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Liebe Leser,

Vor lhnen liegt das Qualitatsmanagementsystem der Kindertagesstatte an der Heilandskirche.
Dies ist die Grundlage fur alle in der Einrichtung stattfindenden Prozesse. Somit ein wichtiges
Instrument fir unsere tagliche Arbeit. Mit unserem Qualitdtsmanagementsystem
dokumentieren wir, wie wir die Anforderungen und Erwartungen von Kindern, Eltern, Tréager,
Mitarbeitern, die gesetzlichen und fachlichen Anforderungen und die Anforderungen an die
Qualitatsentwicklung und -sicherung auf Grundlage der DIN EN ISO 9001 und des BETA

Rahmenhandbuchs, erfillen.

Als wichtigste Richtlinie beschreiben wir unser Leitbild welches auf einen christlichen-
humanistischen Menschenbild basiert. Weiterhin stellen wir uns deutliche Qualitdtsmal3stébe
an denen wir unsere Arbeitsergebnisse messen lassen wollen. Es ist ein Instrument der
Vertrauensbildung bei Eltern und anderen Interessenspartnern. Unsere Arbeit findet innerhalb
sich standig andernder Rahmenbedingungen statt. Um auf diese Anderungen reagieren zu
kénnen befindet sich dieses Qualitdtsmanagement im standigen Umbauprozess. In
regelmaRigen Abstédnden kontrollieren wir das hier niedergeschriebene und passen es

den aktuellen Notwendigkeiten an.
Das QMS gliedert sich in 3 Abschnitte:

e Grundlagen unserer Arbeit
o Rahmenbedingungen und Bestimmungen zur Umsetzung

e Wichtige Formulare und Dokumente

Unter Grundlagen unserer Arbeit finden Sie allen voran gestellt unser Leitbild und unsere

Qualitatsziele. Diese beiden Punkte beschreiben das fir unsere Arbeit zugrundeliegende
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Menschenbild, sie sind also maf3geblich fur alle folgenden Punkte. Weiterhin finden sie
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zu verschiedenen Themenbereichen genaue Informationen und Prozessbeschreibungen.
Hier ist genau beschrieben welche Ziele bestimmte Prozesse bei uns haben und wie sie
ablaufen. Den voran steht eine kurze Zusammenfassung unserer padagogischen
Grundhaltungen, hier beschreiben wir in wenigen wie wir bestimmte Teilgebiete unserer
taglichen Arbeit behandeln. Hier finden sie Querverweise zu den vertiefenden
Kapiteln, falls sie Uber diesen Aspekt tiefergehende Informationen haben wollen

maochten.

Im zweiten Abschnitt finden Sie die Rahmenbedingungen unserer Einrichtung,
innerhalb dieser findet unsere tagliche Arbeit statt. Hier wird im Detail erlautert wie wir
vor allen strukturelle und organisatorische Ablaufe handhaben. Sie beeinflussen direkt
oder indirekt unsere Arbeit und dienen au3erdem der Qualitatssicherung. Damit eine standig

hohe Qualitét aufrechterhalten werden kann.

Im letzten Abschnitt finden Sie alle wichtigen Formulare und Dokumente die in unserer

Einrichtung ihre Anwendung finden.

Alle Abschnitte sind farblich markiert und finden sich sowohl im Inhaltsverzeichnis, im
Register als auch im Text wieder, so sind z.B. alle Uberschriften entsprechend markiert. So

haben Sie beim Lesen immer einen Uberblick in welchen Abschnitt sie sich gerade finden.
Wir winschen ihnen viel Spal beim Lesen und informieren.

Das Team der Kindertagesstatte an der Heilandskirche
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Leitbild

Die Kindertagesstatte an der Heilandskirche gehort zur Evangelische Kirchgemeinde Leipzig
Lindenau Plagwitz. Unsere Lebensgrundlage ist der christliche Glaube. Als Christen sind wir
Teil der Familie Gottes. Darauf basiert unser gemeinsames Leben und Arbeiten mit den

Kindern und deren Familien.

Wir verstehen uns als Geschopfe Gottes und fihlen uns bedingungslos angenommen. Das
ermutigt uns, mit unseren Gaben in Freiheit und Verantwortung gegeniiber unseren

Mitmenschen und der Schopfung zu leben.

BEWEGUNG

Wir wollen eine Atmosphére schaffen, in der Gottes Geist wirkt.

Wir verstehen Kindheit als eigenstandige Lebensphase eines Menschen.

In unserer taglichen Arbeit steht jedes Kind in seiner Einzigartigkeit im Mittelpunkt. Dartber
hinaus sind wir Anlaufstelle fur Familien sowie Briicke zwischen Gemeinde- und

Familienleben.

Wir schaffen Moglichkeiten, im Glauben zu leben und gestalten in Anlehnung an das
Kirchenjahr verschiedene Bildungsangebote. Diese orientieren sich an den Lebenswelten

und jeweiligen Lebensphasen der Kinder.
VIELFALT

Wir wollen ein Ort sein, an dem Menschen in ihrer Individualitdt angenommen und

einbezogen werden.

Wir nehmen jeden uns anvertrauten Menschen mit seinen individuellen Gaben und

Bedrfnissen an - unabhangig seiner sozialen und kulturellen Herkunft.

Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
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Wir o6ffnen uns vorbehaltlos den vielfaltigen Lebenswelten der Kinder. Dabei ist es
uns wichtig, fir alle eine Atmosphdre der Geborgenheit, der Entfaltung und des
Dialogs zu schaffen.

ZUWENDUNG
Wir Mitarbeiter wollen uns einander sowie anderen Mitmenschen zuwenden.

Fir uns als Kita-Team ist der respektvolle und achtsame Umgang miteinander von

grundlegender Bedeutung.
Wir nutzen unsere Ressourcen, um professionell und authentisch arbeiten zu kénnen.

Wir verknipfen bewahrte und zukunftsweisende Wege miteinander, um den komplexen

Anforderungen gerecht zu werden, die an unsere tagliche Arbeit gestellt werden.

Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitatsziele

1. Respektierung der personalen Souveranitat

Wir beachten, dass Kinder in unterschiedlichen familidren Strukturen aufwachsen.

Wir respektieren sie in ihren Lebenssituationen und machen sie dadurch stark, ihr eigenes

Leben zu bejahen

Wir setzen uns dabei auch fiir benachteiligte Kinder ein, um damit eine Chancengleichheit

fur alle Kinder herzustellen.
2. Erziehung, Bildung und Betreuung

Wir schaffen Bedingungen, durch die Prozesse der Selbstbildung ermdglicht werden. Dafir
bieten wir Raume, eine vorbereitete Umgebung und ein differenziertes, allen Kindern

zugangliches Materialangebot.

Wir gehen von den Starken des jeweiligen Kindes aus und begegnen ihm mit Achtung und
Aufrichtigkeit.

Wir gestalten das Leben in der Kindertagesstatte so, dass Kinder die Basiskompetenzen

erwerben, die sie auch fir die Aneignung von Wissen in der Schule bendtigen.

Wir orientieren uns an dem Prinzip der wechselseitigen Anerkennung und geben den

Kindern die Chance, eigene Aushandlungsprozesse zu fuhren.

Wir leiten Kinder an, dass sie Grenzen akzeptieren und Regeln finden.
Wir unterstutzen das gemeinsame Aufwachsen von Kindern mit und ohne Behinderungen,

unterschiedlicher Altersgruppen, sozialer, kultureller und religidser Herkunft.

3. Kulturelle Erziehung und religiéses Leben

Wir nehmen Kinder mit ihren Fragen nach dem Woher und Wohin des Lebens ernst und sind

ihnen Gesprachspartner.

Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
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Wir ermdglichen Kindern die Erfahrung von

» Freiheit und Geborgenheit,
» Selbstandigkeit und Gemeinschaft,
» Eigener Spiritualitdt und gemeinsamen Ritualen.

Wir er6ffnen Kindern Zugange zum Gebet und helfen ihnen damit, zu sich selbst und zuGott

zu finden.

Wir entwickeln und unterstiitzen Ideen, die der Zusammenarbeit mit der Kirchgemeinde
dienen. In dieser Zusammenarbeit nehmen wir unsere besondere Aufgabe und Rolle
wahr. Daraus kénnen Einsichten und Angebote erwachsen, die vor allem fiir junge Familien

mit kirchlichem und nichtkirchlichem Hintergrund von Bedeutung sind.

Wir sind fur die Kinder und ihre Familien eine Bricke zur Kirchgemeinde. Damit bieten wir

ihnen die Moglichkeit, diese kennen zu lernen und in ihr zu leben.

Wir sehen in unserer Umwelt Gottes Schopfung und achten deshalb auf deren Schutz.
Aufgrund unseres biblischen Menschenbildes respektieren wir individuelle, soziale und
kulturelle Unterschiede und machen Gemeinschaft fir Kinder und deren Familien auf dieser
Grundlage erlebbar.

4. Beteiligung der Eltern

Wir nehmen Gedanken und Erwartungen von Eltern ernst und suchen gemeinsam nach den

besten Entwicklungsmadglichkeiten der Kinder.

Wir verstehen unsere Arbeit als familienbegleitendes Angebot. Eltern und Kinder sind unsere

Partner, die den Lebensraum Kindertagesstatte gestalten.

Wir bieten Eltern in der Kindertagesstatte Raum zu Begegnungen und zum Austausch

untereinander.

Wir beziehen Eltern in die Verantwortung fiir die Arbeit durch demokratische Formen der

Mitwirkung mit ein.
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5. Forderung der Teilnahme am gesellschaftlichen Leben

Wir verstehen uns als Teil des Gemeinwesens und arbeiten mit der Schule und anderen
Institutionen, z.B. Familienbildungsstatten und Beratungsstellen zusammen.
So kénnen wir nach Bedarf weitere Hilfeangebote fur Kinder und Familien vermitteln oder uns

selbst Rat und Unterstutzung holen.
6. Wirksame Kommunikation und Kooperation mit der Offentlichkeit
Wir sind sicherer und zuverlassiger Partner gegeniiber Gemeinwesen und Kostentragern

bei der Erfullung unseres gesellschaftlichen und kirchlichen Auftrages. Wir richten unsere
Arbeit an den Grundsatzen des Spitzenverbandes Diakonie Sachsen aus.

7. Qualifikation und persoénliche Kompetenz der Mitarbeiter
Wir stellen uns den Herausforderungen neuer padagogischer und

psychologischer Erkenntnisse, reflektieren unsere Arbeit und erméglichen standige

fachliche Qualifizierung.

Wir sind auf einem gemeinsamen Weg, den alle Beteiligten im Rahmen ihrer eigenen

Fahigkeiten und Aufgaben innovativ mitgestalten.

Wir arbeiten zusammen in gegenseitiger Akzeptanz und Loyalitat, entwickeln Kritikfahigkeit

und tragen Mitverantwortung fir Atmosphéare und Niveau der Einrichtung.

8. Transparenz der Arbeit

Wir gestalten unsere Zusammenarbeit und die Arbeit mit Kindern und Eltern so, dass alle
Partner sich informiert und einbezogen fiihlen. Im gemeinsamen Gesprach entwickeln wir

unsere Arbeit weiter.

9. Flexibilitat, Effizient und Wirtschaftlichkeit der Arbeit

Wir gehen verantwortlich mit den finanziellen Ressourcen der Einrichtung um und bemuihen
uns um zusétzliche Finanzmittel fir die Einrichtung.

Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
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10. Differenzierte Dienstleistungsplanung und —dokumentation

Wir planen die Arbeit mit Kindern und Eltern, und sind uns der Verantwortung bewusst, die

wir in der Begleitung von Eltern und Kindern haben.
Wir dokumentieren unsere Arbeit, um sie fur Mitarbeiter und Aul3enstehende nachvollziehbar

ZU
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2.1 padagogische und allgemeine
Grundhaltungen
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2.1 padagogische und allgemeine
Grundhaltungen

2.1.1 Orientierung an den Bedurfnissen der Eltern und Kinder

Kinder und ihre Eltern nehmen die Dienste unserer Einrichtung in Anspruch. Dartber hinaus
erfillen wir mit der Bildung, Erziehung und Betreuung von Kindern eine 6ffentliche Aufgabe,
deren Grundlagen gesetzlich geregelt sind und unsere Zusammenarbeit mit den
Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe erfordert.

Der Erfolg unserer Einrichtung ist davon abhéangig, inwieweit wir die aktuellen und kinftigen
Erfordernisse und Erwartungen von Eltern und Kindern kennen, verstehen und erfillen.
Diese Erwartungen zu kennen und bestméglich zu erfillen ist das Ziel von Tréager und

Leitung.
2.1.2 Qualitatspolitik

Die im QM-Handbuch dokumentierte Verpflichtung, ein wirksames
Qualitditsmanagementsystem einzurichten und zu betreiben, zielt in erster Linie auf die
Zufriedenheit von Kinder und ihren Familien mit den vereinbarten Dienstleistungen.

Qualitat wird geplant. Bestmdgliche Arbeitsergebnisse lassen sich nur dann erzielen, wenn
bereits unsere Konzeption, deren Durchfihrung und Auswertung eine hohe Qualitat
aufweisen. Jeder Mitarbeiter ist in seinem Wirkungskreis fir Qualitat verantwortlich. Es ist
standige FUhrungsaufgabe von Trager und Leitung, das Qualitatsbewusstsein auf allen
Ebenen zu férdern und zu unterstitzen.

Die jeweils besonderen Qualitatsverantwortungen und -befugnisse jedes Mitarbeiters sind in
Stellenbeschreibungen festgelegt.

Der Wert unserer gemeinsamen Anstrengungen soll fir die Kinder, aber auch deren Familien

und die Offentlichkeit in der Qualitat der Arbeitsergebnisse erkennbar werden.
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2.1 padagogische und allgemeine
Grundhaltungen

2.1.3 Raumliche Gestaltung

Die Raumlichkeiten und die Ausstattung unserer Einrichtung sind so gestaltet, dass die
anwesenden Kinder eine anregende und ihre Selbstandigkeit unterstitzende Umwelt
erleben, die gesetzlichen Anforderungen erflillt sind und die Zufriedenheit und Motivation der
Mitarbeiter geférdert wird. Die fur die Erbringung unserer Dienstleistungen notwendige
Infrastruktur, wie geeignete Raumlichkeiten einschliellich Sozialraume fir Mitarbeiter sind
vorhanden und entsprechend den Bedurfnissen der Eltern und Kinder sowie der Mitarbeiter
gestaltet. Die vorhandenen Kommunikations- und Lagereinrichtungen ermdéglichen effektive
und professionelle Arbeit. Wir halten Raume und Ausstattung instand und sorgen fiir deren
regelmaRige sicherheitstechnische und arbeitsmedizinische Uberpriifung entsprechend der
gesetzlichen Auflagen.

Im Rahmen der jahrlichen Budget- und Geschéftsplanung werden die fir die Instandhaltung
und Anpassung notwendigen Mittel (Infrastruktur, Arbeitsmittel, Arbeitplatzausstattung)

rechtzeitig eingeplant.
2.1.4 Eltern und Kind bezogene Prozesse
A. Ermittlung und Anforderung an die Dienstleitung

Die Bedurfnisse von Eltern und Kindern sind individuell unterschiedlich und werden durch
viele Faktoren beeinflusst (z. B. durch die Veranderungen im Wohnumfeld oder durch
gesellschaftliche Veranderungen). Darliber hinaus sind fir das Dienstleistungsangebot
unserer Einrichtung gesetzliche und behordliche Anforderungen oder Entscheidungen
maf3gebend, insbesondere der sédchsische Bildungsplan.

Um das langfristige Fortbestehen unserer Einrichtung zu sichern, sind wir aufmerksam
gegenlber gegenwartigen, besonders aber zukuinftigen Erfordernissen unserer Adressaten.
Deshalb stellen wir schon beim ersten Kontakt mit interessierten Eltern durch geeignete
MaRnahmen sicher, dass ihre Erwartungen frihzeitig erkannt werden. Auch im Hinblick auf
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2.1 padagogische und allgemeine
Grundhaltungen

sich abzeichnende gesellschaftliche und politische Veranderungen prifen wir die
Realisierbarkeit von neuen Dienstleistungen.
Um die Realisierbarkeit von eventuellen neuen Dienstleistungen fundiert einschatzen und

entscheiden zu konnen, klaren wir folgende Anforderungen:

e Erwartungen und Anforderungen der Adressaten an die Dienstleistung,
¢ Anforderungen des Séachsischen Bildungsplans,

e Ubereinstimmung mit dem Leitbild und den Qualitatszielen,

e Wirtschaftlichkeit und wirtschaftliche Risiken,

e padagogische Bedingungen, wissenschaftliche Erkenntnisse

¢ Anforderungen in Bezug auf Geheimhaltung (Datenschutz),

e Gesetzliche und normative Anforderungen und

e Anforderungen an die Qualifikation und Fahigkeit von Mitarbeitern.

Die Entscheidung Uber die Realisierung eines neuen Dienstleistungsangebots und dessen
Rahmenbedingungen trifft der Trager. Wir planen die Umsetzung in unserer Einrichtung
differenziert unter Einbeziehung von Eltern, Experten sowie Finanzgebern und
dokumentieren die Planung. Nach Abschluss der Planung, deren Uberprifung und
Schaffung der notwendigen Umgebung und Infrastruktur, wird die Offentlichkeit tber das

neue Dienstleistungsangebot informiert.
B. Anmeldung

Die Anmeldung der Kinder durch ihre Eltern erfolgt in der Regel nachdem sie unser Angebot,
unsere Preise und die Rahmenbedingungen kennen gelernt haben, dazu gibt es auch die
Moglichkeit im Rahmen eines Gesprachstermins mit der Leitung die Einrichtung zu
besichtigen. Sie entscheiden sich, ihr Kind in unserer Einrichtung bilden, erziehen und

betreuen lassen zu wollen. In der Regel erfolgt die Anmeldung innerhalb des Oktobers fir
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Grundhaltungen

das Folgejahr, danach entscheidet sich relativ schnell ob wir den Eltern einen Platz fr ihr
Kind zu sichern kdnnen. Weiterhin fihren wir keine Wartelisten oder &hnliches um die
Chancen fir alle Eltern bei der Anmeldung ihres Kindes gleich zu halten. Wir gestalten
deshalb den Kontakt bis zur Aufnahme des Kindes so, dass eine vertrauensvolle Beziehung
zu unserer Einrichtung entstehen kann.

C. Kommunikation mit Eltern und Kindern

Wir sind uns 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 uns von Anfang an richtig verstanden
werden. Da wir uns der Bedeutung einer vertrauensvollen Beziehung zu den Eltern bewusst
sind, steht neben dem Leiter vor allem die Gruppenerzieher des Kindes den Eltern als
Ansprechpartner zu Verfigung. Grundsatzlich ist jedoch jeder Mitarbeiter fur die
Kommunikation mit Eltern und Kindern verantwortlich.

Wir informieren Eltern und Kinder tber alle fir sie relevanten Geschehnisse und binden sie
angemessen in Entscheidungsprozesse ein. Darliber hinaus haben wir auch die Aufgabe fur
Beratungsanfragen der Eltern zur Verflgung zu stehen oder diese an kompetente
Beratungsstellen zu vermitteln. Die Beratung hat immer das Ziel, die Erziehungs- und
Bildungskompetenzen der Eltern zu unterstiitzen und die Entwicklungsbedingungen fiir das
Kind zu verbessern.

Fur Beschwerden und Reklamationen der Eltern und Kinder sind alle Mitarbeiter
Ansprechpartner. Jede Reklamation wird dokumentiert und an die Leitung oder den
Beauftragten fur Qualitatsmanagement weitergegeben und bis zu einer einvernehmlichen
Losung Uberwacht. Die Kommunikation mit Kindern verstehen wir als wesentlichen Teil

unserer padagogischen Arbeit.
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2.1.5 padagogische Arbeit

In unserer Einrichtung haben alle Kinder Gelegenheit, Anerkennung und Lernimpulse
zu finden und dem Alter entsprechend an Prozessen des Alltags beteiligt zu sein.
Grundlage aller padagogischen Handlungen sind die Bedirfnisse der einzelnen Kinder in
der Einrichtung. Bei der Begleitung der Kinder und der Beobachtung nehmen die
Erzieher die Perspektive der Kinder ein und begeben sich auf gleiche Augenhthe mit
ihnen. Sie nehmen die Befindlichkeiten, Geflihle und Erlebnisse der Kinder wabhr,
interessieren sich fiur die individuellen biographischen Lebenserfahrungen, um die
Handlungen und AuBerungen jedes einzelnen Kindes, besonders in Ubergangssituationen,
zu verstehen.

Hierbei werden die unterschiedlichen Bedirfnisse von Jungen und Madchen erkannt
und bericksichtigt.  Gleichzeitig stehen Madchen und Jungen vielfaltige
soziale Gestaltungsspielraume zur Verfligung, die ihnen eine aktive Auseinandersetzung
mit ihrer Geschlechtlichkeit ermdéglichen. Die Wahrnehmung und Respektierung
unterschiedlicher Bedurfnisse zeichnet die Bearbeitung von Konflikten aus. Die Erzieher
regen den Dialog zwischen den Kindern an und unterstitzen sie bei der
Entwicklung von Handlungsalternativen. Hierbei setzen wir keine ,Strafen” zur Lésung von
Konflikten ein. Um aktuelle Themen und Bedirfnisse von Kindern zu ermitteln, fihren
wir fortwahrend Beobachtungen durch. Diese Beobachtungen sind so angelegt, dass sie
von den Starken eines Kindes ausgehen und dessen individuellen
Unterstitzungsbedarf ermitteln. Diese Erkenntnisse haben Auswirkungen auf die
Schwerpunkte im Tagesablauf, die Gestaltung von Lernumgebungen — das Spiel der
Kinder sowie die Planung und Durchfiihrung von Projekten und Angeboten. Bezogen
auf das Spiel und die grundsatzliche Gestaltung des Tagesablaufes bieten die Erzieher
entsprechend der ermittelten Bedurfnisse von Kindern Materialien, Impulse, Raum und
Zeit fur selbstbestimmte Betatigungen der Kinder und beteiligen sie an wesentlichen,
sie betreffenden Entscheidungen. Bei Bedarf und nach Mdglichkeit begleitet sie einzelne
Kinder im Spiel.
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Zur Durchftihrung von Angeboten und Projekten entwickeln die verantwortlichen Erzieher ein
Projektthema, welches an die Bedurfnisse der einzelnen Kinder anknipft. Sie entwickeln auf
dem Hintergrund ihrer Fachlichkeit eine Projektplanung, die Kinder im grof3tmdglichen
Umfang beteiligt. Dadurch werden die Kinder in Bildungsprozessen begleitet und unterstitzt.
Kinder bilden sich in der Auseinandersetzung untereinander und mit alteren Kindern in
bestdndigen Konstruktionsprozessen und Aushandlungen dber die Wirklichkeit. Wir
unterstlitzen diesen Prozess durch anregende Fragen und Teilnahme am entdeckenden
Lernen. Nach Mdglichkeit werden auch die Eltern in die padagogische Arbeit
einbezogen. Auch hierfir sind Prozessbeschreibungen in den nachgeordneten
Kapiteln dokumentiert.

Die durchgefiihrten Projekte werden gemeinsam mit den Kindern ausgewertet und
angemessen dokumentiert. Die Aufzeichnungen dienen zum einen der Transparenz und
Beteiligung von Kindern, Eltern und Mitarbeitern. Zum anderen dienen sie dem Nachweis
erbrachter Tatigkeiten. Gleichzeitig bieten sie uns die Moglichkeit zur kontinuierlichen
Weiterentwicklung, indem jeder Mitarbeiter Verbesserungsmaoglichkeiten, die im Rahmen der
Auswertung und Dokumentation erkannt werden, in das Team einbringt bzw. die Leitung
informiert.

In allen padagogischen Handlungen und Planungen schlagt sich unser christliches
Menschenbild nieder. Damit werden Kindern wichtige Orientierungen in allen Bereichen

des menschlichen Lebens angeboten.
2.1.6 Verpflegung in der Einrichtung

Wir bieten Kindern eine kindgemafRe, abwechslungsreiche und ausgewogene
Ernahrung. Der Speiseplan orientiert sich am saisonalen Angebot der Region. Unser
Essen wird von einer Kéchin frisch innerhalb der Einrichtung zubereitet und ist bei einem

externen Anbieter angestellt. Das ermdglicht uns zum einen sehr individuell auf
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verschiedenen Bedirfnisse eingehen zu konnen, z.B. bei Allergien oder religibse
Vorschriften. Zum anderen ist gewahrleistet das, das Essen keine langen Transportwege
hat, dadurch bleibt es frisch, nahrhaft und wohlschmeckend. Die bendétigten Zutaten werden
uns durch den Caterer zur Verfiigung gestellt. Die Zutaten entsprechen in der Regel den
Bio Verordnungen der EU und werden bei regionalen Anbietern bezogen. Durch
unserer Einrichtung werden sowohl das Mittagessen als auch ein Vesperimbiss zur
Verfugung gestellt. Das Vesper wird durch einen Backer frisch zubereitet und
taglich in den Kindergarten geliefert. Wichtigster Malf3stab dabei ein ausgewogenes
und ansprechendes Angebot. Im Rahmen des taglich stattfinden Morgenkreises bietet wir
den Kindern frisches Obst an. Das gemeinsame Essen in der Kindergruppe hat
fur uns einen besonderen Wert und wird durch gemeinsam mit den Kindern
vereinbarte Gebete, Rituale und Regeln geférdert. Aul3erdem steht den Kindern die
Moglichkeit zur Verflgung jederzeit etwas zu trinken um ihre Bedirfnisse auch
selbststandig und individuell zu befriedigen. Die Getranke stehen dabei auf Griffhdhe der
Kinder.

2.1.7 Erziehungspartnerschaft mit Eltern

Der Begriff Erziehungspartnerschaft sagt fir uns aus das wir als Erzieher in
Zusammenarbeit mit den Eltern an der Erziehung und Bildung eines Kindes teilhaben
durfen. Dies erfordert besonders von Seiten der Eltern ein Vertrauensvorschuss. Dies
stellt fir eine groRe Verantwortung dar, der wir uns immer wieder stellen wollen und
um das in uns gestellte Vertrauen immer wieder aufs Neue zu bestatigen. Die
Zusammenarbeit mit den Eltern findet auf Augenhdhe statt. Wir sehen die Eltern eines
Kindes als ,Experten® flr ihre eigenen Kinder, daher versuchen wir im Rahmen der
Einrichtung immer auf Hinweise oder Bedlrfnisse von Eltern und Kindern individuell
einzugehen Die Zusammenarbeit mit den Eltern hat in unserer Einrichtung eine

besondere Bedeutung.
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Die Eltern sind die Trager der grundlegenden und bedeutenden Beziehungen zu den
Kindern. Wir arbeiten vertrauensvoll mit ihnen zusammen und fillen die bestehende
Erziehungspartnerschaft mit Leben. Unser Ziel ist es, den Eltern beste Dienstleistungen
im Bereich Erziehung, Bildung und Betreuung von Kindern anzubieten. So erhalten sie den
notwendigen Freiraum, den sie in privater und beruflicher Hinsicht brauchen. In diesem
Sinne tragen wir zur Familienfreundlichkeit unserer Gesellschaft und zur
Gleichberechtigung von Erwachsenen bei, die Verantwortung fiir Kinder tibernehmen.

In unserer Zusammenarbeit mit Eltern betonen wir drei wesentliche Schwerpunkte:
Elternentlastung, Kommunikation der Eltern untereinander und Elternberatung. Bei Bedarf
bieten wir Informationselternabende zu Themen an, die die Erziehung und Entwicklung von
Kindern betreffen. Die inhaltliche Festlegung geschieht in Abstimmung mit den Eltern.
Unsere Kindertageseinrichtung ist ein wichtiger Ort fur Eltern, um Kontakt mit anderen
Eltern aufzubauen. Deshalb bieten wir im Rahmen

von Festen, Elterncafé usw. Kommunikationsmdglichkeiten fur Eltern untereinander
an. Durch Veranstaltungen von Eltern fur Eltern férdern wir das
Selbstorganisationspotential der Eltern. Wir tauschen uns regelmafRig mit den Eltern tber
die Entwicklungsfortschritte des Kindes und Beobachtungen, das Kind betreffend, aus.
Dadurch steigern wir das Interesse der Eltern an den Bildungsprozessen der
Kinder. Im Bedarfsfall vermitteln wir den Eltern geeignete Beratungsstellen. Bei
Familien mit Migrationshintergrund achten wir deren kulturelle Identitat. Den Kindern
ermoglichen wir den Erwerb von Kompetenzen, die sie fur eine Teilhabe am
gesellschaftlichen Leben in Deutschland bendtigen.

Als Schnittstelle zwischen dem Team der Einrichtung und Eltern steht uns die
Elternvertretung hilfreich und beratend zur Seite. Die Elternvertretung ist dabei unabhangig
in ihrer Arbeit und organisiert sich selbst. lhr ist es mdglich Meinungen und Stimmungen aus
der Elternschaft aufzunehmen und an die Erzieher der Gruppe und/oder der Leitung

weiterzugeben.
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2.1.8 Gruppenstruktur

In unserer Einrichtung arbeiten wir nach dem Prinzip der gruppenoffenen Arbeit. Es gibt bei
uns also keine festen Stammgruppen mit Gruppenrdumen und Gruppenerziehern, sondern
wir 6ffnen diese Gruppen und alle Kinder eines Bereichs erleben ihren Tag gemeinsam.
Somit sind die jeweiligen Mitarbeiter gemeinsam fir einen Gruppenbereich zustandig.

Diese Gruppendéffnung erméglicht den Kindern mehr Bildungsmdglichkeiten und erleichtert
den Mitarbeitern ihre tagliche Arbeit.

Fur uns spielen folgende Gesichtspunkte in der gruppenoffenen Arbeit eine Rolle:

1. Anpassung der Raume
Die Rdume teilen sich, wie gesagt, nicht in Gruppenraume, sondern in Funktionsrdume auf.
Dabei ist es wichtig, dass diese Raume eine nachvollziehbare, klare Struktur und Ordnung
aufweisen. Diese bilden Orientierung und Sicherheit fir die Kinder. Um eine hohe
Selbststandigkeit der Kinder zu fordern sind wichtige Dinge auf Kinderhdhe und offen
gelagert (Kreativmaterial, Spielsachen etc.).
Fur die einzelnen Raume wird die Zustandigkeit der Mitarbeiter abgesprochen, damit fir das
Team und fur die Kinder klar ist wer der Ansprechpartner fir welches Zimmer ist. Diese
Aufteilung sollte kompetenzorientiert stattfinden.
Im Falle unserer Einrichtung haben wir Kreativrdume. Hier kdnnen die Kinder mit Farben und
Bastelmaterialien experimentieren. Die Materialen sind so bereitgestellt, dass fiir die Kinder
klar ersichtlich ist, welches Material frei zur Verfiigung steht und welches nicht.
Des Weiteren verfligen wir pro Bereich lber einen Rollenspielraum. Hier kénnen die Kinder
(wie der Name schon sagt) unterschiedliche Rollenspiele ausprobieren, sich verkleiden,
Biicher anschauen, CDs oder Kassetten hdren oder sich andere Spiele im Raum ausdenken.
Ein weiteres Funktionszimmer bildet der Konstruktionsraum. Dieser ist vollig zum kreativen
Umgang mit Bausteinen aller Art vorbereitet. Hier befinden sich grof3e Teppiche und viele
unterschiedliche Bausteine, Spieltiere und Autos.
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Eines dieser Zimmer wird auch als Schlafraum benutzt. Die dazu bendtigten Betten der
Kinder sind platzsparend in einer Nische eines Zimmers gelagert.

In der Piazza werden die Mahlzeiten eingenommen, auflerdem befinden sich hier die
Tischspiele fur die Kinder, sowie das ,Bliro* der Mitarbeiter.

In der Aufteilung und Ausgestaltung der Zimmer gibt es immer die Moglichkeit Anpassungen
vorzunehmen. Diese richtet sich nach den Bedirfnissen und Interessen der Kinder, dirfen
aber nicht so haufig und einschneiden sein, dass Unsicherheit bei den Kindern entstehen

kann.

2. Rolle des Padagogen uberdenken
Durch die Offnung der Gruppen verandert sich auch die Rolle der Erzieher und somit auch
die Verteilung der Aufgaben. Es ist sehr wichtig, dass der Erzieher von der gruppenoffenen
Arbeit Uberzeugt ist und bereit diese auch umzusetzen.
Der Padagoge ist Ansprechpartner und Zuhdrer fir Kinder und Eltern, er ist Beobachter und
Impulsgeber. Wir bleiben im Dialog mit den Kindern und sind nicht nur stiller Teilhaber an
deren Alltag in unserer Einrichtung.
Die Arbeitsverteilung andert sich, da nicht mehr ein Erzieher fir den gesamten Tag fir eine
Gruppe verantwortlich ist, sondern mehrere Mitarbeiter sich die Aufgaben teilen. Somit
werden Kapazitaten frei. Um Absprachen einhalten zu kdénnen und effektiv zu arbeiten ist
Kommunikation und Reflexion wichtig und nétig. Der Austausch innerhalb des Teams Uber
die Arbeit und die Kinder ist ebenso wichtig wie das Auseinandersetzen mit der eigenen
Biografie.
3. Alte Strukturen aufbrechen

Sehr wichtig ist nicht nur die raumliche und personelle Anpassung, sondern auch die
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strukturelle. Es ist wichtig alte Denk- und Handlungsweisen zu Uberdenken und ggf.
anzupassen. Die Offnung der Gruppen ist eine Chance die eigene Arbeitsweise und die
Arbeitsweise der Einrichtung zu erneuern und zu verbessern. Dabei ist es wichtig den Fokus
auf den Bedurfnissen und Interessen der Kinder zu belassen und diese ganzheitlich zu
bearbeiten.

2.1.9 Zusammenarbeit mit der Kirchgemeinde

Die Kindertageseinrichtung ist lebendiger Teil unserer Kirchgemeinde. Kirche mit ihren
Grundvollziigen Diakonie, Verkindigung, Liturgie und Gemeinschaft verwirklicht sich auch in
unserer Kindertageseinrichtung. Wir sind eingebunden in das Konzept und die Angebote
unserer Gemeinde. Wir erganzen das in der Gemeinde vorhandene System zur
Unterstitzung und Begleitung von Mitmenschen und kooperieren bei ausgewéhlten
Projekten mit unterschiedlichen Gremien und Vereinigungen der Kirchgemeinde. Gleichzeitig
weisen wir Familien auf die unterschiedlichen Unterstiitzungs- und Kommunikationsangebote
der Kirchgemeinde hin. Durch einen Beauftragten fur die Kindertageseinrichtung ist der
Trager in der Kindertageseinrichtung prasent und unterstitzt uns in unserer Arbeit.

2.1.10 Zusammenarbeit im Gemeinwesen

Als Kindertageseinrichtung konnen wir nicht alle Situationen und Bedarfe alleine abdecken.
Deshalb sehen wir uns als Teil eines Netzwerkes mit anderen sozialen Einrichtungen im
Gemeinwesen. Damit erweitern wir unsere Angebote und qualifizieren unsere Arbeit.

Eine besondere Rolle spielt in dieser Hinsicht die Zusammenarbeit mit Grundschulen. Damit
wollen wir die Beratung der Eltern und die Begleitung der Kinder beim Ubergang in einen
neuen Lebensabschnitt gewahrleisten.

Unsere Offentlichkeitsarbeit gestalten wir als zielgerichtete und regelméRige Prasentation
unserer Arbeit und als Kommunikation Uber die Realitat kindlicher Lebenswelten.
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In die Offentlichkeitsarbeit beziehen wir unsere aktuellen und zukinftigen Adressaten ein,
um den Ruf unserer Einrichtung gezielt zu beeinflussen. Wir nutzen nach Méglichkeit auch

die Medien, indem wir zu unseren Veranstaltungen immer Medienvertreter/innen einladen.
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2.2.1 Ziele

e Die Planung der Erziehungs-, Bildungs- und Betreuungsprozesse geht vom
individuellen Entwicklungsstand des Kindes aus und starkt seine Selbstandigkeit,
indem nicht fertige Losungen vorgegeben werden, sondern die Kinder
bei ihrer Suche nach Antworten durch Material und R&aumlichkeiten auch
auB3erhalb der Einrichtung, den Austausch oder Medien unterstitzt werden.

Dabei werden die Eltern einbezogen. So findet Bildung in allen Alltagssituationen

statt.

o Wir bieten immer wieder Anlass flr die Begegnung mit religiosen Themen und
verstehen die Religionspadagogik als integralen und durchgéangigen Bestandteil

aller Bildungsangebote der Einrichtung.

o Wir fordern die Eigenaktivitat und Selbstbildung des Kindes, indem wir ihm
Sicherheit geben, eine vertrauensvolle Beziehung zu ihm aufbauen und ihnen
immer wieder Gelegenheit geben, altersangemessen Verantwortung zu tbernehmen.

Dazu gehort inm das Scheitern und etwas neu zu beginnen zu zutrauen.

o Wir erkennen Benachteiligungen und Beeintrachtigungen rechtzeitig und
planen eine gezielte an den individuellen F&higkeiten und Fertigkeiten ansetzende
Forderung eines jeden Kindes, die seine Personlichkeitsentwicklung

unterstitzt.

¢ Alle padagogischen MalRnahmen und Projekte werden dokumentiert. Die
Dokumentation dient sowohl den Kindern als Orientierung tber den momentanen
Projektstand als auch den Eltern, dem Trager und der Offentlichkeit, um

Einblick in die padagogische Arbeit der Einrichtung zu erhalten.

e Wir werden unserem Bildungsauftrag in Hinblick auf die Hinfihrung zur Schule
gerecht, in dem wir ein tégliches Vorschulprogramm anbieten. Sowoh! Kinder als

auch Eltern werden auf den Eintritt in die Schule vorbereitet.
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2.2.2 Individuelle Planung
Verantw. Ablauf Bemerkungen
Vorbemerkung:
Wahrnehmung der Kinder bezieht
sich auf die Entwicklung des Kindes
und seiner Bildungsthemen, sie ist
1 Grundlage jeder padagogischen
ERZ Arbeit, die Entwicklung dieser
Lebenssituation des Kindes R .
Fahigkeit ist Fihrungsaufgabe
vergegenwartigen Beobachtungs- 1
instrumente Kinderzeichnungen, Ton-dokumente,
Skizzen, Fotos...die
Beobachtung des Kindes > Ebene A _ _
Bildungsdokumentation
2 ist fur das Kind unter Aufsicht
A\ 4 R
N L Durchfiihrung zuganglich
Schlusselsituationen und
> von 2
Themen erkennen ] ) R )
Entwicklungsge- durch Beobachtung im Gesprach mit
sprachen dem Kind und den Eltern
3 A grundsétzlich wird ein Eltern-
Padagogische Interventions- w - -
o _ _ —>»{ Anhang gespréch zum Ubergang in die
mdglichkeiten beschreiben Grundschule gefihrt
3
4
v bezogen auf die individuellen
kritische Durchsicht der Interventionen, Gruppen-angebote
Beobachtung und Planung 4
entspricht die Planung den realen
5 v Beobachtungs Interessen, Aktivitaten und
ggf. | -instrumente Erfordernissen des Kindes?
Entwicklungsstand g Ebene B und (gemeinsam mit einem Kollegen)
beschreiben c 5
genutzter Beobachtungs-bogen, je
nach Ziel der Beobachtung und
Bedarf:
Dokumentation Uber Stand der
Sprachentwicklung
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bogen
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nachste Planungsphase
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6

in welchen Bereichen kann das Kind in der
Einrichtung nicht adéquat geférdert werden?
ggf. Elterngespréach anbieten

7

besteht Bedarf an einer konzeptionellen
Veranderung der Einrichtung?

8

siehe Liste der Kooperationspartner im
Fachkrafthandbuch

9

zeitliche Abstand wird bedarfs- und
altersabhangig festgelegt, die Beobachtung
erfolgt jedoch mindestens einmal im Jahr
10

Fortschreibung der individuellen
padagogischen Planung erfolgt analog zum

beschriebenen Vorgehen

Beobachtung und individuelle Planung
wiederholen sich regelmé&Rig entsprechend

des festgelegten zeitlichen Abstandes
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2.2.3 Erstellen einer Projektplanung

Ablauf

Projektphasenverteilung

A 4

Projekte / Themen sammeln

A 4

Potentielle Projektthemen ins Team

einbringen und besprechen

maogliche Projekte festlegen

y

zu gegebenen Zeitpunkt Projekt

vorstellen

\ 4

Information der Eltern, ggof.

Elternbeteiligung (bspw. Aushénge)

Bearbeitung Version

Daniel Puchta

Bemerkungen
Vorbetrachtung:

¢ wahrend Planung des Kitajahres werden die
einzelnen Projektphasen festgeschrieben,
zudem wird festgelegt, welcher Mitarbeiter
die verschiedenen Projektephasen

Ubernimmt

bestimmte Projekte und Projektzeiten z. B.
Martinsfest, Fasten- und Adventszeit stehen
jedes Kigajahr fest, die Zeitrdume sind in
einen Jahresplan festgeschrieben und
werden durch rotierende Verantwortung
durch die Gruppenbereiche tibernommen
(wéhrenddessen ruhen alle
Gruppenprojekte!)

1

ein oder mehr Mitarbeiter Ubernehmen die
Verantwortung fur eine Projektphase (wird in
der 1. DB im neuen Jahr festgelegt)

2

zusténdige Mitarbeiter/Kleinteam bereitet sich
auf Thema des Projektes vor, nutzt Hilfsmittel,
wie Internet, Literatur, Aufzeichnungen uber
frihere oder ahnliche Projekte (siehe
Projektordner der Einrichtung)

3

Planung des Projekts anhand eines Vordrucks
in verschiedene Phasen unterteilen, Phasen
benennen, kurz beschreiben, entsprechend
Verantwortlichkeiten sowie

zeitliche Rahmenbedingungen festlegen

Achtung: auch Ziel des Projektes benennen!!!

Datum Seite
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Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Qualitatsmanagement-
Handbuch

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

2. Grundlagen unserer Arbeit

2.2 padagogische Arbeit und

Dokumentation

2.2.3 Erstellen einer Projektplanung

}

Vordruck befindet sich als Datei im

Netzwerk und als Kopiervorlage im
ERZ Projekt Durchfihrung und < Projektordner. Projektplanung zeitnah
planung Dokumehtation als Kopie an jeden Mitarbeiter.
des Projektes Achtung: auf Ganzheitlichkeit achten!!!
6 I 4
TEAM Reflektion der einzelnen N z. B. durch Elternbriefe, Aushange im
Projektschritte im Rahmen Projekt AuRengelande/ Eingangsbereich der
7 einer DB planung Kita, Pinnwénde der Gruppen, etc.
JA 5
\/ Kinder sollen ihre eigenen Wege des
Projekt || | Lemens ausprobieren kénnen, die
weiterfiihre Planung weiterer Dokumentation, als Teil des Projektes,
@ n? Proiektschritte kann durch Fotos, Zeichnungen, Bastel-
arbeiten etc. erfolgen diese Dokumente
kdnnen fur eine Présentation des
Projekt abschliefien Projektes zum Abschluss der
¢ Projektphase genutzt werden, die
) Dokumentation sollte immer so erfolgen,
Reflektion des -
] » Projektplanung dass sie auch eine hohe Transparenz
gesamten Projektes ) .
ERZ der Ziele, Inhalte und Ergebnisse der
v Projektarbeit fir die Eltern ermdglicht
ggf. Présentation des Projekts 6
planen und durchfiihren aktuellen Stand/ Verlauf des Projektes
reflektieren, um ggf. Anderungen zeitnah
vornehmen zu kdnnen
7
im Team (DB) entscheiden, ob Interesse
an einer weiteren Vertiefung (bei
Kindern und Erziehern) besteht, ggf.
Kinder miteinbeziehen
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 3 04.04.2017 6 von 63



QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

2.2 padagogische Arbeit und Tel.: 0341/49291440

2. Grundlagen unserer Arbeit

Dokumentation

2.2.3 Erstellen einer Projektplanung

Ziele Umsetzung

* Projektarbeit als Methode nutzen, o Projektarbeit als Methode nutzen, um

um Kindern ihre Umwelt, aber Kindern ihre Umwelt, aber auch bisher

auch bisher unbekannte unbekannte Themenbereiche naher zu

Themenbereiche néher zu bringen

bringen
o Projekte/projektbezogene Angebote zur

* Projekte/projektbezogene Wissens-vermittlung einsetzen

Angebote zur Wissens-

. . e durch entsprechende Methoden,
vermittlung einsetzen

Einfuhlungsvermégen und Motivation Kinder

*  durch entsprechende Methoden, ermutigen sich auch auf unbekannte

Einfiihlungsvermogen und Projekte/ Themen einzulassen, ohne Druck

Motivation Kinder ermutigen sich auszuiiben

auch auf unbekannte Projekte/

Themen einzulassen, ohne Druck * Beteiligung der Kinder an

. Entscheidungsprozessen, um Motivation
auszuiiben

und Ausdauer der Kinder zu starken
e Beteiligung der Kinder an

Entscheidungsprozessen, um e Projektarbeit als Chance nutzen zu einer

Motivation und Ausdauer der grofReren Offenheit im eigenen Vorgehen zu

Kinder zu starken gelangen
e Projektarbeit als Chance nutzen
Zu einer gréReren Offenheit im
eigenen Vorgehen zu gelangen
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
2. Grundlagen unserer Arbeit kita@kiirﬁgg;nemde_
lindenau-plagwitz.de
2.2 padagogische Arbeit und Tel.: 0341/49291440
Dokumentation
2.2.4 Anhangsverzeichnis
Nr. Inhalt
1 Tagesablauf Krippe
2 Morgenkreis Krippe
3 Mabhlzeiten Krippe
4 Sauberkeitserziehung Krippe
5 Schlafenszeit Krippe
6 Raume der Krippe
7 Ubergang von der Krippe in den Kindergarten
8 | Tagesablauf Kindergarten
9 Morgenkreis Kindergarten
10 | Mahlzeiten Kindergarten
11 | Sauberkeitserziehung Kindergarten
12 | Aufbleibzeit
13 | Liegezeit
14 | Altersmischung
15 | Religitse Erziehung
16 | Bewegungsangebot und Waldtag
17 | Vorschularbeit
18 | Vorschulfahrt
19 | Beobachten von Kindern
20 | Dokumentieren unserer padagogischen Arbeit
21 | Reflektieren unserer padagogischen Arbeit
22 | Portfolio
23 | Raume in der Kita (aul3er Gruppenraume)
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
. Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit ita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.2 padagogische Arbeit und Tel.: 0341/49291440
Dokumentation
2.2.4 Anhangsverzeichnis
24 | Gestaltung Gruppenraume
25 | Austattung AuRengelande
26 | Beschwerdemanagement Kinder
27 | Beschwerdemanagement Eltern
28 | Partizipation von Kindern
29 | Kindeswohlgefahrdung
30 | Kindergeburtstag
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitéitsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

2.2 padagogische Arbeit und

Titel: Tagesablauf Krippe

Dokumentation

Anhang 1

B N 1 Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
. Il . 04229 Leipzig
,"i a@ BQ W \ Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Ziele

Regelungen

o feste Rituale und geregelter
Tagesablauf bieten
Sicherheit und geben Halt
und dient der Orientierung

o reibungsloser Ablauf des
Tages

e Erflllung der
Grundbediirfnisse der Kinder

e Grundlagen schaffen fir ein
Normbewusstsein

e 7.00 - 8.00 Uhr Frihdienst (siehe Tagesablauf

Kindergarten)

e 8.00 —9.00 Uhr Frihstiick

o diensthabende Erzieher tibernehmen
die Kinder der Gruppe und gehen
gemeinsam mit ihnen in ihre
Gruppenraume

o Kinder, welche Fruhstuck mithaben,
kdnnen gemeinsam essen

o die anderen Kinder diirfen in beiden
Zimmern in gemaRigter Lautstarke
spielen

o neu ankommende Kinder und Eltern
werden durch den entsprechenden
Erzieher, wie im Tagesablauf
Kindergarten begruf3t und
entgegengenommen

o es finden teilweise kleine Mal- und
Bastelangebote parallel statt

e ca. 9.25 Uhr kurze Absprache der
Gruppenerzieher untereinander (Infos tUber
Gruppensituation, fehlende Kinder, Infos der

Eltern, ...)

e 9.30 Uhr Aufteilung der Kinder in zwei
Gruppen (nach Alters- und Entwicklungsstand)

In jeder Gruppe sind zwei Erzieher fur ein Jahr
zusténdig, anschliel3end wechseln die Erzieher fur das

Freigabe LT Bearbeitung

Lilia Litt + Sylke

Kapungwa
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Email:

2. Grundlagen unserer Arbeit kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

2.2 padagogische Arbeit und Tel.: 0341/49291440

Dokumentation

Anhang 1

darauffolgende Jahr die Gruppe.

Die Kinder kénnen wahrend des Kita-jahres die Gruppe
wechseln, sofern neue Kinder in die Krippe
aufgenommen werden oder grof3e Kinder in den
Kiga-Bereich wechseln.

¢ gegen 9.30 — 9.45/10.00 Uhr Morgenkreis
o in den jeweiligen Gruppen findet
taglich ein Morgenkreis statt - je nach
Gruppensituation auch gemeinsam

o Kinder die altersbedingt kein Interesse
am Morgenkreis haben, bekommen die
Maoglichkeit sich anderweitig zu
beschaftigen

o spater kommende Kinder werden nicht
ausgeschlossen, sondern hoéflich und
leise mit in den Kreis genommen

o Gestaltung und Inhalt siehe
Prozessbeschreibung Morgenkreis
Krippe

e gegen 9.45/10.00 — 10.45 Uhr Freispiel
o je nach Alter und Entwicklungsstand
des einzelnen Kindes wird es gewickelt
u./o. geht es auf die Toilette

o im Anschluss daran gehen die Kinder
bei zumutbarem Wetter in den Garten
zum Spielen, ansonsten Freispiel im
Zimmer (freies Spiel- und Zimmerwahl)

o situationsbedingt kbnnen auch mal nur
einige Kinder in den Garten gehen
¢ 11.00 — 12.00 Uhr Mittagszeit

o [Eswird in 2 Essgruppen Mittag gegessen.

Freigabe LT

Bearbeitung Version Datum Seite
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2. Grundlagen unserer Arbeit kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

2.2 padagogische Arbeit und Tel.: 0341/49291440

Dokumentation

Anhang 1

Die erste Gruppe beginnt um 11.00
Uhr, die zweite Gruppe ca. 11:30
Uhr.

o Erzieher teilt Essen aus, Latzchen
werden umgebunden - Hilfe beim
Essen und individuelles Eingehen auf
die Bediirfnisse des Einzelnen

o kein Kind wird gezwungen
aufzuessen

o zum Essen wird Tee oder Wasser
angeboten

o anschlielend geht es Mund u. Hande
waschen, windeln u./o. Toilette u. alle
Schlafkinder ziehen sich mit
entsprechender Hilfe um

o nhach dem zusammensuchen aller
Nuckis, Kuscheltiere, Kissen, ... geht
es ins Bett

o die Mittagskinder sollten bis 12.00
Uhr abgeholt werden

¢ 12.00 — 14.00 Uhr Schlafenszeit

o alle gehen in ihre Betten und legen
sich hin (siehe Prozessbeschreibung
Schlafenszeit Krippe)

¢ 14.00 — 15.00 Uhr
o Aufstehen in ruhiger und entspannter
Atmosphére, wickeln, u./o. Toilette,
anziehen der Kinder

o Vesper

e ab 15.00 — 16:30 Uhr Abholzeit mit Freispiel
o die Kinder gehen bei zumutbarem
Wetter

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Anhang 1

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Zimmer
¢ 16:30 —17.00 Uhr

(Schlussdienst)

in den Garten, ansonsten Freispiel im
o Kinder werden 16:30 an den
diensthabenden Erzieher Ubergeben

o Zeit fur Vorbereitungen,
Nachbereitungen und letzte Handgriffe

Freigabe LT

Bearbeitung Version Datum

Lilia Litt + Sylke 2 04.06.2015
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Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

2. Grundlagen unserer Arbeit

2.2 padagogische Arbeit und

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Dokumentation

Anhang 2

Ziele

Regelungen

e gemeinsamer Beginn des
Tages

e Nahebringen altersgerechter
Themen und Projekte

e erste Annaherung an eine
Konzentrationsphase

e FoOrderung des
Zugehdrigkeitsgefihls zur
Gruppe

e gegen 9.30 - 9.45/10.00 Uhr Morgenkreis

O

findet in 2 Gruppen statt - in
Ausnahmefallen (bei geringer
Kinderanzahl, in Ferienzeiten und bei
gemeinsamen Festen im Kirchenjahr)
kann der Morgenkreis auch
gemeinsam stattfinden

MafR3gebend fir die Aufteilung der zwei Gruppen sind
Alters- und Entwicklungsstand der Kinder.

O

Kinder sitzen je nach
Gruppensituation am Tisch oder im
Kreis

Morgenkreis mit Morgenliedern und
Gebet, erweiterbar mit kleinen Finger-
, Kreisspielen und weiteren Liedern,
Durchfiihrung kleiner, verstandlicher
Projekte

Obst- und Teerunde

in Eingewbhnungszeit mit neuen
Kindern meist nur Obst- und
Teerunde

Freigabe LT

Lilia Litt + Sylke

Kapungwa

Bearbeitung
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Dokumentation

Anhang 3

Ziele

Regelungen

e Erlernen des Essens mit
Loffel und Gabel

e Erlernen des Trinkens aus
Tasse und Becher

e Erlernen und Einhalten von
Tischsitten (,Bitte und
Danke®)

e Vermittlung von
gemeinsamen Tischgebeten

e Frihstickszeit:

o mit Beginn der Gruppenzeit beginnt
auch die Fruhstickszeit

o Frihstick bringt jedes Kind individuell
in einem beschrifteten (oder anders
gekennzeichneten) Behaltnis mit
(dieses sollte sich mdglichst im
Rucksack des Kindes befinden

e Zwischenmahlzeit — Obst- und Teerunde:
o findet taglich im Morgenkreis statt

o das Obst hierzu wird von den Eltern
mitgebracht

¢ Mittagessen:
e 11.00-11.30 Uhr

o Die Kinder essen in 2 Gruppen (siehe
Prozessbeschreibung: Tagesablauf

Krippe)

o es wird taglich frisch gekocht, wir
bieten kein Wahlessen an

o beim Essen wird den Kindern
entsprechend ihrem
Entwicklungsstand Hilfestellung
gegeben

o Mahlzeiten sollen in ruhiger und
entspannter Atmosphare
eingenommen werden

Freigabe LT Bearbeitung
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Dokumentation

Anhang 3

bei Mahlzeiten, die Kinder nicht gern
essen, ABER: kein Kind muss
aufessen

Latzchen werden zum Mittagessen
allen Kindern umgebunden, zum
Frahstick und Vesper werden sie je
nach Bedarf verwendet

¢ Vesper:
e ab ca. 14.30 Uhr

O

e Trinken:

wird vom Kindergarten bereit gestellt

O

Getranke werden von der Einrichtung
gestellt, sie werden neben den

Mabhlzeiten /Frihstick, Mittag und
Vesper) auch zwischendurch, bspw.
zur Obstrunde, angeboten; der
Erzieher sollte darauf achten, dass
mdoglichst ausgetrunken bzw.
ausreichend getrunken wird

Milch wird als Lebensmittel betrachtet
und nur zum Frihstiick und Vesper
angeboten

generell zur Verfiigung stehen Tee
(oftmals mit einer geringen Menge
Saft angereichert) und
Leitungswasser

je nach Entwicklungsstand kénnen

Freigabe LT

Bearbeitung
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2.2 padagogische Arbeit und Tel.: 0341/49291440

Dokumentation

Anhang 3

die Kinder ihre Getranke aus der Flasche, einem
Trinkbecher mit Aufsatz oder einer Tasse trinken

o HINWEIS: Trinkmenge variiert je nach
Alter zwischen 1 — 1,5 L pro Tag

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Dokumentation

Anhang 4

Titel: Sauberkeitserziehung in der Krippe

Ziele

Regelungen

Kennenlernen und Steuern
der Korperfunktion

Kinder sollen das Recht
haben allein und selbstandig
zur Toilette gehen zu kénnen,
sie sollen nur noch auf
eigenen Wunsch hin (bei
Bitte zum Hilfe) auf die ihnen
fremde Toilette begleitet
werden

keine Hilfe mehr brauchen

keine Kontrolle mehr ertragen
mussen

selbstandig beim
Toilettengang zurecht
kommen

wissen wo und wie man den
passenden Ort findet und
was man dort machen muss

wie viel Zeit man vorab
einkalkulieren muss, damit es
noch rechtzeitig ,klappt*

frei von Zwang und Druck der
Gang aufs Klo oder Topfchen

entsprechend dem Entwicklungsstand des
Kindes auf Regelungen achten, die dazu
beitragen, den Toilettengang als etwas
notwendiges zu erachten

jedes Kind hat bei uns ein Recht auf einen
Kita- Platz mit 3 Jahren, egal ob es tagstiber
trocken oder nass ist; die Windel ist kein
Problem fir uns

kein Kind wird gegen seinen Willen auf die
Toilette oder das Topfchen gesetzt (frei von
Zwang und Druck dirfen Kinder erfahren, dass
der Gang zur Toilette nichts Bedngstigendes
oder Negatives ist)

dabei jeden Erfolgsschritt positiv begleiten und
positiv darauf eingehen

Kinder dabei unterstiitzen und Hilfestellung
beim Saubern geben solange es Hilfe braucht,
ganz gleich, wie alt es ist

kein Kind wird regelmaRig auf die Toilette oder
den Topf gesetzt bis etwas ,kommt*

kein Kind wird in irgendeiner Art und Weise fir
nasse Hose / Bett bestraft (nicht ausgelacht,
bloR gestellt, vor anderen blamiert, schlecht
gemacht)

HINWEIS: Die Steuerung der Darm- und
Blasenfunktion funktioniert nur, wenn die zur
Steuerung notwendigen Nervenbahnen ausgereift
sind.

Freigabe LT
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Dokumentation

Anhang 5

Ziele

Regelungen

altersgerechte Deckung des
Schlafbedirfnisses der Kinder

e Schlafen in entspannter / ruhiger
Atmosphére

o weitestgehende Schaffung einer
immer wiederkehrenden
Schlafsituation

12.00 — 14.00 Uhr

Im separaten Schlafraum bleiben die Betten
tagstber stehen (ist kein Spielzimmer)

Das mittlere Gruppenzimmer wird ebenfalls zum
Schlafen genutzt. Die Betten werden taglich
aufgestellt.

Der separate Schlafraum ist vorrangig fir die
jungeren Kinder, sollte ein Kind am Vormittag mude
werden, kann es in seinem Bett im Schlafraum zur
Ruhe kommen, somit finden die jingeren Kinder
eine immer wiederkehrende Schlafsituation.

die anderen Kinder spielen dann im Gruppenraum

die Mitarbeiter sind verantwortlich eine ruhige und
entspannte Atmosphére zu schaffen

alle Kinder erhalten beim An- und Ausziehen der
Schlafanziige Hilfe entsprechend ihrer Bedurfnisse

die Schlafanziige, Nuckel in beschrifteter Dose,
Birste/Kamm werden in Kisten, welche mit Namen
und Bild des jeweiligen Kindes versehen sind, im
Regal deponiert

die ausgezogenen Kleidungsstiicke werden in die
obengenannten Kisten der Kinder verstaut

den Kindern werden nach dem Schlafen nach
Bedarf die Haare gekdmmt

Toilettengang bzw. Windelwechsel vor und nach
dem Schlafen

Freigabe LT Bearbeitung

Axel Zimmermann
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Dokumentation

Anhang 6
Titel: RAume in der Krippe
Ziele Regelungen
e Schaffung einer ¢ Die Krippe verfugt Gber drei Raume: ein
Wohlfihlatmos-phére fir alle, Schlaf-raum, ein Bewegungs- und
die unsere Einrichtung Konstruktionsraum und ein Kreativraum.
betreten e Der Schlafraum wird fur keine anderen
e eine erkennbare Struktur der Aktivitaten genutzt, hier besteht die Moglichkeit
Raumaufteilung Kinder bei Bedarf auch vormittags hinzulegen.
o Ruckzugsmdglichkeiten fir o Der angrenzende Bewegungs- und
die Kinder schaffen Konstruktionsraum wird in der
. Mittagszeit ebenfalls zum Schlafen
o Raum fur Erprobung und Be- genutzt.

wegung schaffen

¢ Im Kreativraum befindet sich die Méglichkeit
alle Mahlzeiten (Frihstick, Obstrunde,
Mittagessen, Vesper) einzunehmen, da sich
dort die Tische und die Kiiche befinden und
der Waschraum angrenzt.

o Indiesem Raum befindet sich eine
zweite Spielebene mit Treppe und
Rutsche, welche aber nur benutzt
wird, wenn gewabhrleistet ist, dass
sich ein Erzieher ausschlieRRlich
darum kiimmern kann.

¢ Die beiden Funktionsraumen (Kreativ-/
Bewegungs- und Konstruktionsraum) werden
in der Regel geoffnet, sobald der
diensthabende Erzieher anwesend ist.

e Der Flurbereich der Krippe ist durch eine
Begrenzung vom restlichen
Kindergartenbereich getrennt, diese dient der
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Sicherheit der Krippenkinder, da sie so nicht
unbeaufsichtigt den Krippenreich verlassen
kénnen.

¢ Im Bad und Flurbereich befinden sich die
Wickel-mdglichkeiten.

¢ Die Krippe verfiigt Gber einen separaten
Wasch-raum, der den Bedurfnissen der
Krippenkinder angepasst ist.

o Der Krippenbereich verfugt Gber einen separaten
Ausgang ins Freigeléande

e Das Inventar ist an die Bedurfnisse der Krippen-
kinder angepasst (Stuhle, Tische, Spielzeug etc.).
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Titel: Ubergang von Krippe in Kindergarten

Ziele Regelungen
e guter entspannter Ubergang e neue Gruppe im Vorfeld besuchen und am
vom Krippenbereich in den Freispiel und an Aktionen teilnehmen kénnen
Kindergarten (allein oder mit Gruppenerzieher)
¢ Informationen Uber das Kind e Kontaktaufnahme ,neuer” Erzieher im
im Vorfeld weiterleiten Garten/Freigelande

e Ubergangsgesprach mit Krippenerzieher,
Erzieher der KiGa-Gruppe und Eltern planen
und durchfihren

e Ubergabe aller Unterlagen und Utensilien des
Kindes

o Absprachen miteinander, was wichtig
und zu beachten ist

o sich Zeit dafiir nehmen

e nach Wechsel Besuchsmoglichkeit firs Kind in
der Krippe belassen
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Ziele

Regelungen

e Erflllung der Grundbedurfnisse
der Kinder
e Erflllung des Bildungsauftrages

o Sachsisches
Kita-Gesetz

o Sachsischer
Bildungsplan

e reibungsloser Ablauf des Tages

e 7.00 — 8.00 Uhr Fruhdienst

O

Kinder kommen im entsprechenden
Raum an

Kinder kénnen zwischen Tischspielen,
Malen, Biichern oder CD hdren wéhlen

entsprechender Erzieher nimmt Kind
freundlich in Empfang und begruf3t
Eltern und Kinder

Ubergabe der Kinder an den
entsprechenden Gruppenerzieher
sobald dessen Dienst beginnt

¢ 8.00 — 9.30 Uhr

O

diensthabende Erzieher tlbernehmen
die Kinder ihrer Gruppe und gehen
gemeinsam mit ihnen in ihren
Gruppnbereich

Kinder, welche Friihstiick mithaben,
kdnnen bis 9.00 Uhr frihstlicken

andere Kinder dirfen in gemagigter
Lautstarke spielen

neu ankommende Kinder und Eltern
werden durch den entsprechenden
Erzieher, wie oben genannt, begrifdt
und entgegengenommen

Erzieher bereitet (ggf. gemeinsam mit
einigen Kindern) die
Obst-/Gemuserunde vor
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¢ 9.30 Uhr Morgenkreis
o in jeder Gruppe findet taglich
(auRer am Waldtag) ein
Morgenkreis statt
o spater kommende Kinder werden
nicht ausgeschlossen, sondern hoflich
und leise mit in den Kreis genommen

o Gestaltung und Inhalt siehe extra
Prozessbeschreibung

e im Anschluss Angebotszeit und Freispielzeit
o auf ein Projektthema bezogen wird
ein Angebot gehalten
o siehe Prozessbeschreibungen
gruppenubergreifende Arbeit und
Projekte

o Freispielzeit bis zum Mittagessen
entweder im Aulden- oder
Innenbereich; wir versuchen vor
allem auch den Schlafkindern zu
ermoglichen am Vormittag frische
Luft zu tanken; siehe
Prozessbeschreibung ,Spielen im
Freigelande”

e 11.15 - 12.30 Uhr Mittagszeit
o Siehe Prozessheschreibung:
Mabhlzeiten in Kindergarten
o Ankleiden der Ruhekinder, hinlegen
der Schlafkinder
¢ 12.30 — 14.00 Uhr

o 3-und 4- jahrige Kinder legen sich

o alle Kinder, welche bis Februar 4
Jahre alt sind, dirfen ab Marz wach
bleiben, alle Kinder, welche bis Juli
4 Jahre alt sind, durfen ab August

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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wach bleiben,

o 4- 6 jahrige Kinder bilden die Gruppe
der Aufbleibkinder
o siehe Prozessheschreibungen Liegezeit
und Aufbleibzeit
¢ 14.00 — 15.00 Uhr Aufstehen / Vesper

o Liegekinder stehen auf und ziehen
sich an

o gegen 14:30 Vesper, Aufbleibkinder
und Liegekinder vespern getrennt, es
sei denn die Gesamtzahl der Kinder
ermoglicht ein gemeinsames Vesper

e ab 15.00 — 17.00 Uhr Abholzeit mit Freispiel

o Kinder gehen bei zumutbarem Wetter in
den Garten ( tagliche Entscheidung,
was auch dem Erzieher zumutbar ist)

o Bei schlechtem Wetter bleiben die
Kinder entsprechend des Dienstplanes
in den jeweiligen Raumen

o Ab 16:30 ubernimmt der diensthabende
Erzieher
(Kinderspatdienst) alle Kinder entweder
im Garten oder im Spatdienstzimmer

e Bis 17.00 Uhr ist der Kindergarten besetzt, es
werden riickwertige Dienste erledigt
(Vorbereitungen, Aufraumarbeiten) letzte
Kinder werden den Eltern tibergeben

o der letzte Erzieher des jeweiligen
Gruppenbereiches schlieldt alle Fenster; der
Kinderschlussdienst kontrolliert nochmal, ob
das Licht aus und alle Fenster tatsachlich
geschlossen sind

¢ Kinderschlussdienst schlief3t alle AuRRentiren
ab

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite

Axel Zimmermann 2 05.06.2013 25von 63




Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Qualitaitsmanagement-

Handbuch

Rudolph-Sack-Str. 12

B[ P

08 W

04229 Leipzig

{ ]
\ Email:

2. Grundlagen unserer Arbeit kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

2.2 padagogische Arbeit und Tel.: 0341/49291440
Dokumentation

Anhang 9

Titel: Morgenkreis Kindergarten

Ziele

Regelungen

gemeinsamer Beginn des
Tages (es mochten maglichst
alle Kinder dabei sein)

EinUiben von kleinen
Rollenspielen, Lernen von
Liedern und Gebeten sowie
Durchflihren von Andachten

Nahebringen altersgerechter
Themen und Projekte, kleine
Rollenspiele,
Bewegungsspiele,
Fingerspiele, Festigung von
Liedgut und Gebeten

Forderung des
Zugehorigkeitsgefihls zur
Gruppe

regelmafig wiederkehrende
Handlungsablaufe geben den
Kindern emotionale
Sicherheit

Raum fur Anliegen der Kinder

Besprechung des gemeinsamen
Tagesablaufes oder der Woche ( auch kann
der Morgenkreis dazu genutzt werden
Projektthemen aufzugreifen, kleine
Bewegungsspiele, Fingerspiele und Lieder
einzuliben)

es konnen Probleme in der Gruppe
besprochen und nach Lésungen gesucht
werden

eventuell Gedankenaustausch vom
Wochenende oder Erzahlen kleiner Erlebnisse
(z. B. Austausch tiber das Wochenende,
Urlaube)

taglicher Morgenkreis in den Gruppen
zwischen 9.15 und 9.30 Uhr

Kinder sitzen oder stehen je nach Situation an
einem festgelegten Platz oder im Stuhlkreis

wiederkehrende Elemente des Morgenkreises
sind immer ein Morgenlied und ein Gebet,
zudem kann der Morgenkreis durch weitere
Lieder, Fingerspiele etc. erganzt werden

Morgenkreis Krippe siehe Handbuch
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Titel: Mahlzeiten im Kindergarten
Ziele Regelungen
o L_ernen_ und Eir_1hat|ten von e Frihstilickszeit:
;rlil)zcr?lfg}zgg(j;?}tr?icﬁ?dKippeln, e 7.00-9.00 Uhr
leise Tischgespréche, o die Kinder kdnnen im Friuhdienst

ordentlich sitzen)

Gemeinschaftssinn
entwickeln,
Tischgemeinschaft leben

Vermittlung von
gemeinsamen Tischgebeten
(als Ausdruck daftr, dass wir
zu Essen haben)

Vermittlung Essen macht
Spald

(7.00 — 7:30/8.15 Uhr) bzw. in ihren
jeweiligen Gruppen (7.30/8.15 — 9.00
Uhr) frihsticken, alle Kinder, die ab
9.00 Uhr kommen, sollten zu Hause
gegessen haben

o Frihstick bringt jedes Kind individuell
in Dose oder ahnlichem mit
o Getranke gibt es vom Kindergarten

(Tee, Milch, Leitungswasser); der
Erzieher sollte mdglichst darauf
achten, dass zu den Mahlzeiten
angebotene Getranke von den
Kindern ausgetrunken werden

Mittagessen:
11.15 - 12.00 Uhr

11.15 beginnt die erste Essengruppe
in den Kindergartenbereichen, das
sind die Schlafkinder und jiingere
Kinder die nicht mehr schlafen

O

Nach der ersten Essengruppe ist die
zweite Gruppe, das sind die &lteren
Kinder

=  Wir achten bei der Aufteilung
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darauf, dass die
Essengruppen ungefahr
gleichgrol3 sind

o es wird jeden Tag frisch gekocht, wir
bieten kein Wahlessen an

o Bediirfnisse der Didtkinder und
religids bedingte
Essenseinschrankungen werden
berticksichtigt (dies gilt auch fur das
Vesper)

o Kinder entscheiden selbst wie viel sie
essen, wenn sie etwas nicht mogen,
werden sie zum Kosten der Speise
angehalten, ABER: kein Kind muss
aufessen

o alle Mahlzeiten werden in ruhiger,
entspannter Atmosphare
eingenommen

o das Austeilen der Speisen wird von
den Erziehern organisiert, Kinder
werden dabei einbezogen

e Zwischenmabhlzeit — Obstrunde:

o findet taglich statt, das Obst wird von
den Eltern mitgebracht

e Vesper:
e Ca. 14.15-15.00 Uhr
o wird vom Kindergarten bereit gestellt

o die Vesperzeit richtet sich danach,
wann die Schlafkinder aufgestanden

Freigabe LT

Bearbeitung

Axel Zimmermann

Version Datum Seite

2 17.05.2013 28 von 63




Qualitéitsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

B[ P

08 W

04229 Leipzig

{ ]
\ Email:

2. Grundlagen unserer Arbeit kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

2.2 padagogische Arbeit und Tel.: 0341/49291440

Dokumentation

Anhang 10

sind.

o Den genauen Ablauf und
Organisation des Vesper regelt jede
Gruppe individuell

e Trinken:

o es sollten immer ausreichend
Getranke bereit stehen

o es missen wenigstens zu allen
Mahlzeiten Getranke angeboten
werden, zudem sollte der Erzieher
darauf achten, dass mdglichst
ausgetrunken wird

o HINWEIS: Trinkmenge variiert je nach
Alter zwischen 1 — 1,5 L pro Tag

o alle Kinder, die in der Lage sind, sich
selbst einzugiel3en, sollten dies tun
durfen und auch dazu animiert
werden es eigenstandig
auszuprobieren
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Titel: Sauberkeitserziehung im Kindergarten

Ziele

Regelungen

e die Kinder in ihrer
Sauberkeitsentwicklung
unterstiitzen und motivieren,
um ihr Korperbewusstsein zu
starken

die individuelle Sauberkeitsentwicklung des
Kindes wird beobachtet und unterstutzt, so
dass das Kind die Méglichkeit hat seine
Korperfunktionen selbst wahrzunehmen und
darauf zu reagieren

die Kinder gehen selbstandig zur Toilette

Kinder die noch eine Windel benétigen werden
im Krippenbereich gewickelt.

zur Unterstutzung der Sauberkeitsentwicklung
fragen wir die Kinder z. B. vorm raus gehen, ob
sie auf die Toilette missen, akzeptieren aber
die Entscheidung des Kindes und Uberlassen
ihm somit die Kontrolle Uber seine eigenen
Kdrperfunktionen

das ,sauber werden® erfordert einen gewissen
Zeitraum, wobei Rickféalle akzeptiert werden
missen und das Kind immer wieder ermutigt
wird

wichtig in diesem Bereich ist das Vorbild
anderer Kinder und die damit verbundene
Nachahmung, hier bewahrt sich die
Altersmischung in der Gruppe; das Verhalten
der alteren Kinder stellt einen hohen
Aufforderungscharakter an die Entwicklung der
jungeren Kinder dar

in der Sauberkeitsentwicklung spielen der Ort
und die Situation, in der sich das Kind befindet,
ebenfalls eine entscheidende Rolle, d. h. die
Entwicklung zuhause und in der Gruppe
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verlaufen nicht unbedingt parallel, sondern das
Kind lernt erst allmé&hlich seine Fahigkeiten in
jeder Situation zu beherrschen
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Ziele

Regelungen

e altersgerechte und
individuelle Betreuung der
Kinder ab 4 Jahren

e Pause vom Alltagstrubel
erlebbar machen

alle 4 - 6/7 Jahrigen werden in der Zeit von

13.00 Uhr bis zum Vesper in den jeweiligen
Gruppenbereichen betreut

wenn die Witterung es zulasst, sollte die Aufbleibzeit
im Freigelande stattfinden, ansonsten bleiben die
LAufbleibkinder” in den jeweiligen
Gruppenbereichen, hier wird der Bereich belegt, der
nicht von den Schlafkinder belegt ist

sollte die Aufbleibzeit im AuRengelande stattfinden,
sind Fahrzeuge und Balle nicht auszugeben, des
Weiteren sollte darauf geachtet werden, dass vor
den Fenstern der Schlafbereiche nicht lautstark
gespielt oder gegen die Fensterscheiben geklopft
wird

die Aufbleibzeit sollte ruhig gestaltet werden

die Kinder sollen eine Ruhezeit von ca. 30 Minuten
haben, hierzu kann sich der Erzieher bei schonem
und warmen Wetter mit seiner Kindergruppe auf die
Wiese oder unter einen Baum zurtickziehen; wird
die Ruhephase in den Gruppenrdumen abgehalten,
kann sich der Erzieher auch hier mit den Kindern in
einen entsprechenden Raum zurlickziehen

wie diese Zeit gestaltet und welches Medium
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genutzt wird, liegt in der Verantwortung des
Mitarbeiters (Geschichte lesen, Horspiel-CD
anhoren, KiTa-eigene Decken und Kissen ké nnen
mitgenutzt werden)
e die Ruhezeit sollte um 13.00 Uhr, spatestens
13.30
Uhr, stattfinden
e im Anschluss an die Ruhephase kdnnen die
Aufbleibkinder in der verbleibenden Zeit bis zu m
Vesper noch ruhig spielene
das Spielen im Flurbereich ist wahrend der
Aufbleibzeit nicht erlaubt, um die Schlafkinder
nicht zu stéren
e 14:30 Uhr beginnt das Vesper mit allen
Aufbleibkindern, daran schlief3t sich das
Freispiel im Freigelande oder dem jeweiligen

Gruppenbereich an
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Ziele

Regelungen

e eine altersgerechte Deckung
des Schlafbedurfnisses der
Kinder

e gute Balance schaffen zwischen
Aktivitadt und Passivitat

e den Kindern vermitteln, dass
Schlafen etwas positives ist und
keine Strafe

e bei allen Erziehern gelten die
gleichen Regeln

alle 1 — 3 Jahrigen schlafen im Schlafraum des
Krippenbereich in der Zeit von 12.00 bis 14.00 Uhr

alle 3-4 Jahrigen schlafen im daflir vorgesehenen
Raum in der Zeit von 12.30 bis etwa 14.00 Uhr

ab den 4. Lebensjahr entscheiden die Eltern in
Absprache mit den Erziehern, ob ihr Kind weiter
liegen soll oder in den jeweiligen ,,Aufbleibgruppen
betreut werden sollen

es befindet sich jeweils auf jeder Etage eine
~Aufbleibgruppe” (siehe Prozessbeschreibung
Aufbleibzeit)

alle Kinder ab den 4. Lebensjahr kdnnen sich auf
Wunsch der Eltern oder auch auf eigenen Wunsch
hin zur Ruhe legen

vor dem Schlafen héren die Kinder eine Geschichte
(hier ist die Kreativitat des zustandigen Mitarbeiters
gefragt: Buch, CD, frei erfunden usw.)

kein Kind muss schlafen, aber es sollte ruhig liegen
bleiben ohne zu stéren

die Mitarbeiter, die fur das Hinlegen der Kinder und
die anschlieRende Schlafwache zustandig sind, sind
auch dafir verantwortlich eine liebevolle und
annehmende Atmosphéare zu schaffen, sowohl beim
Ausziehen als auch wahrend der Ruhezeit und beim
Anziehen

die Erzieher sorgen fir ein ruhiges Ankommen und
Verhalten im (jeweiligen) Schlafraum
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e alle Kinder erhalten entsprechend ihrer Bedirfnisse
Hilfe beim Aus- und Anziehen, die Mitarbeiter
achten darauf, dass wahrend dieser Zeit in den
Raumen nicht getobt wird

¢ Kinder missen zum Schlafen grundsétzlich keine
Schlafanziige etc. haben, sie kénnen auch in
Unterwéasche schlafen; die Kinder, die Schlafanzuge
anziehen mdéchten, sollen dies auch tun durfen

Kinder, die sich bereits angezogen haben, kdnnen
sich zur Zeituberbriickung anschauen ein Buch

e grundséatzlich durfen alle Kinder wahrend der Liege-
zeit auf die Toilette gehen; die Gruppenerzieher
sollten jedoch darauf achten, dass alle Liegekinder
bereits vor dem Hinlegen (also nach dem
Mittagessen) zur Toilette gegangen sind

e sollte wahrend der Liegezeit ein Kind eingenasst
haben, wird dieses Kind NIE bloRgestellt und seine
Handlung nicht laut oder in sonstiger Art und Weise
kommentiert; diesem Kind wird genauso liebevoll
geholfen wie jedem anderen auch

e ab 14.00 Uhr stehen die Kinder, die wach sind
nacheinander auf, gehen zur Toilette, ziehen sich
an, beschaftigen sich ruhig (Buch anschauen 0.3.)
und warten bis alle anderen Kinder aufgestanden
sind

e der Erzieher legt die Decken zusammen und raumt
die Betten weg

e Kinder bei denen eine Birste oder ein Kamm
vorhanden ist, werden die Haare gekammt oder
darauf geachtet, dass sich selber kAmmen
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e noch schlafende Kinder werden am Schluss
geweckt; sind alle Kinder angezogen, gehen sie
zum Vespern in den jeweiligen Gruppenraum
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Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
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kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Titel: Altersmischung

Ziele

Regelungen

e Forderung sozialer Kompetenzen:
o Empathie
o Hilfsbereitschaft
o Kommunikation
o Selbstbewusstsein
o Eigen-/Fremdwahr-nehmung
o Konfliktfahigkeit
o Kompromissbereit-schaft

o Regel- und Verant-
wortungsbewusstsein

o Ricksichtnahme
e _Wirlernen von einander*:

o Regeln

o Ablaufe

o Traditionen

aufgrund der unterschiedlichen
entwicklungs-bedingten Bedurfnisse und
Fahigkeiten wird in unserer Einrichtung in
Krippe (1 — 3 Jahre) und Kindergarten (3 —
6 Jahre) unterschieden

bei der Zusammenstellung der Gruppen wird
darauf geachtet, dass die Altersanteile
madglichst gleich-mafig verteilt sind bzw.,
dass kein Kind in seiner Altersstufe allein ist
Angebote werden nach Méglichkeit
altersgemischt durchgefuhrt

Angebote, die bestimmte motorische und
kognitive Voraussetzungen mit sich bringen,
sollten altershomogen durchgefiihrt werden
Regeln werden differenziert (angepasst an
Alter und Entwicklungsstand) angewandt,
auch im Umgang mit Sanktionen ist auf eine

solche Differenzierung zu achten

Freigabe LT Bearbeitung
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Titel: Religionspadagogische Arbeit in der KiTa

Ziele Regelungen

¢ Kinder an religiése und ¢ Andachten werden sowohl durch einen Pfarrer der
spirituelle Themen Gemeinde angeleitet und durchgefiihrt
herantiihren o Einmal in der Woche, wechselnd durch die

e Christlich Wertevermittlung drei KiTa-Bereiche

e Sinnfragen nachgehen und e Aul3erdem werden Andachten im Rahmen des
gemeinsame Sinnsuche christlichen Jahreskreises von den Erziehern

gestaltet (z.B. Martinsfest, Drei Kdnigstag, Ostern,

¢ Grundlagen fir die eigene Weihnach

Glaubensfindung schaffen eihnachten)

e Den Projekten im Rahmen der Advents- und
Fastenzeit geben wir religionspadagogisch ein

besonderes Gewicht

¢ Im Jahr werden vier Familiengottesdienste
gemeinsam mit der Gemeinde vorbereitet und
durchgefihrt

e Einmal wochentlich fihren die
Gemeindepadagogen der Kirchgemeinde ein
gesondertes Angebot durch: die ,Kinderkirche®,
dieses ist ein Angebot fiir die Vorschulkinder

e |n der Adventszeit bereiten die verantwortlichen
Vorschulerzieher mit den Vorschulkindern ein
Krippenspiel vor, welches im Rahmen einer
Andacht aufgefihrt wird

o Durch die Andacht wird der religitse
Charakter der Weihnachtsgeschichte in den
Vordergrund gestellt und wir vermeiden so
den Eventcharakter solcher Veranstaltungen

e Die KiTa-Zeit aller Kinder endet mit einem
Segnungsgottesdienst, dieser soll den Kindern
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Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Sicherheit fr den neuen Lebensabschnitt geben

Fur uns ist ein sehr groRer Aspekt des christlichen
Glaubens der Umgang miteinander und dieser
spiegelt sich in der taglichen Arbeit und
Grundhaltung der Mitarbeiter wieder.

o Wenn Kinder in unserer Einrichtung
aufgenommen werden, fuhrt die Leitung
mit den Eltern ein Vorgesprach. In
diesem werden Eltern tber unser
christliches Profil informiert und erklaren
sich damit einverstanden (Andachten,
Gebete, Feste, Wertevermittlung).

Wir sind uns dem unterschiedlichen
Entwicklungsstand und der damit verbundenen
Auffassungsgabe der Kinder bewusst und gehen in
der Vermittlung religidser und spiritueller Inhalte
entsprechend darauf ein.

Durch unsere Arbeit befahigen wir die Kinder sich
eine eigene Vorstellung von religidsen Inhalten zu
bilden.

Weil wir eine christliche Einrichtung sind, verhalten
wir uns respektvoll anderen Religionen gegeniiber

Wir sind offen fur andere Religionen und bieten
Raum um uns (Erzieher sowie Kinder) damit
auseinander zusetzten
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lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Ziele

Regelungen

Forderung und Erhaltung von
Gesundheit der Kinder
Forderung der kérperlichen und
psychischen Entwicklung der
Kinder

Erfahrungen mit dem eigenen
Korper ermdglichen und die
eigenen Befindlichkeiten
erkennen lernen

Erlebnisse in der Natur
(motorische, sensomotorische
Erfahrungen) ermdglichen
Erwerb koordinativer und
kognitiver Kompetenzen
(Forderung der
Hirnreifungsphase durch
Bewegung)

kérperliche und geistige
Leistungssteigerung, Ausgleich
von Bewegungsmangel
altersgemafe Entwicklungs
und Wachstumsreize

Waldtag:

Einen Vormittag in der Woche sollte jede Gruppe

das KiTa-Gelande verlassen und vorranging in

einen in der der Nahe liegenden Park gehen

im Wald sollen Spiele ermdglicht, aber auch die

vielfaltigen Bewegungs- und Wahrnehmungsideen

der Kinder beachtet werden

o den Kindern soll dabei jedoch auch gentigend
Zeit und Raum fir die Entfal-tung eigener
Spielideen sowie die Mog-lichkeit zur
selbstandigen Entdeckung und Eroberung
ihrer Umgebung gelassen werden

die Méglichkeiten des Waldes kann dazu genutzt

werden sportliche Ubungen durchzufiihren

fur die Aufenthalte im Wald sollen entsprechende

ansp_rec_:hen Vorkehrungen getroffen werden (Jahreszeiten und
Ermdglichen und Sammeln von

vielfaltigen Temperatur entsprechende Kleidung,
Bewegungserfahrungen

aulerhalb des normalen
Alltages der Kinder
Entwicklung sozialer
Kompetenzen durch
Be-wegungs- und
Wettkampfspiele in der Gruppe
(Erlernen von
Regelbewusstsein, Kooperation

Wechselsachen sowie Mithahme des

Notfallrucksackes

o flr einen ausgeglichenen Flussigkeits-haushalt
der Kinder ist wahrend des Waldspaziergange
zu sorgen

Vor dem Verlassen des Gelandes ist der

Freigabe LT
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Anhang 16
mit sowie Anpassung an den Leitungdie Kinderanzahl, die Anzahl der begleitenden
Spielpartner) . . . . . .
LT Erzieher sowie das grobe Ziel mitzuteilen. Die
¢ Orientierung an den
individuellen und Verantwortung fir dieses Angebot liegt bei der
altersgemafen Fertigkeiten und Leitun
Bedurfnissen der Kinder, KEINE 9
Vermittlung von Bewegungsangebot
sportspe.Z|f|s_chen Kenntnissen e Die KiTa kann einmal in der Woche zwischen 14 -
und Fertigkeiten
o Mdglichkeiten und Grenzen der 15 Uhr die Sporthalle der Erich-Zeigner-Schule
eigenen Fahigkeiten erkennen
nutzen
lernen
o stabiles Kdrpergefiihl erlangen-- e Die 2. Essgruppen der 3 KiGa-Bereich nutzen
diese Zeit im Wechsel. Das Bewegungsangebot
kann so in jeden Bereich alle drei Wochen
stattfinden
¢ die Bewegungsangebote kénnen individuelles
Uben, aber auch Angebote in der Gesamtgruppe
beinhalten, hierbei kann die jeweilige Aufgabe
sowohl indirekt als auch direkt gestellt werden, d.
h. der Erzieher Iasst die Kinder Aufgaben erfinden
oder die Fachkraft sagt den Kindern deutlich was
sie machen sollen und turnt dies ggf. vor
e die padagogische Fachkraft beachtet die
entsprechenden Vorbereitungen fir das jeweilige
Angebot und halt entsprechende Materialien
bereit (zugangliches Material der Grundschule
kann genutzt werden)
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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e Die Kinder tragen geeignete Kleidung, d. h. vor
allem Turnschuhe bzw. sogenannten
ABS-Socken, Ballettschuhe oder Hausschuhe
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Ziele

Regelungen

e Vorbereitung des Ubergangs
vom Kindergarten in die
Grundschule

o differenzierte Forderung des
einzelnen Vorschulkindes

e erganzendes Angebot zur
Gruppenarbeit

e altersentsprechende
Einzelaktionen

e Starkung der sozialen
Kompetenz insbesondere durch
die Vorschulfahrt (siehe
Prozessheschreibung
Vorschulfahrt)

e Erlernen eines Zeitmanage-
ments

e Verantwortungsvoller Umgang
mit den eigenen Arbeits-

im Juni vor dem Vorschuljahr wird ein Elternabend
zum Ablauf und den Inhalten der Vorschule
abgehalten

Montag bis Freitag, auf3er in den Ferienzeiten,
treffen sich alle regularen Vorschulkinder

die Vorschule findet in dem Zeitraum von 8.30 bis
9.00 Uhr statt

je nach Anzahl der Vorschulkinder werden die
Kinder in eine oder mehrere Gruppen
zusammengefasst

sogenannte Kann-Kinder dirfen ab der
Schulanmeldung durch die Eltern an der Vorschule
teilnehmen

die Eltern zahlen einen Unkostenbeitrag in Hohe
von 10 Euro fiir das Vorschuljahr, damit
Kopierkosten und Besuche in Museen und
ahnlichem abgedeckt werden

utensilien Inhalte:
o das Programm ,Hdéren, Lauschen, Lernen
Teil 1 und 2 (Teil 1 nimmt 20 Wochen
und Teil 2 nimmt 10 Wochen in Anspruch)
o das Zahlenland von 1 - 10
o Mengenlehre von 1 - 10
o diverse Arbeitsblatter fur Vorschulkinder
jedes Kind bringt eine Federmappe mit Buntstiften
und Bleistiften, Schere und Klebestift mit
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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e pro Kind wird ein Hefter fir die
Arbeitsblatter angelegt

e Nach Beendigung des Programms wird ein
Entwicklungsgeprach angeboten

e je nach Bedarf kann man schon vorher
Gesprache anbieten
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Titel: Vorschulfahrt
Ziele Regelungen
e Starkung der sozialen e 1xJahr

Kompetenz e Fahrt von Montag bis Donnerstag

e Starkung des
Selbstbewusstseins und der
Selbstandigkeit der Kinder

e der Termin und Ort der Fahrt wird am Kita-
Jahresanfang festgelegt

e wir fahren nur, wenn wir es personell abdecken
kdénnen

e es fahren Mitarbeiter mit, welche gern und
freiwillig mitfahren

e bei der Terminplanung wird festgelegt, ob es
eine oder mehrere Fahrten werden (unter
Berticksichtigung der Kinderzahl)

e die Vorschulfahrt hat immer einen
thematischen Schwerpunkt, z. B. das
Sommerfestthema)

e das entsprechende Kleinteam der
Vorschulfahrt Gbernimmt die inhaltliche und
organisatorische Planung der Fahrt
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Titel: Beobachten von Kindern
Ziele Regelungen
e Veranderungen und e ungezielte (wahrnehmende) Beobachtungen

Entwicklungsschritte der
Kinder erkennen und sichtbar
machen

entstehen in Alltagssituation und in der Zeit
des Freispiels

¢ individuelle Beobachtung jedes Kindes durch
den Erzieher (bei Bedarf gezielte
Beobachtung)

e Erkennen und Verstehen von
individuellen Entwicklungs-

prozessen der Kinder e gemachte Beobachtungen werden mit den

Kollegen besprochen und abgeglichen, im
Zweifelsfall werden gezielt Situationen

¢ Wahrnehmung der Themen
jedes einzelnen Kindes

fur professionelle
Elterngesprache und
Teamsitzungen

fur eine Zielgerichtete
padagogische Planung

geschaffen um Beobachtungen zu bestéatigen

Beobachtungen werden in dafur vorgesehene
Entwicklungsbdgen notiert und dokumentiert

mdogliche Beobachtungsbereiche:

o Grob-/Feinmotorik,
Transparenz der o Sozialverhalten,
padagogischen Arbeit o Sprache,
Datengewinnung und o Kreatlvitat,
Fakter?sammlung o Emotionalitat und Frustrationstoleranz,
9 o Kognitionen und Wahrnehmung
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Titel: Dokumentieren unserer padagogischen Arbeit

Kindertagesstatte an der
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lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Ziele

Regelungen

Grundlage fur die Reflektion der
eigenen padagogischen Arbeit

reale Einschatzbarkeit der
Entwicklung der Kinder

ein profesionelles Bild vom Kind
entsteht

Transparenz der padagogischen
Arbeit innerhalb der Einrichtung
und gegenuber den Eltern

Weiterentwicklung und
Anpassung der padagogischen
Arbeit

fur jedes Kind wird ein Portfolio angelegt (siehe
Prozessbeschreibung Portfolio)

Formulierung von Arbeitsergebnissen,
Projektarbeiten und Ereignissen

Protokolle von Elterngesprachen

Kommentierung von Fotos und Videos

An- und Abwesenheit wird in Gruppenbiichern
dokumentiert

Fuhrung von einem personlichen padagogischen
Tagebuch

Methoden der Dokumentation:
o Fotografieren/Videoaufnahme
o Buschfunk (wéchentlicher Newsletter)
o Gesprachsprotokolle
o Protokoll der Dienstberatung
o Persdnliches Beobachtungsbuch
o Gruppenblcher

o Projektinformationen

Freigabe LT
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Titel: Reflektieren unserer padagogischen Arbeit

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
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kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Ziele Regelungen

e um padagogisches Handeln zu
verstehen und &ndern zu

Eigenreflexion durch ,Biografiearbeit*

konnen o Unser Versténdnis:

e kritische Auseinandersetzung Nur wenn ich meine eigene Biografie
steigert die Qualitat und sichert kenne und mich selbst und mein eigenes
Mindeststandarts Handeln reflektieren kann, kann ich auch

e Konsensbildung im Team als

mein professionelles Handeln reflektieren.

Grundlage fir eine wirksame e bewusst machen, dass Beobachtungsfehler

und zielgerichtete Planung und enstehen kénnen, daher Beobachtungen immer mit

Arbeit Kollegen abgleichen (eine "Teammeinung" bilden)
e Sich mit seinen Vorstellungen e Kommunikation im Team, z. B. durch

und Zielen in einen Team Fallbesprechungen (Austausch tber Kinder),

einbringen und Vorstellungen Dienstberatungen

gg?eizclﬁleer:meltern und e Auswertungen von Situationen und Projekten, z. B.

wahrend der Dienstberatungen

e |Im Austausch mit Eltern im Rahmen der Elternarbeit

o Elterngesprache
o Tur- und Angelgesprache
o "Smalltalk"
o schriftliches Feedback (anonym und direkt)
o regelmaRige Elternumfragen
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Anhang 22

Ziele

Regelungen

Entwicklungsschritte des
Kindes dokumentieren /
sichtbar machen (z.B.
Sprache, Motorik)

besseres Verstehen vom
Kind, seinen Interessen und
Bedurfnissen

Themen des Kindes
erkennen

Grundlage fur die Planung
der pad. Arbeit

Transparenz der Arbeit

e Portfoliohefter in Absprache mit Erzieher fir
Eltern einsehbar (jedoch nur fur das eigene
Kind, um die Privatsphare des Kindes zu
schitzen)

e Alle Kindergarten-/Krippenkinder bekommen ein
Portfolio

e Erzieher fihren das Portfolio der Kinder, Kinder
durfen nach Absprache Basteleien oder Bilder
selbst in Ihr Portfolio aufnehmen

Inhalt des Porfolio:
e _Mein 1./2./3. ...Jahr zu Hause"

= diese Seite wird von den Eltern

ausgeflllt und den neuen
Eltern zum
Begrufungsnachmittag
ausgehandigt

= 1. Seite im Portfolio

o ,Mein 1. Kindergartenjahr® —
Deckblatt

= 2. Seite im Portfolio

= flr jedes KiGa-Jahr neues
Deckblatt erstellen

e jahrlich ein Selbstportait ab KiGa-Alter

e mindestens 1 Lerngeschichte pro Kind / KiGa-
Jahr schreiben, evtl. mit Fotos dokumentieren

o Kompetenzorientiert, von Starken

ausgehen
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Axel Zimmermann 3 07.07.2014 49 von 63




Qualitéitsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

B[ P

08 W

04229 Leipzig

{ ]
\ Email:

2. Grundlagen unserer Arbeit kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

2.1 padagogische und allgemeine Tel.: 0341/49291440

Grundhaltungen

Anhang 22

o beim Brief folgende Kriterien
beachten:

= wo zeigt Kind Interesse, ist
engagiert, halt bei
Herausforderungen und
Schwierigkeiten stand, wie
driickt es sich aus und teilt es
sich mit und wo steht es in der
Gruppe

¢ mindestens 1 Schneid- und Malarbeit pro
Jahr mit Beobachtungsbogen

e Beobachtungsbdgen und Entwicklungsbdgen
mit einheften

e meine Freunde ab 3. Lebensjahr
¢ Vorlieben / Abneigungen

o auf einem Blatt pro KiGa-Jahr ab 3.
Lebensjahr

e aussagekraftige Fotogeschichten

e projektbezogene Arbeiten vom Kind mit
Erlauterungen durch Erzieher bzw. Erklarung
des Kindes

e Zeichnungen / Gedichte / etc., die sich
ergeben und Kindermund

e Die letzte Seite im Portfolio ist ein
Abschiedsbrief des Vorschulerziehers an das
Kind im Namen des KiTa-Teams mit
Segenswunsch
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Anhang 23

Ziele

Regelungen

Bedurfnisorientierte
Einrichtung, damit Kinder
ihre verschiedenen
Bedrfnisse ausleben konnen

eine anregende und
motivierende Lernumgebung
schaffen

Umsetzung des offenen
Raumkonzept

Schaffung einer Wohlftihl-
atmosphare fur alle, die
unsere Einrichtung betreten

Eine erkennbare Struktur der
Raumaufteilung

)

Wir haben 3 Bereiche in denen kinder von 3 -
6 Jahren betreut werden und ein Bereich in
den Kinder von 1 bis 3 Jahren betreut
werden

o jeder Bereich ist entsprechend den
altersspezifischen Entwickungen angepasst
eingerichtet

Im 1. OG des Haupthaus und im Nebenhaus
(Pfarrhaus) stehen folgende Raume zur
Verfugung

1 Gemeinschaftsraum in den das
gemeinsame Essen eingenommen
wird, Tischspiele gespielt und
Ruckzugsmaoglichkeiten mit
Hdrspielen und verschiedenen
Blchern zur Verfligung stehen

1 Kreativraum - Atelier - in welchen
Krativmaterialien und Platz fur
kreative Beschaftigungen zur
Verfligung stehen

Ein Rollen-/Gemeinschaftsspielraum
in den Platz und Material (z.B.
Verkleidungssachen) vorhanden ist
ein Konstruktionsraum/-bereich in
den Materialien und Platz fur
konstuktive Spiele gibt

weiter stehen entsprechend der
Kinderzahl sanitédre Anlagen bereit
(Toiletten und Waschbecken)
aullerdem Sanitarraume fur
Mitarbeiter
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e im Erdgeschoss des Haupthaus gibt es zwei
Bereiche (flur Kitakinder - 3 bis 6 Jahre - und
Krippenkinder -1 bis 3 Jahre

e der Kitabereich hat 3 padagogische und 2
sanitdre Rdume

e die padagogischen Raume sind sowohl in
Funktionsrdume als auch Bereiche aufgeteilt

e grundsatzlich verteilen sich 0.g. Rdume auf
die vorhandenen im Erdgeschoss

e generell glltig ist, dass jede Gruppe eine
eigene Pinnwand fur Informationen an die
Eltern im jeweiligen Flurbereich zur Verfigung
hat

e Alle Erzieher sind angehalten die Ausstattung
und Aufteilung der Rdume an aktuelle
Strukturelle und padagogische Anforderungen
anzupassen
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Titel: Gestaltung der Gruppenraume
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Ziele

Regelungen

e der Raum ist der ,dritte
Erzieher”

e _Die Welt von aufen nach
innen holen.”

e  Fenster zur Welt*

e Mdglichkeiten zur
Selbst-Bildung des Kindes
durch Erfahren, Erleben
und Begreifen geben

e Schaffung einer
Wohlfiihlatmosphére fur
Kinder

e Kinder kdnnen ihren
individuellen
Spielbedurfnissen
nachkommen

¢ Kindern bleibt die
Eigenkreativitat erhalten

e Kinder werden zum Spielen

o Leseecke

o Bastelbereich

o Tischspielbereich

e das Mobiliar ist so zu wahlen, dass eine
Mischung aus Kindergartenmobeln und Mdbeln
der ,Erwachsenenwelt” vorzufinden ist.

(z. Bsp. Sessel, Sofas, Regalelemente...)

e Dbei der Wandgestaltung schliel3en wir
kommerzielle Bilder (Figuren aus dem
Fernsehen oder von Walt Disney) aus; Bilder,
wie Gemalde alter Meister, Fotos oder Arbeiten
von Kindern schmiicken die Wéande

e Einrichten von einzelnen Spielbereichen
o Puppen-/ Verkleidungsecke

o Bauecke/konstruktives Spiel

e Spielmaterial anbieten, welches sich an der
Gruppensituation orientiert (Kinderanzahl,

animiert Alters-u. Geschlechtsstruktur )
o Puzzles
o Memoryspiele
o Strategie- und Lernspiele
o Bausteineo
Konstruktionsspielmaterial
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Bastelmaterial...)

Weniger ist mehr!!!

anzubieten

umfunktionieren etc.

dementsprechend

o Kreativmaterial

e das Material ist so einzuraumen, dass es
jederzeit, dem Alter entsprechend fur die Kinder
erreichbar und einsehbar ist, d. h. Tischspiele
werden einzeln in die Regale gelegt; nicht mehr
als drei Puzzles ubereinander stapeln

o die Spiel-und Bastelmaterialen getrennt von
einander und nach System eingeordnet. (je ein
ein Regal Puzzles, Memorys, Strategiespiele,

e Spiele fir jungere Kinder unten und fur altere
Kinder oben einrdumen

e Dbei der Anzahl der Spiele gilt der Grundsatz:

e Spiele und Spielmaterial werden in gewissen
Abstéanden ausgetauscht um mehr Abwechslung

e die Raume dirfen auch von Kindern
~-umgeraumt” werden, etwa Stlhle verriicken, um
Eisenbahn zu spielen oder Tische als Hohle

e die Erzieher Uberprifen durch Beobachtung
regelmafig, ob der Gruppenraum noch der
Gruppensituation entspricht und handeln

¢ die Beleuchtung in den Raumen ist der jeweiligen
Tagessituation anzupassen, d .h. beim
morgendlichen Ankommen im Frihdienst und
beim Friihstiick schafft indirekte Beleuchtung
eine heimelige und gemiitliche Atmosphére
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Titel: Ausstattung AulRengelande
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Ziele

Regelungen

den Bewegungsdrang der

Kinder nicht einengen

vielfaltige Moglichkeiten zum .

Spiel im Freien schaffen

eine Verbindung zwischen

unseren beiden Hausern
schaffen (Treffpunkt fir
Eltern und Kinder)

Gelande

1 FuRballplatz

e 1 Klettergertst

e 1 Feder-Wipp-Schiff

e 1 Rutsche
e 1 Wippe
¢ 1 Buhnenpodest

e es gibt einen zentralen Eingang zu unserem

e 1 Sandbaustelle im Sandkasten
e 1 freihAngender Balancierbalken

e Schaukeln fir Kinder im Kindergartenalter und
Schaukeln fur Kinder im Krippenalter

1 naturbewachsenes Tunnel- bzw.
Hohlensystem

des Weiteren stehen den Kinder zur
Verflgung:

o 1 Bauwagen mit voll ausgestatteter
Kinderwerkstatt

o verschiedene Fahrzeuge

o Balle
o Stelzen
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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o Sandspielzeug
o Decken (fur die Wiese)
o Pedalos, Hupftiere
o 3 Tipis
¢ samtliche genannten Dinge und Gerate
koénnen die Kinder nach ihren eigenen
Bediirfnissen und Fahigkeiten nutzen und

das Wegraumen erfolgt gemeinsam mit den
Erzieher

e das Betreten des Spielzeugschuppens, des
Spielzeugkellers und des Bauwagen ist flir Kinder
aus Sicherheitsgriinden nur unter Aufsicht eines
Erziehers erlaubt

o als Treffpunkt flr Kinder und /oder Eltern gibt
es Mobiliar (Tische und Banke) in
verschiedenen Hohen auf zwei Terrassen
(eine Terrasse im vorderen und eine im
hinteren Bereich)
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Titel: Beschwerdemanagement Kinder

Ziele

Regelungen

e Kinder fihlen sich sicher bei
uns

o Kinder sagen, was ihnen nicht
gefallt

e Kinder fiihlen sich ernst
genommen

e Erzieher reflektieren ihr
eigenes Verhalten gegentber
dem Kind

Beschwerdemanagement bei Kindern ist fur uns
kein Dienstweg der Schritt flr Schritt nieder-
geschrieben werden kann.

Beschwerdemanagement bei Kindern verstehen
wir deshalb als Arbeitshaltung. Wir schaffen in
unserer Einrichtung eine Atmosphére, in der sich
Kinder wohlfuhlen. Diese wird durch eine
anerkennende, wertschatzende und konsequente
Haltung der Erzieher gegeniiber den Kindern
geschaffen. Das Resultat ist, dass sich Kinder
bei uns so sicher fiihlen, dass sie auch Dinge
ansprechen, die sie storen.

Auch wenn Kinder negative Dinge ansprechen,
haben sie ein vertrauensvolles Verhaltnis zu uns
und wissen, dass es keine negativen
Konsequenzen fir sie hat.

Durch Beobachten erfahren Erzieher sehr viel
Uber den Gemitszustand der Kinder. Da Kinder
im Allgemeinen ehrlich und ohne Zurlickhaltung
reagieren, sind wir dazu in der Lage diese
Signale aufzunehmen und daraus Schliisse fiir
unsere tagliche Arbeit zu ziehen. Auch so
erfahren wir ob Kinder zufrieden oder
unzufrieden sind.

Kinder werden mit ihren Anliegen ernst
genommen und es wird mit Ihnen tber ein
auftretendes Problem gesprochen.

Haben wir Kenntnis Uber eine Tatsache, mit der
ein Kind oder mehrere Kinder unzufrieden sind,
versuchen wir eine Losung zu finden.
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Titel: Beschwerdemanagement Eltern

Ziele

Regelungen

eine Feedbackkultur aund
Atmosphare schaffen in den
Eltern ihere Kritik ansprechen

Wir als Mitarbeiter sehen
Feedback als einen
wesenentlichen Bestandteil
unserer professionellen
Arbeit und sind in der Lage
mit Kritik sachlich um-
zugehen, diese zu
analysieren und
gegebenenfalls betroffene
Prozesse entsprechend zu
bearbeiten

Kritik der Eltern kann in unserer Einrichtung
auf mehrere Arten angebracht werden:

o Eltern kénnen Kiritik direkt bei den
Erziehern und der Leitung anbringen,
dazu horen wir als Erzieher zuerst das
Anliegen der Eltern und bieten Ihnen
dann, je nach Gesprachsbedarf einen
Termin an, um in einer ruhigen
Atmosphéare das Anliegen der Eltern zu
besprechen.

In den Kritikgesprachen besprechen wir (je
nach Anliegen auch mit der Leitung) sachlich
das Problem der Eltern. Wir raumen
Missverstandnisse aus, gleichen
unterschiedliche Wahrnehmungen ab, holen
Versaumnisse auf und reagieren auch auf alle
weiteren Dinge, welche die Eltern anbringen,
angemessen.

Eltern kénnen die von uns genutzten
Kommunikationsmdglichkeiten nutzten um
Kritik (auch anonym) anzubringen. Dazu
zahlen: personliches Gesprach, Post, E-Mail
oder Telefon und unsere sog. "Feedback-
Eulen" (spezielle Briefkasten in denen Eltern
ihr Feedback - anonym oder personalisiert -
einwerfen kénne).

Eine weitere Form des
Beschwerdemanagement fur Eltern besteht in
der Elternbefragung.
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Wir verteilen dazu in entsprechenden
Abstanden Fragebégen (online oder in
Papierform). Hierdurch haben die sie
Moglichkeit uns mitzuteilen, wie sie unsere
Einrichtung wahrnehmen. Die Fragebdgen
sind anonym, die Ergebnisse flie3en in unser
Qualitatsmanagement ein.

e Die Elternvertretung sieht sich als Bindeglied
zwischen Leitung/Mitarbeitern und Eltern.
Dieses ermd@glicht in Problemféllen den Eltern
einen Abgleich ihrer Wahrnehmung mit
denen der anderen Eltern.
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Titel: Partizipation von Kindern
Ziele Regelungen

e  Kinder werden im Rahmen o Ir_n ta_gllch sta_t'tflndenqen Morge_nkr_els kénnen
. . : o die Kinder Winsche auf3ern, wie sie den Tag
ihrer Moglichkeiten partizi- : : . o

iert verbringen wollen. Diesen Wiinschen wird je

P nach Tagesablauf und geplanten Aktionen

¢ Kinder lernen durch Partizi- Rechnung getragen. Daruber hinaus gibt es im
pation die eigenen Mdglich- Morgenkreis gentigend Zeit fir gegenseitigen
keiten und Grenzen kennen Austausch unter den Kindern und zwischen den

e Kinder werden bei uns anhand Kindern und den Erziehern.
IS}::;enSdQISt?)r:{e?IFC: %gmfglucgf e Des Weiteren besteht bei uns die Mdglichkeit,
hindern wir Ubgr’— aber auch dass Kinder an Projekten mitarbeiten. Hierzu
Unterforderuna der Kinder werden sie befragt, welche Interessen sie

9 haben. Wir planen im Anschluss daran

e Kinder fiihlen sich ernst ge- passende Angebote, je nach vorhandenen

nommen Ressourcen und Rahmenbedingungen (Zeit,
L . Personal, Material etc.). Diese Befragungen

* unsere Adrbe:i_wgd ‘;WC(;T Parti- kénnen im Morgenkreis oder zu anderen
Zipation aer Kinder 1Ur diese Zeitpunkten stattfinden.
transparent

e Naturlich sind wir auch im Alltag mit den Kindern
im Gesprach. Sie durfen jederzeit zu
einem/ihrem Erzieher kommen und Wiinsche,
Interessen oder Bedurfnisse aufRern, auf die wir
dann entsprechend eingehen. Kinder, die sich
erfahrungsgemal nicht trauen das Gespréach zu
suchen, werden vom Bezugserzieher beobachtet
und angesprochen.

e Diese Arten der Beteiligung bringen wir zu
gunstigen Zeitpunkten an, d. h. es findet nicht in
jedem Morgenkreis eine Befragung der Kinder
statt, sondern dann, wenn wir den Wiinschen
der Kinder auch wirklich gerecht werden kénnen
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oder wenn wir merken, dass die Kinder etwas
besonders beschéftigt.

¢ Eine wichtige Methode der Beteiligung der
Kinder ist unser regelmafRig wiederkehrendes
Projekt ,Spielzeugfreier Kindergarten®. Erzieher
treten in den Hintergrund, Kinder setzen ihre
Ideen eigenstandig um.

e Wir beteiligen Kinder am normalen
Tagesablauf. Sie helfen uns z. B. bei den
Morgenkreisvorbereitungen, den
Vorbereitungen der Mahlzeiteneinnahme oder
der Erledigung kleiner Aufgaben. So lernen die
Kinder auch unsere Téatigkeiten besser kennen
und kdnnen diese nachvollziehen.
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Titel: Umsetzung des § 8a SGB VIII (Kindeswohlgefahrdung)

Ziele

Regelungen

- Schutz des einzelnen Kindes

- Schnelle Hilfe fur das betrof-
fene Kind und dessen Familie

- Eine Beeintrachtigung der
altersgerechten Entwicklung
des betroffenen Kindes zu
verhindern

Wir bauen ein Vertrauensverhéltnis zu
Kindern und deren Familien auf.

Durch intensive Beobachtung von Kindern
nehmen wir ungewohnliches Verhalten der
Kinder wabhr.

Im Rahmen alltaglicher HygienemalRnahmen,
achten wir auf die korperliche Unversehrtheit
der Kinder.

Fallen uns ungewohnliches Verhalten oder
unerklarte Verletzungen an Kindern auf,
gehen wir wie folgt vor:

- Abgleich der eigenen Wahrnehmung des
Mitarbeiters mit der der Teamkollegen

- Sollte sich der Verdacht erharten, dass
eine Kindswohlgefahrdung besteht, wird
die Leitung hinzugezogen und das weitere
Vorgehen festgelegt.

- Wir verhalten uns nach dem ,Leipziger
Leitfaden fur Kinderschutz® (S. 38). Dieser
Leitfaden wurde intensiv mit allen
Mitarbeitern besprochen und ist allen
zuganglich.
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Titel: Kindergeburtstag
Ziele Regelungen
e Steigerung des o Kinder sollen an ihren Geburtstag eine
Selbstwertgefihls besondere Rolle spielen und eine Ehrung
erfahren

e Wahrnehmung der eigenen .
Person o Ehrung des Kindes/r erfolgt:

e Zeitliche Orientierung im * im Morgenkreis _ '
Jahreskreis o Benennung der Kinder im

Morgenkreis

o Gemeinsames Singen eines
Geburtstagliedes

o Kindgrn wird ihre gigene o Gemeinsames gratulieren
Entwicklung deutlicher o Ubergeben eines Geschenks
e Direkt im Anschluss des Morgenkreis
o Gemeinsames anschauen eines

e Wahrnehmung der Gruppe
einzelner Mitglieder

e  Somit strukturiert sich die
Gruppe zunehmend
deutlicher fir die Kinder

(wer ist wie alt?) Diafilm
_ . Den restlichen Ta
o Orientierungshilfe * g _
fiir Kinder o Geburtstagsthron als Stuhl am Tisch

e Von Elternseite wird nichts weiter
beigesteuert

e Abwandlung des Ablauf in der Krippe

o Benennung der Kinder im
Morgenkreis

o Aufbau des Geburtstagsplatz

o Gemeinsames Singen eines
Geburtstagliedes

o Auspacken des Geschenk
o Kleines Kasperspiel
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Zusammenarbeit mit Eltern

2.3.1 Ziele

Dem Bedirfnis der Eltern, zu erfahren was ihr Kind wahrend der
Abwesenheit in der Einrichtung erlebt und erfahren hat, tragen wir
Rechnung.

Wir sprechen mit den Eltern Gber ihre unsere Wahrnehmungen,
Erfahrungen, Fragen und Rollen im Umgang mit den Kindern und Gber das
Selbstverstandnis unserer Kindertagesstatte.

Wir entwickeln Verstandnis fiir Standpunkte der Eltern, die sich von
unseren Unterscheiden und handeln gemeinsame Vereinbarungen aus.
Wir bieten den Eltern jahrlich einen kompetenten Erfahrungsaustausch
Uber die individuelle Entwicklung ihres Kindes an.

Wir suchen Begegnungsformen, die den Bediirfnissen und Interessen aller
Beteiligten entgegenkommen.

Wir 6ffnen fir die Eltern insbesondere den Zugang zur christlichen
Gemeinde (siehe Fachkrafthandbuch Fach 10).

Wir entwickeln jahrlich, gemeinsam mit den Eltern ein Jahrbuch.

Bearbeitung Version Datum Seite
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2.3.2 Ankommen und Verabschiedung

Ablauf

Verantw.

I

Zustandiger

Kinder und Eltern kommen in die Einrichtung

Bemerkungen
Vorbemerkung:

Tir- und Angelgesprache sind fiir uns
Situationen der Begruung oder
Verabschiedung von Kindern und
deren Betreuern. Sie sind eine
wichtige Mdglichkeit zur Kontaktpflege

und um das Vertrauensverhaltnis zu

MA den Eltern aufzubauen.
i \ 4 1
Begriiung des Kindes durch Handschlag bzw. je nach
Kontaktbedurfnis des Kindes...
v 2
BegriiRung der Begleitperson kurzer Austausch, der 6ffentlichen
Situation zwischen Tur und Angel
entsprechend
NEIN
Aktuelle
Informationen
oder Fragen der
Begleitperson?
2
Informationen entgegennehmen
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Zusammenarbeit mit Eltern

2.3.2 Ankommen und Verabschiedung

3
l besonders wahrend der

NEIN Eingewdhnungszeit und bei

Krippenkindern Erfahrungen,
Aktuelle

Informationen an

Eltern?

Geschehnisse vom Tag weitergeben

NEIN
Bedarf nach

intensivem

Austausch?

Termin fur Elterngesprach vereinbaren

v

Verabschiedung der Begleitperson

v

ggf. Informationen festhalten

A
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2.3.3 Durchfiihrung Elterngesprach
Verantw. Ablauf Bemerkungen

1
Mdoglichst einen Termin wéhlen, den
beide Elternteile wahrnehmen kénnen.

Eltern Gber den Anlass des Gesprachs

informieren.
ERZ 1 Terminvereinbarung mit den Eltern 9
v Welche Tatigkeiten und Aktivitaten fuhrt
Beriicksichtigung im Dienstplan das Kind selbstandig aus?
Welche Rdume nutzt es in der
2 Einrichtung? Welche sozialen Beziige
: entspr lebt und pflegt das Kind? Wofur
2 Individuelle Entwicklung des : . . . . .
Pagg'ak”- ! 9 Formular interessiert sich das Kind zur Zeit,
una Dok. Kindes vergegenwartigen . . .
geg 9 womit beschéftigt es sich? Aktuelle
J' Kinderarbeiten und deren Entstehungs-
. rozess vorstellen usw.
3 Raum vorbereiten prozess v usw
v 3
BegriiRung der Eltern Anforderungen:
Stoérungen vermeiden, Getranke
v anbieten, fiir Erwachsene geeignete
Themen vorstellen und eingrenzen, Anliegen |4 Sitzmdglichkeiten anbieten
4 benennen
¢ 4
NEIN gemeinsam Gesprachs-grundlage
schaffen
Eltern
einverstande
JA n?
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
. Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit ita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440
Zusammenarbeit mit Eltern
2.3.3 Durchfiihrung Elterngesprach
5
Individuelle EntWiCklUng des Kindes 5 vorhandene Beobachtungs./ und
vergegenwartigen Dokumnetationsinstrumente nutzen
h 4 Dialogische Grundhaltung: jeder noch
Entwicklungsimpulse von Seiten der Eltern und der so kleine Entwicklungsschritt des
Einrichtung beschreiben Kindes wird als wertvoll und gelungen
6 bewertet,
die Eltern werden in einer positiven

v Wahrnehmung ihres Kindes unterstutzt

Absprachen treffen iber zukunftige

entspr.

Formular Impulse 6
bei Bedarf Unterstltzungs-systeme

benennen und Adressen weitergeben

v oder Kontakt herstellen (siehe Liste

Verabschiedung

Kooperationspartner), eventuell

protokollieren

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 3 08.04.2015 6 von 16



A _ Kindertagesstatte an der
Qualitatsmanagement e 2

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

. Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit ita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440
Zusammenarbeit mit Eltern
Anhang 1
Nr. Inhalt
1 Entwicklungsgesprache
2 Elternabend
3 Heilandercafé (noch nicht vorhanden!)
4 Eingewohungszeit Krippe
5 Eingewohnung Kita
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Anne-Kathrin 1 25.01.2010 7 von 16
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QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

2. Grundlagen unserer Arbeit

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440

Zusammenarbeit mit Eltern

Anhang 1

Titel: Entwicklungsgesprache

Ziele

Regelungen

e Informationen an die Eltern e organisatorisch:

Uber den Entwicklungsstand 5
des Kindes
e Konsequenzen fur die ©

padagogische Arbeit o

¢ Reflektion des eigenen
padagogischen Handelns

generell 1x im Jahr
wenn notwendig, auch ofter

klar festgelegte Zeitraume im Jahr in
den sich Eltern fUr einen Termin an
festgelegten Zeitpunkten anmelden
kénnnen

Die Termine werden in eine Liste
eingetragen damit es nicht zu
Uberschneidungen kommt

Die Gesprache fur die Vorschulkinder
werden durch die fiir die Vorschule
verantwortliche Erzieher gfuihrt

der entsprechende Erzieher wird zum
Zeitpunkt vertretten

Gespréachszeit pro Kind ca. 20
Minuten; danach 10 Minuten Pause

in begrindeten Fallen kann in
Absprache zwischen Erzieher und
Leitung das Gesprach auf einen
anderen Termin verlegt werden

Gesprachsraum sollte ein moglichst
ruhiger und ungestorter Raum sein
(meist der Mitarbeiterraum)

wahrend des Gesprachs ist er fur alle
anderen Mitarbeiter gesperrt

Freigabe LT Bearbeitung Version
Daniel Puchta 2

Datum Seite
09082022 8 von 16




QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

. Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit ita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440

Zusammenarbeit mit Eltern

Anhang 1

e inhaltlich:

o das Gesprach wird durchgehend in
positiver Wortwahl gefiihrt

o in Wir-Botschaften sprechen, z.
Bsp.:

» , Unsers Erachtens...”
, Aus unserer Sicht...”
, Unserer Beobachtung
nach...“ u. s. w.

o folgende fir die Entwicklung eines
Kindes, relevanten Bereiche sind
Inhalt des Gespraches

= Sprache

= Kognitive Entwicklung
= Soziale Kompetenz

= Feinmotorik

=  Grobmotorik

e einrichtungsspezifische Entwicklungsbogen,
sowie bei Bedarf wissenschatftliche
Fragebogen, kénnen als Vorlage fur die
Vorbereitung dienen

o fiir das Gesprach wird die Entwicklung des
Kindes in den oben aufgefuhrten Bereichen,
so verschriftlicht, dass es den Eltern bei
Bedarf ausgehandigt werden kann

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 2 09082022 9von 16




QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
2. Grundlagen unserer Arbeit Email
° kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440

Zusammenarbeit mit Eltern

Anhang 1

e auf der entsprechenden Vorlage werden
beider-seitige Bemerkungen und / oder
Vereinbarungen notiert

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 2 008202 10 von 16




Titel: Elternabend

QU a| itéts man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
p
04229 Leipzig
: Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit Kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440

Zusammenarbeit mit Eltern

Anhang 2

Ziele

Regelungen

e Ansprechpartner flr Eltern sein
¢ Informationsweitergabe

e ins Gesprach kommen -
Erziehungspartnerschaft

mindestens 2 Elternabende im Kita-Jahr
Beginn 20.00 Uhr

1 groR3er Elternabend mit allen Gruppen
gemeinsam

o in Verantwortung der Kitaleitung am
Anfang des neuen Kitajahres

o dient dem Informationsaustausch tber
das kommende Jahr und dem
gemeinsamen Kennenlernen

mindestens 1 Gruppenelternabend in
Verantwortung der Gruppenerzieher

o ein gruppenrelevantes Thema, Input
durch Erzieher, Austauschrunde,

Gesprach
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Sigrid Muller 1 23.12.2009 11 von 16
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Titel: Heilandercafé

Qualitatsmanagement-

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

2.3 Erziehungspartnerschaft und

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
: Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit Kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de
Tel.: 0341/49291440

Zusammenarbeit mit Eltern

Anhang 3

Ziele

Regelungen

Kooperation mit der
Gemeinde ausbauen

Unterstltzung bei der
Ausfuhrung des inhaltlichen
Angebots

Auf unkomplizierte Art und
Weise mit Eltern in Kontakt
kommen

Prasenz fur
Gemeindemitglieder und
Bewohner des Stadtteils
zeigen (Wir als Kita sind Teil
des GFZ und der Gemeinde)

Erzieher tragen sich selbststandig in eine Liste
ein bei welchen Café sie teilnehmen wollen,
Entscheidung wird nach Interessen und
Fahigkeiten des jeweiligen Kollegen getroffen

Wir unterstitzen die Durchfiihrung des
inhaltlichen Angebots, kdnnen aber auch an
der Planung teilnehmen und Ideen fur Aktionen
eingeben

o Dazu an Sandro Stanhaft wenden

Fur die geleisteten Stunden gibt es ab
Dienstschluss laut jeweiligen Dienstplan 1:1
Uberstunden

Grundsatzlich ist das Angebot offen angelegt
und somit jeder auch willkommen, daher ist es
wichtig jeden sich entsprechend zu verhalten

Freigabe LT

Daniel Puchta

Bearbeitung

Version Datum Seite
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Titel: Eingewdhnungszeit Krippe

QU a| itéts man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
2. Grundlagen unserer Arbeit Email
° kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440

Zusammenarbeit mit Eltern

Anhang 4

Ziele

Regelungen

e guter Ubergang von Elternhaus
in Krippe

e Beziehungsaufbau zu Kind und
Eltern schaffen /
Vertrauensbasis schaffen

e den Eltern die Angste nehmen

e Offenheit fir Kinder und Eltern

den Eltern das Gefuhl geben, willkommen zu sein
individuelle Eingewdhnungszeit ca. 2-3 Wochen

Eingewbhnungszeit stundenweise meist am
Vormittag, spater mit Mittagessen, Schlafen,
Vesper

Erzieher sollte Atmosphéare zum Wohlfiihlen
schaffen, durch Raumgestaltung, Spielzeug,
Umgang miteinander

Absprache mit Eltern Uber Gewohnheiten /
Vorlieben des Kindes

Absprachen, ob Kind schon Trennungserfahrungen
hat (Tagesmultter, ...)

mit den Eltern im Gesprach bleiben wie es in Kita
und zu Hause lauft

Eltern bleiben die ersten Tage mit in der Gruppe /
Erzieher beobachtet das Kind — 1. Versuche der
Kontaktaufnahme

ach ca. 2-3 Tagen erste kurze Trennungsversuche
von Eltern und beobachten, wie sich das Kind
verhalt

lasst es sich trosten, ablenken, ... die
Trennungsphasen etwas langer werden lassen;
wenn nicht noch, etwas warten vor erneutem
Versuch

Eltern sollten die Mdglichkeit haben sich im KiGa
zuriickziehen zu kénnen bei ersten Trennungen
(Mitarbeiterraum, Garten,...)

Eltern sollten sich kurz vom Kind verabschieden
und dann gehen, damit der Trennungsschmerz
nicht zu grof3 wird

eine feste Bezugsperson fiur Kind und Eltern

Freigabe LT Bearbeitung
Anne-Kathrin Puchta

/ Sabine Marz

Version Datum Seite
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QU a| itéts man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
: Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit Kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440

Zusammenarbeit mit Eltern

Anhang 4

erleichtert am Anfang die Eingewdhnung — die
Krippenerzieher sollten im Vorfeld festlegen, wer fur
wen der Ansprechpartner ist

Eltern sollten die Mdglichkeit bekommen zum
Mittag wieder mit dabei sein zu kénnen und bei
Bedarf ihr Kind auch das 1. Mal selber ins Bett zu
bringen

Kind beobachten, was es mag und braucht und ihm
die Eingewohnung erleichtern (Nuckel, Puppe von
zu Hause / Spielzeug / Hand / Arm, ...)

Kind im Schmerz nicht allein lassen, sondern Halt
und Trost geben, damit Vertrauen und Sicherheit
wachsen kann

Freigabe LT

Bearbeitung
Anne-Kathrin Puchta

/ Sabine Méarz

Version Datum Seite
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Titel: Eingewdhnungszeit Kita

QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
: Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit Kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440

Zusammenarbeit mit Eltern

Anhang 5

Ziele

Regelungen

o Beziehungsaufbau zu Eltern
und Kind durch den Erzieher

e Aufbau einer
Erziehungspartnerschaft

e Vermittlung von
Geborgenheit und Sicherheit

Kinder, welche mit dem neuen Kita-Jahr einen
Betreuungsplatz haben, diirfen bereits ab
Frahjahr des Aufnahmejahres gemeinsam mit
ihren Eltern unser Aul3engeléande als Spielplatz
nutzen

Der Elternabend fir die Eltern die im
kommenden Kitajahr einen Platz zugesichert
bekommen haben im Fruhjahr statt.

bei Aufnahme von mehreren Kindern in einer
Gruppe praferieren wir eine Peer-Group
Eingewodhnung (mehrere Kinder eines Alters
werden gemeinsam eingewohnt

der Erzieher nimmt sich bei laufendem
Gruppenalltag bewusst zeit fiir Kind und Eltern

wahrend der Eingewbhnungsphase gibt es kein
besonderes Projekt

Schwerpunkt der Gruppenarbeit sind
Tagesrituale, wie z. B. Morgenkreis,
gemeinsames Spielen, Vorlesen und die
Erkundung des eigenen Gruppenraumes und
der Einrichtung

,<Waldtage“ und andere Aktionen aulerhalb
des Kita-Geb&udes sind der besonderen
Gruppensituation anzupassen

zum Elternabend wird der
,=Eingewdhnungswegweiser” an die Eltern
ausgegeben (siehe Fach 20 Kopiervorlagen
Formulare)

Verstandnis fur Eltern in dieser Phase

Freigabe LT Bearbeitung

Daniel Puchta

Version Datum Seite
2 10082022 15 von 16




QU alitatsman ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
2. Grundlagen unserer Arbeit Email
° kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.3 Erziehungspartnerschaft und Tel.: 0341/49291440

Zusammenarbeit mit Eltern

Anhang 5

aufbringen und partnerschaftlich begleiten

e _Fuhlen sich die Eltern wohl, dann fihlen sich auch
die Kinder wohl.” lautet unsere Pramisse

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
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lindenau-plagwitz.de
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QU a| ité.tS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
2. Grundlagen unserer Arbeit Email
° kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.4 Zusammenarbeit mit der Tel.: 0341/49291440

Kirchgemeinde

2.4.Ziele

e Die Kindertageseinrichtung ist integraler Teil der Kirchgemeinde und
versteht sich als ,Anlaufstelle” in der Kirchgemeinde fur Eltern, die

Fragen zum Glauben haben.

e Wir arbeiten mit Gremien der Kirchgemeinde vertrauensvoll zusammen,
ergdnzen uns in unserer Arbeit und stimmen bei gegebenem Anlass unsere
Konzepte aufeinander ab. Im Rahmen dieser Zusammenarbeit stellen wir uns

gegenseitig unsere Kompetenzen zur Verfligung.

e Die Kirchgemeinde unterstiitzt die Kindertageseinrichtung und die
Mitarbeiter. Unsere Beteiligung in der Kirchgemeinde und die
Unterstitzung der Kirchgemeinde fir die Kindertageseinrichtung stehen

in einem den Mdglichkeiten entsprechenden Verhaltnis.

e Durch unsere Einrichtung wird Gemeinde als diakonische Gemeinde,
verkiundigende Gemeinde, kommunikative Gemeinde und feiernde

Gemeinde erfahrbar.

Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
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1t A _ Kindertagesstatte an der
Qualitatsmanagement e 2

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

: Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit Kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.4 Zusammenarbeit mit der Tel.: 0341/49291440

Kirchgemeinde

2.4.2 Form der Zusammenarbeit mit der

Kirchgemeinde

Die Kindertagesstatte realisiert folgende Formen der Kooperation mit der
Kirchgemeinde:

¢ gemeinsame Planung und feiern von Familiengottesdiensten
e gemeinsame Planung und Feiern von kirchlichen Festen (z. B. Martinsfest)
e Unterstiitzung der Gemeinde bei groRen Gemeindefesten

e Unterstltzung bei der Realisierung von Sauberkeit, Ordnung und Instandhaltung der

Kirche, des Pfarrhauses und des Kirchengeldndes

Die Kindertagesstatte ist in folgende Entscheidungsprozesse der Kirchgemeinde
einbezogen:

¢ gemeinsame Planung des Kirchenjahres

Die Kirchgemeinde kooperiert mit der Kindertagesstatte durch folgende Angebote:
e Unterstltzung der religionspadagogischen Arbeit durch:
o wochentliche durch die Pfarrer der Gemeinde ausgestaltete Andachten in
den einzelnen Kindergartenbereichen
o Andachten fir alle Kinder der Einrichtung zu besonderen Festen im Kirchenjahr
(z.B. Ostern, Advent)
o Eine wochentliche ,Kinderkirche” durch die Gemeindepadagogen fir

die Vorschulkinder

Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
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1t A _ Kindertagesstatte an der
Qualitatsmanagement e 2

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

: Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit Kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.4 Zusammenarbeit mit der Tel.: 0341/49291440

Kirchgemeinde

2.4.2 Form der Zusammenarbeit mit der

Kirchgemeinde

e Gemeinsame Arbeit mit dem Kirchenvorstand (als Vertreter der Gemeinde) am QM der Kita

im Rahmen einer zweimal stattfindenden QM Konferenz

Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
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QU alitatsman ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

. Email:
2. Grundlagen unserer Arbeit Kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de
2.5 Zusammenarbeit im Gemeinwesen / Tel.: 0341/49291440

Offentlichkeitsarbeit

2.5.1 Ziele

e Unsere Einrichtung versteht sich als integrierter Bestandteil des
Gemeinwesens, in dem Kinder und Erwachsene gemeinsam leben und
lernen. Wir arbeiten vernetzt mit anderen, fir die Kinder-und
Familienhilfe im Sozialraum relevanten Akteuren und koordinieren mit

diesen die Angebote und Aktivitaten

e Wir kennen durch unsere Kommunikation mit den Eltern den Bedarf und
die Lebenssituation von Familien. Durch die Kooperation mit politischen
Gremien in unserem Wohnumfeld konnen wir uns in den
gesellschaftlichen Diskurs Uber Arbeit, soziale Sicherung, Familie und
offentliche Planungen einmischen oder Eltern bei ihrer Beteiligung

unterstitzen.

o Die Kooperation im Gemeinwesen ermdglicht es uns, Unterstitzung fur
die Mitarbeiter anzufragen oder bei Bedarf Angebote an die Eltern zu

vermitteln.

e Eine besondere Rolle spielt die Kooperation mit der Grundschule, um
einen gelingenden Ubergang des Kindes, in die neue Lebensphase zu
unterstitzen. In der Zusammenarbeit mit der Grundschule werden die
Bildungsansétze kooperativ und aufeinander aufbauend genutzt. Im
Mittelpunkt steht das sich bildende Kind, dass durch die Fachkréfte

professionell begleitet und unterstitzt wird

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitatsmanagement-

Handbuch

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

2. Grundlagen unserer Arbeit

2.5 Zusammenarbeit im Gemeinwesen /

Offentlichskeitarbeit

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

2.5.2 Vernetzung und Zusammenarbeit mit

Institutionen und anderen

Kooperationspartner

Ablauf

Qualitatspolitik
Ubergeordnete

Qualitatsziele

Verantw.
LT 1
T oder 2
LT

Partner/T 3
Oder LT

LT

T oder
LT

Freigabe LT

Vergegenwartigen der
sozialen Infrastruktur

v

Grobkonzept planen

NEIN

Ziele fir die Zusammenarbeit
mit Partnern feststellen

A 4

Aktivitaten planen
und festlegen

NEIN

Projekt-

planung

Prozess-

beschreibu

Bemerkungen
1

Vereine, Schulen, Jugendamt,
Beratungsstellen, Altenheime,
Bibliothek, Gremien (Stadtrat), Betriebe
usw.

2

z. B.: Teilnahme an Sitzungen,
gemeinsame Projekte,
Informationsveran-staltungen,
Workshops, Beteiligung an und
Organisation von gemeinsamen Festen
und Veranstaltungen, gemeinsame
Elternabende

3

Dokumentation im Projekt-hefter der
Einrichtung oder im Fach 11 des
QM-Hand-buches

v
Information der R Zusammen-
Elternvertretung arbeit mit
Eltern
1A
Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 3 08.04.2015 3von4
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Offentlichskeitarbeit
2.5.2 Vernetzung und Zusammenarbeit mit
Institutionen und anderen
Kooperationspartner
Partner/MA Durchfiihren der Aktivititen
T oder Aktivitéte::\uswerten
LT/MA
\4
Aktivitaten dokumentieren, ggf. prasentieren
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3.1.1 Registrierung und Liste der geltenden Qualitatsmanagement-Dokumente

Dieses Qualitaitsmanagementhandbuch ist fir den internen Gebrauch bestimmt und

unterliegt einem Umtausch- und Anderungsdienst.

Einrichtung: Kindertagesstatte an der Heilandskirche

Qualitatsbeauftragter: Daniel Puchta

Liste der geltenden QM-Dokumente:

¢ QM-Handbuch mit der Allgemeinen Darlegung des Qualitditsmanagement-Systems und

Prozessbeschreibungen,
¢ Kirchliche Datenschutzverordnung -KDO-,
¢ Kirchliche Dienstvertragsordnung,
e Sé&chsischer Bildungsplan,

e Sicherheitsmanagement fiir Kindertagesstatten

3.1.2 Qualitatsmanagement-System (gesamt)
A. Allgemein

Das Qualitatsmanagementsystem untersttitzt uns wirksam, unserem hohen Anspruch an die
Qualitat der Bildung, Erziehung und Betreuung sowie der Zusammenarbeit mit den Eltern
und der Offentlichkeit gerecht zu werden und diese kontinuierlich zu verbessern.

Mit unserem Qualitdtsmanagementsystem dokumentieren wir, wie wir die Anforderungen
und Erwartungen von Kindern, Eltern, Trager, Mitarbeitern, die gesetzlichen und fachlichen
Anforderungen und die Anforderungen an die Qualitdtsentwicklung und -sicherung auf
Grundlage der DIN EN I1SO 9001 und des BETA Rahmenhandbuchs, erfillen. Wir weisen mit
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unserem Qualitdtsmanagement-System ebenso die Erfullung des Sé&chsischen
Bildungsplans nach. Die Publikationen des Landesverbandes und der Diakonie Sachsen
finden in dieser Dokumentation ihren Niederschlag.

Grundlagen unseres Qualititsmanagement-Systems sind die Werthaltungen und
Uberzeugungen aller Mitarbeiter und des Tragers. Sie finden im Leitbild und in den
Qualitatszielen ihren Ausdruck und leiten als Richtungsziele das Handeln der Mitarbeiter.
Gemessen an den Bedirfnissen von Kindern und Eltern, reflektieren wir fortwahrend unsere
Arbeit, um MalBhahmen zur Qualitatssicherung, auf Basis unseres Qualitdtsmanagement-
Systems, rechtzeitig einleiten zu kénnen. Da jeder Mitarbeiter unterschiedliche Aufgaben in
verschiedenen Arbeitsfeldern wahrnimmt, ist die Transparenz der Prozesse und
Entscheidungen innerhalb der Einrichtung fir uns eine wichtige Voraussetzung fir eine
gelingende Zusammenarbeit. Besonderen Wert legen wir deshalb auf die Regelung von
Schnittstellen, um so Reibungsverluste durch mangelnde Kommunikation und Information zu
vermeiden.

Mit den Inhaltsverzeichnissen unserer Handbiicher liegt eine Ubersicht der geregelten

Prozesse und Schnittstellen vor.
B. Ausgelagerte Prozesse
Als Kindertageseinrichtung sind wir im Rahmen unserer Zugehdrigkeit zur

Evangelisch-Luth. Landeskirche Sachsens

in ein Netzwerk von Dienstleistern eingebunden, welche verschiedene Aufgaben fir uns
Ubernehmen. Nach Vorgabe der Evangelisch-Lutherischen Landeskirche sind bestimmte
Dienstleistungen ausgelagert. Mit unseren Dienstleistern arbeiten wir intensiv und

vertrauensvoll zusammen. Sie erhalten von uns regelmafRige Rickmeldungen zur Qualitat
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ihrer Arbeit. Die Lenkung ausgelagerter Prozesse erfolgt durch die zentrale

Vertragsgestaltung.
Ausgelagerter Prozess Dienstleister
Fachberatung Diakonisches Werk
Unfallschutz und Arbeitssicherheit Diakonisches Werk
Sicherheitstechnische Beratung
Verwaltungsstelle Kirchgemeindebiro
Personalabrechnung (PAZ) Zgast beim LKA
Rechtsberatung LKA
Wartung aller Anlagen Vertragspartner
Reinigung MGS Gebaudeservice Markleeberg
Kiiche Sonnenmahl Leipzig
Buchhaltung ZenKass beim RKA Leipzig

C. Dokumentation des QM-Systems

Die Qualitat unserer Arbeit und ihre kontinuierliche Weiterentwicklung stellen wir unter
anderem durch die Dokumentation des QM-Systems sicher. Sie beinhaltet unser Leitbild und
die Qualitatsziele, die Planung und Bewertung geeigneter Fort- und Weiterbildungen fir die

Mitarbeiter, die Lenkung von Prozessen und den effizienten Einsatz der Ressourcen.
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Der Umfang und die Tiefe der Dokumentation sind unserem Anspruch an die Qualitat
unserer Arbeit, den Anforderungen und Erwartungen der Eltern und Kinder, den gesetzlichen
Regelungen und Vorschriften sowie der Qualifikation der Mitarbeiter angemessen. Da sich
Qualitatsanspriiche stetig verandern, ist unser QM-System und damit auch dessen
Dokumentation, so flexibel, dass wir schnell und wirksam auf Veranderungen reagieren
kénnen.

Die Dokumentation dient der Qualitatsentwicklung. Sie verbessert die Transparenz und
Informationsweitergabe nach innen und ermdéglicht den Nachweis der Qualitat der Arbeit
nach aufRen. Des Weiteren dient sie der gemeinsamen Planung mit den Kindern, mit Eltern
und im Team und muss zunachst unseren eigenen Anforderungen gentigen

Durch unsere Aufzeichnungen weisen wir die Erfullung festgelegter Qualitatsanforderungen
gegenlber Kindern und Eltern, Behoérden, der Zertifizierungsstelle und anderen internen oder
externen Stellen nach. Jeder Mitarbeiter ist dafiir verantwortlich, die entsprechenden
Aufzeichnungen anzufertigen und zu pflegen.

In  unseren Handbiichern dokumentieren  wir unser einrichtungsspezifisches
Qualitatsmanagementsystem in seinem gesamten Umfang und mit all seinen Inhalten.
Unsere QM-Dokumentation ist wie folgt strukturiert:

Im QM-Handbuch werden alle Anforderungen der DIN EN ISO 9001 behandelt. Ein
Inhaltsverzeichnis als Uberblick iiber das QM-Handbuch befindet sich vorangestellt vor den
eigentlichen Text. Die Allgemeine Darlegung des QM-Systems in Nr. 2.1 und 3.1 lehnt sich
an die Struktur der Norm DIN EN ISO 9001 in der Fassung vom Dezember 2000 an.

Die Nummer 2.1. und 3.1 enthalten eine Ubergeordnete Beschreibung des QM-Systems
unserer Organisation und dient als Referenzdokumentation fur interne und externe Audits.
Detaillierte Prozessbeschreibungen verdeutlichen die organisatorische, zeitliche und
inhaltliche Strukturierung des Arbeits- und Informationsflusses. Damit legen wir Ubersichtlich

und allgemeinverstandlich fest, wie qualitatsrelevante Prozesse in unserer Einrichtung
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ablaufen, wie einzelne Téatigkeiten innerhalb eines Prozesses auszufihren sind und wer die
Verantwortung trégt. Durch Verweise zeigen wir, welche weiteren Dokumente und
Aufzeichnungen in diesem Zusammenhang zu beachten sind. Damit dient unser
Qualitatsmanagementhandbuch intern als Lenkungs- und Steuerungsmittel und zur
Selbstdarstellung nach auf3en. Es ist ein Instrument der Vertrauensbildung bei Eltern und
anderen Interessenspartnern. Deshalb halten wir Ausziige fir externe Interessenten

offentlichkeitswirksam bereit.
Ubersicht tiber die Schliisselprozesse

Wir unterscheiden bei der Definition unserer Schliisselprozesse zwischen Fihrungspro-
zessen, Dienstleistungsprozessen und Unterstiitzungsprozessen:

Fuhrungsprozesse werden von Trager und oder Leitung verantwortet und ausgeftihrt. Sie
sind nicht delegierbar. Als Dienstleitungsprozesse bezeichnen wir die eigentliche Leistung
gegenltber Kindern und Eltern. Unterstitzungsprozesse dienen der Unterstlitzung der
eigentlichen Dienstleistung. Sie werden durch Trager bzw. Leitung bereitgestellt, organisiert

und finanziert, kbnnen aber delegiert werden.

Dienstleistungsprozesse

Prozess Wo beschrieben?
Padagogik Nr. 2.1 und 2.2
Zusammenarbeit mit Eltern Nr. 2.3
Hauswirtschaft Nr. 3.10
Zusammenarbeit mit der Kirchgemeinde Nr. 2.4
Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
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Zusammenarbeit im Nr. 2.5

Gemeinwesen/Offentlichkeitsarbeit

Fuhrungs- und Unterstltzungsprozesse

Prozess Wo beschrieben?
Werthaltungen, Leitbild und Qualitatsziele Nr. 1
Verantwortung und Befugnis Nr. 3.2
Lenkung der Dokumente und Aufzeichnungen Nr. 3.1
Personalentwicklung Nr. 3.3
Mittel Nr. 3.12
Quialitatslenkung (Prozesslenkung) Nr. 3.5
Bestimmung des Dienstleistungsprofils Nr. 3.6
Interne Audits / Begutachtung / Evaluation Nr. 3.10
Beschaffung / Einkauf und Warenpriifung Nr. 3.12
Lagerung Nr. 3.12
Schutz des Eigentums von Eltern und Kinder Nr. 3.11
Kontrolle der DL-Qualitat Nr. 3.7
Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
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Grundlagen
Fehlerkultur Nr. 3.8
KorrekturmalRnahmen Nr. 3.9
Vorbeugungsmafnahmen Nr. 3.9
Analyse und Verbesserung / Qualitatskonferenz Nr. 3.9

Lenkung von Dokumenten, Daten und Aufzeichnungen

Samtliche in unserer Organisation verwendeten Dokumente werden so gelenkt, dass sie
identifizierbar und leicht auffindbar sind und immer in ihrer aktuellen Version an allen
notwendigen Stellen in der Einrichtung zur Verfiigung stehen. Wir lagern alle notwendigen
Dokumente so, dass sie wahrend der festgelegten Aufbewahrungszeit verfligbar und lesbar
bleiben. Die Prifung der Dokumente vor ihrer Freigabe sichert die ZweckméaRigkeit und
Angemessenheit der Inhalte.

Dort sind auch die Regelungen zu deren Aufbewahrung oder Vernichtung beschrieben.

Um die Erstellung, Prifung, Freigabe und Verteilung der Dokumente zu vereinfachen, wird
eine einheitliche Kennzeichnung beibehalten: Aus Griinden der Ubersichtlichkeit tragen alle
Dokumente einen Dokumententitel, mit dem eine eindeutige Bestimmung jedes Dokumentes
maoglich ist.

Um die Identifikation zu ermoglichen, ist stets das Datum der Erstellung

(Feld “Datum”) und der Name des Erstellers (Feld “Bearbeitung”) auf dem Dokument
vermerkt. Uber die Aktualitit des Dokuments, also seinen Anderungsstand, geben eine

fortlaufende Nummer (Feld “Version”) und das Datum Auskunft.
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Datensicherung, Anderung von Dokumenten und externe Dokumente

Elektronisch gespeicherte Daten werden regelmaRig gesichert. Sicherungskopien werden
immer raumlich getrennt vom Original sicher aufbewahrt oder archiviert.

Die Verwaltung und Ausgabe der Dokumente erfolgen durch den Qualitatsbeauftragten.
Externe Dokumente sind Normen, Gesetze oder behdrdliche Regelungen, die in einem
separaten und gekennzeichneten Ordner dargestellt werden.

3.1.3 Allgemeine Bestimmungen zur Verantwortung des Trager

Der Trager fordert die Entwicklung und Verbesserung des Qualitdtsmanagementsystems,

indem er:
e Leitbild und Qualitatspolitik gemeinsam mit allen Beteiligten festlegt,
e sicherstellt, dass Qualitatsziele festgelegt und den Mitarbeitern bekannt sind,

e regelmalig Qualitatskonferenzen (QM-Bewertungen) durchfiihrt und die daraus

folgenden Strategien und Mal3nahmen bekannt macht,

o daflr Sorge tragt, dass die Arbeit in der Einrichtung evaluiert wird und den Stand der

Zielerreichung Uberpruft,

o die Verfugbarkeit der erforderlichen Mittel sicherstellt und die Voraussetzungen fur
den Betrieb der Einrichtung schafft und erhalt

e allen Mitarbeitern die Bedeutung der Erfullung der Anforderungen und Erwartungen
seitens der Eltern und Kinder sowie der behordlichen und gesetzlichen

Anforderungen vermittelt,

o die Aufbau- und Ablauforganisation beztglich der Verantwortungen, Zustandigkeiten

und Befugnisse festlegt,
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fur geeignete Arbeitsplatze und Einrichtungen sorgt, die den gesetzlichen und den
Anforderungen der Berufsgenossenschaft genligen,

die Mitarbeiterqualifikation durch die Forderung von Aus- und Weiterbildung
aufrechterhalt und weiterentwickelt, und so die Grundlage fur eine gelingende
Bildungsarbeit schafft

eine teamorientierte Zusammenarbeit fordert und

einen demokratischen, kooperativen und zielorientierten Fihrungsstil pflegt und

fordert.

3.1.4 Planung des QMS

Tatigkeiten und Mittel werden angemessen geplant, um das Leitbild und die Qualitatsziele

umzusetzen und die Anforderungen und Erwartungen angemessen zu erfullen. Im Rahmen

der Qualitatsplanung, die mit dem Aufbau des QM-Systems realisiert wird, wurden

die Erfordernisse und Erwartungen der Eltern und Kinder sowie, soweit relevant,

auch die des Gesetzgebers ermittelt und in den Prozessen als Ziele festgelegt,

die relevanten Prozesse, die zur Erfillung der Anforderungen notwendig sind,

identifiziert
frihere Erfahrungen bertcksichtigt und

Mdoglichkeiten flr Verbesserungen und zur Risikominimierung ermittelt und wo

maoglich umgesetzt.

Jeder Mitarbeiter beobachtet die Bedurfnisse von Eltern und Kindern und ermuntert die

Familien ihren Bedarf zu verbalisieren. Soweit erforderlich, haben wir diese Vorgdnge sowie

deren Ergebnisse dokumentiert. Im Rahmen unserer Teambesprechungen koordinieren wir

die Planung und passen sie regelmafig den aktuellen Notwendigkeiten an.
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Veranderungen in der Einrichtung (z.B. die Anderung von Gesetzen oder das Angebot neuer
Dienstleistungen) haben zwangslaufig eine Veréanderung innerhalb des QM-Systems zur
Folge. Wir stellen durch rechtzeitige Planung sicher, dass das QM-System funktionsfahig
bleibt. Hierzu nutzen wir die Instrumente des QM-System, wie z. B. zusatzliche Audits oder
ergénzende Prozessbeschreibungen.

Verantwortung, Befugnis und Kommunikation

Das Bestreben, unseren eigenen Zielen treu zu bleiben, qualitativ hochwertige
Arbeitsergebnisse zu erreichen sowie unser QM-System aufrecht zu erhalten und weiter zu
entwickeln verstehen wir als Gesamtfilhrungsaufgabe. Aber auch jeder Mitarbeiter leistet
seinen entsprechenden Beitrag zu einem guten Gesamtergebnis. Deshalb gilt flir uns
grundsatzlich:
“Wer fiir eine Aufgabe zustédndig ist, ist zugleich fiir die Qualitédt verantwortlich, mit der
diese Aufgabe erledigt wird”.
Damit wir in unserer Einrichtung einen reibungslosen und qualitativ einwandfreien Ablauf
gewabhrleisten kénnen, haben wir Verantwortungsbereiche und Befugnisse fir alle Beteiligten
klar und nachvoliziehbar geregelt. Diese klaren Regelungen unterstlitzen auch die
Zusammenarbeit mit Eltern oder anderen Kommunikationspartnern. Dadurch sind
zuverlassige Ansprechpartner vorhanden und direkte Kommunikationswege kénnen genutzt
werden. Unser Organigramm verdeutlicht die einrichtungsspezifischen
Organisationsstrukturen und Kommunikationswege.
Unsere  Stellenbeschreibungen legen den Platz der Stelle innerhalb der
Kindertageseinrichtung fest und beschreiben die Aufgaben, Kompetenzen und Befugnisse

des Stelleninhabers.
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Qualitatsbeauftragter

Zur Erfullung dieser Aufgaben steht dem QB die dafiir notwendige Zeit zur Verfligung. Der

QB ist in dieser Funktion unabhangig und befugt

sicherzustellen, dass das QM-System in Ubereinstimmung mit dem Regelwerk der DIN
EN ISO 9001 festgelegt, verwirklicht und aufrechterhalten wird,

dem Trager im Rahmen der QM-Bewertung (Qualitatskonferenz) einen Uberblick tiber
die Wirksamkeit und Nutzbarkeit des QM-Systems zu geben und mogliche MaRnahmen
zur Verbesserung vorzuschlagen; der QB dbernimmt auch die Durchfihrung der

Qualitatskonferenz,

die Zusammenarbeit aller Bereiche der Einrichtung bei qualitatsrelevanten Themen zu

fordern sowie bereichslbergreifende QM-Aufgaben zu lenken und zu koordinieren,
Probleme festzustellen und aufzuzeichnen,

Problemlésungen zu empfehlen und zu veranlassen,

Verbesserungsprozesse zu koordinieren und deren Realisierung zu Uberprifen,

das Auftreten fehlerhafter Dienstleistungen zu verhindern und Vorbeugungsmaflnahmen

zu Uberwachen, bis der Mangel oder der unbefriedigende Zustand behoben ist sowie

Audits zu veranlassen und - ggf. auch mit Unterstiitzung entsprechend qualifizierter

externer Auditoren — durchzuftihren.
Der Qualitatsbeauftragte ist insbesondere erméchtigt:
die Bedirfnisse der Eltern und Kinder in der Einrichtung zu vertreten,

MalRnahmen zu veranlassen, um die Wirksamkeit und Funktionsfahigkeit des QM-

Systems sicherzustellen und zu verbessern und
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e SchulungsmalRhahmen zu veranlassen oder selbst durchzufuhren.

Bei Bedarf grundet der Qualitdtsbeauftragte thematische Arbeitsgruppen zu seiner
Unterstitzung und Entlastung. Die Mitarbeiter beteiligen sich an diesen Arbeitsgruppen
engagiert und konstruktiv.

Interne Kommunikation

Wir haben eine systematische Besprechungsstruktur (Dienstbesprechung) aufgebaut, damit
alle angemessen an Reflektions- und Planungsprozessen beteiligt werden kénnen. Im
Rahmen unserer Dienstbesprechungen werden Reklamationen oder
Verbesserungsvorschlage bearbeitet, Verbesserungsprojekte eingeleitet, bzw. Korrektur-
und Vorbeugungsmalnahmen entwickelt.

Die gesamte Dokumentation zum QM-System steht allen Mitarbeitern zur Verfigung. Die
Mitarbeiter erhalten dartber hinaus die fir die jeweilige Tatigkeit und den aktuellen Auftrag
erforderlichen Informationen und Dokumente. In unserer Einrichtung besteht eine so
genannte “Informationsholschuld”, d.h. dass jeder unserer Mitarbeiter daflr verantwortlich ist,

sich die notwendigen Informationen zu beschaffen.
QM-Bewertung (Qualitatskonferenz)

Trager, Leitung sowie der Qualitatsbeauftragte Uberprifen in der QM-Bewertung unter
Beteiligung aller Mitarbeiter der Einrichtung in geplanten Abstanden das QM-System. Damit
stellen sie dessen fortdauernde Eignung, Angemessenheit und Wirksamkeit sicher. Die QM-
Bewertung ist ein Bestandteil der strategischen Einrichtungsentwicklung. In der jahrlichen
QM-Bewertung werden Madoglichkeiten fiir Verbesserungen der Arbeitsprozesse, der
Infrastruktur ~ und  Arbeitsumgebung, sowie der Anderungsbedarf fir das
Qualitatsmanagementsystem erwogen. Dies schlieRt den Anderungsbedarf fiir Leitbild und

Qualitatsziele ein.
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e Als Grundlage zur Uberprifung dienen alle Daten, die Informationen zum Stand:
e der Zufriedenheit von Eltern und Kindern, Mitarbeitern, des Tréagers und
o der Offentlichkeit,
o des Umsetzungsgrades der Ziele,
e der Ergebnisse von internen Audits
e der Zusammenarbeit mit unseren Lieferanten, geben.
Folgende Dokumente und Aufzeichnungen werden fir die Datenerhebung benétigt:
e Ergebnisse von Audits,
e Rickmeldungen von Eltern und Kindern, z. B. Auswertungen von Fragebégen
e Ruckmeldungen von Mitarbeitern, Trager, Offentlichkeit,
e Fehlererfassung und Auswertung (Dienstleistungserfillung),
¢ Geplante und durchgefiihrte VorbeugungsmalRnahmen,
o Geplante und durchgefiihrte Korrekturmafnahmen,
¢ Folgemalinahmen vorangegangener QM-Bewertungen,

e Interne oder externe Anderungen, die sich auf das QM-System auswirken kénnten

(gesetzliche Veranderungen, Veranderung unseres Angebots) und
e Leistung der Lieferanten (Lieferantenbewertung).

o Die Ergebnisse unserer QM-Bewertung umfassen Entscheidungen und MalRnahmen

zu folgenden Punkten:
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e Anderung des Qualitatsmanagementsystems insbesondere Anderungsbedarf fir
Leitbild und Qualitatsziele,

e Verbesserung der Dienstleistung und

e Bedarf an Ressourcen, z. B. Personalentwicklungsbedarf, Qualifizierung/Schulung,

Investitionen, Infrastruktur und Arbeitsumgebung.

Der Qualitatsbeauftragte dokumentiert das Ergebnis der QM-Bewertung und stellt es allen

Mitarbeitern zur Verfligung.

3.1.5 Management der Ressourcen
A. Allgemein

Die Planung und Bereitstellung der notwendigen personellen und finanziellen Ressourcen ist
die Aufgabe von Trager und Leitung. Zunachst wird im Rahmen der jahrlichen
Haushaltsplanung der erforderliche Mittelbedarf identifiziert und diese zeitgerecht beantragt.
Die Bewirtschaftung des Haushalts erfolgt entsprechend der gesetzlichen Vorgaben und der
geregelten Zustandigkeiten.

B. Personalentwicklung (Personelle Ressourcen)

Wir verstehen Personalentwicklung als die Summe aller MalBhahmen, die eine
systematische Verbesserung der Qualifikation der Mitarbeiter zum Ziel haben.

Mit den verschiedenen Instrumenten der Personalentwicklung wollen wir einerseits die
personlichen Ziele der Mitarbeiter unterstitzen und andererseits die Ziele unserer

Einrichtung férdern und umsetzen.

Freigabe T Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 3 08.04.2015 16 von 38



QU a| itatS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:

3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Bestimmungen zur Umsetzung el 0341/49291440

3.1 Organisatorische und strukturelle
Grundlagen

Fahigkeit, Bewusstsein und Fortbildung

Durch systematische Qualifizierung erhalten und steigern wir die berufliche Qualifikation
unserer Mitarbeiter. Dazu nutzen wir neben internen und externen Fort- und
WeiterbildungsmalRnahmen auch die Anleitung durch Kollegen. Wir stellen durch eine
vorausschauende Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs, durch rechtzeitige und geplante
Schulung der Mitarbeiter und sorgféltige Einarbeitung neuer Mitarbeiter sicher, dass die
Mitarbeiter fur ihre Téatigkeiten qualifiziert sind, beziehungsweise vorhandener
Qualifizierungsbedarf erkannt wird. Dazu gehort vor allem auch die Qualifizierung der
Fuhrungskréafte.

Die Leitung ermittelt jahrlich unter Beteiligung aller Mitarbeiter den Fortbildungsbedarf und
dokumentiert das Ergebnis. Sie ermittelt den zur Erflllung der gegenwartigen und
zuklnftigen Aufgaben notwendigen Qualifikationsstand jedes Mitarbeiters. Dieser wird mit
der tatsdchlich vorhandenen Qualifikation der jeweiligen Mitarbeiter verglichen. Aus den

Ergebnissen dieses Vergleiches wird der Fortbildungsbedarf abgeleitet.
Wichtige Ziele von QualifizierungsmafRnahmen sind:

e die Aufrechterhaltung und Forderung der individuellen persénlichen und fachlichen
Qualifikation jedes Mitarbeiters. Damit wollen wir erreichen, dass die Ziele der
Einrichtung umgesetzt werden und die Weiterentwicklung der jeweiligen Mitarbeiter
unterstutzt wird; hierzu gehort auch die Qualifizierung in der Reflektion des eigenen
beruflichen Handelns,

e die Forderung Leitbildorientierung, sowie insbesondere qualitatsbewusstem Denken
und Verhalten; jeder Mitarbeiter soll sich durch seinen Arbeitsbeitrag und seine

Vorschlage in diese Entwicklung einbringen kénnen,

o die Mitarbeiter vor korperlicher und seelischer Verausgabung zu schiitzen.
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Um die Effizienz von Fortbildungen zu erhdhen, vermitteln Mitarbeiter, die eine Fortbildung
besucht haben, deren Inhalte an die anderen Teammitglieder weiter. So kommen neue
Erkenntnisse der ganzen Einrichtung zu Gute. Schulungen werden hinsichtlich ihrer Qualitat

von den teilnehmenden Mitarbeitern beurteilt. Kriterien sind zunéchst vor allem
o die inhaltliche Angemessenheit,
e die methodische Gestaltung und
e die Praxisrelevanz der Fortbildung.

Nach einem halben Jahr beurteilt die Leitung der Einrichtung unter Beteiligung der
Mitarbeiter, in wieweit die Fortbildungsinhalte in die Praxis der Einrichtung umgesetzt
wurden.

Wenn eine Fortbildung nicht zum gewlnschten Erfolg gefuhrt hat, werden die Ursachen
ermittelt und gegebenenfalls weitere Fortbildungs- oder Qualifizierungsmalinahmen in die
Bedarfsplanung (Fortbildungsplan) aufgenommen.

Zur Dokumentation von geplanten und durchgefiihrten externen Fortbildungen fihrt die
Leitung fur den padagogischen Arbeitsbereich eine Ubersicht Uber geplante und
durchgefuhrte Fort- und WeiterbildungsmalRnahmen. Sie erganzt bei Bedarf diesen
Fortbildungsplan entsprechend der aktuellen Gegebenheiten. Bei internen Fortbildungen
fuhren wir auRerdem eine Teilnehmerliste. Der Fortbildungsplan wird auch dafir genutzt, die
Beurteilung der Fortbildungen hinsichtlich der genannten Kriterien aufzuzeichnen.

Bei der Einstellung neuer Mitarbeiter stellen wir sicher, dass die fur die jeweilige Stelle
notwendigen Qualifikationen vorhanden sind. Im Rahmen der Einarbeitung wird der
Fortbildungsbedarf im Gesprach mit dem Mitarbeiter individuell ermittelt und in den
Fortbildungsplan aufgenommen.

Fur die Einarbeitung neuer Mitarbeiter ist zunéachst der direkte Vorgesetzte (Leitung bzw. bei

Zweitkraften oder Praktikanten der anleitende Erzieher) verantwortlich. Wir wollen erreichen,
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dass der Mitarbeiter sich der Bedeutung seiner Tatigkeit bewusst ist. Neben der fachlichen
Qualifikation kommt es uns insbesondere auch auf die soziale Integration neuer Mitarbeiter
an. Dabei spielen die Teamfahigkeit, die Loyalitat zur Einrichtung sowie die aktive und
kreative Beteiligung eine wichtige Rolle.

C. Arbeitsplatzgestaltung

Biro, Kiche, sowie Mitarbeiter- bzw. Dienstbesprechungsraum unterstiitzen unsere Arbeit

und sind nach ergonomischen und 6kologischen Bedingungen eingerichtet.
Instandhaltung der Anlagen

Der Trager ist fur die Aufrechterhaltung der Sicherheit und Funktionsfahigkeit der Raume
und Anlagen verantwortlich. Die im Rahmen der Instandhaltung der Anlagen anfallenden
Wartungsaufgaben haben wir an Vertragspartner vergeben (siehe S. 13, Liste der
ausgelagerten Prozesse). Wir Uberwachen die ordnungsgemafe Durchfiihrung und

bewahren die Dokumentation dartiber auf.
Arbeitsumgebung

Unsere Arbeitsumgebung ist so gestaltet, dass wir unsere Dienstleistungen in einem
angenehmen, sicheren, ansprechenden und geordneten Umfeld erbringen, in dem wir
motiviert arbeiten kénnen. Die Kindertageseinrichtung ist ausgestattet mit energiesparenden
Geraten und Leuchten, sowie wassersparenden Geraten und Armaturen. Beeinflussungen
und Belastigungen, die negative Auswirkungen auf die Qualitat der Arbeit, den
Organisationsablauf oder die Sicherheit und Gesundheit der Mitarbeiter und anwesenden
Kinder und Eltern bzw. die Umwelt haben kodnnten, werden von der Leitung der

Tageseinrichtung ermittelt und beseitigt.
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D. Teamarbeit und Arbeitsinformation

Die Einrichtungsstruktur der Kindertageseinrichtung macht eine Zusammenarbeit im Team
notwendig, die gekennzeichnet ist durch differenzierte Aufgabenverteilungen und die
gemeinsame Erarbeitung von Problemlésungen und Zielbestimmungen.

Zur Weiterentwicklung der Arbeit nutzen wir unter anderem Fachliteratur, Fachzeitschriften
und Arbeitsgemeinschaften. Fachtagungen und Kongresse liefern uns zeitgerecht
Informationen. Aktuelle Fachliteratur ist vorhanden und wird genutzt. Grundlagenliteratur, die
bekannt sein muss, ist gesondert gekennzeichnet.

3.1.6 Dienstleistung

A. Prozessplanung und -steuerung

Jede Dienstleistung, die wir in unserer Einrichtung erbringen, besteht aus einer Vielzahl von
Prozessen. Einen Prozess verstehen wir als eine zielgerichtete Abfolge von Tatigkeiten.

Der Trager ist zustandig fir:
¢ die Planung und Steuerung der Prozesse,
e die Orientierung an Leitbild und Qualitatszielen,
o das Bereitstellen geeigneter Arbeitsumgebung und Materialien und

o die Erarbeitung notwendiger Prozessbeschreibungen.

Tréger, Leitung und Team sind die wichtigsten Prozesse unserer Einrichtung bekannt.

Aufgrund dieser Kenntnis wéahlen sie diejenigen aus,
e die besonders bedeutsam sind,

o die verbesserungsfahig sind,
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o deren Qualitat gesichert werden muss und

erstellen dafir Prozessbeschreibungen.

Wir legen die gewiinschten Ergebnisse (Ziele), die Prozessschritte (Ablauf) und die
Verantwortlichkeiten fest, die zu deren Erreichung wichtig sind und prifen die
Ubereinstimmung mit dem Leitbild und den Qualitatszielen. In diesem Zusammenhang
berticksichtigen wir auch die Vernetzung und gegenseitige Abhangigkeit von Prozessen. Im
Zusammenhang mit der Lenkung eines Prozesses ermittelt die Leitung auch den
Fortbildungsbedarf der Mitarbeiter und den Bedarf an Ausstattung oder Material. Dieser wird
gegebenenfalls mit dem Trager abgestimmt. Mit der Auswertung (Evaluation) von Prozessen
stellen wir sicher, dass wir die festgelegten Ziele erreichen.

Inshesondere bewerten wir die Zielerreichung hinsichtlich des Leitbildes, der Qualitatsziele
und unserer Werthaltungen. Stellen wir an dieser Stelle einen Verbesserungsbedarf fest, so

dokumentieren wir diesen schriftlich.
B. Beschaffung von Gitern und Dienstleistungen

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 ablauft.
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3.1.7 Erbringung der Dienstleistung
A. Rahmenbedingung

Offnungszeiten: 7.00 Uhr — 16:45 Uhr

Kinderzahl mit Betreuungsformen
20 Krippenplatze
(1-3 Jahre)
116 Kindergartenplatze

(3-6/7 Jahre)

Spezielle externe Angebote:

Verpflegung

Personal:

Kosten

Freigabe T Bearbeitung
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Musikalische Friiherziehung,

Mittagessen und Vesper

18 padagogische Fachkréafte,
1 Hausmeister,

3 Mitarbeiter im Wirtschaftsbereich
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Anzuwendende gesetzliche Regelungen

Bundesebene;:

¢ Kinder- und Jugendhilfegesetz (SGB VIII) Auszlge:

§ 1 Abs. 3 Ziff. 4 “... Gesetzesauftrag:

Mitgestaltung der positiven Lebensbedingungen von Familien und Kindern ...”
§ 22 Aufgabe der Kindertageseinrichtung:

“ soll die Entwicklung des Kindes 2zu einer eigenverantwortlichen und
gemeinschaftsfahigen Personlichkeit geférdert werden.

Diese Aufgabe umfasst die Betreuung, Bildung und Erziehung des Kindes. Das
Leistungsangebot soll sich padagogisch und organisatorisch an den Bedirfnissen der
Kinder und ihrer Familien orientieren. .... Die Erziehungsberechtigten sind an den

Entscheidungen in wesentlichen Angelegenheiten der Tageseinrichtung zu beteiligen.”

e Gesetz zum qualitéatsorientierten und bedarfsgerechten Ausbau der Tagesbetreuung fur
Kinder (Tagesbetreuungsausbaugesetz - TAG)
Auszige:

§ 22

(2) Tageseinrichtungen fur Kinder und Kindertagespflege sollen ...

... die Erziehung und Bildung in der Familie unterstuitzen

... den Eltern dabei helfen, Erwerbstatigkeit und Kindererziehung besser miteinander
verbinden zu kénnen.

§ 22a

,Die Trager ... sollen die Qualitat der Férderung in ihren Einrichtungen durch geeignete
Maflnahmen sicherstellen und weiterentwickeln. Dazu gehdren die Entwicklung und

Einsatz einer padagogischen Konzeption ... sowie der Einsatz von Instrumenten und
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Verfahren zur Evaluation der Arbeit in den Einrichtungen.”
Landesebene:

e Séachsisches Kita Gesetz und geltende Verordnungen, Empfehlungen und Richtlinien
B. Praktikumseinrichtung

Wir wollen die Verantwortung der berufspraktischen Ausbildung von Sozialassistenten und
Erziehern im Rahmen unserer Mdoglichkeiten wahrnehmen. Deshalb ermdglichen wir
Schilern und Auszubildenden einen Einblick in den Alltag und Ablaufe in einer
Kindertageseinrichtung und vermitteln Wissen und Fertigkeiten in der Arbeit mit Kindern. Um
eine moglichst gute Betreuung der Praktikanten zu gewéhrleisten, verfugt jeder Bereich
Uber einen Praxisanleiter. Dieser fungiert als Mentor und ermdglicht den Schilern und
Auszubildenden das eigene Handeln zu reflektieren und sich dadurch weiterzuentwickeln.
Die Aufgaben des Mentors gliedern sich wie folgt:

e Begrifung und Einweisung des Praktikanten in Ablaufe und Aufgaben
¢ Information des Teams Uber Praktikanten (Ausbildung, Ausbildungsjahr, Aufgaben

etc.)
e FEinsatz des Praktikanten im Team

e Belehrung des Praktikanten

e Ansprechpartner fur den Praktikanten und die Schule

e Vorbereiten, begleiten und reflektieren von Aktionen und Angeboten des Praktikanten
¢ Reflektieren des padagogischen Handelns des Praktikanten

e Beurteilen des Praktikanten

Beim Auftreten von Problemen, diese mit dem Praktikanten und gegebenenfalls auch

mit der Leitung oder Schule besprechen

Wir behandeln Praktikanten als verantwortungsvolles Mitglied des Teams und ermutigen zu
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Wir behandeln Praktikanten als verantwortungsvolles Mitglied des Teams und ermutigen zu
eigenstdndigem Denken und Handeln. Wir wollen allen Praktikanten einen realistischen
Einblick in unserm Tagesablauf und Aufgabenbereiche geben, weshalb wir sie je nach Art
des Praktikums in méglichst viele Ablaufe einbinden.

Wir unterscheiden zwischen:

1. Schilerpraktikanten

Diese kommen in unsere Einrichtung um die Arbeit hier kennenzulernen. Sie sind
Beobachter und nehmen keine selbstandigen Aufgaben wahr. Ziel des Praktikums ist es
einen Uberblick uber die Arbeitsfelder und Aufgaben in einer Kindertageseinrichtung zu
vermitteln.

2. Auszubildende zum Sozialassistenten

Ein Praktikant welcher die Ausbildung zum Sozialassistenten absolviert wird mit mehr
Hintergrundwissen (Konzeption, Planung etc.) versorgt und erlangt so einen tieferen Einblick
in die Arbeitsfelder in einer Kindertageseinrichtung. Je nach Wissen, Kénnen, Stand der
Ausbildung und Aufgabenstellung der Schule werden dem Praktikant Aufgaben Ubertragen.
Diese werden mit Anleitung des Mentors vorbereitet, durchgefihrt und reflektiert. Ziel des
Praktikums ist es Wissen und Fahigkeiten zur praktischen Arbeit mit Kindern zu vermitteln.

3. Auszubildende zum Erzieher

Bei Praktikanten der Erzieherausbildung setzten wir als Einrichtung ein theoretisches
Grundwissen im Umgang mit Kindern voraus (da diese Praktikanten bereits die Ausbildung
zum Sozialassistenten erfolgreich beendet haben). Dem Praktikanten wird praktisches
Wissen Uber das Arbeitsfeld des Erziehers in einer Kindertageseinrichtung vermittelt und von
ihm wird eigenstandiges Handeln (vor allem in Praktika ab der zweiten Halfte der

Erzieherausbildung) erwartet.
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Nach Absprache mit der Leitung und dem Trager ist es grundsatzlich moglich in unserer
Einrichtung berufsbegleitend die Ausbildung zu Erzieher zu absolvieren. Es ist jeweils eine
Einzelfallentscheidung, ob jemandem diese Moglichkeit gewahrt wird.

Um dem Praktikanten gerecht zu werden fuhren wir ein Vorstellungsverfahren durch. Dabei
soll herausgefunden werden ob unsere Einrichtung zum Praktikanten und seinen Aufgaben
passt.

Dieses Verfahren stellt sich wie folgt dar:

Erstkontakt durch den Praktikanten (Telefonisch, E-Mail, Schriftlich)
Prifen ob unsere Einrichtung mit der Schule kooperiert

Prifen ob im gewtlinschten Zeitraum dieser Praktikant betreut werden kann

A w N PRF

Personliche Vorstellung des Praktikanten und Gesprach mit Leitung und zustandigem

Praxisanleiter

Hat ein Praktikant diese Punkte durchlaufen steht am Ende die Entscheidung uber die
Schliel3ung eines Praktikumsvertrages.

Dieses Verfahren findet bei auszubildenden Erziehern und Sozialassistenten Anwendung.
Bei Schilerpraktikanten wird nach dem Erstkontakt entschieden ob wir ein Praktikum
ermoglichen er nicht. Anfragen zu einer berufsbegleitenden Ausbildung werden intensiver

gepruft.
Es bestehen einige Ausschlusskriterien fur Praktikanten:

e Es steht im Zeitraum des Praktikums kein Praxisausbilder zu Verfigung (wegen
Krankheit, Urlaub, hat bereits zu betreuende Praktikanten)
e Es besteht keine Kooperation zwischen der Schule des Praktikanten und unserer

Einrichtung
e Schiulerpraktikanten nehmen wir friihstens erst ab der 10. Klasse auf
e Das Praktikum findet in der Schliel3zeit statt
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e Das Praktikum beginnt in der Weihnachtszeit
Diese Kriterien sichern, dass wir in der Lage sind den Beddrfnissen der Praktikanten gerecht

zu werden.
C. Planung und Dokumentation von Prozessen

Wir planen unsere Prozesse, indem wir die Methoden des Qualitatsmanagements nutzen.
Diese Planung mit Hilfe von Prozessbeschreibungen und Projektplanungen stellt sicher,
dass Regelungen und Absprachen getroffen werden, die unsere Zielerreichung unterstitzen.
Dies bezieht auch notwendige Materialien oder angewendete Methoden ein.

Prozessbeschreibungen werden in unseren Handbiichern dokumentiert. Die Dokumentation
der padagogischen Impulse durch die Erzieher/innen im Rahmen der Bildungsbiographien
und Projektdokumentation ermoéglicht die differenzierte Reflektion und kontinuierliche

Verbesserung der Arbeit.
D. Schutz des Eigentum von Eltern und Kindern 6.8

Wir haben in unserer Einrichtung mit unterschiedlichem Eigentum der Eltern und Kinder zu
tun. Dies betrifft zundchst das immaterielle Eigentum an Informationen. Wir erhalten im
Rahmen der Erbringung unserer Dienstleistung Einblicke in die familiren und personlichen
Angelegenheiten von Eltern und Kindern. Uber diese Dinge halten wir strengstes
Stillschweigen und geben entsprechende Informationen ohne Einwilligung der Eltern
grundsatzlich an niemanden weiter. Gesetzliche Vorgaben des Sozialdatenschutzes werden
erfullt. Bezuglich des materiellen Eigentums der Eltern und Kinder besteht grundsatzlich die
Pflicht zu entscheiden, fur welches Eigentum wir verantwortlich sind und welche
Verantwortung wir bei Eltern und Kindern belassen. Diese Entscheidung ist in unserer
Hausordnung (Kita-ABC) verdffentlicht. In unserer Einrichtung befindet sich Kindereigentum
aus unterschiedlichen Griinden. Turnkleidung und Hausschuhe sind dauerhaft in der
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Einrichtung gelagert. Wir tragen Sorge fur eine sachgerechte Lagerung und klaren mit den
Eltern die Regelungen fur die Pflege. Dartber hinaus bringen Kinder diverse Spielmaterialien
oder andere Gegenstande mit in die Einrichtung. Wir sind uns der hohen emotionalen oder
auch materiellen Bedeutung dieser Dinge bewusst. Deshalb sind auch in diesem Falle die
Eltern Gber Haftungsfragen informiert und Eltern und Kinder in die Entwicklung adaquater
Regeln zum Umgang einbezogen. Ziel ist dabei, die Kinder in der Fahigkeit zur Ubernahme
von Verantwortung zu unterstiitzen und diese jeweils abhéangig von ihrem individuellen

Entwicklungsstand zu gestalten.
E. Lagerung
Unsere Lager fir Materialien und Lebensmittel

e entsprechend den Anforderungen, die zur Erhaltung der Qualitat notwendig oder
gesetzlich vorgeschrieben sind,
¢ sind bekannt, Ubersichtlich, beschriftet und leicht zuganglich und

e Dbeinhalten alle notwendigen Materialien im angemessenen Umfang.

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

Darlber hinaus stellen wir sicher, dass Produkte, die fir Kinder unzuganglich gelagert
werden mussen, fur sie nicht erreichbar sind (zum Beispiel Putzmittel).

Der Umgang mit und die Lagerung von Medikamenten entspricht den gesetzlichen
Anforderungen. Die Verantwortung fir einzelne Lagerorte ist im Team besprochen und

dokumentiert.
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Die Pflege von Ausstattung und Materialien, sowie die Einhaltung von Ordnungsprinzipien ist
eine Voraussetzung dafir, dass sich Kinder und Eltern in unserer Einrichtung wohlftihlen.
Daruber hinaus vermittelt das Erscheinungsbild unserer Raume wichtige Eindrticke vor allem
an interessierte Personen. Wir sind uns jedoch gleichzeitig bewusst, dass unsere
Ordnungsprinzipien mit dem ungehinderten Spiel der Kinder vereinbar sein missen. Bei uns
gilt der Satz: “Die Ordnung ist fur den Menschen da, nicht der Mensch fir die Ordnung.”

Die Reinigung erfolgt unter Berlcksichtigung des verantwortungsvollen Umgangs mit der
Schopfung. Dies schliel3t die sparsame Verwendung von Reinigungs- und Waschmitteln und

konsequente Abfalltrennung ein.

3.1.8 Messung, Analyse und Verbesserung der Dienstleistung
A. Allgemein

Wir evaluieren regelmafig unsere Arbeitsprozesse und —ergebnisse. Dazu nutzen wir
verschiedene Instrumente des Qualitdtsmanagements, die im Folgenden kurz dargestellt und
in Prozessbeschreibungen naher erlautert werden.

Die Evaluation bezieht die Perspektiven unserer Interessenpartner ein, so dass wir ein
differenziertes Bild Uber Weiterentwicklungsmdglichkeiten erhalten, die dann mit Blick auf

das Leitbild bestmdglich umgesetzt werden.
B. Uberwachung und Messung

Die Ruckmeldungen unserer Adressaten sind fiir uns ein wichtiges Kriterium zur Beurteilung
der Qualitat unserer Arbeit. Insbesondere Unzufriedenheit oder Kritik ihrerseits helfen uns,
unsere Arbeit zu verbessern. Deshalb leben wir in unserer Einrichtung eine Kultur, die positiv
verstarkende Riickmeldungen und konstruktive Kritik einfordert und annimmt.

Die Ruckmeldungen der Adressaten setzen wir bestmdglich in verbesserte Dienstleistungen

um. Grundséatzlich bemihen wir uns um eine Kommunikation mit Kindern, die sie ermutigt,
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eigenes Befinden oder Unverstandnis Uber unsere Entscheidungen zu &ufern. Die
Ruckmeldungen der Kinder werden soweit wie moglich in veranderte pddagogische Praxis
umgesetzt. Wir beziehen kindliche Bedurfnisse in die padagogische Planung ein. Oft ist es
Kindern erst im vertrauten Rahmen ihres Zuhauses mdglich, sich zu Problemen, die fir sie in
der Tageseinrichtung aufgetreten sind, zu auf3ern. Deshalb fordern wir auch die Eltern auf,
konstruktive Kritik zu &ufRern. Aul3erdem lernen wir Uber den intensiven Austausch mit den
Eltern deren Sichtweise der Einrichtung sowie gegenwartige und zukiinftige Anforderungen
kennen. Dies hilft uns, die Verdnderungen des Bedarfs rechtzeitig wahrzunehmen.

Durch die regelmafige Auswertung der Beanstandungen (Reklamationsstatistik) und von
Elterngesprachen, wie z.B. Tar- und Angelgesprachen, Elternabenden,
Elternvertretungssitzungen, Uberwachen und bewerten wir die Zufriedenheit unserer
Adressaten und nutzen die Ergebnisse zur Qualitatsverbesserung. Dartber hinaus fihren wir
regelmafRig Elternumfragen bezogen auf die Zufriedenheit mit bestimmten Bereichen

unseres Dienstleistungsangebots durch.
Zufriedenheit von Mitarbeitern

Die Zufriedenheit der Mitarbeiter und der Leitung hat einen grof3en Einfluss auf die Qualitat

der Arbeit. Deshalb gibt es unterschiedliche Verfahren zur Erhebung.

o Der standige Dialog zwischen allen Beteiligten ist eine wesentliche Voraussetzung zur
Kenntnis und ggf. Einflussnahme. Einzelinteressen und Gruppeninteressen werden

besprochen und ausbalanciert.

e Die Teamgesprache sind ein Forum fur Reflexion und Austausch, welches Leitung

und Mitarbeiter nutzen, um Zufriedenheit und Unzufriedenheit zu thematisieren.
¢ In unserer Qualitatskonferenz bewerten alle Mitarbeiter jahrlich ihre Gesamtsituation.
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o Durch unser Verfahren zur “Fehlerkultur” hat jeder Mitarbeiter die Mdglichkeit und die
Verpflichtung auf M&ngel in der Einrichtung und eigene Unzufriedenheit hinzuweisen.

o Das jahrliche Mitarbeitergesprach schafft dariber hinaus auch einen Rahmen zur
regelmafligen Rickmeldung an die Leitung der Einrichtung.

e Im Rahmen der Verantwortung des Kirchenvorstandes der anstellenden
Kirchgemeinde hat jeder Mitarbeiter dariiber hinaus das Recht, ein seelsorgerliches
Gesprach sowohl mit dem Pfarrer als auch ein Gesprach mit einem Kirchvorsteher

seiner Wahl zu fihren.
e Ein jahrlicher Teamtag als teambildendende MalRnahme

Trager und Leitung erheben die Zufriedenheit der Mitarbeiter entsprechend und setzen sich

fur deren Aufrechterhaltung und Verbesserung aktiv ein.
Internes Audit/ Begutachtung/Evaluation

Die internen Audits sind systematische, unabhdngige Untersuchungen und geben uns
Auskunft darUber, ob die Qualitdtsprozesse in Bezug auf das Leitbild, die Qualitatsziele, die
Anforderungen der Adressaten unserer Einrichtung, die gesetzlichen Anforderungen, die
anzuwendende Norm DIN ISO 9001 und den sachsischen Bildungsplan angemessen
geregelt sind und umgesetzt werden. Aul3erdem werden im Auditprozess die Ursachen fir
festgestellte Abweichungen deutlich.

Audits dienen der Beurteilung der Wirksamkeit des Qualitdtsmanagementsystems und
einzelner Prozesse und sind ein wichtiges Werkzeug zur Aufrechterhaltung und
Weiterentwicklung unseres QM-Systems. Die Ergebnisse der Auditprozesse zeigen dem
Trager, wo Verbesserungen in organisatorischen und inhaltlichen Bereichen der Einrichtung
notwendig sind. Audits machen Schwachstellen insbesondere in Schnittstellenbereichen, in

Informations- und Kommunikationsstrukturen sowie Arbeitsablaufen und
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Organisationsstrukturen deutlich. Die jeweiligen Ergebnisse von Audits werden wieder in die
Praxis Uberfuihrt, um das Handlungsfeld weiterzuentwickeln. Anhand der Auditergebnisse
werden wirksame KorrekturmalRnahmen hinsichtlich aller dokumentierten Abweichungen
oder Mangel eingeleitet, um deren wiederholtes Auftreten zu verhindern.

Erkannte Verbesserungsmoglichkeiten werden systematisch umgesetzt. Je nach Umfang der
MalRnahme erfolgt dies in Form einer KorrekturmalRnahme oder in Form eines
Verbesserungsprojektes. Damit verfigen wir Uber ein wirksames Evaluationssystem, das im
Rahmen interner Audits zur internen Evaluation und als Zertifizierungsaudit zur externen

Evaluation geeignet ist.
Planung von Audits

Der Qualitatsbeauftragte  erstellt zu Beginn eines Kindergartenjahres eine
Auditjahresplanung (Auditprogramm). Die Jahresplanung enthalt alle geplanten Audits. Die
Freigabe erfolgt durch den Trager. Dadurch stellen wir sicher, dass jeder Bereich und jeder
Prozess auditiert wird. Bei der Auditdurchfihrung werden alle relevanten Kriterien sowie die
Ergebnisse friherer Auditberichte berlcksichtigt. Neben den geplanten Audits kénnen bei
Bedarf (zum Beispiel bei starken Veranderungen) weitere Audits durchgefuhrt werden.

Anforderungen an Auditoren

Interne Auditoren verfiigen Uber eine Grundausbildung im Qualitatsmanagement und wurden
in diesem Rahmen fur die Durchfiihrung interner Audits geschult. Der Qualitatsbeauftragte
kann weitere interne Auditoren benennen, sofern sie die Verantwortung flr die normgerechte
Durchfiihrung Ubernimmt. Externe Auditoren missen Uber die Mindestqualifikation nach DIN
EN 1SO 19011 verfligen und dies durch entsprechende Nachweise belegen kénnen. Da der
Auditor unabhangig vom zu auditierenden Bereich sein muss, werden die Audits jeweils von
Personen durchgefiihrt, welche die zu auditierenden Téatigkeiten nicht zu verantworten

haben.
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Auditdurchfthrung

Interne Audits sind in der Regel vier Wochen im Voraus angekiindigt und der Inhalt wird im
Voraus festgelegt. So kdnnen sich die Mitarbeiter auf das Audit vorbereiten. Bei der
Auditdurchfiihrung geht es darum, gemeinsam den Verbesserungsbedarf der Einrichtung zu
erkennen und festzulegen. Die Mitarbeiter und die Auditoren arbeiten vertrauensvoll
zusammen. In der Regel werden fiur einzelne Bereiche das Leitbild, die Qualitatsziele der
Einrichtung, die Prozessbeschreibungen, die praktische Arbeit und die Anforderungen der
Norm miteinander verglichen. Sollten Abweichungen bestehen, suchen alle Beteiligten nach
der bestmoglichen Lésung.

Die Auditergebnisse werden in einem Auditbericht aufgezeichnet. Festgestellte
Abweichungen und mdgliche Verbesserungen legt der Auditor gemeinsam mit dem
Verantwortlichen des auditierten Bereichs als Korrekturmafl3nahme oder
Verbesserungsprojekt fest.

Die KorrekturmalRnahmen oder Verbesserungsprojekte werden im vereinbarten Zeitrahmen
durch die Verantwortliche des auditierten Bereiches umgesetzt. Der Verantwortliche
Uberprift auch die Verwirklichung und die Wirksamkeit der ergriffenen KorrekturmafRnahmen
und zeichnet diese auf. Gegebenenfalls werden zur Uberprifung der Wirksamkeit
Nachaudits vereinbart. Der Qualitatsbeauftragte informiert die oberste Leitung Uber
durchgefuhrte Audits und deren Ergebnisse. Als Leitlinie zur Auditdurchfiihrung dient dem
Auditor ein Fragenkatalog, der schriftlich vorliegen kann, jedoch nicht muss. (Checkliste flr
interne Audits). Dieser Fragenkatalog kann im Voraus an den auditierten Bereich gegeben

werden.
Uberwachung und Messung von Prozessen
Wir nutzen die vorhandenen Instrumente und Verfahren:

e Prozessmerkmale definieren und tGiberwachen,
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e Dienstleistungsprozesse in der Reflexion auswerten und
o regelmafige Audits durchfiihren,
e Merkmale definieren und tberwachen.

In unseren Prozessbeschreibungen legen wir die wichtigsten Qualitatsmerkmale fest. Da
diese Prozessbeschreibungen in der Regel gemeinsam erstellt werden, im QM-Handbuch
dokumentiert und verbindlich sind, sind sie allen Mitarbeitern bekannt und werden
umgesetzt. Jeder Mitarbeiter achtet auf die Umsetzung der Vereinbarungen. Im Rahmen der
Teambesprechungen reflektieren und optimieren wir unsere Prozesse kontinuierlich.
Verbesserungsvorschldge und Fragen der Prozessqualitit werden hier besprochen. In
unseren Teambesprechungen pflegen wir eine klare Trennung von Sach- und
Beziehungsebene, sodass es mdaglich ist, Sachprobleme anzusprechen und adaquat zu
I6sen.

Die Leitung versteht es als Fuhrungsaufgabe, jeden Mitarbeiter zu motivieren, eigene
Verbesserungsvorschlage und Moglichkeiten zur Weiterentwicklung der Arbeit einzubringen.
Demgegentiber steht die Bereitschaft der Mitarbeiter, eigenverantwortlich und in

Eigeninitiative Verbesserungsvorschlage einzubringen.
Uberwachung und Messung von Ergebnissen

Die Messbarkeit padagogischer Ergebnisqualitit ist ein Thema das, je nach Ansatz der
Wissenschaften, unterschiedlich bewertet wird. Wir treffen fiir uns folgende Festlegung:

Die Messung der Ergebnisqualitat im Sinne von ,veranderter Kindheit", entzieht sich unserer
Qualifikation.

Die Messung der Ergebnisqualitat fur Eltern lasst sich im Sinne ihrer Zufriedenheit messen.

Vergleiche hierzu ,Messung der Kundenzufriedenheit®.
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C Fehlerkultur

Wir erbringen fir Kinder und Eltern qualitativ hochwertige Dienstleistungen. Durch sorgféltige
Planung und die Bewertung von Prozessen versuchen wir Fehler méglichst zu vermeiden.
Dennoch wissen wir, dass das Auftreten von Fehlern nicht auszuschlieRen ist und gestehen
uns das Recht zu Fehler machen zu durfen. Allerdings ist es notwendig, aufgetretene Fehler
zu erkennen und im Sinne einer zukinftigen Fehlervermeidung aktiv, konstruktiv und
systematisch zu nutzen. Dabei geht es uns nicht um die Suche nach Verursachern, sondern
darum, die Ursachen zu finden. Eine mdglichst genaue und sachliche Ursachenanalyse ist
die Voraussetzung, um die Bedingungen, die fur das Auftreten eines Fehlers verantwortlich
sind, fur die Zukunft mdglichst auszuschliel3en.

Wir verstehen es als Leitungsaufgabe eine konstruktive und systematische Kultur der
Fehlerbehandlung zu schaffen und aufrechtzuerhalten. Kleinere Fehler und Mangel werden
bei Bedarf kurzfristig behoben, um weiteren Schaden zu vermeiden. Gleichzeitig werden
schwerwiegende oder haufige Fehler und Mangel erfasst und an die Leitung der
Tageseinrichtung weitergegeben. Diese leitet ggf. eine KorrekturmafBnahme ein. Wir

unterscheiden zwischen Fehlererkennung und deren Behebung durch Korrekturmal3nahmen.
D. Anwendung statistischer Methoden und Datenanalyse

Statistische Daten bilden eine wertvolle Grundlage fur Entscheidungen. Wir wenden
statistische Methoden in allen Bereichen der Tageseinrichtung an, wo sie uns bei der Suche
nach Antworten auf zentrale Fragen hilfreich sind. Verlassliche Daten erheben wir
beispielsweise, um unsere Dienstleistungsangebote immer wieder dem Bedarf von Familien
anzupassen. Wir erheben Daten jedoch nur, wenn tatsachlich Bedarf fir ihre Anwendung
besteht. In diesem Fall setzen wir entsprechende Methoden sinnvoll und wirksam ein, um

eine solide Datenbasis fur strategische Weiterentwicklungen zu erhalten.
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E. Verbesserung

Standige Verbesserung

Die standige Verbesserung unserer Arbeit und die zunehmende Zufriedenheit
aller Beteiligten haben fir wuns einen hohen Stellenwert. Wi r verstehen uns
als ,lernende® Einrichtung und nutzen die Instrumente des Qualitditsmanagements nicht
zuletzt aus diesem Grund. Die Verpflichtung zur kontinuierlichen Verbesserung
unserer Dienstleistung ist Bestandteil unserer Qualitatspolitik. Jeder Mitarbeiter hat
sich zu dieser kontinuierlichen Verbesserung verpflichtet. Wir beziehen bewusst jeden
einzelnen Mitarbeiter ein, um alle Verbesserungspotentiale Zu nutzen.
Aufgrund von taglichen Erfahrungen, der Auseinandersetzung mit neuen
fachlichen Inhalten oder auch dem Vergleich mit anderen Einrichtungen erkennen wir
Verbesserungspotentiale und benennen diese. Dies bezieht sich ebenso auf kleine
Verbesserungen im alltaglichen Rahmen wie auf groe Projekte, die zu
einer  Weiterentwicklung des Dienstleistungsangebotes  fuhren. Die Leitung
hat die besondere Pflicht, Verbesserungspotentiale zu  erkennen,
anzusprechen und notwendige MaRRnahmen durchzufihren. Erkannte Verbesserungs-
potentiale filhren in der Regel zu einer Korrektur- oder Vorbeugungsmal3hahme oder
einem Verbesserungsprojekt und werden in diesem Rahmen durch die Leitung
aufgezeichnet.

Themenschwerpunkte fur Verbesserungen kdnnen sein:
e Qualitat der Dienstleistungsprozesse,

e eine notwendige Aktualisierung der Dienstleistung,
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e Umweltschutz oder
o Kosten.
Im Rahmen der jahrlichen Qualitdtskonferenz finden diese Verbesserungsvorschlage

nochmals Bertlicksichtigung und fuhren zu einer Schwerpunktplanung fir das folgende Jahr.

Diese MaBnahmenplanung wird jahrlich auf ihre Umsetzung Uberpriift.
KorrekturmalRnahmen

Wir nutzen KorrekturmaBnahmen, um erkannte Probleme zu I6sen. Um die Systematik von
KorrekturmaBhahmen einzuhalten, machen wir Malihahmenplanungen auf der Basis einer
grindlichen Ursachenanalyse. KorrekturmalRnahmen kénnen in der Dienstbesprechung, in
Arbeitsgruppen oder von einzelnen Mitarbeitern erarbeitet werden. Sie werden von der
Leitung oder vom Trager ausgeldst und freigegeben.

Ausloser fur Korrekturmaf3nahmen kdnnen sein:
¢ Rickmeldungen von Eltern und Kindern, Beschwerden, Umfrageergebnisse,
e Fehler,
e Auditberichte,
o Ergebnisse aus der QM-Bewertung,
e Ergebnisse von Priifungen und

e Veranderung der Anforderungen.

Wir fihren dabei grundsatzlich Analysen durch, um die Ursache des Problems zu erkennen
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und nachhaltig zu beseitigen. Auf der Grundlage dieser Analyse legen wir Mal3inhahmen zur
zuklUnftigen Vermeidung fest. Die Umsetzung der Korrekturmafinahmen wird durch die
Leitung oder den Trager Uberwacht und ihre Wirksamkeit wird Gberprift.

Vorbeugungsmaflnahmen

Korrekturmafinahmen fihren wir durch, wenn ein Problem bereits aufgetreten ist. Hilfreicher
ist es naturlich, Probleme zu vermeiden, bevor sie auftreten.

Deshalb nutzen wir Vorbeugungsmafnahmen, um mogliche Fehlerquellen zu entdecken,
bevor die Fehler auftreten. Dies bezieht sich vor allem auf eine Risikoabschétzung im
Planungsverfahren im Rahmen der Entwicklung neuer Dienstleistungsangebote.
Vorbeugungsmaflnahmen werden in der Systematik wie KorrekturmafRnahmen durchgefihrt
(Analyse von Fehlermdglichkeiten und deren Einfluss auf die Dienstleistung, Festlegen von
MaRnahmen zur Ursachenbeseitigung, Uberwachung der Durchfiihrung und Bewertung der
Wirksamkeit der MalRnahmen). Bei Bedarf nutzen wir die Fehlermoglichkeits- und

Einfluss-Analyse.
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QU a| itéts man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
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Email:

3. Rahmenbedingungen und  kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Bestimmungen zur Tel.: 0341/49291440

Umsetzung

3.2.1 Ziele

e In der Einrichtung sind die Funktionen, Verantwortlichkeiten und
Aufgabenbereiche transparent geregelt.

o Die Mitarbeiter erhalten eine Orientierung, die ihnen im Rahmen ihrer
Aufgabenbereiche mehr Selbstéandigkeit ermoglicht.

e Fiur die Kooperationspartner sind klare Kommunikationsstrukturen
erkennbar.

e Die Voraussetzungen fir eine reibungslose und verlassliche
Zusammenarbeit und die kontinuierliche Weiterentwicklung der
Organisation sind geschaffen.

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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3. Rahmenbedingungen und
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Umsetzung

3.2.2 Qualitatsverantwortung und

-befugnis

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Jeder Mitarbeiter ist in seinem Arbeitsbereich fir die Qualitat der Arbeit verantwortlich.

Darlber hinaus werden ihre speziellen Qualitatsverantwortlichkeiten und -befugnisse

in einer Stellenbeschreibung und in der QM-Dokumentation dargestellt.

Die besondere Qualitatsverantwortung einzelner Fihrungskréafte fir Elemente des

Qualitdtsmanagement-Systems ist in der nachfolgenden Matrix beschrieben.

Prozesse des Qualitatsmanagements

Zuordnung der

in Kindertageseinrichtungen Verantwortung
Kapitel aus Titel T LT ERZ QB HW
DIN EN ISO 9001

Verantwortung Nr. Verantwortung des Tragers und der \% D D I D
3.2 Leitung

der Leitung Nr. Lenkung von Dokumenten und D D D \Y I
3.4 Aufzeichnungen

Management Nr. Personal(-entwicklung) \% D D I I
3.3

der Ressourcen Nr. Mittel (Infrastruktur, \% D D I D
3.10 Arbeitsplatzgestaltung,

Instandhaltung)

Nr. Qualitatslenkung \% D I I I
3.5
Nr. Padagogische Arbeit und I \Y D I I
2.2 Dokumentation

Prozesse Nr. \% \% D I I
2.3 Zusammenarbeit mit Eltern

zur Erbringung Nr. Bestimmung des Dienstleistungs- \% D D I I

der 3.6 profils

Dienstleistung Nr. Einkauf I \Y, D I I
3.10
Nr. Lagerung I \Y, D I D
3.10
Nr. Schutz des Eigentums von Eltern V D D D D
3.11 und Kindern

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitatsmanagement-
Handbuch

3. Rahmenbedingungen und
Bestimmungen zur

Umsetzung

3.2.2 Qualitatsverantwortung und

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

-befugnis

Nr. Beurteilung der D \% D D D
3.7 Dienstleistungsqualitit

Messung, Nr. Fehlerkultur D \% D D D

Analyse 3.8

und Nr. Korrektur- und \% \% D D D

Verbesserung 3.9 Vorbeugungsmafnahme
Nr. Internes Audit / Begutachtung \% D D D D
3.9
Nr. Standige Verbesserung / \% D D D D
3.9 Qualitatskonferenz

Legende: V: Verantwortung, D: Durchfiihrung, I: Information
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 3 08.04.2015 4 von 10
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Email: kita@kirchgemeinde-

3. Rahmenbedingungen und Bestimmungen zur Umsetzung lindenau-plagwitz.de
Tel.: 0341/49291440

3.2.3 Ubersicht Organisationsstruktur

Trager: Kirchenvorstand der
evangelischen Kirchgemeinde Leipzig-
Lindenau-Plagwitz

Kita Ausschuss des
Kirchenvorstands

Leitung

Standige Stellvertretung

Qualitdtsmanagementbeauftragter Sicherheitsbeauftragter Verwaltung

Kleinteamleiter / Praxisanleiter

Gruppenerzieher Hauswirtschaft

Elternvertretung

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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QU a| itatS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

. Email: kita@kirchgemeinde-
3. Rahmenbedingungen und lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Bestimmungen zur Umsetzung

3.2. 3 Ubersicht Organisationsstruktur

Hinweise zum Organigramm:

o die standige Stellvertretung ist entsprechend ihrer Freistellung im Leitungsdienst aktiv
und nicht nur bei Abwesenheit der Leitung

¢ sowohl Qualitatsmanagementbeauftragter als auch Sicherheitsbeauftragter sind
eigenstandig besetzte Positionen und sind von Personen besetzt die mit vor Ort
arbeiten

¢ Die Verwaltung wird durch die Sekretérin der Gemeinde Gbernommen

e Grundsatzlich ist die Hierarchie flach, das bedeutet das alle Mitarbeiter in der Lage sind

relativ unkompliziert an den Tréger heranzutreten
Beschreibung der Positionen
Kirchenvorstand:

- Ist Arbeitgeber aller Mitarbeiter der Einrichtung

- Ist Trager der KiTa
KiTa-Ausschuss

- Besteht aus Mitgliedern des KV, KiTa-Leitung und zusatzlichen Personen
- Ist Beratungsgremium des KV

- Bringen beschlussfahige Entwirfe in den KV
Leitung/standige Stellvertretung:

- Leitung und Stellvertretung verstehen sich als
Leitungsteam

- Sind Angestellte/Arbeitnehmer, kein Arbeitgeber

- Leitung ist zu 100% flr Leitungstatigkeiten Freigestellt

- Stellvertretung 50% fiir Leitungstatigkeiten freigestellt

- Leitung ist allen Mitarbeitern der KiTa weisungsberechtigt

- Tragt Verantwortung fur den Betreib der KiTa

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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QU a| itatS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email: kita@kirchgemeinde-

3. Rahmenbedingungen und lindenau-plagwitz.de
Tel.: 0341/49291440

Bestimmungen zur Umsetzung

3.2. 3 Ubersicht Organisationsstruktur

- Standige Stellvertretung tbernimmt die Koordination fir die Praktikanten der gesamten
Einrichtung
o Ubernimmt die Verantwortung fiir die Vertragsunterlagen der Praktikanten
o Verteilt die Praktikanten auf die Gruppen
o Ubernimmt das Erstgesprach mit den Praktikanten

- Leitung ist verantwortlich fir die gruppenibergreifende Elternarbeit
QM-Beauftragter:

- Istvon Leitung getrennt

- Position die ein pad. Mitarbeiter inne hat

- Tragt fur das Fortschreiben/Aktualisieren unseres QM-Handbuchs die Verantwortung
- Initilert Bearbeitungsprozesse im Team

- Kontrolliert das Erreichen der Qualitatsziele

- Initilert gemeinsam mit Arbeitgeber die regelmafig stattfindenden QM Konferenzen
Sicherheitsbeauftragter:

- Kontrolliert die Einhaltung der Sicherheitsbestimmungen inkl. Arbeits- und Brandschutz
in der KiTa

- Initiilert Veranderungen zur Verbesserung der Sicherheit
Verwaltung:

- Wird von der Verwaltungskraft der Gemeinde ausgeibt
- Ubernimmt vorwiegend Personal und Finanzverwaltung

- Ubernimmt die Erstellung der Vertragsunterlagen
Kleinteamleitung/ Praxisanleiter:

- Ubernimmt organisatorische Verantwortung fiir die Gruppenarbeit

- Nimmt an regelmafigen Treffen innerhalb des Teams teil

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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QU a| itatS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig a
. Email: kita@kirchgemeinde-
3. Rahmenbedingungen und lindenau-plagwitz.de

. Tel.: 0341/49291440
Bestimmungen zur Umsetzung

3.2. 3 Ubersicht Organisationsstruktur

- In jeder Gruppe gibt es einen Praktikumsverantwortlichen der die Betreuung der
Praktikanten Ubernimmt

- ist verantwortlich fur die Betreuung, Planung und Reflexion der padagogischen Arbeit
von Praktikanten

- Ubernimmt die Beurteilung der Praktikanten
Gruppenerzieher:

- Ubernimmt die Verantwortung fiir die padagogische und Betreuungsarbeit am Kind
entsprechend seiner Anstellung

- Hat die Verantwortung fur die gruppenbezogene Elternarbeit

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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QU a| itatS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig -
. Email: kita@kirchgemeinde-
3. Rahmenbedingungen und lindenau-plagwitz.de

. Tel.: 0341/49291440
Bestimmungen zur Umsetzung

3.2.4 Stellen innerhalb der
Tageseinrichtung der Kinder

LT
QB
ERZ Praktikant
Erklarung der Abkurzungen
LT: Leitung Tageseinrichtung fir Kinder
QB: Qualitatsbeauftragte/-r
Hauswirtschafts- Anmerkung
MA
Die Leitung kann in Personalunion gleichzeitig
padagogische Fachkraft und QB sein.
Der Leitung kann eine stellvertretende Leitung
mit besonderem Aufgabenbereich zur Seite
gestellt sein. Deren Aufgaben sind in einer
. Stellenbeschreibung definiert.
Hausmeister
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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QU a| itatS man ag ement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

. Email: kita@kirchgemeinde-
3. Rahmenbedingungen und lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Bestimmungen zur Umsetzung

3.2.5 Stellenbeschreibungen
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Qualitétsmanagement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche
Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-
. lindenau-plagwitz.de
Bestimmungen zur Umsetzung

Tel.: 0341/49291440
3.3 Personalentwicklung

Inhaltsverzeichnis Seite
3.3.1 Ziele 2
3.3.2 Einstellungsverfahren Leitung der Tageseinrichtung 3
3.3.3 Einstellungsverfahren Erzieher 6
3.34 Qualifikationstabelle 9
3.35 Erstellung und Durchfuhrung eines Fortbildungsplan 12
3.3.6 Struktur der innerbetrieblichen Kommunikation 14
3.3.7 Arbeitsrechtliche Verantwortlichkeiten 15
3.3.8 Anhangsverzeichnis 17
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Qualitétsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
Email: ‘
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

Bestimmungen zur Umsetzung Tel. 0341/49291440

3.3.1 Ziele

o Wir erbringen eine qualitativ hochwertige Dienstleistung fir Kinder und Eltern und
setzen unter Ausschopfung der finanziellen Mdoglichkeiten die bestmdgliche
Personalausstattung um.

o Jeder Mitarbeiter wird mit seinen individuellen Starken wahrgenommen, kann sie fur
alle zufriedenstellend nutzbar machen und wird den Anforderungen, die sein
Arbeitsplatz an ihn stellt, gerecht.

o Die MaRnahmen der Personalentwicklung tragen zu einer hohen
Mitarbeiterzufriedenheit bei und erhéhen die personale Kontinuitat.

e Fortbildungen fordern die personliche, die Filhrungs- und die Qualitdtskompetenz der
Mitarbeiter und dienen damit der Umsetzung unserer Ziele.

e Wir nutzen unsere personellen Ressourcen effizient mit Blick auf Qualifikation und
Arbeitszeit und stellen Zeit fir Vor- und Nachbereitung zur Verfigung (siehe
Prozessbeschreibung im gleichen Fach).

e Die Teamkultur ist geprdgt durch Beziehungsfahigkeit und funktionierende
Konfliktbearbeitungsstrategien.

e Durch eine systematische Informations- und Besprechungsstruktur sichern wir die
Kooperation nach innen und auflen und pflegen den fachlichen Diskurs Uber

Bildungsinhalte und Bildungsprozesse.

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Einrichtung

Ablauf

Personalbedarf

beschreiben

L

Bewerbungs-

unterlagen

Bearbeitung

Stelle intern

besetzen

Kontakt aufgrund

Bewerberliste und/oder

v

Bewerbungsunterlagen

ja

erbitten

v

Vorauswahl nach

fachlicher

v

Bewerbungsgespréach
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Version
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Datum
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Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Anmerkungen

1

Stellenbeschreibung im
Kapitel ,,Verantwortung des
Tragers und der Leitung",
Qualifikationstabellen siehe
dieses Kapitel Punkt 3

2

Ausbildungszertifikate,
Lebenslauf, Arbeitszeug
nisse,
Bewerbungsschreiben,
Lichtbild

3

Bewerbungseingang
bestatigen, Qualifikation
abklaren (telefonisch bzw.
anhand vorhandener
Unterlagen),

gof. Einladung zum

Bewerbungsgesprach

4
mdoglichst an einem Tag
u. a. Abfrage nach
Qualifikationstabelle,
Leitbild und ggf. weiteren
spezifizierten

Anforderungen

am Bewerbungsgesprach

nehmen teil: .................
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Qualitétsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig ‘
Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

Bestimmungen zur Umsetzung Tel. 0341/49291440

3.3.2 Einstellungsverfahren Leitung der
Einrichtung

5
Harmonie mit dem
Arbeitsteam abfragen; ggf.

nein mehrere Bewerber

T Absage

Gestaltung der Hospitation ist

12 im Fachkrafthandbuch

-/l- dargestellt

ggf. Hospitation vor Ort

6

neimn Entscheidung uber das

OK

weitere Vorgehen trifft Tréager

ja in Abstimmung mit gesamtem

—
o
~

Team

Personalfragebogen Personal-
neue LT il f b
ausiuilen ragebogen eventuelles Vetorecht des
Teams ist an dieser Stelle zu
nein dokumentieren
RV OK
7
12 ggf. neue Erkenntnisse Uber
) A Eignung aufgrund des
T ggf. MAV informieren
Fragebogen
v .
m Arbeitsvertrag mit 8
Stellenbeschreibung in Stellenbeschreibung ist
Umfang der Freistellung far
Leitungsaufgaben geregelt
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitétsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig ‘
Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

Bestimmungen zur Umsetzung Tel. 0341/49291440

3.3.2 Einstellungsverfahren Leitung der
Einrichtung

9
@ beachte KDVO § 2 (4):

Abschlussgesprach muss
T Erstgespréach Probezeit Protokoll o )
so terminiert sein, dass

Kundigungsfrist ,14 Tage
nein zum Monatsschluss
- Probezeitk innerhalb der Probezeit*
undigung maglich ist

- beachte auch § 30 MAVO:
Zweltgesprach Probezeit Protokoll

vor Kuindigung ist MAV zu

informieren und die

- nein Zustimmung einzuholen,
OK dauert 1 Woche
ja 9 dieser Zeitbedarf ist fir eine
termingerechte Kiindigung

-lI- Abschlussgespréach einzukalkulieren

nein
- OK
P

-Il- W eiterbeschaftigung

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Kindertagesstatte an der
Heilandskirche
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04229 Leipzig

3. Rahmenbedingungen und
Bestimmungen zur Umsetzung

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

3.3.3 Einstellungsverfahren Erzieher

Ablauf

Stellenbe-

schreibung

Personalbedarf
beschreiben

Qualifika-

tionstabelle

Stelle
intern

besetzen

nein

Kontakt aufgrund
Bewerberliste und/oder

Ausschreibung

v 2

Bewerbungsunterlagen

Anmerkungen

1

Stellenbeschreibung im Kapitel
sVerantwortung des Trégers und der
Leitung”

ggf. Information der MAV

bei Einstellung:

ggf. notwendige / spezielle personliche
und fachliche Fahigkeiten,
Fertigkeiten, Erfahrungen und
Interessen einbeziehen, wie z.B.
musikalisches, bildnerisches oder

plastisches Gestalten

2
Ausbildungszertifikate,
Lebenslauf, Arbeits-zeugnisse,

Bewerbungsschreiben, Lichtbild

3

erbitten

v

Vorauswahl nach

Bewerbungs-

unterlagen fachlicher

Mindestqualifikation

Bewerbungsgespréach

durchfuhren

!

Bearbeitung Version

Daniel Puchta 2

¢ 4

Bewerbungseingang bestatigen,
Qualifikation abklaren (telefonisch
bzw. anhand vorhandener Unterlagen)
und ggf. Einladung zum

Bewerbungsgespréach

4
moglichst an einem Tag u. a. Abfrage
nach Qualifikationstabelle, Leitbild und
ggf. weiteren spezifizierten
Anforderungen

am Bewerbungsgesprach nehmen teil:
Tragervertreter

Kita-Leitung

Datum Seite

20.04.2017 6 von 46



Qualitétsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig ‘
Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

Bestimmungen zur Umsetzung Tel. 0341/49291440

3.3.3 Einstellungsverfahren Erzieher

5
@ ggf. neue Erkenntnisse Uber
Eignung aufgrund des

. Fragebogens
nein
LT Absage 6
ja Harmonie mit Arbeitsteam
5 abfragen; ggf. mehrere

Bewerber

A

- Personalfragebogen ~ Personal-

ausfllen fragebogen

Gestaltung der Hospitation ist
nein im Fachkrafthandbuch
TILT OK? dargestellt
ja
! 7
6

eventuelles Vetorecht der

neue ERZ ggf. Hospitation

Leitung und/oder des Teams

ist an dieser Stelle zu

l 7 nein )
dokumentieren
TILT OK?
ja

-
ggf. MAV informieren
y
T Arbeitsvertrag
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitétsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig ‘
Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

Bestimmungen zur Umsetzung Tel. 0341/49291440

3.3.3 Einstellungsverfahren Erzieher

8
beachte KDVO § 2 (4):

Protokoll Abschlussgesprach muss so
- terminiert sein, dass die
Erstgespréch Probezeit > ) )
LT - Kindigungsfrist , 14 Tage
zum Monatsschluss innerhalb
b= Probezeitk der Probezeit* moglich ist
TILT —> <
Undigung
) beachte auch § 30 MAVO:
ja
vor der Kiindigung ist die
LT Zweitgespréach Probezeit »|  Protokoll MAV zu informieren und die
¢ Zustimmung einzuholen, dies

nein dauert 1 Woche

TILT
OK? dieser Zeitbedarf ist fiir eine
] termingerechte Kiindigung
= einzukalkulieren
LT Abschlussgesprach »  Protokoll
8 .
nein
TLT OK?
v
- W eiterbeschéftigung
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitatsmanagement-

Handbuch

3. Rahmenb

edingungen und

Bestimmungen zur Umsetzung

3.3.4 Qulifikationstabellen
Leitung Tageseinrichtung

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Stelle Abfrage bei Bewerbung
Abfrage bis Ende Probezeit
fachliche persénliche fachliche Einarbeitung QM Einarbeitung
Mindestvor- Eignung
bildung
LT Qualifizierung hat der Stelle erster bis dritter Monat erste bis dritte Woche
als Dipl.- entsprechende Einmal pro Monat 60 Leitbild, Gbergeordnete
Soz.Pad. (FH) Fuhrungskompetenz Minuten Gesprach mit T Q-Ziele,
oder Bachelor Personliche Vorstellung in | Stellenbeschreibungen
oder staatlich ist der Arbeit physisch den entsprechenden kennen lernen und
anerkannter und psychisch Gremien der Gemeinde verstehen
Erzieher gewachsen und der
mit Kindertageseinrichtung zweite bis funfte
Leiterqualifizier | besitzt eine christl. Woche
ung Grundhaltung Personliche Vorstellung QM-Handbuch, weitere
ist Mitglied der ev. Kirche | bei allen vor- und Prozessbeschreibungen,
nachgeordneten Dienstleistungsprofil
besitzt eine freundliche Mitarbeitern im kennen lernen und
Grundhaltung Einzelgesprach; bei allen | verstehen
Mitarbeiter, Gesprache
ist zuverlassig mit Eltern Norm DIN EN 1SO 9001
kennen lernen und
ist lernbereit und Mitarbeit je ein halber verstehen
lernfahig Arbeitstag in Kiiche,
Verwaltung, 2 Std. bei HM | vierte bis zwdlfte
ist in der Lage eigene Woche
Erfahrungen mit Bildung | Ab dritter Woche Verantwortung fir die in
und Erziehung zu Je zwei Tage Hospitation | der
reflektieren in jeder Kindergruppe: Verantwortungsmatrix
Wahrnehmung von bezeichneten Prozesse
ist kommunikationsféahig | padagogischer Planung Ubernehmen
ist teamféahig und Gruppenarbeit, sowie
ist kooperationsfahig Elternarbeit alle
ist konfliktfahig Prozessbeschreibungen
ist kritikfahig kennen lernen und
verstehen
tbernimmt
Verantwortung
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitatsmanagement-

Handbuch

3. Rahmenbedingungen und

Bestimmungen zur Umsetzung

3.3.4 Qulif

ikationstabellen

Erzieher

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Stelle Abfrage bei Bewerbung
Abfrage bis Ende Probezeit
fachliche persénliche fachliche Einarbeitung QM Einarbeitung
Mindestvor- Eignung
bildung
ERZ Qualifizierung hat der Stelle Wahrend der Probezeit Leitbild, Gbergeordnete
als Dipl.- entsprechende drei Gesprache mit der Q-Ziele,
Soz.Pad. (FH) Kompetenzen Leitung Stellenbeschreibungen
oder Bachelor (v.a. musisch, kreativ) kennen lernen und
oder staatlich . . . Personliche Vorstellung; verstehen
anerkannter Ist der Arb_elt physisch bei allen Mitarbeiter im
Erzieher und psychisch Rahmen einer QM-Handbuch,
gewachsen Dienstberatung, Dienstleistungsprofil
besitzt eine christl. bei Eltern im Rahmen kennen lernen und
Grundhaltung eines verstehen
ist Mitglied der ev. Gruppenelternabends
Kirche, Norm DIN EN ISO 9001
entsprechend der kennen lernen und
Vorgabe der ev. Einsatz immer in einer verstehen
Landeskirche Sachsen personell mehrfach
besetzten Gruppe
besitzt eine freundliche Verantwortung fur die in
Grundhaltung Mitarbeit bei der
ist zuverlassig Projektplanungen mit dem Veraptwortungsmatrix
jeweiligen bezeichneten Prozesse
ist lernbereit und verantwortlichen Erzieher | Gbernehmen
lernfahig (hierbei gilt ein
. . Jahresdurchlauf im alle
Ist in der Lage eigene Miterleben und —planen Prozessbeschreibungen
Erfahrungen mit Bildung der Projekte bzw. Feste kennen lernen und
und Erziehung zu und Feiern eines verstehen
reflektieren Kindergartenjahres)
ist kommunikationsféahig
ist teamféahig
ist kooperationsfahig
ist konfliktfahig
ist kritikfahig
tbernimmt
Verantwortung
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 2 20.04.2017 10 von 46




Qualitatsmanagement-

Handbuch

3. Rahmenbedingungen und

Bestimmungen zur Umsetzung

3.3.4 Qulif

ikationstabellen

Hauswirtschaftspersonal

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Stelle Abfrage bei Bewerbung
Abfrage bis Ende Probezeit
fachliche persénliche fachliche Einarbeitung QM Einarbeitung
Mindestvor- Eignung
bildung
Wirtsc | Abgeschlossen | hat der Stelle Wahrend der Probezeit Leitbild, Gbergeordnete
haftskr | e entsprechende drei Gesprache mit der Q-Ziele,
aft/Ha | Berufsausbildu | Kompetenzen Leitung Stellenbeschreibungen
usmei | ng kennen lernen und
ster ist der Arbeit physisch Personliche Vorstellung; verstehen
und psychisch bei allen Mitarbeitern im
gewachsen Rahmen einer QM-Handbuch,
Dienstberatung, Dienstleistungsprofil
kennen lernen und
besitzt eine freundliche verstehen
Grundhaltung Durchlaufen aller
Bereiche der Wirtschaft Norm DIN EN ISO 9001
ist zuverlassig der Kindertagesstatte kennen lernen und
ist umsichtig verstehen
ist lernbereit und
lernfahig
Verantwortung fur die in
ist kommunikationsféhig der
ist teamféhig Verantwortungsmatrix
ist kooperationsfahig bezeichneten Prozesse
ist konfliktfahig tbernehmen
ist kritikfahig
alle
tbernimmt Prozessbeschreibungen
Verantwortung kennen lernen und
verstehen
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 2 20.04.2017 11 von 46
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wortung

LT
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Referent

LT

-//-

Freigabe LT

Qualitatsmanagement-

Handbuch

3. Rahmenbedingungen und
Bestimmungen zur Umsetzung

3.3.5 Erstellen eines Fortbildungsplan

Ablauf

P Fortbildungsbedarf ermitteln

nein

Internes

Angebot? Einkauf | |

Fortbildungseinheit konzipieren

A 4

Gesamtfortbildungs-
angebot in einem Zeitplan
definieren

v

nein

Fortbildungsplan

Fortbildungs-

plan

[

Fortbildungsplan
freigeben

Bearbeitung Version Datum

Daniel Puchta 2 20.04.2017

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig
Email:

kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Anmerkungen

1

jahrlichen Bedarf definieren,
MA einbeziehen. Priori-
taten im Hinblick auf

Qualitatsziele setzen

Kurzbeschreibung
gewlinschter
Fortbildungseinheiten nach:
Ziel, zeitlichem Umfang,
Inhalt

Information an Fachberatung,
damit die Angebote

entsprechend geplant werden

kénnen

Seite
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Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig
Email:

kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Qualitatsmanagement-

3. Rahmenbedingungen und

Bestimmungen zur Umsetzung Tel. 0341/49291440

3.3.5 Erstellen eines Fortbildungsplan

2
Bei internen Fortbildungen

Teilnahmebescheinigungen

ausstellen
2
Fortbildung durchfuhren
Referent
A4
Fortbildung bewerten Fortbildungs-
LT/ MA >
plan
MA ggf. Inhalte an das Team
weitergeben
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Handbuch

Qualitatsmanagement-

3. Rahmenbedingungen und

Bestimmungen zur Umsetzung

3.3.6 Struktur der innerbetrieblichen

Komminikation

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Bezeichnung Teilnehmerinnen Zyklus Dauer verarr?ttv(\)/lgr)tll;ng
Tragergesprach T, LT Y, jahrlich 1% Stunden LT
alle padagogischen
Dienstberatun MA,Hausmeister,W
(siche PB) 9 irtschaftskraft- 14-tagig 2 Stunden MA
Pfarrhaus
alle MA einer
Etagenberatung o 1 Stunde
(siche PB) Etage l4-tagig 13.00-14.00 Uhr | ER?
Praxisanleitung Praxisanleitung, . .
Praktikantin V\_/ochenthch, 1 Stunde Praxisanleitung
(siche PB) einmal
Mitarbeitergesprach
(Est;%i o) ga;gd alle MAder | goi Bedarf 11/2 Stunden | LT
Mitarbeitergesprach
Gruppe (LB'I;uundealle MA der Bei Bedarf 1 Stunde LT
(siehe PB) bp
Mitarbeitergesprache . .
siehe jahrlic tunde
iche PB k/l'll'a\und jeweiliger shrlich 1 Stund LT
Dienstberatung in der | Alle
Kirchgemeinde hauptamtlichen MA | monatlich 2 Stunde T
der Gemeinde
(siahe s alle MA, Trager | jahriich 1Tag MA
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
Daniel Puchta 2 20.04.2017 14 von 46




Qualitétsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche
Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-
. lindenau-plagwitz.de
Bestimmungen zur Umsetzung

Tel.: 0341/49291440

3.3.7 Arbeitsrechtliche
Verantwortlichkeiten

Verant- Ablauf Anmerkungen

wortung
1

Prozessbeschreibung bezieht

Arbeitsvertrag sich ausschlieR3lich auf

1 L _—— schwerwiegende Verstolie

gesetzliche gegen die

Grundlagen arbeitsvertraglichen

___—

kirchliche

Grundlagen

TILT Fehlverhalten einer MA

aufgetreten . . .
9 Dienstpflichten, insbesondere

Verstol3e gegen gesetzliche

oder kirchliche Grundlagen,
padagogische Grundregeln
oder das Leitbild der

A 4
Korrekturmafnahme einleiten

A 4

Korrektur- Einrichtung

maflnahme 2

2 Korrekturmafnahme dient

A 4 insbesondere der
-/l- Krisengesprach fiihren

Ursachenforschung und

Verhaltensénderung
3
Krisengespréach kann Teil der

KorrekturmafRnahme sein

Personal-

1 rechtliche oder nach Abschluss der

MaRnahmen KorrekturmaRnahme erfolgen

es soll aber auf jeden Fall
gefuhrt werden

4

nach Abschluss der
KorrekturmafRnahme und des
Krisengespraches
entscheidet der Trager, ob er
eine personalrechtliche
Maflnahme fur notwendig

erachtet

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitétsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche
Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-
. lindenau-plagwitz.de
Bestimmungen zur Umsetzung

Tel.: 0341/49291440

3.3.7 Arbeitsrechtliche
Verantwortlichkeiten

5

ggf. sollte bereits im Vorfeld dieser
Entscheidung eine rechtliche
Beratung in Anspruch genommen

werden

—» hier entscheidet der KV

Art der personalrechtlichen MaBhahme
festlegen: Ermahnung, Abmahnung, entsprechend der Ergebnisse der

-I- Kindigung KorrekturmaRnahme und des

¥ 6 Krisengespraches entscheidet der

MAYV informieren Trager prazise, welche
personalrechtliche Maf3nahme

-//-

ergriffen werden soll, denn eine

y
A 7 spatere Korrektur ist nicht moglich
-1l personalrechtliche MaRnahme aussprechen

6
A4 vor dem Aussprechen der

personalrechtliche Mainahme personalrechtlichen MaRnahme
dokumentieren

sollten mit einer kompetenten Stelle

die juristische Stimmigkeit der
Maflnahme und ggf. zu beachtende

Formalien geklart werden

7

bei Kuindigung zwingend schriftlich

8

alle personalrechtlichen MaRnahmen
sind so zu dokumentieren, dass alle
arbeitsrechtlichen und
datenschutzrechtlichen

Bestimmungen eingehalten werden

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitéitsmanagement- Kindertagesstatte an der

Heilandskirche
Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-
. lindenau-plagwitz.de
Bestimmungen zur Umsetzung

Tel.: 0341/49291440
3.3.8 Anhangsverzeichnis

Nr. Inhalt

1 Fortbildungen

2 Transfer wissenschaftlicher Erkenntnisse in die Praxis

3 Urlaubsplanung

4 Uberstunden

& Dienstzeiten / Dienstplan

6 Ablaufe von Dienstzeiten

7 Frahdienst

8 Abschlussrunde

9 Dienstlibergange /-Uibergaben

10 Abholzeit

11 Digitale Gruppenverwaltung

12 Dienstberatung

13 Gesprachsregeln

14 Ubersicht tiber besondere Aufgaben

15 Liste fur Zustandigkeiten

16 Grundlagen und Umsetzung zur Personalentwicklung
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite

Daniel Puchta 2 20.04.2017 17 von 46



Qualitatsmanagement-

Handbuch

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

Titel: Fortbildungen

3. Rahmenbedingungen und
Bestimmungen zur Umsetzung

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Anhang 1

Ziele

Regelungen

standige Aufrechterhaltung
und Weiterentwicklung der
Qualitat unserer
padagogischen Arbeit

Auffrischung und Erweiterung
der Qualifizierung des
padagogischen Personals

Anpassung an sich statig
andernde Rahmenbedingung

Bedarfsgerechte Reaktion
auf die Bedirfnisse von
Kindern und Eltern

der Trager der Einrichtung bzw. die Kita-
Leitung legt am Jahresanfang den
Fortbildungsbedarf fest, dies dient:

o0 1. zur Verbesserung von
Kompetenzen des Mitarbeiters und

0 2. zur Verbesserung der
Gesamtqualitat der Einrichtung

Fortbildungen sind generell
genehmigungspflichtig durch den Trager bzw.
der Kita- Leitung

der Trager befreit jeden Mitarbeiter bis zu
maximal 5 Arbeitstagen

die Reise- und eventuell anfallende
Ubernachtungskosten sind von jedem
Mitarbeiter selbst zu tragen

Fur Fortbildungen nach gesetzlicher Vorgabe
und nach Vorgabe des Tragers:

o die Mitarbeiter sind verpflichtet, die
vorgegebene Fortbildung
durchzufiihren

o die Kosten der Fortbildung werden
durch den Trager ibernommen

Fur Fortbildung ohne Relevanz fiir die
Einrichtung (nur aus Interesse der eigenen
Person) gilt folgendes:

o der Mitarbeiter tbernimmt samtliche
Kosten der Fortbildung

Far Fortbildung zur Verbesserung der
Kompetenz der Mitarbeiter bzw. zur

Freigabe LT

Daniel Puchta

Bearbeitung

Version Datum Seite

p 24.10.2014 18 von 46




Qualitétsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche
Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

Email:

3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-
. lindenau-plagwitz.de
Bestimmungen zur Umsetzung

Tel.: 0341/49291440
Anhang 1

Verbesserung der Qualitdt der Einrichtung gilt
folgendes:

o der Mitarbeiter tragt halftig die Kosten
der Fortbildung

0 Inhousefortbildungen und Multiplikatoren im
Team erleichtern die Teilnahme an
Fortbildungen fir das Team

o Dadurch hat jeder den gleichen
Wissensstand

0 Durch einen jahrlich stattfindenden
padagogischen Tag wird es den gesamten
Team ermoglich sich gemeinsam intensiv mit
einen Thema auseinander zu setzen

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitétsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

Email:

3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-
. lindenau-plagwitz.de
Bestimmungen zur Umsetzung

Tel.: 0341/49291440
Anhang 2

Transfer wissenschaftlicher Erkenntnisse in die Praxis

1. Ziele

o Die Impulse und Inhalte aus den Fortbildungen zu padagogischen Fachthemen werden
mit den Instrumenten des Qualitatsmanagement in die konkrete Praxis der
Kindertageseinrichtung diskutiert und umgesetzt.

e Die Ergebnisse stehen mit dem Leitbild und den Qualitéatszielen in Beziehung.

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitatsmanagement-

Handbuch

3. Rahmenbedingungen und
Bestimmungen zur Umsetzung

Anhang 2

2. Regelungen

Verant- Ablauf

wortung

Kindertagesstatte an der

Heilandskirche
Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:

kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Anmerkungen

W eitergabe der Inhalte
und Methoden 1

v

Diskussion und Austausch

beauftragter MA

Moderator/in :
im Team

v

LT Bestandsaufnahme 2

y

Festlegung der fir die

-1 Einrichtung relevanten Inhalte

v

ggf. Verantwortlichkeiten

A 4

Protokoll

Projektplan

- verteilen

A 4 3
Umsetzung planen

beauftragter MA > Erstellung von
Prozessbeschrei
Vorstellung und bungen
Uberarbeitung im Team
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum
Sabine Marz / Anne 1 15.06.2010

Puchta

1

mogliche Formen:

padagogischer Tag
thematische Dienstberatung
oder interne Fortbildung zum

Thema

2

In welchen
Schllisselprozessen werden
die einzelnen Inhalte der

Fortbildung relevant?

Wo sehen wir Klarungs- oder

Veranderungsbedarf?

Vergleich mit vorhandenen

Prozessbeschreibungen.
3

- evtl. weitere Fortbildungen

- Anschaffungen notwendig?

Seite
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LT

-

verantwortlicher
MA

LT

-

Freigabe LT

Qualitatsmanagement-

Handbuch

3. Rahmenbedingungen und
Bestimmungen zur Umsetzung

Anhang 2
A
nein
ja
Freigabe

A 4
Umsetzung

A 4
Auswertung

Anderung

sbedarf?

Bearbeitung

Sabine Marz / Anne

Puchta

Version

Datum

15.06.2010

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440
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Qualitéitsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche
Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Titel: Urlaubsplanung

Email:

3. Rahmenbedingungen und kita@Lkirchgemeinde-
Bestimmungen zur Umsetzung

lindenau-plagwitz.de
Tel.: 0341/49291440
Anhang 3

Ziele

Regelungen

e Aufrechterhaltung der
Betriebsfahigkeit des Kinder-
gartens

o Gewabhrleistung der Freizeit-
planung der Mitarbeiter

e jeder Mitarbeiter hat entsprechend der KDVO
ein Anrecht auf Jahresurlaub

e vor Weihnachten werden Urlaubszettel an die
Mitarbeiter ausgegeben

e bis zum ersten Arbeitstag eines neuen Jahres
mussen die Zettel dem verantwortlichen
Mitarbeiter Gibergeben werden

e in der ersten Dienstberatung im neuen Jahr
werden die Urlaubswiinsche abgeglichen,
festgelegt und somit von der Leitung
genehmigt

e eine Urlaubsstreichung / bzw. -anderung aus
innerbetrieblichen Grinden, kann laut der
gesetzlichen Vorgabe vorgenommen werden
(siehe Arbeitsrecht)

o feststehende Urlaubstage:
0 Freitag nach Himmelfahrt
0 SommerschlieRzeit (3Wochen)
(bis 3 Mitarbeiter arbeiten wahrend
dieser Zeit)

o die Arbeitstage zwischen Weihnachten
und Neujahr

o HINWEIS: Aus dienstplanerischen Griinden
muss darauf geachtet werden, dass pro
Bereich nur ein Mitarbeiter zeitgleich Urlaub
in Anspruch nehmen kann.

Freigabe LT Bearbeitung

Sabine Marz / Anne

Puchta
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Qualitﬁtsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig ‘
Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

Bestimmungen zur Umsetzung Tel. 0341/49291440

Anhang 3

Ausgenommen davon sind die Schulferien. In diesen
haben Eltern von schulpfl. Kindern Vorrang

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Titel: Uberstunden

Qualitatsmanagement-

Handbuch

3. Rahmenbedingungen und

Bestimmungen zur Umsetzung

Anhang 4

Kindertagesstatte an der
Heilandskirche

Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig

Email:
kita@kirchgemeinde-
lindenau-plagwitz.de

Tel.: 0341/49291440

Regelungen

e Erfullung und Umsetzung
unseres Konzeptes
entsprechend des Leitbildes

e Elternarbeit

Stunde)

haben)

o Krippenspiel:
das Auffiihrungsteam 2 Stunden

e als Uberstunden gelten nur von der Leitung ange-
wiesene Mehrarbeitszeiten (Ausnahmen bilden
Gottesdienste und Feste im Kirchenjahr, wie 1
Gottesdienst im Advent, Erntedankgottesdienst,
Schulanfangergottesdienst, 1 Gottesdienst vom
KiGa gestaltet, Martinsfest)

e private Termine und Zuspéatkommen werden als
Minusstunden vermerkt (Zuspatkommen ab %

o folgende Vergeltung der Mehrarbeit ist bindend:
o Dienstberatung: 1:1, max. 2 Stunden
0 Elternabende: 1:1, max. 2 Stunden

o Entwicklungsgesprache:
% Stunden pro Kind, wenn auf3erhalb der
Dienstzeit (Entwicklungsgespréche sollten
in der Regel wéahrend der Dienstzeit
stattfinden, es gibt nattrlich Ausnahmen
bei Eltern, die zu lange Arbeitszeiten

o Eltern-Kind-Nachmittage:
je nach Dienstzeit (16.00 — 18.00 Uhr)

= Vollzeit bis 1 Stunde
=  Teilzeit bis 2 Stunden

o0 Sommerfest und Schulanfangsfeier:
= 8 Stunden

0 Vorschulfahrt:
1 Tag, moéglichst Montag danach

Freigabe LT

Bearbeitung Version Datum

Sabine Marz / Anne 1 29.03.2010
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Qualitéitsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche

Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12
04229 Leipzig
Email: .
3. Rahmenbedingungen und kita@kirchgemeinde-

lindenau-plagwitz.de

Bestimmungen zur Umsetzung Tel. 0341/49291440

Anhang 4

0 Heilandercafé:
je nach Dienstzeit 1:1 bis 18.00 Uhr

0 Frihjahrsputz:
freitags ohne Abgleich, samstags
wird es individuell festgelegt

e Abgleich:
0 legt grundsatzlich die Leitung fest

o alle Uberstunden und
Minusstunden werden umgehend
schriftlich in das Fach der
verantwortlichen Erzieherin gelegt
und von ihr in der Anwesenheitslist
vermerkt

o0 die Anwesenheitsliste ist jeder Zeit
einsehbar

¢ Minusstunden sind nur in Ausnahmefallen
und in Absprache mit der Leitung mdéglich

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Qualitﬁtsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche
Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

Titel: Dienstzeiten / Dienstplan

Email:

3. Rahmenbedingungen und kita@tkirchgemeinde-
Bestimmungen zur Umsetzung

lindenau-plagwitz.de
Tel.: 0341/49291440
Anhang 5

Ziele

Regelungen

e Planbarkeit fur die Mitarbeiter

e Planbarkeit von Urlaubs-,
Ausfall-, Fortbildungszeiten

e Umsetzung des
Dienstauftrages

e Umsetzung des
Dienstvertrages im Rahmen
der arbeitsrecht-lichen
Vorgaben

o die Offnungszeit teilt sich in folgende Dienste:
o 7.00- 8.00 Uhr Fruhdienst

o 8.00-12.30 Uhr Gruppenzeit
Kindergarten
o 12.30-13.00 Uhr
= Mittagskinder
* Hinlegen der Liegekinder
o 13.00-14.30 Uhr
» Liegezeit / Aufstehen
= Aufbleibzeit
0 14.30 — max. 17.00 Uhr
Nachmittagsbetreuung

o die Erzieher des Krippenbereiches decken den
gesamten Tagesablauf der Krippengruppe ab
und dbernehmen somit keine anderen Dienste

e ein Dienst kann immer in der Zeit von 7.00 —
17.00 Uhr liegen, Abweichungen, siehe
Uberstunden-regelung

e kein Mitarbeiter hat das Recht auf nur eine
bestimmte Dienstzeit und auch nicht auf einen
regelmaRigen Wechsel der Dienste

Freigabe LT Bearbeitung

Sabine Marz / Anne

Puchta
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Qualitﬁtsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche
Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

Email:
3. Rahmenbedingungen und kita@Lkirchgemeinde-
. lindenau-plagwitz.de
Bestimmungen zur Umsetzung

Tel.: 0341/49291440
Anhang 5

o der durch die Leitung erstellte Dienstplan ist
maf3gebend

o jeder Mitarbeiter hat eine tagliche
Informationsholpflicht seine Dienstzeiten

betreffend
Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite
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Ziele

Regelungen

e optimale Gewahrleistung der
Betreuung der Kinder

» optimale Abdeckung unserer
Offnungszeiten mit Personal

o reibungsloser Ablauf aller
Dienste im ges. Kita-Alltag

e vertretbare Abdeckung von
Urlaubs-, Ausfall-, sowie
Fortbildungszeiten

e groRtmdgliche Kontinuitat der
Bezugspersonen der Kinder

e Arbeiten in Kleinteams auf den Etagen (im
Folgenden wird das Pfarrhaus auch als Etage
benannt)

o die Etagenzeit ist von 8.15 — 17.00 (bei
personellem Engpass endet die Etagenzeit
ggf. eher)

e die Dienste gibt grundsatzlich der Dienstplan
bekannt; etageninterne Anderungen sind
mdglich, innerhalb der vorgegebenen Zeit und
ohne Einschrankung der Qualitat der
Betreuung der Kinder

¢ die Kinder bleiben den gesamten Tag auf ihrer
Etage, d. h.: die Gruppen-, Liege-, Aufbleib-
und Nachmittagszeit findet auf jeder Etage
separat statt

e Besuche der Kinder etagentbergreifend sind
von oben genannter Regelung ausgenommen

¢ die Mitarbeiter der jeweiligen Etage miissen
klare Absprachen untereinander treffen,
insbesondere wenn es um Dienstlibergaben
geht
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Anhang 7

Ziele

Regelungen

e Einhaltung der
Offnungszeiten

e Vorbereitung der Einrichtung
fur den Tagesablauf

Beginn 7.00 Uhr

Offnung des Eingangstores sowie der
Haustlren von Haupt- und Pfarrhaus

kochen von Tee und bereitstellen in Kannen
(fur das Pfarrhaus zwei Kannen mit Tee fillen
und bereitstellen)

verteilen der Milch in Kannen
Teetopfe abwaschen und aufrAumen

herunter stellen der Stihle in der gesamten
unteren Etage

die Gruppenzimmer im Untergeschoss
~Spielfahig“ machen, das beinhaltet u. a.
Spielteppiche aus-rollen, Bicherkiste
bereitstellen, eventuell Spiele oder Malsachen
auf die Tische stellen)

An- und Abmeldungen von Kindern oder
Personal entgegennehmen und ggf. im
Essenbuch (Hefter in der Kiiche) aus- bzw.
eintragen

Formular zur taglichen Essenmeldung
ausfllen (siehe Hefter in der Kiiche)

0 (gesamte Essenszahl errechnen
o Diatkinder melden

Ubergabe von Informationen an die Mitarbeiter
bei Frihdienstende
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Anhang 8
Titel: Abschlussrunde
Ziele Regelungen
e ordentliches Verlassen der o laut Dienstplan gibt es auf jede Etage einen
Einrichtung in Vorbereitung auf ~Schlussdienst”

den nachsten Tag e Aufgaben des ,Schlussdienstes®:

0 Schliel3en aller Fenster
o Kontrolle der Toiletten

o Prifung, ob samtliche Stihle, grof3ere
Spielgeréate (Puppenwagen u. &.)
hochgestellt sind, sodass die Boden zum
Wischen frei geraumt sind

o gdf. Garderobe fegen

0 im Sommer Sonnenschirme einrdumen
und Markisen einfahren
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Anhang 9

Ziele

Regelungen

e Gewabhrleistung der
Informationsweitergabe

e Einhaltung der
Aufsichtspflicht

e Ordnung im Tagesablauf

grundsétzlich sind die Dienstiibergange
personell im Dienstplan ersichtlich

bei jeder Ubergabe muss unbedingt
weitergegeben werden:

o Informationen von Eltern an Erzieher
o Informationen von Erziehern an Eltern

o Informationen von Erzieher an
Erzieher

bei Ubergabe der Kinder und Ausweiskarten
(siehe Prozessbeschreibung: Ausweil3system)
muss der diensthabende Erzieher einen
Abgleich machen und die Kinder mit den
Karten dem tibernehmenden Erzieher
Uberreichen

Dienstibergange kénnen nicht immer auf die
Sekunde genau eingehalten werden, missen
aber weitestgehend punktlich erfolgen
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Anhang 10

Ziele

Regelungen

e vertragsgeméaRe Ubergabe
der Kinder an
Erziehungsberechtigte und
andere berechtigte Personen

e Sicherheit fur den
diensthabenden Erzieher

es existieren fur jedes Kind ein Karte auf der
der Name, das Bild, die Eltern und die
Dauervolimacheten stehen. Das Sytem wird in
der Prozessbeschreibung ,,Abholsystem* in
Fach 7 genau erklart

Kinder dirfen nur und ausschlie3lich mit einer
Tagesvollmacht oder Dauervollmacht (von den
Personensorgeberechtigten) von anderen
Personen abgeholt werden

alle Dauervollmachten sind als Originale in
einem Ordner gut sichtbar in den jeweiligen
Gruppenraumen abzuheften

eine Abholerlaubnis fiir den betreffenden Tag
wird in die Karte des Kindes gesteckt, damit
sie jeder Mitarbeiter einsehen kann

es sollten fir jede Gruppe Kopien der
entsprechenden Vollmachten (in einem
Dauervollmachtenordner) vorhanden sein

jeder Mitarbeiter ist dafiir verantwortlich, dass
die Karten bei der Ubergabe an den
diensthabenden Mitarbeiter auf dem aktuellen
Stand sind

Abgleich der Karten und Ubergabe einfordern

gesonderte Vollmacht fur Kinder, die allein
nach Hause gehen dirfen (mit konkreter
Angabe der Uhrzeit, des Datums sowie Name
und Unterschrift des Erziehungsberechtigten)

Abholzeit fur Mittagskinder bis 13.00 Uhr

Notizen machen, wenn Kinder nicht
vertragsgerecht tbergeben wurden (z.B. mit
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Anhang 10

anderen mitgeschickt wurden) — dies spater
gegeniber Erziehungsberechtigten anmerken
(bei bevollméchtigten Personen in Ordnung)

e wenn die Gruppen im Haus sind, wird auf
Zimmerlautstarke geachtet; Kinder, die noch
nicht abgeholt sind, sollen mdglichst im
Zimmer spielen und nicht Giber den Flur toben

¢ Die Kinder werden 16:30 dem
Kinderschlussdienst tibergeben. Dieser
Ubernimmt alle Kinder in der Zeit von 16:30-
16:45 und schlief3t die Einrichtung ab, wenn
die letzten Personen das Gelande verlassen
haben.

Freigabe LT Bearbeitung Version Datum Seite

Axel Zimmermann p 20.06.2013 34 von 46



Qualitéitsmanagement- Kindertagesstdtte an der

Heilandskirche
Handbuch Rudolph-Sack-Str. 12

04229 Leipzig

Titel: digitale Gruppenverwaltung

Email:

3. Rahmenbedingungen und kita@Lkirchgemeinde-
Bestimmungen zur Umsetzung

lindenau-plagwitz.de
Tel.: 0341/49291440
Anhang 11

Ziele

Regelungen

e Uberblick tUiber die Kinder haben

e Aussagekraftig sein welches

Kind da ist und welches nicht

o Esist genau zu sehen, welche
Kinder kurzzeitig nichtin der

Gruppe sind

