ergidnzungen zu ,,Ubergeordnetes Qualitatsziel 2“:

,»Die Kinder werden bei der Wahrnehmung ihrer Rollen- und Geschlechtsidentitit unterstiitzt. Beide Geschlechter sind gleichberechtigt.*

Erganzungen zur Qualitatspolitik:

,Die Inhalte des Bayerischen Bildungs- und Erziehungsplanes bzw. in Horten und Kindertageseinrichtungen mit Schulkindern die Empfehlungen
zur padagogischen Arbeit in bayerischen Horten in der jeweils aktuellen Fassung werden angemessen und kompetent umgesetzt.“
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1 Qualitatsmanagement-System

1.1 Warum ein Qualitatsmanagement-System?

Unser Qualitdtsmanagement-System unterstiitzt uns wirksam, die Bildungs-, Erziehungs- und
Betreuungsprozesse sowie die Zusammenarbeit mit den Eltern kontinuierlich zu verbessern.
Grundlage unseres Qualititsmanagement-Systems sind die Werthaltungen und Uberzeugungen
aller Mitarbeiterinnen und des Trigers. Diese sind in der Qualitétspolitik, in den Leitsétzen zur
Qualitit und in den iibergeordneten Qualititszielen abgebildet.

Mit unserem Qualitdtsmanagement-System stellen wir sicher, dass
e die Erwartungen von Kindern, Eltern, Triger, Mitarbeiterinnen,
e die gesetzlichen und fachlichen Anforderungen und

e die Anforderungen an die Qualitdtsentwicklung und —sicherung auf Grundlage der DIN
EN ISO 9001 erfiillt werden.

Unsere Arbeit kniipft an den Lebensbedingungen von Kindern und ihren Familien an und soll
einen Beitrag zur Unterstiitzung der Entwicklung von Kindern und Familien leisten. Nicht zu-
letzt um unseren familienergénzenden Erziehungs- und Bildungsauftrag wahrnehmen zu kon-
nen, ist eine gelingende Einbeziehung und Zusammenarbeit mit Kindern und Eltern unerléss-
liche Grundlage unserer Arbeit.

Kinder und die Familien, in denen sie aufwachsen sind die Nutzer bzw. die Kunden unserer
Kindertageseinrichtung. Sie als solche wahrzunehmen, bedeutet fiir uns ,,Kunde davon zu
haben, was sie benotigen®. In diesem Sinne bedeutet Kundenorientierung, die aktuellen Be-
diirfnisse und Erwartungen unserer Kunden zu kennen und die zukiinftigen Wiinsche, Erwar-
tungen und Erfordernisse frithzeitig und vorausschauend zu ermitteln, um sie, wenn moglich,
flexibel und kompetent zu erfiillen. Wir beobachten deshalb differenziert sich verdndernde
gesellschaftliche Bedingungen fiir Kinder und Familien und sind mit ihnen in einem
kontinuierlichen Dialog.

Auf dieser Basis wollen wir eine zuverlidssige Partnerschaft mit unseren Kunden und Nutzern
gestalten, die sich fiir diese in der qualitativ hochwertigen Realisierung und kontinuierlichen
Verbesserung unserer Dienstleistungen zeigt. Um dies zu erreichen, haben wir ein Qualitéts-
management-System auf der Basis der international anerkannten Norm DIN EN ISO 9001
(Qualitdtsmanagement-System-Forderungen) aufgebaut. Das vorliegende Handbuch mit der
Ubersicht iiber unsere Dienstleistungsprozesse und die hierin genannten mitgeltenden Doku-
mente beschreiben unser Qualititsmanagement-System.

1.2 Dokumentation des Qualitatsmanagement-Systems

Zum Erreichen einer hohen Dienstleistungsqualitdt und zur kontinuierlichen Qualititsverbes-
serung triagt unter anderem eine angemessene Dokumentation bei. Insbesondere unterstiitzt sie
die Umsetzung unserer Qualititspolitik und der Qualitdtsziele, die Planung geeigneter
Fortbildungen, die Planung und Gestaltung von Prozessen und den effizienten Einsatz von
Ressourcen.
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Da sich die Qualitéitsanspriiche stetig verdndern, ist unser Qualitdtsmanagement-System und
dessen Dokumentation so flexibel, dass wir schnell und wirksam auf Verinderungen reagieren
konnen, wo immer dies notwendig ist.

Dariiber hinaus erstellen und beschaffen wir Aufzeichnungen unserer erbrachten Dienstleis-
tungen. Sie ermoglichen deren Nachvollziehbarkeit und die Einschitzung der Wirksamkeit
unseres Qualititsmanagement-Systems.

Das Qualititsmanagement-Handbuch besteht aus folgenden Teilen:
o Ubersicht iiber das Qualititsmanagement-System
®  Prozessbeschreibungen

Die Prozessbeschreibungen zeigen die organisatorische, zeitliche und inhaltliche
Strukturierung des Arbeits- und Informationsflusses auf und verdeutlichen das Profil der
Einrichtung.

Damit legen wir iibersichtlich und allgemein verstéindlich fest,

¢ wie qualititsrelevante Prozesse in unserer Einrichtung verlaufen,

e wie einzelne Tatigkeiten innerhalb eines Prozesses auszufiihren sind und
e wie die Verantwortlichkeiten zugeordnet sind.

1.3 Ubersicht liber die Dienstleistungsprozesse

Wir unterscheiden bei der Definition unserer Prozesse zwischen Kernprozessen und
Management- und Unterstiitzungsprozessen.

Kernprozesse (Schliisselprozesse) sind alle Prozesse, die die Arbeit mit Kindern und Eltern
direkt betreffen. Alle sonstigen Prozesse werden den Unterstiitzungsprozessen zugeordnet.

1.3.1 Kernprozesse

Prozess Wo beschrieben?

Padagogische Planung und Dokumentation QMH Fach 8
Padagogik-Handbuch

Zusammenarbeit mit den Eltern QMH Fach 9
Padagogik-Handbuch

4.3.2 Unterstiitzungsprozesse

Verantwortung des Triagers und der Leitung,|QMH Fach3
Grundsitze Qualititsmanagement

Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen QMH Fach 4
Personal(entwicklung) QMH Fach 5
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Mittel(verwendung) QMH Fach 6
Prozesslenkung (Qualitatslenkung) QMH Fach 7
Bestimmung des Dienstleistungsprofils QMH Fach 10
(Soziales Marketing)

Einkauf, Beschaffung QMH Fach 11
Lagerung und Transport QMH Fach 12
Schutz des Kundeneigentums QMH Fach 13
Fehler(kultur) QMH Fach 15
Korrektur- und VorbeugemaBnahmen QMH Fach 16
Interne Begutachtung, internes Audit QMH Fach 17
Qualitdtskonferenz, Datenanalyse QMH Fach 18

1.4 Lenkung der Dokumente, Daten und Aufzeichnungen

Durch unsere Aufzeichnungen weisen wir die Erfiillung festgelegter Qualitdtsforderungen ge-
geniiber Kindern und Eltern, Behorden und anderen internen oder externen Stellen nach. Uns
selbst dienen diese Aufzeichnungen als Grundlage zur kontinuierlichen Verbesserung unserer
Arbeit.

Alle in unserer Organisation verwendeten Dokumente werden so gelenkt, dass sie identifizier-
bar, leicht auffindbar und immer in ihrer aktuellen Version an allen notwendigen Stellen in der
Einrichtung zur Verfiigung stehen. Wir lagern alle notwendigen Dokumente so, dass sie wih-
rend der festgelegten Aufbewahrungszeit verfiigbar und lesbar bleiben.

Die Priifung der Dokumente vor ihrer Freigabe sichert die ZweckméBigkeit und Angemessen-
heit der Inhalte.

Das Verfahren zur Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen ist in der Prozessbe-
schreibung ,,LLenkung der Dokumente und Aufzeichnungen* im Fach 4 festgelegt. Dort
wird auch beschrieben, welche Regelungen zu deren Aufbewahrung oder Vernichtung gelten.
Alle aktuell giiltigen Qualitditsmanagement-Dokumente und Formulare sind in den Handbii-
chern erfasst oder liegen als Anlage dem Qualititsmanagement-Handbuch bei.

1.4.1 Anderungen von Dokumenten

Entsprechend der Weiterentwicklung unserer Arbeit entwickelt sich auch die Dokumentation
unseres Qualititsmanagement-Systems weiter. Deshalb stellen wir durch einen Anderungs-
dienst, dem alle qualititsbezogenen Dokumente unterliegen, sicher, dass an allen Stellen des
Hauses die letzte giiltige Ausgabe des betreffenden Dokumentes als Arbeitsunterlage vor-
handen ist. Bei der Anderung von Unterlagen wird nach den gleichen Grundsitzen vorgegan-
gen, wie bei deren Neuerstellung. Eine Anderung wird normalerweise durch die Qualittsbe-
auftragte durchgefiihrt. Sie zieht die ungiiltig gewordenen Dokumente ein und vernichtet sie.

Die Anderung von Qualititsmanagement-Dokumenten (z.B. Qualititsmanagement-Handbuch

oder Prozessbeschreibungen) bedarf vor ihrer Inkraftsetzung der Freigabe durch die Leitung
oder den Triger.
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1.4.2 Externe Dokumente
Externe Dokumente sind Normen, gesetzliche oder behordliche Regelungen, u.a. BayKiBiG,

AVBayKiBiG, der Bayerische Bildungs- und Erziehungsplan, Empfehlungen fiir die
piadagogische Arbeit in bayerischen Horten.

2 Verantwortung der Leitung

2.1 Aligemein

Der Triager fordert die Entwicklung und Verbesserung des Qualititsmanagement-Systems,

indem er

e die Qualititspolitik gemeinsam mit allen Beteiligten festlegt,

e sicherstellt, dass (iibergeordnete) Qualitiitsziele festgelegt sind,

e den Stand der Zielerreichung iiberpriift,

e die Erwartungen und Anforderungen von Kindern und Eltern ermittelt und stindig
iiberpriift,

e allen Mitarbeiterinnen die Bedeutung der Erfiillung der Kundenforderungen und
-erwartungen, sowie der behordlichen und gesetzlichen Forderungen vermittelt,

e regelmiBig Qualititskonferenzen (Qualititsmanagement-Bewertungen) durchfiihrt und die
Ergebnisse bekanntmacht,

e die Verfiigbarkeit der erforderlichen Mittel sicherstellt,

e die Aufbau- und Ablauforganisation beziiglich der Verantwortungen, Zustindigkeiten und
Befugnisse festlegt,

e fiir geeignete Arbeitspldtze und Einrichtungen sorgt, die den gesetzlichen Anforderungen
und den Anforderungen der Berufsgenossenschaft geniigen,

e die Mitarbeiterinnenqualifikation durch die Forderung von Aus- und Weiterbildung
aufrechterhilt und weiterentwickelt,

e eine teamorientierte Zusammenarbeit fordert,

e cinen kollegialen, kooperativen und zielorientierten Fiihrungsstil pflegt und fordert.

2.2 Kunden-, Nutzerorientierung

Unsere Nutzer und Kunden sind Kinder und Eltern, die die Dienste unserer Einrichtung in An-
spruch nehmen. Dariiber hinaus erfiillen wir mit der Erziehung, Bildung und Betreuung von
Kindern eine 6ffentliche Aufgabe, die unsere Zusammenarbeit mit den Einrichtungen der Kin-
der- und Jugendhilfe und die Erfiillung gesetzlicher Vorgaben erfordert.

Der Erfolg unserer Einrichtung ist davon abhiéngig, inwieweit wir die aktuellen und kiinftigen
Erfordernisse und Erwartungen von Kunden kennen, verstehen und erfiillen. Zielsetzung der
Leitung der Organisation ist es, die Erwartungen unserer Nutzer und Kunden zu erfiillen und,
wenn moglich und wirtschaftlich vertretbar, zu iibertreffen. Wir wollen unsere Kunden mit un-
seren Leistungen positiv tiberraschen.

2.3 Qualitatspolitik
Unsere Qualitétspolitik ist im Fach 3 dargelegt.
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2.4 Planung

Zur Umsetzung unserer Qualitidtspolitik haben wir Qualitétsziele und Leitsédtze in einem Pro-
zess entwickelt und in unserer Einrichtung als verbindlich festgelegt. Die iibergeordneten
Qualititsziele liegen als Anlage dieser Konzeption bei.

2.4.1 Planung des Qualitatsmanagement-Systems

Jede Mitarbeiterin beobachtet und ermittelt die Bediirfnisse von Eltern und Kindern und plant
auf dieser Basis ihre Tatigkeiten. Soweit erforderlich haben wir die Grundlagen dieser Vor-
ginge sowie deren Ergebnisse dokumentiert. Im Rahmen unserer Dienstbesprechungen ko-
ordinieren und passen wir die Planung regelméBig den aktuellen Notwendigkeiten an.

2.4.2 Planung von Anderungen des Qualititsmanagement-Systems

Veranderungen in der Einrichtung (z.B. Veranderung des Dienstleistungsangebots, Veranderung der
gesetzlichen Bedingungen) haben zwangslaufig eine Verédnderung des Qualitdtsmanagement-Systems
zur Folge. Wir stellen durch rechtzeitige Planung sicher, dass das Qualititsmanagement-System
funktionsfahig bleibt. Dazu nutzen wir die Instrumente aus dem Qualitdtsmanagement-System, wie z.B.
zusatzliche Audits oder ergdnzende Prozessbeschreibungen. Wir dokumentieren bei Bedarf die
Planungsergebnisse sowie die Umsetzung der festgelegten MaBnahmen.

2.5 Verantwortung, Befugnis und Kommunikation

2.5.1 Verantwortung und Befugnis

Das Bestreben, unseren eigenen Zielen treu zu bleiben und qualitativ hochwertige Arbeitser-
gebnisse zu erreichen, verstehen wir als Fithrungsaufgabe; gleichzeitig leistet aber auch jede
Mitarbeiterin ihren entsprechenden Beitrag zu einem guten Gesamtergebnis. Deshalb gilt fiir
uns grundsitzlich: ,,Wer fiir eine Aufgabe zustindig ist, ist zugleich verantwortlich fiir die
Qualitit, mit der diese Aufgabe erledigt wird.*

Die Aufbauorganisation unserer Einrichtung wird in der Organisationsstruktur dargestellt und
von der Qualititsbeauftragten erstellt, sowie vom Tréger freigegeben und verdffentlicht.
Verantwortungen und Kompetenzen sind im Qualititsmanagement-Handbuch, in Stellenbe-
schreibungen, in Prozessbeschreibungen, in Ubersichten und in der Qualifikationsmatrix ge-
regelt.

Die Verantwortungsmatrix zeigt die unterschiedlichen Verantwortungsbereiche (A 1 ,,Verant-
wortung des Trigers und der Leitung‘‘ im Fach 3).

2.5.2 Qualitatsbeauftragte

Die Leitung unserer Kindertageseinrichtung oder eine vom Trager benannte
Mitarbeiterin Ubernimmt die Aufgaben der Qualitatsbeauftragten (QB).

Zur Erfiillung dieser Aufgaben steht ihr die dafiir notwendige Zeit zur Verfiigung. Sie ist in

dieser Funktion unabhéngig und befugt,

e der Leitung im Rahmen der Qualititsmanagement-Bewertung (Qualitdtskonferenz) einen
Uberblick iiber die Wirksamkeit und Nutzbarkeit des Qualititsmanagement-Systems zu
geben und mogliche Mallnahmen als Verbesserungsgrundlage vorzuschlagen. Sie iiber-
nimmt in Zusammenarbeit mit der Leitung auch die Durchfithrung der Qualititskonferenz.
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e die Zusammenarbeit aller Organisationsbereiche bei qualitiitsrelevanten Themen zu for-
dern, sowie bereichsiibergreifende Qualititsmanagement-Aufgaben zu lenken und zu ko-
ordinieren;

¢  Probleme festzustellen und aufzuzeichnen;

® Problemlosungen zu veranlassen oder zu empfehlen;

e Finfithrungs- und UmsetzungsmaBBnahmen von Verbesserungsprozessen zu koordinieren
und deren Realisierung zu iiberpriifen (verifizieren);

e das Auftreten fehlerhafter Dienstleistungen zu verhindern und Vorbeugemalnahmen zu
iiberwachen, bis der Mangel oder der unbefriedigende Zustand behoben ist;

e  (Qualitdts-Audits zu veranlassen und ggf. auch mit Unterstiitzung entsprechend qualifi-
zierter externer Auditoren durchzufiihren.

Die Qualititsbeauftragte ist insbesondere erméchtigt,

e die Bediirfnisse der Kunden in Bezug auf Forderungen an das Qualitdtsmanagement-
System in der Einrichtung zu vertreten;

e MaBnahmen zu veranlassen, um die Wirksamkeit und Funktionsfdhigkeit des Qualitits-
management-Systems sicherzustellen;

¢  Schulungsmafnahmen zu veranlassen oder selbst durchzufiihren.

2.5.3 Interne Kommunikation

Die Transparenz der Prozesse und Entscheidungen innerhalb der Einrichtung ist fiir uns eine
wichtige Voraussetzung fiir eine gelingende Zusammenarbeit. Aus diesem Grund nutzen wir
die regelmiBigen Dienstbesprechungen, um allgemeine Informationen zum Qualitdtsmana-
gement, zu den Qualitétszielen, iiber Korrekturmainahmen oder positive und negative Riick-
meldungen von Nutzern und Kunden weiterzugeben. Besonders wichtige Informationen geben
wir auf dem schriftlichen Weg an alle Mitarbeiterinnen weiter.

Die gesamte Dokumentation zum Qualititsmanagement-System steht allen Mitarbeiterinnen
zur Einsicht in der Einrichtung zur Verfiigung. Die Mitarbeiterinnen erhalten dariiber hinaus
die fiir die jeweilige Téatigkeit und den aktuellen Auftrag erforderlichen Informationen und
Dokumente.

In unserer Einrichtung besteht eine sogenannte ,,Informationsholschuld®, d.h. dass jede unserer
Mitarbeiterinnen dafiir verantwortlich ist, sich die notwendigen Informationen zu beschaffen.

Detaillierte Regelungen zur Konferenzstruktur und zur internen Kommunikation siehe Kapitel
B 1 ,,Personal(entwicklung)‘ im Fach 5.

2.5.4 Schnittstellen

Besondere Aufmerksamkeit gilt den Situationen, in denen verschiedene Arbeitsbereiche unse-
rer Einrichtung zusammenarbeiten, um eine Aufgabe erfiilllen zu konnen. Diese internen
Schnittstellen haben wir durch miindliche Absprachen und durch Festlegungen in der Quali-
tdtsmanagement-Dokumentation klar geregelt.

Die externen Schnittstellen beziehen sich auf die Kommunikation mit Kindern und Eltern
sowie anderen Institutionen, mit denen wir zusammenarbeiten (Fachberatung,
Beratungsstellen, Therapeuten, ...). Deren Bediirfnisse und Wiinsche sind sehr unterschiedlich.
Deshalb stimmen wir uns jeweils individuell mit ihnen ab und setzen die sich ergebenden
Konsequenzen fiir unsere Arbeit, falls erforderlich, durch interne Prozessbeschreibungen um.
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Da alle Mitarbeiterinnen in Kontakt mit unseren Kunden und Interessenspartnern treten, ist
jede Einzelne verantwortlich fiir eine gelingende Kommunikation.

2.6 Qualitatsmanagement-Bewertung (Qualitatskonferenz)

Triager und Leitung iiberpriifen unter Beteiligung der Mitarbeiterinnen der Einrichtung einmal
jahrlich das Qualititsmanagement-System. Damit stellen sie dessen fortdauernde Eignung,
Angemessenheit und Wirksamkeit sicher.

Bei der jdhrlichen Qualititsmanagement-Bewertung werden Moglichkeiten zur Verbesserung
der Arbeitsprozesse, der Infrastruktur und Arbeitsumgebung, sowie des Qualitdtsmanagement-
Systems erwogen. Dies schlieBt den Anderungsbedarf fiir die Qualititsziele ein.

Die Qualititsbeauftragte dokumentiert das Ergebnis der Managementbewertung und stellt es
allen betroffenen Mitarbeiterinnen zur Verfiigung.

Detaillierte Prozessregelungen sieche Kapitel D 5 ,,Qualitiitskonferenz, Datenanalyse* im
Fach 18.

3 Management der Ressourcen

3.1 Aligemein

Die Planung und Bereitstellung der notwendigen Mittel ist die Aufgabe des Trégers.

Im Rahmen der jéhrlichen Haushaltsplanung werden der erforderliche Mittelbedarf identifiziert
und die Mittel zeitgerecht beantragt. Die Mittelverwendung erfolgt im Rahmen der gesetzli-
chen Vorgaben und entsprechend der geregelten Zustindigkeiten.

Eine detaillierte Darstellung der Mittelbeantragung und —verwendung ist im Kapitel B 2 ,,Mit-
tel(verwendung)* im Fach 6 dargelegt.

Sollte sich dariiber hinaus wihrend eines Wirtschaftsjahres durch gednderte Anforderungen,
Personalwechsel oder andere Einflussfaktoren ein gednderter Finanzbedarf ergeben, wird
dieser im gemeinsamen Gesprich zwischen Triager und Leitung ermittelt und nach Lésungen
gesucht. Hierfiir sind keine weiteren Prozessbeschreibungen erstellt.

3.2 Personal(entwicklung)

Die Mitarbeiterinnen sind das wichtigste Kapital einer Kindertageseinrichtung, da Human-
dienstleistungen immer hochstpersonlich erbracht werden. Ihre Weiterentwicklung hat deshalb
eine hohe Prioritidt und ist Leitungsaufgabe. (Weitere Darlegung siche Kapitel B 1 ,,Perso-
nal(entwicklung)* im Fach 5).

3.2.1 Fahigkeit, Bewusstsein und Fortbildung

Wir stellen durch rechtzeitige und geplante Fortbildungen und sorgfiltige Einarbeitung neuer
Mitarbeiterinnen sicher, dass die Mitarbeiterinnen fiir ihre Tétigkeiten sehr gut qualifiziert
sind. Gleichzeitig versuchen wir, zukiinftige Anforderungen zu erkennen und unsere
Personalentwicklung darauf abzustimmen.
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Zu Jahresbeginn ermittelt die Leitung unter Beteiligung aller Mitarbeiterinnen unserer Ta-
geseinrichtung den Fortbildungsbedarf. Sie ermittelt den zur Erfiillung der gegenwértigen und
zukiinftigen Aufgaben notwendigen Qualifikationsstand jeder Mitarbeiterin. Dies wird mit der
tatsidchlich vorhandenen Qualifikation der jeweiligen Mitarbeiterin verglichen. (Vgl. Abs.
3.2.4)).

Wichtige Ziele von Qualifizierungsma3nahmen sind:

e die Aufrechterhaltung und Forderung der personlichen, religiosen und fachlichen
Qualifikation jeder Mitarbeiterin. Damit wollen wir erreichen, dass die Ziele der
Einrichtung umgesetzt werden und die Weiterentwicklung der jeweiligen Mitarbeiterin
unterstiitzt wird.

e die Forderung von Nutzer-, Kunden- und Werteorientierung und Kostenbewusstsein.

(Weitere Darlegung siehe Kapitel B 1 ,,Personal(entwicklung)‘ im Fach 5).

3.2.2 Neue Mitarbeiterinnen

Bei der Einstellung neuer Mitarbeiterinnen stellen wir sicher, dass die fiir die jeweilige Stelle
notwendigen Qualifikationen vorhanden sind. Im Rahmen der Einarbeitung wird dann der
Fortbildungsbedarf im Gesprich mit der Mitarbeiterin individuell ermittelt und in den Fortbil-
dungsplan aufgenommen.

Fiir die Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen ist die direkte Vorgesetzte verantwortlich. Die
Einarbeitung bezieht sich auf alle Informationen, die zur Ausfithrung der betreffenden Aufga-
ben notwendig sind. Dariiber hinaus wollen wir erreichen, dass die Mitarbeiterin sich der Be-
deutung ihrer Titigkeit bewusst ist. Neben der fachlichen Qualifikation kommt es uns beson-
ders auf die soziale Integration neuer Mitarbeiterinnen an. Dabei spielen die Teamfihigkeit und
die Loyalitdt zur Einrichtung eine wichtige Rolle. (Weitere Darlegung siehe Kapitel B 1
,,Personal(entwicklung)* im Fach 5).

3.2.3 Effektivitat der Fortbildungen

Um die Effektivitit von Fortbildungen zu erhohen geben Mitarbeiterinnen, die eine
Fortbildung besucht haben, grundsitzlich deren Inhalte an die anderen Teammitglieder weiter.
So kommen neue Erkenntnisse der ganzen Einrichtung zu Gute.

Zur Beurteilung von Fortbildungen teilt zundchst die jeweilige Mitarbeiterin der Einrichtungs-
leitung ihren Grad der Zufriedenheit mit. Kriterien hierfiir sind fiir uns vor allem

e die inhaltliche Angemessenheit,

¢ die methodische Gestaltung und

¢ die Praxisrelevanz der Fortbildung.

Nach einem halben Jahr beurteilt die Leitung der Einrichtung, inwieweit die Fortbildungsin-
halte in die Praxis der Einrichtung umgesetzt wurden. Dies geschieht unter Beteiligung der
Mitarbeiterinnen und durch Beobachtung.

Wenn eine Fortbildung nicht zum gewiinschten Erfolg gefiihrt hat, werden die Ursachen er-
mittelt und gegebenenfalls weitere Fortbildungs- oder Qualifizierungsma3nahmen in die Be-
darfsplanung (Fortbildungsplan) aufgenommen. (Weitere Darlegung siehe Kapitel B 1 ,,Per-
sonal(entwicklung)* im Fach 5).
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3.2.4 Fortbildungsplan

Zur Dokumentation von geplanten und durchgefiihrten externen Fortbildungen fiihrt die Lei-
tung eine Ubersicht iiber geplante und durchgefiihrte Fort- und WeiterbildungsmaBnahmen. Sie
erginzt bei Bedarf diesen Fortbildungsplan entsprechend der aktuellen Gegebenheiten.

Die Bewertung der Fortbildungen wird auf dem Fortbildungsplan vermerkt.

Die Leiterin trigt dafiir Sorge, dass fiir alle Mitarbeiterinnen nachvollziehbar ist, warum sie
welche FortbildungsmafBnahmen besuchen. (Weitere Darlegung siehe Kapitel B 1 ,,Perso-
nal(entwicklung)* im Fach 5).

3.3 Infrastruktur und Arbeitsplatzgestaltung

3.3.1 Aligemein

Die Réaumlichkeiten und die Ausstattung unserer Einrichtung sind so gestaltet, dass die anwe-
senden Kinder eine anregende Umwelt erleben, die gesetzlichen Forderungen erfiillt und die
Zufriedenheit und Motivation der Mitarbeiterinnen gefordert werden.

Wir halten Rdume und Ausstattung in Stand und sorgen fiir deren regelmifige sicherheits-
technische und arbeitsmedizinische Uberpriifung entsprechend der gesetzlichen Auflagen.

Im Rahmen der jdhrlichen Budget- und Geschiftsplanung werden die fiir die Instandhaltung
und Anpassung notwendigen Mittel (Infrastruktur, Arbeitsmittel, Arbeitplatzausstattung) recht-
zeitig eingeplant.

Detailregelung siehe Kapitel B 2 ,,Mittel(verwendung)* im Fach 6.

3.3.2 Arbeitsplatzgestaltung

Biiro, Kiiche, sowie Besprechungsrdume unterstiitzen unsere Arbeit und sind fiir Erwachsene
geplant und eingerichtet.

3.3.3 Instandhaltung der Raume und Anlagen

Die Leitung ist fiir die Aufrechterhaltung der Sicherheit und Funktionsfihigkeit der Riume und

Anlagen verantwortlich. Delegationen sind gesondert festgelegt.

Die Leitung erstellt nach Bedarf Wartungs- und Instandhaltungsplane und regelt die Zusténdigkeiten
(Nahere Unterlagen im Kapitel B 2 ,,Mittel(verwendung)“, u.a. Formulare Wartungsplan und
Wartungsbericht).

3.3.4 Arbeitsumgebung

UNSERE ARBEITSUMGEBUNG IST SO GESTALTET, DASS WIR UNSERE
DIENSTLEISTUNGEN IN EINEM ANGENEHMEN, SICHEREN, ANSPRECHENDEN
UND GEORDNETEN UMFELD ERBRINGEN, IN DEM WIR GERNE ARBEITEN.

BEEINFLUSSUNGEN UND BELASTIGUNGEN, DIE NEGATIVE AUSWIRKUNGEN
AUF DIE QUALITAT DER ARBEIT, DEN ORGANISATIONSABLAUF ODER DIE
SICHERHEIT UND GESUNDHEIT DER MITARBEITERINNEN UND ANWESENDEN
KINDER UND ELTERN BZW. DIE UMWELT HABEN KONNTEN, WERDEN VON DER
LEITUNG DER TAGESEINRICHTUNG ERMITTELT UND BESEITIGT.
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3.3.5 Arbeitsinformation

Kindertageseinrichtungen befinden sich in einem schnellen Wandel. Entsprechend ist es not-
wendig, darauf angemessen zu reagieren. Fachliteratur, Fachzeitschriften, Fachtagungen und
Kongresse bieten uns zeitgerechte Informationen.

Fachliteratur ist in der Bibliothek vorhanden und kann genutzt werden. Grundlagenliteratur, die
bekannt sein muss, ist gesondert gekennzeichnet.

Fachzeitschriften sind im Rundlauf; auf interessante Beitrige wird in der Dienstbesprechung
aufmerksam gemacht.

Der Besuch von Arbeitskreisen, Fachtagungen und Kongressen wird in der Dienstbesprechung
einzeln vereinbart.

4 Realisierung der Dienstleistung

4.1 Prozessplanung

Jede Dienstleistung, die wir in unserer Einrichtung erbringen, besteht aus einer unterschiedli-
chen Zahl von Prozessen. Einen Prozess verstehen wir als eine Abfolge von Tétigkeiten. Durch
gemeinsame Absprachen und Regelungen iiber die Ziele und Arbeitsschritte stellen wir sicher,
dass die Anforderungen nach qualitativ hochwertigen Dienstleistungen erfiillt werden.

Bei der Planung neuer oder geénderter Dienstleistungen beachten wir einzelne Prozesse und
priifen, ob diese Prozesse, aus denen sich diese Dienstleistung zusammensetzt, ausreichend
detailliert beschrieben sind und den (iibergeordneten) Qualitiitszielen entsprechen. In diesem
Zusammenhang beriicksichtigen wir auch die Vernetzung und gegenseitige Abhéngigkeit von
Prozessen.

Dabei unterscheiden wir verschiedene Arten von Prozessen:

Als Kernprozesse bezeichnen wir die Arbeitsprozesse, die zur Erbringung der den Kunden
zugesicherten und von ihm erwarteten Dienstleistungen beitragen. (Vergleiche Punkt 1.3.1
,Ubersicht iiber die Dienstleistungsprozesse*).

Unterstiitzungsprozesse ermoglichen und stiitzen die Kernprozesse, indem dadurch die fiir
einen optimalen Ablauf erforderlichen Rahmenbedingungen gewihrleistet werden.

Die Leitung ist zusténdig fiir

e die Planung und Steuerung der Dienstleistung

die Orientierung an Qualitétspolitik und Qualitétszielen

das Bereitstellen geeigneter Arbeitsumgebung und —materialien
die Erarbeitung notwendiger neuer Prozessregelungen

die Erstellung und Aktualisierung von Dienstpléinen.
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4.2 Kundenbezogene Prozesse

4.2.1 Anfragen (Ermittlung der Anforderungen an die Dienstleistung)

Die Bediirfnisse von Eltern und Kindern sind individuell unterschiedlich und werden beein-
flusst durch die Veridnderungen im Wohnumfeld unserer Einrichtung oder durch gesellschaftli-
che Veridnderungen. Dariiber hinaus sind fiir das Dienstleistungsangebot unserer Einrichtung
gesetzliche und behordliche Forderungen oder Entscheidungen maB3gebend.

Um das langfristige Fortbestehen unserer Einrichtung zu sichern, sind wir aufmerksam ge-
geniiber gegenwirtigen, besonders aber zukiinftigen Erfordernissen. Deshalb stellen wir schon
beim ersten Kontakt mit interessierten Eltern sicher, dass Kundenerwartungen friihzeitig
erkannt werden. Auch im Hinblick auf sich abzeichnende gesellschaftliche und politische
Veridnderungen priifen wir die Realisierbarkeit von neuen Dienstleistungen.

Um die Realisierbarkeit von eventuellen neuen Dienstleistungen fundiert einschétzen und ent-
scheiden zu konnen, kldren wir folgende Anforderungen an das Angebot:

e  Erwartungen und Anforderungen der Kunden und Nutzer an die Dienstleistung
Widerspriichlichkeit von Einzelforderungen

Wirtschaftlichkeit / wirtschaftliche Risiken

Ubereinstimmung mit den Qualititszielen

besondere Qualititsmerkmale, pddagogische Bedingungen, wissenschaftliche Erkenntnisse
oder Umwelteinfliisse

¢ Anforderungen in Bezug auf Geheimhaltung

e gesetzliche und normative Anforderungen

e Anforderungen an die Qualifikation und Fihigkeit von Mitarbeiterinnen.

Die Entscheidung iiber die Realisierung eines neuen Dienstleistungsangebots und dessen
Rahmenbedingungen trifft der Triger. Wir planen die Umsetzung in unserer Einrichtung diffe-
renziert und dokumentieren diese. Nach Abschluss der Planung, deren Uberpriifung und
Schaffung der notwendigen Umgebung und Infrastruktur wird die Offentlichkeit iiber das neue
Dienstleistungsangebot informiert.

Weitere Darlegungen siehe Kapitel C 4 ,,Bestimmung des Dienstleistungsprofils (Soziales
Marketing)* im Fach 10.

4.2.2 Anmeldung

Die Anmeldung der Eltern fiir einen Platz in unserer Einrichtung erfolgt in der Regel nachdem
sie unser Angebot, unsere Preise und die Rahmenbedingungen kennen gelernt haben. Sie
entscheiden sich, ihr Kind in unserer Einrichtung betreuen zu lassen. In der Regel erfolgt die
Anmeldung einige Zeit vor der Aufnahme des Kindes. Wir gestalten deshalb den Kontakt bis
zur Aufnahme des Kindes so, dass eine vertrauensvolle Beziehung zu unserer Einrichtung
entstehen kann.

Weitere Darlegungen siehe Kapitel C 4 ,,Bestimmung des Dienstleistungsprofils (Soziales
Marketing)* im Fach 10 und Kapitel C 3 ,,Zusammenarbeit mit den Eltern* im Fach 9.
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4.2.3 Vertragsanderungen

Im Rahmen der Anmeldung eines Kindes fragen wir individuelle Anforderungen der Familie
an unsere Einrichtung ab. In seltenen Fillen (zum Beispiel bei Krankheiten) kann es aufgrund
von besonderen Wiinschen der Eltern zu Vertragsverinderungen kommen.

Weitere Darlegungen sieche Kapitel C 4 ,,Bestimmung des Dienstleistungsprofils (Soziales
Marketing)* im Fach 10.

4.2.4 Kommunikation mit den Kunden

Wir sind uns dessen bewusst, dass die Eltern die wichtigsten Bezugspersonen der Kinder sind.
Deshalb informieren wir sie jederzeit ausreichend Uber unsere Leistungen und stellen sicher, dass ihre
Anforderungen und Erwartungen von Anfang an richtig verstanden werden.

Wir informieren Eltern und Kinder tber alle fur sie relevanten Geschehnisse und binden sie
angemessen in Entscheidungsprozesse ein.

Weitere Darlegungen siehe Kapitel C 3 ,,Zusammenarbeit mit den Eltern* im Fach 9.
Dariiber hinaus haben wir auch die Aufgabe, fiir Beratungsanfragen der Eltern zur Verfiigung

zu stehen oder an kompetente Beratungsstellen weiter zu vermitteln. Die Beratung hat immer
das Ziel, die Erziehungskompetenzen der Eltern zu unterstiitzen und die Entwicklungsbedin-

gungen fiir das Kind zu verbessern.

Eine Liste mit Beratungsstellen ist im Kapitel C 3 ,,Zusammenarbeit mit den Eltern* im
Fach 9 dokumentiert.

Fiir Beschwerden und Reklamationen unserer Kunden sind alle Mitarbeiterinnen Ansprech-
person. Jede Reklamation wird dokumentiert und an die Leitung oder die Qualititsbeauftragte
weitergegeben.

Weitere Darlegungen siehe Kapitel C 3 ,,Zusammenarbeit mit den Eltern* im Fach 9.

Die Kommunikation mit Kindern verstehen wir als wesentlichen Teil unserer padagogischen
Arbeit. Die Regelungen und Darlegungen finden sich deshalb im Kapitel C 2 ,,Pddagogische
Planung und Dokumentation‘‘ im Fach 8.

4.3 Beschaffung
4.3.1 Allgemein

Die Beschaffung von Giitern und Dienstleistungen dient der Umsetzung unserer Ziele. Um dies
sicher zu stellen, haben wir eine Reihe von Vereinbarungen getroffen, wie der Prozess der
Beschaffung bei uns abliuft.

Die detaillierten Abldufe sind im Kapitel C 6 ,,Einkauf, Beschaffung* im Fach 11 dokumen-
tiert. Sie beinhalten u.a.:

4.3.2 Lieferantenauswahl und -freigabe

Wir kaufen ausschlieBlich bei Lieferanten ein, die von uns zugelassen sind. Da jeder Lieferant
Stirken und Schwichen hat, lassen wir Lieferanten nur bezogen auf spezielle Produkte oder
Dienstleistungen zu (siehe ,,Liste der zugelassenen Lieferanten‘¢).
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Auswahlkriterien sind u.a.:
. Qualitit einschlieBlich Lieferterminen und Preisgestaltung
. Kundenservice
. Nachweis der Qualitidtsfiahigkeit (Musterpriifung, Zertifikate, Referenzen).

Vorschlédge fiir neue und empfehlenswerte Lieferanten werden an die Leitung der Tagesein-
richtung gerichtet.

Eltern, die als Lieferanten in Frage kommen, beziehungsweise Firmen, die in unserer Ge-
meinde anséssig sind, werden bei der Auswahl bevorzugt, sofern sie iiber die von uns gefor-
derten Qualitéitsbedingungen verfiigen.

4.3.3 Beschaffungsangaben

Zur Beschaffung von Produkten oder Dienstleistungen erstellen wir im Vorfeld eine Beschaf-
fungsspezifikation.

Siehe Kapitel C 6 ,,Einkauf, Beschaffung‘ im Fach 11 und Formular ,,Beschaffungsspezi-
fikation‘* im Fach 20.

Diese Spezifikationen ermoglichen einen zielgerichteten Einkauf, der die Beteiligung von Mit-
arbeiterinnen, Triager, Eltern oder Kinder erleichtert.

Wir priifen im Voraus, ob Kinder am Einkauf beteiligt werden kénnen und beteiligen sie im
groBBtmoglichen Umfang. Thre Beteiligung ist auf der Beschaffungsspezifikation vermerkt.
Eltern und Gemeindemitglieder verfiigen oftmals iiber niitzliche spezifische Kenntnisse und
werden ebenfalls nach Bedarf und Moglichkeit an den Beschaffungsprozessen beteiligt.

4.3.4 Beschaffungsablauf

Der Beschaffungsablauf ist in Kapitel C 6 ,,Einkauf, Beschaffung‘‘ im Fach 11 detailliert ge-
regelt.

4.3.5 Wareneingangspriifung

Wir fiihren bei allen gelieferten Produkten eine Wareneingangspriifung durch. Niheres ist im
Fach 11 dokumentiert.

4.3.6 Zufriedenheit, Zusammenarbeit und Beurteilung der Leistung von
Lieferanten

Wir sind an langfristigen Geschéftsverbindungen und einem partnerschaftlichen Verhéltnis mit
unseren Lieferanten interessiert. Wir pflegen eine offene Atmosphire, in der beidseitig iiber
Fehler, Probleme und Erwartungen gesprochen werden kann.

Wo moglich nutzen wir die Erfahrung und das Wissen unserer Lieferanten, um unsere
Dienstleistungsprozesse und -ergebnisse zu verbessern, unnotige Kosten und Fehlentschei-
dungen zu verhindern und innovative, zuverldssige und preiswerte neue Dienstleistungen zu
entwickeln.
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Wir beurteilen einmal jéhrlich die Leistung unserer Lieferanten, um gute Qualitit anzuerken-
nen beziehungsweise schlechte Qualitéit zu verbessern. Um die Lieferantenbewertung auf eine
solide Basis zu stellen, ist die Dokumentation von Lieferantendaten fiir uns von Bedeutung.
Nibheres ist im Fach 11 dokumentiert.

4.4.1 Padagogische Arbeit und Dokumentation

Grundlage aller pidagogischen Handlungen sind die Bediirfnisse der einzelnen Kinder in der
Einrichtung. Um diese zu ermitteln fithren wir in regelméBigen Abstinden systematische Be-
obachtungen durch. Diese Beobachtungen sind so angelegt, dass sie von den Stirken eines
Kindes ausgehen und dessen individuellen Unterstiitzungsbedarf ermitteln. Diese Erkenntnisse
haben Auswirkungen auf die zwei groBen Schwerpunkte im Tagesablauf — das freie Spiel der
Kinder sowie die Planung und Durchfithrung von Projekten.

Bezogen auf das Freispiel und die grundsitzliche Gestaltung des Tagesablaufs bietet die Er-
zieherin entsprechend der ermittelten Bediirfnisse von Kindern Materialien, Impulse, Raum
und Zeit fiir selbstbestimmte Betitigungen der Kinder. Bei Bedarf begleitet sie einzelne Kinder
im Spiel.

Zur Durchfiihrung von Angeboten und Projekten entwickelt die verantwortliche Erzieherin ein
Projektthema, das an die Bediirfnisse der einzelnen Kinder ankniipft. Sie entwickelt auf dem
Hintergrund ihrer Fachlichkeit eine Projektplanung, die die Beteiligung der Kinder im groft-
moglichen Umfang gewéhrleistet. Die Formen der Kinderbeteiligung sind in den jeweiligen
Prozessregelungen detailliert beschrieben.

Nach Moglichkeit werden auch die Eltern einbezogen. Auch dafiir sind Prozessbeschreibungen
erstellt.

Die durchgefiihrten Malnahmen werden gegebenenfalls gemeinsam mit Kindern ausgewertet
und angemessen dokumentiert. Die Dokumentation dient

e der Transparenz und Beteiligung von Kindern, Eltern und Mitarbeiterinnen

¢ dem Nachweis erbrachter Tétigkeiten.

Gleichzeitig bietet sie uns die Moglichkeit zur kontinuierlichen Weiterentwicklung, indem jede
Mitarbeiterin Verbesserungsmoglichkeiten, die sie im Rahmen der Auswertung und Doku-
mentation erkennt, in das Team einbringt bzw. die Leitung dariiber informiert.

Die vielen piddagogischen Prozesse, die wir als Kernprozesse bezeichnen, sind in den Ab-
schnitten zur ,,PiAdagogischen Planung und Dokumentation* im Fach 8 ausfiihrlich geregelt.

Diese Prozessbeschreibungen sind allen pddagogischen Mitarbeiterinnen bekannt und werden
verbindlich umgesetzt.

4.4.2 Ggf. Verpflegung in der Einrichtung

Wir bieten in der Einrichtung, nach Absprache mit den Eltern, kein Mittagessen an, sondern
bereiten nur einmal in der Woche, zusammen mit den Kindern, eine Mahlzeit zu, die
gesundheitliche Aspekte, Abwechslung und Hygiene besonders beriicksichtigt. Wir orientieren
uns am Geschmack der Kinder. Kinder, die aus gesundheitlichen oder religiosen Griinden
bestimmte Nahrungsmittel nicht zu sich nehmen diirfen, bringen an diesem Tag ihr eigenes
Essen mit.
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Die Mitarbeiterinnen beziehen die Kinder in die Zusammenstellung der Speisepline, die Es-
senszubereitung und das Servieren.

Wir sind uns bewusst, dass es bei der Zubereitung von Speisen und in den Essenssituationen zu
vielfiltigen Schnittstellen zwischen dem piddagogischen und hauswirtschaftlichen Bereich
kommt. Diese Schnittstellen haben wir analysiert, geregelt und bei Bedarf in die Dokumenta-
tion eingearbeitet.

4.4.3 Zusammenarbeit mit den Eltern

Die Zusammenarbeit mit den Eltern hat in unserer Einrichtung eine mafgebliche Bedeutung.
Die Eltern sind die Trédger der grundlegenden und bedeutenden Beziehungen zu den Kindern in
unserer Einrichtung.

Unser Ziel ist es, ihnen beste Dienstleistungen im Bereich Erziehung, Bildung und Betreuung
von Kindern anzubieten. So erhalten Eltern den notwendigen Freiraum, den sie fiir ihr privates
und berufliches Leben brauchen. In diesem Sinne tragen wir zur Familienfreundlichkeit unserer
Gesellschaft und zur Gleichberechtigung von Erwachsenen bei, die Verantwortung fiir Kinder
iibernehmen.

In unserer Zusammenarbeit mit Eltern betonen wir drei wesentliche Schwerpunkte: Elternbil-
dung, Kommunikation der Eltern untereinander und Elternberatung.

Bei Bedarf bieten wir Informationselternabende zu Themen an, die die Erziehung und Ent-
wicklung von Kindern betreffen. Die inhaltliche Festlegung geschieht in Abstimmung mit den
Eltern.

Unsere Kindertageseinrichtung ist ein wichtiger Ort fiir Eltern, Kontakt mit anderen Eltern auf-
zubauen. Deshalb bieten wir im Rahmen von Festen, Kleiderbasaren, Einladungen und
Elternabenden Kommunikationsmdéglichkeiten der Eltern untereinander an.

Wir tauschen uns regelméBig mit den Eltern iiber die Entwicklungsfortschritte und Beobach-
tungen beziiglich ihres Kindes aus. Dies geschieht, damit das Personal das Kind auch aus der
Perspektive der Eltern kennt und versteht, und damit die Eltern die Moglichkeit haben, die
Perspektive des Personals zu kennen. Im Bedarfsfall vermitteln wir die Eltern an geeignete
Beratungsstellen.

Detaillierte Prozessbeschreibungen sind im Kapitel C 3 ,,Zusammenarbeit mit den Eltern‘
im Fach 9 und im Kapitel C 4 ,,Bestimmung des Dienstleistungsprofils (Soziales Marke-
ting)* im Fach 10 geregelt.

4.4.4 Zusammenarbeit in der (Kirchen-)Gemeinde

Wir verstehen uns als einen aktiven Teil der (Kirchen-)Gemeinde. In dieser Gemeinde gibt es
viele kommunikative Schnittstellen. Deshalb beteiligen wir uns an den Gremien der (Kirchen-)
Gemeinde und nehmen aktiv Einfluss auf die Gestaltung unserer Umwelt.

Detaillierte Beschreibungen sind unter ,,Zusammenarbeit in der (Kirchen-)Gemeinde‘ im
Fach 19 zu finden. Dort findet sich auch die Kooperation mit der Schule.
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4.4.5 Leiten und Lenken von Prozessen

Das Leiten und Lenken von Prozessen verstehen wir als Fiithrungsaufgabe.
Triger, Leitung und Team sind die wichtigsten Prozesse unserer Einrichtung bekannt. Dies
umfasst neben den Kernprozessen auch die Unterstiitzungsprozesse.

Aufgrund der Kenntnis aller wichtigen Prozesse wihlen wir diejenigen aus,

e die besonders bedeutsam sind,

e die verbesserungsfihig sind,

o deren Qualitét gesichert werden muss

und erstellen dafiir Prozessdarstellungen. Wir legen die gewiinschten Ergebnisse, die Pro-
zessschritte und die Verantwortlichkeiten fest, die zu deren Erreichung wichtig sind. Wenn es
moglich ist, die Zielerreichung mit Kriterien zu definieren, werden auch diese dokumentiert.
Im Zusammenhang mit der Lenkung eines Prozesses ermittelt die Leitung auch den Fortbil-
dungsbedarf und den Bedarf an Ausstattung oder Material. Dies wird mit dem Triger abge-
stimmt.

4.4.6 Uberpriifung von Dienstleistungsprozessen

Mit der Uberpriifung stellen wir sicher, dass unsere Planungen in der praktischen Arbeit die
gewiinschten Ziele erreichen. Wir bewerten die Zielerreichung auf dem Hintergrund der Qua-
litdtspolitik und der Qualitétsziele. Diese Bewertungen erfolgen im Falle von Nichterreichung
schriftlich als Fehler- oder Méngelmeldung.

Falls moglich, legen wir im Vorhinein Kriterien der Zielerreichung fest und iiberpriifen deren
Erreichung. Diese Annahmekriterien sind jeweils in den Prozessbeschreibungen festgehalten.

4.4.7 Schutz des Eigentums der Kunden und Nutzer

Wir haben in unserer Einrichtung mit unterschiedlichem Eigentum der Kunden und Nutzer zu
tun.

Dies betrifft zunidchst das immaterielle Eigentum an Informationen. Wir erhalten im Rahmen
der Erbringung unserer Dienstleistung Einblicke in die familidren und personlichen Angele-
genheiten von Eltern und Kindern. Uber diese Dinge halten wir strengstes Stillschweigen und
geben entsprechende Informationen ohne Einwilligung der Eltern grundsitzlich an niemanden
weiter. Im Falle von Gefahr im Verzug informiert ausschlieSlich die Leitung der Tageseinrich-
tung oder der Tréger die Polizei oder das zustindige Jugendamt.

Beim materiellen Eigentum der Eltern und Kinder besteht grundsétzlich die Pflicht zu ent-
scheiden, fiir welches Eigentum wir verantwortlich sind und welche Verantwortung wir bei El-
tern und Kindern belassen. Diese Entscheidung ist in unserem Kindergarten ABC
veroffentlicht.

In unserer Einrichtung befindet sich Kindereigentum aus unterschiedlichen Griinden. Turnklei-

dung und Hausschuhe sind dauerhaft in der Einrichtung gelagert. Wir tragen Sorge fiir eine
sachgerechte Lagerung und klidren mit den Eltern die Regelungen fiir die Pflege ab.
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Dariiber hinaus bringen Kinder diverse Spieldinge oder andere Gegenstinde mit in die Ein-
richtung. Wir sind uns der hohen emotionalen oder auch materiellen Bedeutung dieser Dinge
bewusst. Deshalb sind auch in diesem Falle die Eltern tiber Haftungsfragen informiert. Eltern
und Kinder sind in die Entwicklung addquater Regeln zum Umgang einbezogen. Ziel ist, die
Kinder in der Fihigkeit zur Ubernahme von Verantwortung fiir diese Dinge zu unterstiitzen
und dies jeweils abhingig von ihrem individuellen Entwicklungsstand zu gestalten.

Die detaillierte Prozessbeschreibung ist im Kapitel C 8 ,,Schutz des Kundeneigentums* im
Fach 13 hinterlegt.

4.4.8 Lagerung

Unsere Lager fiir Materialien und Lebensmittel

e entsprechen den Anforderungen, die zur Erhaltung der Qualitit notwendig oder gesetzlich
vorgeschrieben sind

® beinhalten alle notwendigen Materialien im angemessenen Umfang.

Wir beziehen die Kinder in die Lagerung soweit wie mdglich ein und besprechen Ordnungs-
system und Regeln mit ihnen. Materialien, die von Kindern frei genutzt werden sollen (z.B.
Papier, Farben, Bilderbiicher, Gestaltungsmaterialien) sind fiir Kinder leicht zugénglich.

Dariiber hinaus stellen wir sicher, dass Produkte, die fiir Kinder unzugiinglich gelagert werden
miissen, fiir sie nicht erreichbar sind (zum Beispiel Putzmittel). Medikamente werden ebenfalls
sicher, sachgerecht und fiir Kinder unzugénglich gelagert.

Lagerbestandsfiihrung

Die regelmifige Kontrolle der Lagerbestinde stellt sicher, dass Engpésse vermieden werden.
Bei Produkten, die iiber ein Verfallsdatum verfiigen, stellen wir sicher, dass sie nicht iiber die-
ses Datum hinaus zugénglich sind.

Sperrlager

Abgelaufene Produkte, die nicht sofort entsorgt werden, kommen in das sogenannte ,,Sperrla-
ger®, das sich im Speicher befindet. Alle Materialien, die im Sperrlager gelagert sind, diirfen
ausschlieBlich von der Leitung der Tageseinrichtung oder einer von ihr benannten Personen
entnommen werden.

Auch Spiel- und Arbeitsmaterialien, die repariert oder zuriickgesandt werden miissen, sind im
Sperrlager genauso sicher gelagert wie falsche Warenlieferungen, die wieder an den Liefe-
ranten zuriickgesandt werden miissen.

First in - First out

Bezogen auf alle eingelagerten Materialien gilt fiir uns: Neu zugekaufte Produkte werden hin-
ter die dlteren gelagert, so dass diese immer in der Reihenfolge der Einlagerung verwendet
werden.
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4.4.9 Ordnung und Sauberkeit

Die Pflege von Ausstattung und Materialien, sowie die Einhaltung von Ordungsprinzipien ist
eine Voraussetzung dafiir, dass sich Kinder und Eltern in unserer Einrichtung wohlfiihlen.
Dariiber vermittelt das Erscheinungsbild unserer Raume wichtige Eindriicke vor allem an inte-
ressierte Personen. Wir sind uns jedoch gleichzeitig bewusst, dass unsere Ordnungsprinzipien
mit dem ungehinderten Spiel der Kinder vereinbar sein miissen. Bei uns gilt der Satz des 2.
Vatikanischen Konzils: ,,Die Ordnung der Dinge muss der Ordnung der Person dienstbar
gemacht werden und nicht umgekehrt.*

Regeln bilden einen wesentlichen Aspekt unserer Arbeit. In unserer Einrichtung werden Regeln nach

Méglichkeit in einem gemeinsamen Prozess mit allen Beteiligten erarbeitet. Dies sichert die
bestmoégliche Umsetzung.
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5 Messung, Analyse und Verbesserung

5.1 Allgemein

Wir iiberpriifen in regelmiBigen Abstinden die Ubereinstimmung der praktischen Arbeit mit
der Dokumentation.

Auf diese Weise erhalten wir wichtige Informationen zum Grad der Umsetzung unserer Qua-
litdtspolitik, der Qualititsziele und der Wirksamkeit und Angemessenheit unseres Qualitéits-
management-Systems.

Hierzu nutzen wir unterschiedliche Methoden, die im Folgenden kurz dargestellt und in den
Prozessbeschreibungen niher erldutert sind.

5.2 Uberwachung und Messung

5.2.1 Nutzer- und Kundenzufriedenheit

Die Riickmeldungen unserer Nutzer und Kunden sind fiir uns ein wichtiges Kriterium fiir die
Qualitit unserer Arbeit. Insbesondere die AuBerung von Unzufriedenheit oder Kritik ist eine
wesentliche Hilfe zur Verbesserung unserer Arbeit. Deshalb leben wir in unserer Einrichtung
eine Kultur, die positiv verstirkende Riickmeldungen und konstruktive Kritik einfordert und
annimmt.

Wir schaffen regelmifig Foren, in denen die Kinder der Einrichtung sich zu ihrer
Zufriedenheit und ihrem Wohlbefinden duflern kénnen. Grundsétzlich bemiihen wir uns um
eine Kommunikation mit Kindern, die sie ermutigt, eigenes Befinden zu &duflern. Die
Riickmeldungen der Kinder werden soweit wie méglich in eine veridnderte pddagogische Praxis
umgesetzt. Wir beziehen Kinder in die pddagogische Planung und Entscheidungsfindung ein
(siehe Punkt 4.4.1).

Oft ist es Kindern erst im vertrauten Rahmen ihres Zuhauses moglich, sich zu Problemen, die
fiir sie in der Tageseinrichtung aufgetreten sind, zu duflern. Deshalb fordern wir auch die Eltern
auf, konstruktive Kritik zu duflern. AuBBerdem lernen wir iiber den intensiven Austausch mit
den Eltern deren Sichtweise der Einrichtung sowie gegenwirtige und zukiinftige Anforde-
rungen kennen. Dies hilft uns, die Verinderungen im Bedarf wahrzunehmen.

Durch die regelmiBige Auswertung der Kundenbeanstandungen (Reklamationsstatistik) und
Kundengespriche, wie z. B. Tiir- und Angelgespriche, Elternabende, Elternbeiratssitzungen
iiberwachen und bewerten wir die Zufriedenheit unserer Kunden und nutzen sie zur Qualitits-
verbesserung.

Dariiber hinaus fiihren wir regelmifig Elternumfragen bezogen auf die Zufriedenheit mit be-
stimmten Teilaspekten unseres Dienstleistungsangebots durch.

Die detaillierten Prozessregelungen finden Sie im Kapitel D 1 ,,Beurteilung der Dienstleis-
tungsqualitiat‘ im Fach 14.
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Zufriedenheit der Mitarbeiterinnen

Die Zufriedenheit der Mitarbeiterinnen hat fiir uns eine grole Bedeutung. Deshalb gibt es dafiir

unterschiedliche Verfahren zu deren Erhebung.

e Der stindige Dialog zwischen allen Beteiligten ist eine wesentliche Voraussetzung zur
Kenntnis und ggf. FEinflussnahme. FEinzelinteressen und Gruppeninteressen werden
besprochen und es werden gemeinsam Losungen gesucht.

e Die Dienstbesprechungen sind ein Forum fiir Reflexion und Austausch, das Leitung und
Mitarbeiterinnen nutzen, um auf Zufriedenheiten und Unzufriedenheiten hinzuweisen.

¢ In unserer Qualititskonferenz bewerten alle Mitarbeiterinnen jihrlich ihre Gesamtsituation.

e Mit unserem Verfahren zur ,,Fehlerkultur® hat jede Mitarbeiterin die Moglichkeit und die
Verpflichtung, auf Méngel der Einrichtung und eigene Unzufriedenheiten hinzuweisen.

e Das jihrliche Personalentwicklungsgesprich gibt dariiber hinaus einen regelmifigen
Rahmen zur Riickmeldung an die Leitung der Einrichtung.

5.2.2 Interne Begutachtung, internes Audit

5.2.2.1 Allgemein

Die Audits geben uns Auskunft dariiber, ob die jeweiligen Prozessbeschreibungen in Bezug auf
die Qualititspolitik, die Qualititsziele und die Forderungen der Kunden ausreichend sind. Sie
geben uns auch Auskunft iiber die Wirksamkeit und Effizienz unserer Dienstleistung und die
Stirken und Schwichen des Qualitdtsmanagement-Systems.

Deshalb sind sie ein wichtiges Werkzeug zur Aufrechterhaltung und Weiterentwicklung unse-
res Qualitdtsmanagement-Systems. Der Tréiger hat die Gesamtverantwortung fiir das Quali-
tdtsmanagement-System, er muss daher iiber dessen Zustand informiert sein. Dies erfolgt unter
anderem durch Auditberichte.

Anhand der Auditergebnisse werden wirksame Korrekturmanahmen hinsichtlich aller ent-
deckten Abweichungen oder Mingel eingeleitet, um deren wiederholtes Auftreten zu verhin-
dern.

Festgestellte Verbesserungsmoglichkeiten werden systematisch durchgefiihrt. Je nach Umfang
der MaBnahme ist sie KorrekturmaBBnahme (siehe hierzu Kapitel D 3 ,,Korrektur- und
VorbeugemafBnahme* im Fach 16) oder Verbesserungsprojekt.

Alle Verbesserungsmalinahmen werden in einem MaBBnahmenplan (siehe Formular Nr. 1.3 im
Formularordner) erfasst. Dieser Plan ist fiir uns eine Ubersicht, damit keine Verbesserung
,vergessen wird und in diesem Verstindnis auch ein wichtiger Bestandteil der
Qualititsmanagement-Bewertung.

Die Qualitidtsbeauftragte iiberpriift ¥4 - jdhrlich den Stand der einzelnen MafBnahmen und die
Aktualitit des MaBnahmenplans. Bei notwendigen Anderungen informiert sie die betroffenen
Personen.
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5.2.2.2 Planung von Audits
Die Qualititsbeauftragte erstellt zu Beginn eines Kalenderjahres ein Audit-Jahresprogramm.

Das Jahresprogramm enthilt alle geplanten Audits. Die Freigabe des Auditprogramms erfolgt
durch den Triger.

Durch die Jahresplanung stellen wir sicher, dass jeder Bereich und jeder Prozess wenigstens
einmal innerhalb eines Jahres auditiert wird. Neben den jihrlich geplanten Audits konnen bei
Bedarf (zum Beispiel bei starken Verdnderungen) weitere Audits durchgefiihrt werden.

5.2.2.3 Auditdurchfihrung

Interne Audits sind in der Regel vier Wochen im Voraus angekiindigt und der Inhalt ist festge-
legt. Dadurch koénnen sich die Mitarbeiterinnen auf das Audit vorbereiten.

Bei der Auditdurchfithrung geht es darum, den Verbesserungsbedarf der Einrichtung gemein-
sam zu erkennen und festzulegen. Deshalb arbeiten die Mitarbeiterinnen und die Auditorinnen
vertrauensvoll zusammen.

Die detaillierten Prozessregelungen dazu sind im Kapitel D 4 ,,Interne Begutachtung, inter-
nes Audit* im Fach 17 hinterlegt.

5.2.3 Uberwachung und Messung von Prozessen

Hier nutzen wir die bestehenden Instrumente und Verfahren bestmoglich:
Prozessmerkmale definieren und tiberwachen

Dienstleistungsprozesse auswerten in der Reflexion

regelméBige Audits durchfiihren

auf Selbstpriifung achten.

5.2.3.1 Merkmale definieren und tiberwachen

In unseren Prozessbeschreibungen legen wir die wichtigsten Qualititsmerkmale fest. Da diese
Prozessbeschreibungen in der Regel gemeinsam erstellt werden, im Handbuch dokumentiert
und verbindlich sind, sind sie allen Mitarbeiterinnen bekannt und werden umgesetzt. Jede
Mitarbeiterin achtet im Rahmen der Selbstpriifung auf die Umsetzung im Rahmen der
Vereinbarungen.

5.2.3.2 Reflexion und Auswertung von Dienstleistungsprozessen

Im Rahmen der Dienstbesprechungen reflektieren und optimieren wir unsere Prozesse konti-
nuierlich. Verbesserungsvorschlige und Fragen zur Prozessqualitit werden hier besprochen. In
unseren Dienstbesprechungen pflegen wir eine klare Trennung von Sach- und Bezie-
hungsebene, so dass es moglich ist, Sachprobleme anzusprechen und zu 16sen.

Die Leitung versteht es als Fithrungsaufgabe, jede Mitarbeiterin zu motivieren, eigene Ver-
besserungsvorschlige und Moglichkeiten zur Weiterentwicklung der Arbeit einzubringen.
Demgegeniiber steht die Bereitschaft der Mitarbeiterinnen, eigenverantwortlich und eigeniniti-
ativ Verbesserungsvorschlidge einzubringen.
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5.3 Fehler(kultur)

Wir erbringen fiir Kinder und Eltern qualitativ hochwertige Dienstleistungen. Durch sorgfiltige
Planung und Bewertung von Prozessen versuchen wir, Fehler moglichst zu vermeiden.

Treten dennoch Fehler auf, werden diese im Sinne einer zukiinftigen Fehlervermeidung aktiv,
konstruktiv und systematisch genutzt. Dabei geht es uns nicht um die Suche nach Verursa-
chern, sondern darum, die Ursachen zu finden. Eine moglichst genaue und sachliche Ursa-
chenanalyse ist Voraussetzung, um die Bedingungen, die fiir das Auftreten eines Fehlers ver-
antwortlich sind, fiir die Zukunft méglichst auszuschliefen.

Wir verstehen es als Leitungsaufgabe, eine konstruktive, systematische und angstfreie Kultur
der Fehlerbehandlung zu schaffen und aufrechtzuerhalten.

Erkannte Fehler und Mingel werden bei Bedarf zunichst kurzfristig ausgebessert, um weiteren
Schaden zu vermeiden. Gleichzeitig werden schwerwiegende oder hiufige Fehler und Méngel
im Rahmen des Formulars ,,Fehler-Mingel-Verbesserungsliste* (Formularordner) erfasst
und an die Leitung der Tageseinrichtung weitergegeben. Diese leitet ggf. eine Korrekturmali-
nahme ein.

Wir unterscheiden zwischen Fehlererkennung und Fehlerbehebung. Weitere Darlegungen siehe
Kapitel D 2 ,,Fehler(kultur)‘ im Fach 15.

5.4 Anwendung statistischer Methoden und Datenanalyse

Statistische Daten bilden eine wertvolle Grundlage fiir Entscheidungen. Deshalb bereiten wir
die Daten, soweit moglich und wirtschaftlich sinnvoll, graphisch auf und bewerten sie.
Voraussetzung dafiir ist, dass geniigend grole Datenmengen fiir die Anwendung statistischer
Methoden anfallen.

Dies betrifft bei uns:

e Uberblick iiber Reklamationen und Riickmeldungen von Kunden
Ergebnisse von Audits, Prozessbewertungen und Verbesserungsprojekte
Lieferantenbewertungen

Elternumfragen

5.5 Verbesserung

5.5.1 Standige Verbesserung

Die stindige Verbesserung unserer Arbeit und die zunehmende Zufriedenheit aller Beteiligten
hat fiir uns einen hohen Stellenwert. Wir verstehen uns als lernende Organisation und nutzen
die Instrumente des Qualititsmanagements nicht zuletzt aus diesem Grund.

Die Verpflichtung zur kontinuierlichen Verbesserung unserer Dienstleistung ist Bestandteil

unserer Qualitétspolitik. Jede Mitarbeiterin unserer Einrichtung hat sich dieser kontinuierlichen
Verbesserung verpflichtet. Dies streben wir in allen Bereichen der Einrichtung an.
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Wir beziehen bewusst jede einzelne Mitarbeiterin ein, um alle Verbesserungspotentiale zu
nutzen. Aufgrund von téglichen Erfahrungen, der Auseinandersetzung mit neuen fachlichen
Inhalten oder auch dem Vergleich mit anderen Einrichtungen (Benchmarking) erkennen wir
Verbesserungspotentiale und benennen diese. Dies kann sich auf kleine Verbesserungen im
alltaglichen Rahmen oder grofe Projekte beziehen, die zu einer Weiterentwicklung des
Dienstleistungsangebots fiithren.

Die Leitung hat die besondere Pflicht, Verbesserungspotentiale zu erkennen und notwendige
MaBnahmen durchzufiihren. Erkanntes Verbesserungspotential fiithrt in der Regel zu einer
Korrekturmafinahme oder einer Projektplanung und wird in diesem Rahmen durch die Leitung
dokumentiert.

Themenschwerpunkte fiir Verbesserung kénnen sein:
¢ (Qualitit der Dienstleistungsprozesse

¢ notwendige Aktualisierung der Dienstleistung

e  Umweltschutz

e Kosten.

Im Rahmen der jihrlichen Qualitidtskonferenz finden diese Verbesserungsvorschlidge nochmals
Beriicksichtigung und fithren zu einer Schwerpunktplanung fiir das folgende Jahr. Diese
MaBnahmenplanung wird jdhrlich auf ihre Realisierung iiberpriift.

5.5.2 KorrekturmaBnahmen

Wir nutzen Korrekturmanahmen, um erkannte Probleme zu l6sen. Um diese Systematik der
Korrekturmafinahmen einzuhalten, benutzen wir schon wéhrend der Erarbeitung das Formular
,Korrektur- und Vorbeugemafinahme* und fiillen dieses handschriftlich aus. Korrekturmal-
nahmen konnen in der Dienstbesprechung, in Arbeitsgruppen oder einzeln erarbeitet werden.
Sie werden von der Leitung oder vom Triger initiiert.

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Vorgehensweisen der Korrekturmafnahme ist im Kapitel
D 3 ,,Korrektur- und VorbeugemaBnahme* im Fach 16 dargestellt.

Ausloser fiir Korrekturmaflnahmen kénnen sein:

e Riickmeldungen von Kunden, Kundenbeschwerden, Umfrageergebnisse
Fehler

Auditberichte

Ergebnisse von Priifungen

Verinderungen der Anforderungen.

Wir fithren dabei grundsitzlich Analysen durch, um die Ursache des Problems nachhaltig zu
beseitigen und damit ein erneutes Auftreten zu verhindern. Auf der Grundlage dieser Fehler-
analyse legen wir MafBlnahmen zur zukiinftigen Vermeidung fest. Die Durchfiithrung dieser
MaBnahmen wird durch die Leitung iiberwacht und auf ihre Wirksamkeit tiberpriift.

Das Formular ,,Korrektur- und VorbeugemaBBnahme* ist im Fach 20 bei den Formularen
hinterlegt.
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5.5.3 VorbeugemaBnahmen

KorrekturmaBnahmen fithren wir durch, wenn ein Problem bereits aufgetreten ist. Hilfreicher
ist es natiirlich, wenn wir Probleme vermeiden konnen, bevor sie aufgetreten sind.

Deshalb nutzen wir VorbeugemalBnahmen, um mogliche Fehlerquellen zu entdecken, bevor ein
Fehler aufgetreten ist. Dies bezieht sich vor allem auf eine Risikoabschitzung im Pla-
nungsverfahren oder im Rahmen der Entwicklung neuer Dienstleistungsangebote.
Vorbeugemalinahmen werden wie KorrekturmaBnahmen durchgefiihrt (Analyse von Fehler-
moglichkeiten und deren Einfluss auf die Dienstleistung, Festlegen von Mallnahmen zur Ur-
sachenbeseitigung, Uberwachung der Durchfiihrung und Bewerten der Wirksamkeit der MaR-
nahmen).

Bei Bedarf nutzen wir die Fehlermoglichkeit- und Einfluss-Analyse.
Eine detaillierte Prozessbeschreibung von VorbeugemaBnahmen ist im Kapitel D 3 ,,Korrek-
tur- und VorbeugemaBinahmen* im Fach 16 dargestellt.

Ubergeordnete Qualitéitsziele

In Bezug auf unsere vorrangigen Aufgaben und Absichten und im Rahmen unserer
Qualitatspolitik finden folgende Uibergeordneten Qualitatsziele besondere Beachtung:

Achtung der Eigenstédndigkeit des Kindes

Die Entfaltung der Personlichkeit des Kindes ist unser christlicher und
gesetzlicher Auftrag, der Freiheit voraussetzt und das Recht auf Scheitern
und Neubeginn einschlieit. Die Selbstindigkeit unserer Kinder ist dabei
ein kontinuierlicher Entwicklungsprozess. Deshalb ist neben der
geforderten Achtung jedes einzelnen Kindes, unabhéngig vom Ansehen
der Person, unser vordringliches Anliegen, durch ,,Hilfe zur Selbsthilfe*
die personliche Eigenstindigkeit des Kindes zu respektieren und zu
fordern.

Erziehung, Bildung und Betreuung

Wir sind uns bewusst, dass Erziehung sich zwischen den Polen

e  Betreuung und

e Personlichkeit entwickeln zu lassen

bewegt. Beide Pole sind aufeinander angewiesen, damit Betreuung nicht zur

Bevormundung und Personlichkeit entwickeln zu lassen nicht zur

Verwahrlosung wird.

Die Bedurfnisse der Kinder nach Bildung und Erziehung, insbesondere nach

e  Sicherheit, Verlasslichkeit, Geborgenheit und sozialen Beziehungen in der
Einrichtung,

e altersgemaBer Kommunikation mit Gleichaltrigen und erwachsenen
Bezugspersonen,

e  einwandfreier padagogischer Betreuung auf neuestem Stand und

e Einlbung hygienischer Grundkenntnisse

stehen im Zentrum unserer Bemihungen.
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Wir schaffen Raum, Zeit und Anregung fir Bewegung, Ruhe und Erholung,
Ausdruck von Geflihlen und Interessen, kiinstlerisch-gestaltenden Ausdruck,
Sprache, Spiel und Denkentwicklung.

Die liebevoll achtende Wertschatzung der Kinder durch alle Mitarbeiterinnen
soll zu jedem Zeitpunkt gewéhrleistet sein. Die Fahigkeit der Kinder, Vertrauen
zu entwickeln und zu schenken, wird in unserer Einrichtung hoch geachtet.

Kulturelle und religiése Erziehung, Bildung und Betreuung

Den Kindern wird Raum zur kindgemaBen religiésen Entwicklung angeboten.
Offenheit gegentiber anderen Religionen, gemeinsames Feiern von Festen und
Symbolerfahrung haben einen hohen Stellenwert. Dabei wird die eigene
Identitét gewahrt und Unterschiede werden nicht verwischt.

Beteiligung der Angehérigen

Die Angehérigen der Kinder - Eltern, GroBeltern und andere Bezugspersonen
- sind die Trager der grundlegenden und bedeutenden sozialen Beziehungen
unserer Kinder. Unsere Einrichtung versteht sich in Abgrenzung hierzu als
nachrangig und familienergdnzend und -unterstitzend.

Der stéandige Dialog mit den 0.g. Personen gibt uns wichtige Anregungen. Sie
sollen sich ebenfalls in unserer Einrichtung wohlfiihlen und jederzeit
willkommen sein.

Férderung der Teilnahme am gesellschaftlichen Leben

Den emotionalen, sozialen, kognitiven und kulturellen Bedirfnissen unserer
Kinder wird Rechnung getragen, indem eine lebendige soziale Kultur in der
Einrichtung gelebt wird. Die Einbettung in das kirchliche und kommunale
Gemeindeleben ist hierflr Voraussetzung.

Transparenz der Organisation

Die Einrichtung gibt jedem Beteiligten die Moglichkeit sich zu
informieren und Auszutauschen.

Flexibilitat, Effizienz und Wirtschaftlichkeit der
Organisation

Die organisatorische Bereitschaft zur sachlichen und qualitativen
Weiterentwicklung der Dienstleistungen ist permanent gewaéhrleistet.
Insbesondere soll dies unterstitzt werden durch vertrauensvolle Kooperation
und wirksame Kommunikation aller Mitarbeiterinnen, der Eltern, der
Fachberatung und des Trégers.

Das wirtschaftliche Handeln muss sich im Rahmen angemessener Einnahmen
und zukunftsweisender Mittelplanung vollziehen. Ausgaben und Akquisition von
Finanzmitteln mussen in einem angemessenen Kosten-Nutzen-Verhaltnis
stehen.

Differenzierte Dienstleistungsplanung und -dokumentation

Alle geplanten und durchgefiihrten Aktivitaten sowie betriebswirtschaftlichen
Erfordernisse werden transparent gemacht. Sie dienen als Grundlage fir die
gemeinsame Verantwortung von Mitarbeiterinnen, Kindern, Eltern, Trager und
offentlichen Kostentragern flr den Inhalt und die Form der Arbeit.
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Durch die Planung wird insbesondere die gemeinsame Verantwortung von
Mitarbeiterinnen und Kindern deutlich. Die Dokumentation soll u.a. Eltern und
anderen Kostentragern die Leistungen unserer Einrichtung verdeutlichen und
eine ldentifikation erleichtern.

Wirksame Kommunikation und Kooperation mit der
Offentlichkeit

Durch die Arbeit der Einrichtung soll das gesellschaftliche Umfeld der
Einrichtung erfahren, dass die Entwicklung des Lebens junger Menschen fir
jeden von gréBter Bedeutung ist. Die Einrichtung will berechenbarer, sicherer
und zuverlassiger Partner gegeniiber Gemeinwesen und Kostentragern bei der
Erfullung des gesellschaftlichen und kirchlichen Auftrages sein.

Umweltschutzgesichtspunkte berticksichtigen

Samtliche Funktionen der Organisation, die Tatigkeiten der Mitarbeiterinnen,
die Technik und die verwendeten Betriebsmittel werden in Bezug auf ihre
Umweltvertraglichkeit standig gepruft und verbessert.

Qualifikation und persénliche Kompetenz der
Mitarbeiterinnen

Die jeweils erforderliche fachliche, soziale und menschliche Qualifikation
unserer Mitarbeiterinnen wird jederzeit sichergestellt und durch geeignete
MaBnahmen gefordert.

Arbeitszufriedenheit der Mitarbeiterinnen

Unsere Aufgabe und unsere Zielsetzung werden im Rahmen eines christlichen
Menschenbildes bestimmt, wie es insbesondere in der Soziallehre der
katholischen Kirche zum Ausdruck kommt. Unsere Organisation gewéhrt
deshalb den Mitarbeiterinnen persénlichen Entfaltungsspielraum, indem die
gréBtmaogliche Handlungskompetenz in die kleinstmégliche
Organisationseinheit gelegt wird.

Jede Mitarbeiterin bekommt klar gestellte Aufgaben. Im Rahmen der
Einrichtungszielsetzungen werden nach Md&glichkeit die individuellen Belange
und Starken der Mitarbeiterinnen beriicksichtigt. Die jeweils eigenen Motive,
Fahigkeiten und Gestaltungskrafte sollen in der Arbeit ihren Ausdruck finden.



