J Qualitdtsmanagement-Handbuch
e 4 teods Kindergarten Linau e.V.

Was ist Qualitat fir das Unternehmen?

Qualitét ist Kundenorientierung
\

Qualitat ist Fehlerfreiheit

\

Qualitat kann man nicht ,,erpriifen,
man kann sie nur erzeugen
\

Qualitat bedeutet Vorbeuguna,
nicht Nachpriifung

\ v
\
a y
Fur Qualitét ist jeder zustandig
\. 7
\
a y
Qualitat beginnt im Kopf
\. 7

A

Mit der Einfuhrung eines ,QM-Systems* kann unter anderem die Transparenz betrieblicher
Ablaufe erhdht werden. Es lasst sich damit eine hohere Kundenzufriedenheit erzielen, wahrend
wiederum die Fehlerquote - und damit auch entstehende Kosten - gesenkt werden.
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[.Einleitung

[.1 Vorwort

Sehr geehrte Leser,

die Mitarbeiterinnen und die Geschaftsfilhrung des Kindergarten Linau e.V. haben
auf der Grundlage des Qualitdtsmanagementsystem nach DIN EN ISO 9001:2015 ein
Qualitatsmanagement-Handbuch erarbeitet. Es enthalt zwei Teile:

Teil | Extern ist fur unsere Kunden, interessierte Leser und die Offentlichkeit bestimmit.
Dieser Teil beschreibt zusammenfassend Qualitatsmanagement in unserem Kindergarten
und soll Auskunft tber die damit verbundenen Prozesse,

die Arbeitsablaufe und die Qualitatspolitik des Kindergarten Linau e.V. geben.

Die Beschreibungen dienen als Anleitung fir die Arbeit im Kindergarten und sollen damit ein
definiertes Qualitatsniveau sicherstellen

Teil 1l Intern, dient ausschlie3lich dem Dienstgebrauch in unserem Kindergarten.

Es definiert Qualitatsstandards und Arbeitsschritte, kontrolliert ihnre Umsetzung und Uberpraft
Qualitatsmerkmale, die ggf. angepasst werden.

Qualitatsmanagement ist damit zugleich Qualitatssicherung und —entwicklung.

Die Arbeitsschritte werden in Verfahrensanweisungen beschrieben.

Zusatzlich haben wir Formulare mit entsprechenden Vorgaben entwickelt.

RegelmaRige Uberpriifungen bestatigen die Qualitat oder veranlassen Veranderungen.
Dokumentationen und entsprechend sortierte Ablage verschaffen einen Uberblick tiber

die Ablaufe.

Alle Ablaufe sind nachweisbar und nachvollziehbar.

Mit dem Qualitdtsmanagementsystem nach DIN EN ISO 9001:2015 stellen wir sicher, dass
die gesetzlichen Anforderungen, Grundsatze und das Leitbild des Kindergarten Linau e.V.,
die Umsetzung unserer Konzeption, die Erwartungen unserer Kunden, Mitarbeiterinnen und
des Tragers an die Qualitatsentwicklung erfillt werden.

Zum Schluss noch eine Anmerkung: Auch wenn in diesem Handbuch der Lesbarkeit wegen meist die

mannliche Form verwendet wird, sind natirlich stets beide Geschlechter gemeint

Mit freundlichem Grul}
die Mitarbeiterinnen
des Kindergarten Linau e.V.
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.2 Informationen Uber die Einrichtung

Kindergarten Linau e.V.
Kuhdrift 5a
22959 Linau
Telefon: 04154/58380
Email: kiga-linau@web.de
www.kindergarten-linau.de

Offnungszeiten:
Unser Kindergarten bietet Eltern und Kindern, montags bis freitags, die Méglichkeit der Betreuung
innerhalb der Zeit von 7.00 Uhr-16.00 Uhr.

SchlieBungszeiten:

Gesetzliche Feiertage

3 Wochen SommerschlieBung

SchlieRung zwischen Weihnachten und Neujahr

SchlielRung anlasslich von Fortbildungsveranstaltungen der Mitarbeiter
oder aus anderen zwingenden Grinden

Aufnahmekapazitat:
37 Kinder in einer Regelgruppe mit 20 Kindern und
einer altersgemischten Gruppe mit 15 Kindern, davon 5 ab 18 Monaten

Personal:

Geschaftsfuhrung

sozialpadagogische Fachkrafte

Auszubildende

ggf. Absolventen des freiwilligen sozialen Jahres

Arbeitsweise:
die padagogische Arbeit richtet sich nach dem ,Situationsorientierten Ansatz,
der in der Konzeption genau dargestellt wird.

Zielgruppe:
Kinder ab dem vollendeten 18. Lebensmonat bzw. dem 3. Lebensjahr bis zur Einschulung

QM-Handbuch -4 -
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.3 Organisation und Struktur des Vereins

Der Kindergarten Linau e.V. ist ein Kindergarten in freier Tragerschaft. Er ist als gemeinnitziger
Verein im Vereinsregister des Amtsgerichtes Lubeck eingetragen.

Grundsatzlich muss mindestens ein Elternteil eines betreuten Kindes Mitglied im Tragerverein
sein.

;/&fts ﬁiggr Geschaftsfuhrung
’ Kita-Leitung
Petra Altenbernd

stellvertretende
2 Kassenpriufer

' padag. Kita-Leitung

Marlies Lohmann
Tragerverein

A 2
(Alle Eltern)

Beirat

2 Eltern, 2 Personal
Vorstand, Kita-Leitung
Geschaftsfiihrung

Padagogisches
Personal

z.Zt. 6 Mitarbeiter +

2 Absolventen des
Elternvertretung freiwilligen sozialen Jahres +
je 1 pro Gruppe + Zeitweise Praktikanten

Vertretung ’

Fremdanbieter
Reinigungspersonal

=

Festausschuss
Mindestens 6 Eltern

Die Kommunikation, die Verbindungen zwischen den einzelnen Vereinsfunktionen wird durch
die Satzung, die Benutzerordnung und das Kita-Gesetz geregelt .

1.3.1 Satzung
Der Kindergarten Linau e.V. hat eine Satzung, die beim Amtsgericht Liibeck unter VR 404
hinterlegt ist. Uber Anderungen der Satzung beschlieRt die Mitgliederversammlung.

|.3.2 Benutzerordnung

Es besteht eine Benutzerordnung, die alle vereinsinternen Regelungen enthalt und fir alle
Eltern, Mitarbeiter und Dritte verbindlich ist. Uber Anderungen entscheiden die
Geschaftsfuhrung, die padagogische Leitung und der Vorstand
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|.4 Leistungsdarstellung

Prozesslandkarte
Die Prozesslandkarte gibt einen Uberblick tiber die Prozesse der Dienstleistungen der
padagogischen Arbeit im Kindergarten Linau e.V..
Sie ist eine grafische Darstellung des Zusammenspiels aller Ablaufe/Prozesse und
Vernetzungen im Qualitdtsmanagement-System.
Die Darstellung soll mit Hilfe der Pfeile die Wechselbeziehungen der Prozesse mit- und
untereinander veranschaulichen.

Die Prozesse der Dienstleistungen untergliedern sich in:
Managementprozesse und Organisation
Kundenbezogene Prozesse in der Kita
Mitarbeiterbezogene Prozesse
Unterstutzende und begleitende Prozesse

Anforderungen

Qualitdtsmanagement-Handbuch
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Prozessorientiertes Qualitatsmanagement System
Prozesslandkarte

Ergebnisse

Verpflichtung
der
Organisation

Qualitatsziele
strategische

Managementprozesse und Organisation

Qualitatspolitik/ —

Klare und eindeutige
Aufgabenregelung

Interne Kommuni-
kationsstruktur

Kunden und
Mitarbeiter- 1

Fehler- u'nd
Beschwefden-
kultur

A 4

befr:egung

Bewertung

der Prozesse der
Qualitatspolitik
Qualitatsziele <« -
Sicherung der i
kontinuierlichen

Planung Verbesserung
Anforderung z v = * Kinden
der Kunden Kundenbezogene Prozesse in der Kindertagesstatte | Hewstn it
Anforderungen — i + y :
der Eltern.g Grundlagen Uberpriifung (Evaluation) ! ngned_enhelt
Padagogische Konzeption, der padagogischen Arbeit und ! Kita-Kinder,
gesetzl. und t i Kita-Eltern
kommunale geregelter. geplanter und gelenkter Auswerh_:_ng der | i hk' "
Vorgaben, Betreuungsprozess Kundenruckrpeldungen ' B Gei:ei‘r::de e,
Anforderungen : : i Kostemrééer
4 : !
Anforderungen . y E i Mitarbeiter
Mitarbeiter Mitarbeiterbezogene Prozesse : ! | Bewertung der
Anforderungen Auswahl und Einarbeitung neuer iterbi : L Zufriedenheit
der Eltemn St g | Fort- und Weiterbildung ] Pl und des
gesetzl. und J ! | Betriebsklimas
kommunale 0 \ | Personal-
Vorgaben, | i | entwicklung
Anforderungen A4 !
derschllen Unterstiitzende und begleitende Prozesse i
Warenbeschaffung Wartung und Reinigung und Datenschutz/ i
und Lagerung Instadhaltung Hygiene Datensicherheit b
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[l. Managementprozesse

II.1. Verantwortung der Geschaftsfihrung
Die Geschaftsfiihrung baut ein Qualitdtsmanagementsystem nach den Anforderungen der DIN
EN 1SO 9001 auf, erhélt es aufrecht und entwickelt es standig weiter

Der Kindergarten Linau e.V. versteht sich u.a. als Dienstleister im Bereich Bildung, Erziehung,
Betreuung und Forderung von Kindern im Alter von 18 Monaten bis zum Schuleintritt.

Die Arbeit in unserer Kindertagesstatte richtet sich nach dem gesetzlichen Auftrag, der im
Sozialgesetzbuch (SGB) VIII, im Gesetz Uber Tageseinrichtungen fir Kinder (KitaG) geregelt ist,
unserer Konzeption und dem Bedarf unserer Kunden.

Um die Einflhrung und Umsetzung des Qualitditsmanagementsystems zu erreichen, werden alle
Mitarbeiter der Einrichtung einbezogen.

Unsere Mitarbeiterinnen werden durch regelmaRige Fortbildungen weiter qualifiziert.
Ihr Fachwissen entspricht somit den Anforderungen einer modernen Dienstleistung.

Die Geschaftsfiihrung legt in Zusammenarbeit mit der Padagogischen Leitung und deren
Stellvertretung die Qualitatsziele fest. In einer jahrlichen Bewertung des
Qualitatsmanagementsystems wird die Angemessenheit der Qualitatspolitik Gberprift, bewertet
und gegebenenfalls den neuen Anforderungen angepasst.

Zur Erstellung, Aufrechterhaltung und zur standigen Verbesserung des QM-Systems werden
finanzielle Mittel im Rahmen der Férderung fir Qualitdtsmanagement des Landes zur Verfligung
gestellt, die entsprechend beantragt und mit Nachweis abgerechnet werden.

Die Geschaftsfiihrung ist in der Verantwortung die Infrastruktur und die personellen, sachlichen
und finanziellen Ressourcen aufrecht zu erhalten und zu verbessern.
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[I.1.1 Kundenorientierung

Wir streben an, unseren Kunden (Eltern, Kinder und Kostentréager) eine individuell abgestimmte
und umfassende Versorgung zukommen zu lassen. lhren Wiinschen und Erwartungen gerecht
zu werden, macht die Qualitat unserer Arbeit aus und tragt mafRgeblich zur Kundenzufriedenheit
bei.

Um unsere Leistungen permanent zu verbessern und die Zufriedenheit unserer Kunden zu
erhdéhen, ermitteln wir die Kundenanforderungen in personlichen Gesprachen und durch
Kundenumfragen. Informationen tber die Zufriedenheit unserer Kunden erhalten wir in Form
von mindlichen und schriftlichen Rickmeldungen.

In Zusammenarbeit mit den Grundschulen sorgen wir fiir einen gleitenden Ubergang der Kinder.

Durch regelmafige Verhandlungen und Festlegung der Leistungsentgelte mit den
Kostentragern, ermitteln wir das zur Verfigung stehende Budget fur unsere Arbeit.

Durch betriebswirtschaftliche Steuerungsinstrumente, z.B. Monats- und Jahresabschlisse,
findet eine regelmaRige Uberpriifung unserer Wirtschaftslage statt.

Von unseren Mitarbeitern erwarten wir neben beruflicher Qualifikation eine hohe Motivation,
sowie kompetentes Handeln und die Bereitschaft, im Team zusammenzuarbeiten.

Die Fachkompetenz unserer Mitarbeiter fordern wir durch Fort- und WeiterbildungsmaflZnahmen.
Die Entlohnung unseres padagogischen Personals erfolgt in Anlehnung an den TV6D SuE, die
sich nach der Funktion der Leistung und der Erfahrung im Tatigkeitsbereich richtet
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I1.L1.2. Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern
Der Kindergarten Linau e.V. arbeitet mit verschiedenen Kooperationspartnern zusammen, um
eine bestmogliche Entwicklung der Kinder zu erreichen.

Wir kooperieren mit folgenden Institutionen:
- Kreisjugendamt Ratzeburg
- Amt Sandesneben-Nusse
- Borgermeister und Gemeindevertretung von Linau
- Grundschulen Sandesneben, Gronwohld und Lutjensee
- Feuerwehr
- Polizei
- Sportverein
- Sprachpadagogen
- Gesundheitsamt.

Wir helfen, bei Bedarf, unseren Eltern und Kindern Kontakte

- zur psychologischen Beratungsstelle

- zur Jugendbhilfestation

- zum Kinderschutzbund

- zum Amt fiir soziale Dienste

- zum Jugendamt

- zur Erziehungsberatungsstelle

- zu ,Frihe Hilfen* (Unterstutzungsangebote f. Kinder)
zu knupfen.

Ein partnerschaftlicher Umgang mit unseren Kooperationspartnern ist fir uns selbstverstandlich.
Eine gute Zusammenarbeit fordert die Kundenzufriedenheit.
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[1.2 Qualitatspolitik
Allgemeines
Die Arbeit in unserer Einrichtung basiert auf
- unseren Qualitatszielen
- den gesetzlichen Rahmenbedingungen
- der Satzung
- unserer Benutzerordnung
- unseren Qualitatsmanagementrichtlinien

Unsere Qualitatspolitik
- Wir bieten hohe Qualitat durch bedarfsgerechte Angebote
- Wir sichern unsere Qualitat durch regelmaRige Uberpriifung und Verbesserung
unserer Arbeit.
- Wir entwickeln unsere Qualitdt gemeinsam weiter
- Wir dokumentieren wichtige Prozesse

[1.3 Qualitatsziele und Planung

Kunden

Unsere Kunden sind die von uns betreuten Kinder und deren Eltern, sowie die Kommune und
die Schule.

Kundenorientierung bedeutet fir uns:

Die aktuellen Bedurfnisse und Erwartungen unserer Kunden zu kennen und die zukinftigen
Winsche, Erwartungen und Erfordernisse friihzeitig und vorausschauend zu ermitteln, um sie,
wenn maoglich, flexibel und kompetent zu erfiillen.

Zufriedenheit bei unseren Kunden bedeutet, Kundenforderungen und Kundenerwartungen zu
kennen und zu erfillen.

Das erreichen wir durch:

Ausrichtung aller unserer Aktivitaten auf die Bedurfnisse unserer Kunden,

durch professionelle Beratung und Unterstiitzung,

durch gleichbleibend hochste Qualitat unserer Dienstleistungen, ihrer Bestandteile und durch
ein optimales Preis-/Leistungsverhaltnis.

Wir beurteilen dies durch:

Art und Anzahl der Kundenbeschwerden

Ergebnisse aus Stichproben/Prufungen der Dienstleistung

Gleichbleibend hohe Nachfrage nach unserer Dienstleistung

Ergebnissen aus Kundenbefragungen
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Mitarbeiter

Die Zufriedenheit der Mitarbeiter tragt wesentlich zur Qualitat der Einrichtung bei.
Die verschiedenen Arbeitsmittel diese Zufriedenheit zu starken bzw. zu erhéhen sind in Kapitel
II.7 ,Mitarbeiter bezogene Prozesse“ naher beschrieben.

Darlber hinaus beteiligen sich alle Mitarbeiter am Qualitatsprozess.

Beteiligung daran bedeutet,

sich mit den Zielen der Einrichtung zu identifizieren und

sich in die Veranderung aktiv und kreativ einzubringen.

Voraussetzungen sind Verlasslichkeit, Transparenz, Selbstbeteiligung und
positive Auseinandersetzung mit konstruktiver Unzufriedenheit.

Das erreichen wir durch:

Wir erreichen Beteiligung aller am Qualitatsprozess, indem wir offen informieren,
unsere Ziele kommunizieren und langfristige Planungen vorlegen.

Wenn wir die wichtigsten Steuergrof3en und Regeln gemeinsam festlegen

und durch Training und Schulung unsere konstruktiven Fahigkeiten entwickeln,
erreichen wir ein hohes Mal3 an Selbstbeteiligung.

Wir beurteilen dies durch:

Die Zahl und Verlauf von Verbesserungen in unserer Einrichtung

Anhand von Zahl und Inhalt unserer Trainings- und Schulungsmafinahmen

Das Erreichen unserer Ziele

Durch Ergebnisse entsprechender interner/externer Programme

Wirtschaftlichkeit

Wir verpflichten uns kostendeckend zu arbeiten.

Wir arbeiten nachvollziehbar, effizient, sparsam und wirtschattlich.

Dazu benotigen wir:

Eine optimale Organisation mit strukturierten und transparenten Arbeitsablaufen
Optimale Verwaltungsvorgéange

Mitarbeiter, die zum effizienten Arbeiten motiviert sind

Das erreichen wir durch:

Effektives und effizientes Arbeiten

Transparenz der Kosten und des Nutzens

Optimierte Beschaffung

Optimale Nutzung von Zeit-und Personalressourcen

Wenn sinnvoll, werden defizitare Leistungen durch andere Angebote und Prozesse mitfinanziert
Eine vertrauensvolle und partnerschaftliche Zusammenarbeit und Mitwirkung der Eltern
Partizipation: d.h.Kinder werden entsprechend ihnrem Entwicklungsstand an allen, sie
betreffenden Fragen und Entscheidungen beteiligt

Wir beurteilen dies durch:

Auslastungsquote

Gewinn- und Verlustrechnung

Mehrarbeitskonto

Krankenstand

Fluktuationsrate

QM-Handbuch -11-



Qualitdtsmanagement-Handbuch
Kindergarten Linau e.V.

Marketing

Wir tun alles damit unsere Dienstleistung sich weiterentwickelt.

Das erreichen wir durch:

Die Entwicklung neuer Dienstleistungen, die marktféhig sind

Umsetzung von Verbesserungsvorschlagen

regelmafige Markt- und Trendanalysen

Wir beurteilen dies durch:

Die Ergebnisse der Analysen

Den Konzeptionen neuer Leistungen und Weiterentwicklungen unserer Angebote
Umsetzungsgrad der Verbesserungsvorschlage

Offentlichkeitsarbeit

Wir betreiben systematische Offentlichkeitsarbeit

pflegen und erweitern die Vielfalt unserer kommunalen Vernetzungen und Kooperationen
Das erreichen wir durch:

gezielte Werbung, durch Zeitungsartikel

Internetauftritt

Teilnahme an Fachveranstaltungen

Beteiligung an Festen und sonstigen Veranstaltungen in der Gemeinde und Schulen
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Il.4 Aufbauorganisation, Verantwortung und Befugnis

Organigramm

Trégerverein
(Alle Eltern)

2 Kassenprufer

Vorstand

3 Mitglieder

Geschaftsfuhrung

Kita-Leitung

Stellvertretende

Kita-Leitung

Elementargruppe

Altersgemischte Gruppe

padagogische MA

¢—k—¢

padagogische MA

i

Auszubildende

Vorschul Elementar Kinder unter Kinder Gber \l/
kinder kinder 3 Jahren 3 Jahren ;
Praktikanten
I FSJler
Beirat
% 2 Eltern,
Festausschuss 2 Mitarbeiter, 1 Vorstand,
Mindestens 6 Eltern 1 Geschaftsflihrung
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Das Organigramm ist eine grafische Darstellung der Aufbauorganisation und

organisatorischer Einheiten.

Aufgabenverteilungen und Kommunikationsbeziehungen werden ersichtlich.

Auskinfte tber folgende organisatorische Sachverhalte sind in unserem Organigramm

enthalten:

- Hierarchische Struktur der Aufbau- bzw. Leitungsorganisation und der
Weisungsbeziehungen

- Verteilung betrieblicher Aufgaben

- personelle Besetzung

Das Qualitatsmanagement- Handbuch Teil Il Intern enthalt Stellenbeschreibungen aller
Mitarbeiter, die in unserem Kindergarten beschaftigt sind.

Daruber hinaus enthalt es auch Funktionsbeschreibungen der einzelnen Vorstandspositionen.
Die Stellenbeschreibung ist eine personenneutrale, verbindliche, schriftliche Beschreibung einer
Stelle hinsichtlich ihrer Ziele, Aufgaben, Kompetenzen und Beziehungen.

Im Nachfolgenden befindet sich eine Kurzbeschreibung der einzelnen Organigramm-
Positionen:
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Tragerverein

Die Mitglieder des Vereins sind dessen Trager — kein Verein ohne Mitglieder!
Die Mitgliedschaft wird durch Beitritt erworben.

Mit dem Beitritt erkennt das Mitglied die Satzung und die Benutzerordnung an.

Verantwortung

Jedem Mitglied steht das Recht zu

- auf aktive Teilnahme am Vereinsleben,

- insbesondere: das Recht auf Teilnahme an der Mitgliederversammlung,

- das Rede-, Antrags-, Auskunfts- und Stimmrecht,

- das aktive Wahlrecht und

- das nicht entziehbare Recht, die Berufung der Mitgliederversammlung zu verlangen,

- die Erganzung der Tagesordnung zu fordern und

- auf Austritt aus dem Verein.

Jedes Mitglied des Vereins hat die Pflicht

- die Vereinszwecke und die gemeinsamen Interessen zu férdern, daraus folgt,
dass eine Loyalitatspflicht gegenuber dem Verein besteht und
vereinsschadigendes Verhalten zu unterlassen ist

- zur Bereitschaft der Ubernahme von Vereinsamtern, sowie geringfiigigen
Dienstleistungen

Die Mitgliedschaft im Verein endet durch vorherige Kiindigung 8 Wochen zum Monatsende

oder automatisch mit Schuleintritt des Kindes.

Befugnis

Durch die Teilnahme an der jahrlichen Mitgliederversammlung haben die Mitglieder die

Maoglichkeit auf die Leitung und die Verwaltung des Vereins Einfluss zu nehmen.

Die Zustandigkeit der Mitgliederversammlung ergibt sich aus der Satzung, ihr obliegen

insbesondere folgende Aufgaben:

- die Beschlussfassung tber Jahres- und Kassenbericht

- die Wahl der Kassenprifer

- die Wahl des Vorstandes

- Festsetzung der Mitgliedsbeitrage, falls eine Erhéhung tber 15% des jeweils geltenden
Beitrages erforderlich ist

- die Beschlussfassung uber Satzungsanderungen
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Kassenprufer

Die Kassenprifer des Kindergarten Linau e.V. werden durch die Mitglieder des Vereins auf der
jahrlichen Mitgliederversammlung fir jeweils 2 Jahre gewahlt. Es ist sicherzustellen, dass immer
nur ein Kassenprufer gewahlt wird.

Verantwortung
- die sorgféaltige, stichprobenartige Priifung der Ausgabenbelege und Kontenbewegungen

Befugnis

- die Mitglieder Uber die Buchfuhrung informieren
- gof. Feststellung der Ordnungsmafiigkeit
- die Entlastung des Vorstandes beantragen

Beirat

Der Beirat des Kindergarten Linau e.V. besteht aus 2 Mitgliedern, jeweils einer Person je
Kindergartengruppe.

Der Elternbeirat wird auf dem 1. Elternabend des Kindergartenjahres von den Eltern der
jeweiligen Kindergartengruppe gewahlt.

Sie haben die Aufgabe, die Erziehungsarbeit zu unterstiitzen und das Verstandnis aller Eltern in
die Bildungs- und Erziehungsarbeit des Kindergartens zu wecken.

Die Elternvertreter nehmen Winsche, Vorschlage und Anregungen von den Eltern entgegen.
Sie geben diese an den Kindergarten weiter und sind ein neutraler Ansprechpartner bei Fragen
und Problemen aller Eltern.

Verantwortung
die Wahrnehmung der Interessen der Eltern gegeniber
- dem Padagogischen Personal und
- dem Vorstand
- die Blndelung der Kommunikation des padagogischen Personals und des Vorstandes
gegenuber den Eltern
- Teilnahme eines Vertreters an den Sitzungen der Kreiselternvereinigung
- Kassenprifung der Beiratskasse durch die Padagogische Leitung und Vorstand
2 x jahrlich, jeweils zu Ende eines Kindergartenjahres und zum Jahreswechsel

Befugnis

- automatische Mitgliedschaft im Festausschuss

- zeitlich begrenzte Kassenfuhrung von Geldern fiir bestimmte Anlasse (Beiratskasse)
unter Beriicksichtigung des 4-Augen Prinzips

- Kontrolle des zu fihrenden Kassenbuches durch alle Beirate.
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Festausschuss

Der Festausschuss wird auf dem 1. Elternabend des neuen Kindergartenjahres von den Eltern
der jeweiligen Kindergartengruppe gewabhlt.

Er besteht mindestens aus 6 Mitgliedern.

Der Vorsitz des Festausschusses wird von dessen Mitgliedern festgelegt.

Verantwortung

- Planung

- Organisation

- Durchfiihrung

- reibungslosen Ablauf der verschiedenen Festivitaten

- fur die Unversehrtheit der Festraume bzw. des Festplatzes

- Kassenabrechnung mit Padagogischer Leitung und Vorstand

Befugnis

- zeitlich begrenzte Kassenfuihrung von Geldern fiir bestimmte Anlasse (Festausschusskasse)
unter Berlcksichtigung des 4-Augen Prinzips

- Kontrolle des zu fihrenden Kassenbuches durch alle Ausschussmitglieder

- im Namen des Kindergarten Linau e.V. Firmen um Spenden zu bitten

- Ein- und Verteilung der mithelfenden Eltern

- Einladung von ortlichen Gremien und Vereinen im Namen des Kindergartens

- ggof. Zusammenarbeit mit drtlichen Vereinen

- Kontaktpflege zu den Eltern

- Kontaktforderung der Eltern untereinander
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Vorstand

Gemal 8§26 Abs.1 Satz 1 BGB muss der Verein einen Vorstand haben.

Der Vorstand des Kindergarten Linau e.V. besteht aus 3 Mitgliedern:

1. Vorsitz

2. Vorsitz

Protokollfiihrer.

Die Mitglieder des Vorstandes werden jeweils fur 2 Jahre gewahlt, wobei darauf zu achten ist,
dass mdglichst nicht alle Vorstandsmitglieder gleichzeitig gewahlt werden.

Durch den Vorstand tritt der Verein handelnd im Rechtsverkehr auf.

Die Vertretungsregelung ist in der Satzung geregelt.

Sie haben die Aufgabe, die Erziehungsarbeit zu unterstiitzen und das Verstandnis aller Eltern in
die Bildungs- und Erziehungsarbeit des Kindergartens zu wecken.

Die Vorstandsmitglieder nehmen, genauso wie die Beirate, Winsche, Vorschlage und
Anregungen von den Eltern entgegen. Sie geben diese an den Kindergarten weiter und sind ein
neutraler Ansprechpartner bei Fragen und Problemen aller Eltern.

Verantwortung

Der Vorstand vertritt den Verein

- gerichtlich und aufRergerichtlich

- gegenuber Verwaltungsbehorden

- er hat die steuerlichen Pflichten des Vereins zu erfillen

- er hat gegeniber den Mitgliedern eine Auskunfts- und Rechenschaftspflicht.

Befugnis
- er beruft die Mitgliederversammlung ein

- zur Beschlussfassung Uber die Benutzerordnung

- wird in Vertretung fur alle Mitglieder von der Geschéftsfiihrung Gber den laufenden
Betrieb informiert

- wird in wichtigen Vereinsbelangen von der Geschaftsflihrung zur Entscheidungsfindung
herangezogen

Im Anhang befinden sich die jeweiligen Funktionsbeschreibungen der verschieden
Vorstandsamter
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Geschaftsfihrung

Im Kindergarten Linau e.V. wird z.Zt. die Geschaftsfiihrung von der 1.Vorsitzenden des
Vorstandes wahrgenommen.

Die Satzung kann jedoch bestimmen, dass die Erledigung der laufenden Verwaltungs-
Angelegenheiten einem Geschéftsfihrer tbertragen wird, der nicht Vorstandsmitglied ist.

Verantwortung

alle betriebswirtschaftlichen Obliegenheiten der Tragerschaft
- der Verwaltung

- der Finanzen und

- des Personalwesens

- der Qualitatsentwicklung

Befugnis

- Umsetzung der rechtlichen Vorgaben

- betriebswirtschaftliche Entscheidungen
- Budgetplanungen

- Personalentwicklung

- Qualitatsmanagement

- Weisungsbefugnis

- Wahrnehmung der Dienstaufsicht
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Padagogische Leitung

Und deren Vertretung

Die Kindergartenleitung ist direkt der Geschaftsfiihrung, in Vertretung fur den Vorstand,
unterstellt und allen Mitarbeitern in der Einrichtung tberstellt.

Verantwortung

- Planung, Durchfiihrung und Reflexion der durchgefuhrten Erziehungs- und Bildungsarbeit
- die Entwicklung und Umsetzung des padagogischen Konzeptes,

- die Eltern- und Offentlichkeitsarbeit

- die Mitarbeiterfiihrung in Zusammenarbeit mit der Geschaftsfihrung

- die sorgfaltige, padagogisch-inhaltliche Planung,

- die tagliche Gestaltung des Zusammenlebens mit den Kindern

- die Zusammenarbeit im Team

Befugnis

- Umsetzung der rechtlichen Vorgaben

- betriebswirtschaftliche Entscheidungen
- Budgetplanungen

- Personalentwicklung

- Qualitatsmanagement

- Weisungsbefugnis

- Wahrnehmung der Dienstaufsicht

Padagogische Mitarbeiter

Die padagogischen Mitarbeiter sind direkt der Kindergartenleitung und somit auch der
Geschaftsleitung unterstellt.

Sie haben die Aufgabe der Umsetzung der Erziehungs- und Bildungsarbeit gemalf? der
Konzeption des Kindergarten Linau e.V.

Verantwortung

- Leitung bzw. Mitarbeit in einer Kindergruppe

- Planung, Vor- und Nachbereitung, sowie Durchfiihrung gezielter Aktionen und
Projekte entsprechend der Konzeption der Einrichtung

- Organisation des Tagesablaufes

- Mitverantwortung fir die Umsetzung und Weiterentwicklung der hauseigenen
Konzeption und des QM-Handbuches

Befugnis

- Umsetzung der rechtlichen Vorgaben
- Wahrnehmung der Aufsichtspflicht und der damit verbunden Konsequenzen
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[1.5 Interne Kommunikation

Die Transparenz der Prozesse und Entscheidungen innerhalb unserer Einrichtung ist fir uns

eine wichtige Voraussetzung fur eine gelingende optimale Zusammenarbeit im Team.
Als fester Bestandteil ist die geplante Kommunikation nicht frei gestaltbar, sondern

bestimmt sich durch organisatorische Vorgaben und Regeln, diese geben sowohl Form als auch

Inhalt vor.

Hier geht es um

- allgemeine Informationen zum Qualitditsmanagement,

- Qualitatsziele,

- aktuelle Informationen,

- Veranderungsprozesse und Berichte, z.B. von Fortbildungen und Reflektionen.

- Dienst-/Team-/Vorstandsbesprechungsprotokolle dokumentieren die
Tagesordnungspunkte und MaRnahmenplane, die daraus resultierenden Aufgaben.

Wege der internen Kommunikation:

Wir unterscheiden

- Dienstbesprechungen, sie betreffen alle sozialpadagogischen Fachkrafte

- Teambesprechungen, diese finden im Gruppenteam statt

- Vorstandssitzungen, alle Vorstandsmitglieder und falls die Geschaftsfihrung nicht von
einem Vorstandsmitglied ausgeubt wird, auch der Geschaftsfuhrer und themenabhé&ngig
auch die padagogische Leitung

- Aushange am schwarzen Brett/Pinnwande

- Mitgliederversammlung

- Elternabende

- Elterngespréache

- Mitarbeitergesprache
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11.6 Qualitatsmanagement

Die Norm DIN EN ISO 9001:2015 legt die Mindestanforderungen an ein

Qualitatsmanagementsystem fest.

- Prozessgestaltung und gut organisierte Arbeitsablaufe sichern eine gute Qualitat der
Arbeitsergebnisse.

- Standige Verbesserungen gewahrleisten weitgehende Fehlerfreiheit.

- Durch ein, in unserem Qualitditsmanagement-Handbuch Teil Il Intern geregelten,
Beschwerdemanagement geben wir unseren Kunden die Mdglichkeit ihre
Unzufriedenheit zu aulRern.

- FUr uns ist eine Beschwerde eine Problemmeldung, die wir ernst nehmen und die
wertfrei angenommen wird.

- Die Erfassung der Beschwerden mit Hilfe eines Formulars erméglicht uns einen
Uberblick auf die Anzahl und Art der nicht erfllten Erwartungen. Wir werden diese
sorgfaltig klaren und zeitnahe Lésungen anbieten.

- Die Inhalte und die Haufigkeit der Beschwerden regeln den Handlungsbedarf

- Im Team werden Vorschlage fiur eine Verbesserung der Kundenzufriedenheit
gesammelt.

Zusatzlich bieten wir unseren Eltern jedes Jahr die Mdglichkeit im Rahmen einer

anonymen Elternbefragung, sich zu der Qualitat ihres Kindergartens zu auf3ern.

Die Messung der Kundenzufriedenheit befindet sich in unserem Qualitditsmanagement-
Handbuch Teil lI-Intern als Verfahrensanweisung.

Fur die Kundenbefragung haben wir als Formular Fragebdgen entwickelt.

Die Auswertung der Fragebdgen stellt eine kontinuierliche Verbesserung, bzw. die Erhaltung
unserer Qualitat der Dienstleistung sicher und wird in einem Auswertungsbogen, bzw.
MaRnahmenplan dokumentiert.

Lenkung von Dokumenten

Zum Erreichen einer hohen Dienstleistungsqualitat und zu deren standigen Verbesserung
haben wir ein Dokumentationssystem entwickelt.

Eine systematische Gliederung jedes Dokumentes unterstiitzt den Nachweis der Leistungen.
Verfahrensanweisungen/Prozessschritte sowie die Dokumentenvorlagen/Formulare sind
Bestandteil unseres Qualitditsmanagement-Handbuch Teil Il Intern, zu dem jeder Mitarbeiter
Zugang hat.

Checklisten und Formulare werden in den Verfahrensanweisungen unter

,geltende Unterlagen® aufgefihrt.

In einem separaten Ordner werden alle Checklisten, Formulare (Arbeitsblatter fur die Praxis)
aufbewahrt, die als Kopiervorlagen benutzt werden.

Die Arbeitsblatter werden handschriftlich oder elektronisch gefiihrt.
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Lenkung von Aufzeichnungen

Wir erstellen mit diesem System Aufzeichnungen (ausgefillte Formulare)

unserer erbrachten Dienstleistungen.

Standige Uberprifungen der Nachweisfilhrungen stellen die Aktualitat sicher.

Sie ermdglichen die Nachvollziehbarkeit unserer Dienstleistung, deren Uberpriifung und somit
standige Verbesserung.

Das Ablagesystem sichert eine verbindliche tbersichtliche Handhabung.

In einer Aufzeichnungsmatrix wird jedes Dokument und sein Aufbewahrungsort dokumentiert.

Internes Audit

Unser Kindergarten flihrt periodisch geplante interne Audits durch, um die Funktion

ihres Qualitditsmanagement-Systems zu Uberprufen, d.h. ob die qualitdtsbezogenen
Tatigkeiten und die damit zusammenhangenden Ergebnisse den geplanten Anforderungen
entsprechen und diese tatsachlich verwirklicht wurden.

Schwachstellen sollen rechtzeitig erkannt und verbessert werden.

Die Kundenzufriedenheit soll gesteigert werden.

Interne Evaluation soll die Wirtschaftlichkeit der Einrichtung férdern.

Das Verfahren wird im Qualitdtsmanagement-Handbuch Teil Il Intern genau beschrieben

Managementbewertung
Die Geschaftsfiihrung erhalt regelmaRig Ruckmeldungen durch die Mitarbeiter.
Sie wird dabei von der Kindergartenleitung und deren Stellvertretung unterstitzt.
Das Qualitatsmanagementsystem wird auf seine Eignung, Angemessenheit und Wirksamkeit
Uberpruft.
Es ergeben sich aus dem Feedback Mdglichkeiten fiir Verbesserungen und
Anderungsbedarf.
Grundlage der Managementbewertung sind die Ergebnisse von:
- Qualitatszielen und
- Auditergebnissen,
- Eingeleiteten Korrektur- und Vorbeugungsmalnahmen,
Fehlermeldungen,
- Rickmeldungen aus: Kundenbefragungen, Beschwerdemeldungen,
Mitarbeiterbefragungen,
- Teilnahme an padagogischen Fortbildungen,
- Verbesserungsvorschlagen
- Lieferantenbewertungen
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Fehlermanagement und Standige Verbesserung
Das Fehlermanagement unseres Kindergartens ermdglicht uns umgehend auf einen Fehler
zu reagieren, um diesen endgultig zu beheben oder zunachst seine Auswirkungen zu
begrenzen.
- Ein Fehler ist ein nicht beabsichtigtes, oft auch nicht erwartetes, unerwiinschtes Ergebnis.
- Wir unterscheiden organisatorische, padagogische und technische Fehler.
- Ein aufgetretener Fehler wird dokumentiert, die Auswertung

ergibt mogliche Korrektur- und Vorbeugungsmal3nahmen.

Wenn alle Ergebnisse der Schwachstellendokumente, siehe Managementbewertung,

ausgewertet sind, wird das Verfahren Stéandige Verbesserung eingeleitet.

- Die Korrektur und Vorbeugungsmafnahmen werden in einen MaRnahmenplan eingetragen

- In unserem Kindergarten erarbeiten wir Schritte um Fehler zu vermeiden und eine
kontinuierliche Verbesserung einzuleiten

- Bei Ablauf des gesetzten Termins Uberprifen wir die Wirksamkeit der vereinbarten
Maflinahme.

Ein kontinuierlicher Verbesserungsprozess ist die Grundlage des Qualititsmanagements.
Damit erreichen wir in unserer Einrichtung eine stetige Verbesserung aller Ablaufe
mit dem Ziel der Kunden- und Mitarbeiterzufriedenheit

Ver- Planen
bessern

(act)

Standige
Verbesser
ung

Uber-

Prafen fuhren
(check) (do)
Quelle: Demingkreis
Plan der jeweilige Prozess muss vor seiner eigentlichen Umsetzung geplant werden
Do der Prozess wird wie geplant eingefiihrt und umgesetzt

Check der Prozessablauf und eventuell seine Resultate werden tberpruft.
Durch Soll-Ist-Abgleich werden eventuelle Abweichungen identifiziert

Act die Ursachen der festgestellten Abweichungen werden abgestellt, der
Prozess kann wieder von vorne beginnen
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[I.7 Mitarbeiter bezogene Prozesse

Auswabhl, Einstellung und Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Der Prozess der Auswahl und Einstellung von Mitarbeitern richtet sich nach dem Ziel eine
nahtlose Besetzung einer offenen Stelle zu finden, die aufgrund ihrer Eignung den
Anforderungen einer bestimmten Stelle in optimalem Male gerecht wird. Stellen-
beschreibungen erlautern das Anforderungsprofil der jeweiligen Position. Ein wichtiger Aspekt,
der beachtet werden muss um dieses Ziel zu erreichen, ist die Abstimmung gegenseitiger
Rollenerwartungen. Einerseits muss erkennbar sein, welche Erwartungen der Arbeitgeber an
die zu besetzende Stelle hat, andererseits muss geklart werden, welche Erwartungen der
Bewerber mitbringt.

Entscheidungshilfen bilden laufend gefiihrte Dokumentationen, die den Prozess begleiten.
Beginnt die Probezeit, unterstitzt ein Einarbeitungsplan die Phasen der Einarbeitung.

In unserem Qualitatsmanagement-Handbuch Teil Il Intern werden die Verfahren und der
Einsatz der Checklisten und Vorgabedokumenten detailliert beschrieben.

Einstellung und Anleitung von Absolventen des Freiwilligen Sozialen Jahres

Die durchgefuhrte Auswahl und Einstellung eines FSJler erfolgt bewusst und sorgfaltig.
Voraussetzung ist die Bereitschaft der Bewerber sich in unsere konzeptionellen Anforderungen
und ins Qualitatsmanagementsystem einzufligen.

Die Anleitung von FSJlern, erfolgt nach einer Verfahrensanweisung der zustandigen Trager-
schaft der Entsendestelle, z.Zt. das Landesjugendwerk der AWO Schleswig-Holstein e.V..

Wir sind eine Einsatzstelle fir das Freiwillige Soziale Jahr, bei dem der Absolvent unter
Bericksichtigung des Ausbildungsplanes optimal betreut und angeleitet wird.

Fort- und Weiterbildung

Die Zielsetzungen unserer Fortbildungen und Weiterbildungen sind, das Fachwissen der
Mitarbeiter zu aktualisieren, Fahig- und Fertigkeiten zu verbessern, neue Themen zu
erschlieRen und Ressourcen bei den Mitarbeitern zu aktivieren. Durch gezielte Fort- und
Weiterbildung der Mitarbeiter sichern wir die Aktualitat des Ausbildungsstandes und schaffen
eine wesentliche Voraussetzung fur unser Qualitdtsmanagement -System.

Der Fortbildungsbedarf wird im Rahmen von Dienst- und Mitarbeiterbesprechungen
besprochen. Der Bedarf ergibt sich aus Projektplanungen und ermittelten Schwachstellen.

In Dienstbesprechungen wird das erworbene Wissen an das Team vermittelt und ein
einheitlicher Informationsstand gesichert. Eine genaue Verfahrensanweisung befindet sich in
unserem Qualitatsmanagement-Handbuch Teil Il Intern.
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Mitarbeiterzufriedenheit; Mitarbeitergespréache

Das Mitarbeitergesprach, in den verschiedensten Formen, wie Kurzbeurteilung, Beurteilung
und Fordergesprach, findet zwischen Fihrungskraft und Mitarbeiter statt. Es handelt

sich meist um ein Gesprach unter vier Augen.

Die Gesprache orientieren sich an einem festgelegten Ablauf und Zeitraum, der in einer
Verfahrensanweisung im Qualitditsmanagement-Handbuch Teil Il Intern ausfuhrlich beschrieben
wird. Die entwickelten Formulare dienen als Struktur fur die Gesprachsfuhrung durch die
FlUhrungskraft.

[1.8 Personaleinsatzplanung

Zielsetzung unserer Dienstplangestaltung ist:

- die gesetzlichen Bestimmungen zu erfillen

- die vertraglich vereinbarten Betreuungszeiten einzuhalten

- im Rahmen unserer Konzeption und Qualitditsmanagementsystems hochwertige
padagogische Arbeit zu leisten

- Kundenzufriedenheit zu erhalten und zu bilden

Verfahrensanweisungen zur Dienstplanung und Urlaubsplanung regeln die internen Ablaufe.

[1.9 Neu- und Weiterentwicklung von Dienstleistungen

Die Weiterentwicklung unserer Dienstleistungsprozesse orientiert sich sowohl an den
veranderten Lebensbedingungen und Strukturen der Kinder als auch an den Anforderungen
der Kommunen.

Des Weiteren beriicksichtigen wir neue padagogische Erkenntnisse und Ergebnisse und
MaRnahmen der internen Qualitatssicherung.
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lll. Kundenbezogene Prozesse

[1l.1 Betreuungsprozess

Die Inhalte unserer Konzeption bilden die Schwerpunkte unserer padagogischen Arbeit.
Die Konzeption ist fir die Offentlichkeit bestimmt und in unserem Kindergarten und auf unserer
Internetseite www.kindergarten-linau.de einsehbar.

Wir wollen in erster Linie unsere Arbeit fir die Eltern transparent und verstandlich machen,
ihr Interesse wecken und ihnen eine Entscheidungshilfe bei der Auswahl ihrer
Kinderbetreuungsstelle anbieten.

Die Konzeption wird regelmaRig in Zusammenarbeit mit allen sozialpadagogischen
Fachkraften Uberarbeitet und aktuellen Erkenntnissen, Bedingungen angepasst.

Das Qualitatsmanagement-System bietet uns erganzend:

- Beobachtungskriterien,

- Planungsgrundlagen und

- Auswertungen/Reflektionen um eine

effektive strukturierte Forderung der Kinder zu gewahrleisten.

Jahrlich findet eine Uberpriifung der Rahmenbedingungen und Ziele der padagogischen
Arbeit, wie in der Konzeption festgelegt, statt. Ergebnisbesprechungen im Team werden
zeitnah terminiert.

Detaillierte Regelungen sind Bestandteil des Qualitdtsmanagement-Handbuch Teil 1l Intern
in der Verfahrensanweisung Evaluation der padagogischen Arbeit.
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[ll.2 Betreuungsleistungen

Kundenzufriedenheit, professionelles, effektives Arbeiten sind Anforderungsprofil unseres
Qualitatsmanagementsystems.

Die

- individuelle Entwicklung des Kindes berticksichtigen,

- Trennungsangste abbauen,

- Orientierungshilfen geben,

- Selbststandigkeit /Mitbestimmung gewahren und férdern (Partizipation),

- ritualisierte Tagesablaufe innerhalb freier Entscheidungsmadglichkeiten anbieten,
- Rituale und Werte (z.B. BegriiRung, Verabschiedung) vermitteln,

- die Ubergabe des Kindes in einen gesicherten Bereich gewahrleisten

sind Ziele, die in Verfahrensanweisungen konkret beschrieben werden.

Deshalb haben wir fir die Themen

- Anmeldegespréach

- Aufnahmeregeln

- Vergabeprozess

- Eingewdhnungsphasen und Integration eines Kindes in die Kita

- Tagesstrukturierung

- BegriiRung und Verabschiedung eines Kindes

- Erkrankung des Kindes wahrend der Betreuungszeit

- Unfall des Kindes wahrend der Betreuungszeit

- Kind wird nicht abgeholt

jeweils eine Verfahrensanweisung in unser Qualitditsmanagement-Handbuch Teil Il Intern
erstellt.

Die Ablaufschilderungen und die dazugehdrigen Formulare dienen zur Sicherstellung der
optimalen Betreuung und Beaufsichtigung aller Kindergartenkinder.

Jahrlich findet eine Uberpriifung der Rahmenbedingungen und Ziele der padagogischen
Arbeit, wie in der Konzeption festgelegt, statt. Ergebnisbesprechungen im Team werden
zeitnah terminiert.

Detaillierte Regelungen sind Bestandteil des Qualitditsmanagement-Handbuch Teil Il Intern
in der Verfahrensanweisung Evaluation der padagogischen Arbeit.
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l11.3 Zusammenarbeit mit den Eltern

Die Zusammenarbeit mit den Eltern hat in unserer Einrichtung eine maf3gebliche
Bedeutung. Die Eltern sind Trager der grundlegenden und bedeutenden Beziehungen zu
den Kindern in unserer Einrichtung. Unser Ziel ist es den Kunden beste Dienstleistungen im
Bereich Erziehung, Bildung, Betreuung und Férderung von Kindern anzubieten.

In unserer Zusammenarbeit mit Eltern betonen wir drei Schwerpunkte:

- Elternbildung,

- Kommunikation mit den Eltern und untereinander,

- Elternberatung.

Sechs Wochen nach Beginn eines neuen Kindergartenjahres findet der erste
Gruppenelternabend mit Elternbeiratswahlen und Festausschusswabhlen statt.

Das Prozedere der Wahlen und die Aufgabenbeschreibung der einzelnen
Elternmitbestimmungsorgane werden unter I1.4 Aufbauorganisation, Verantwortung und
Befugnis detailliert beschrieben.

Elternabende dienen u.a. umfassenden Informationen der Eltern tber die Arbeit im
Kindergarten, Uber padagogische Fragen allgemein und tber die Pflege der

gemeinsamen Beziehungen. Aulzerdem fordern sie den Austausch der Eltern untereinander.
Elternabende kénnen je nach Thema entweder gruppenibergreifend oder gruppenbezogen
durchgeflihrt werden. Sie werden von den padagogischen Mitarbeitern und/oder der
padagogischen Leitung gestaltet.

Um unseren Eltern Beobachtungen tber das Verhalten in der Gruppe mitzuteilen und sie
Uber die Entwicklung ihres Kindes zu informieren bieten wir zu dem aktuellen, taglich
moglichem Austausch ein regelhaftes Elterngesprach an.

Die Zusammenarbeit mit den Eltern ist in unserem Qualitdtsmanagement-Handbuch

Teil Il Intern detailliert geregelt.
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l1l.4. Zusammenarbeit mit den Schulen
Der Auftrag zur Zusammenarbeit zwischen Kindergarten und Schule, ergibt sich aus
Kindertagesstattengesetz KitaG 85 Absatz 6 des Landes Schleswig-Holstein.

,,Der Ubergang zur Schule und die Férderung schulpflichtiger Kinder sollen durch eine am jeweiligen
Entwicklungsstand und an der Alterssituation der Kinder orientierte Zusammenarbeit mit der Schule
erleichtert werden. Zu diesem Zweck sollen Kindertageseinrichtungen mit den Schulen in ihrem
Einzugsgebiet verbindliche Vereinbarungen Gber die Verfahren und Inhalte der Zusammenarbeit
abschlieRen, insbesondere zur Vorbereitung des Schuleintritts. Kindertageseinrichtungen sollen mit
den Grundschulen uber den Entwicklungsstand der einzelnen Kinder Informationen austauschen und
Gesprache fihren, um eine individuelle Férderung der Kinder zu ermdglichen. Fur die dazu
erforderliche Erhebung, Speicherung und Ubermittlung personenbezogener Daten bedarf es der
Einwilligung der Personensorgeberechtigten; die mallgebenden Datenschutzbestimmungen sind zu
beachten.*

Jedes Kind durchlauft Entwicklungs- und Lernprozesse, die im Elternhaus beginnen und sich in
den Kindertageseinrichtungen und in den Schulen fortsetzen und erganzen. Kinder im Alter von
drei bis zehn Jahren weisen individuell erhebliche Unterschiede in ihrem Entwicklungsstand auf,
dieses gilt auch fir den Zeitpunkt der Einschulung. Die Grundschule muss deshalb die
Bildungsarbeit des Kindergartens fortsetzen bzw. darauf aufbauen.

Gemeinsame Ziele von Kindertagesstatten und Grundschulen liegen in der Férderung
- der Gesamtpersonlichkeit des Kindes

- seiner Selbststandigkeit und Selbsttatigkeit sowie

- seiner sozialen Kompetenzen.

Der Unterschied liegt darin, dass Kindergarten und Grundschule die Kinder in unterschiedlichen
Entwicklungsphasen begleiten und unterstitzen.

Aufgabe von Kindertagesstatte und Grundschule ist es,

- den Kindern authentische Erfahrungen als grundliegendes Lern- und Bildungserlebnis
zu ermd@glichen,

- gute Voraussetzungen flr eine erfolgreiche Lern- und Personlichkeitsentwicklung zu
schaffen und

- damit ihren weiteren Bildungsweg positiv zu beeinflussen.
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[1l.5 Speiseversorgung

Fruhstick

Fruhstuck und Zwischenverpflegung leisten bei optimaler Lebensmittelauswahl einen wichtigen
Beitrag zur taglichen Nahrstoffzufuhr. Diese Mahlzeit wird von den Eltern mitgegeben.
In der Zeit von 8.30 - 9.00 Uhr wird im Kindergarten gruppenintern gefrihstickt.

Ein gesundes Fruhstick besteht fir uns aus:

-einem Brot

-einem Stiick Obst oder Gemise

-einem Joghurt

-auch mal einem Ei

-oder einem Wirstchen

-einem kleinen Stiick Kése zum Knabbern

Was wir tolerieren:
-das Stiick Kuchen zu Geburtstagen und als Nachmittagsmahlzeit
-die selbstgebackenen Platzchen in der Vorweihnachtszeit

Was wir lhnen zuriick schicken:
- SuRigkeiten
- Milchschnitte und ahnliche Produkte, die kein adaquater Brotersatz sind

Mittagessen

Die tagliche Betreuungszeit umfasst, mit Ausnahme der Eingewdhnungsphase, mehr als sechs
Stunden. Somit stellt in den ersten Lebensjahren nicht nur die Familie das zentrale
Lebensumfeld der Kinder dar, sondern Tageseinrichtungen tlbernehmen vermehrt traditionell
familiare Aufgaben. Im Rahmen einer ,Erziehungspartnerschaft® sind Eltern und
Tageseinrichtungen gemeinsam gefordert, Kindern einen gesundheitsférdernden Lebensstil zu
vermitteln und die Bildung von Alltagskompetenzen zu fordern.

Das Mittagessen wird von einem Catering Service geliefert zertifiziert mit
BIO DE OKOO006EU, wobei auf Allergien und Religion Riicksicht genommen wird.
Es enthalt ein weitgehend gezieltes, gesundes Nahrungsangebot.

Ihre Kinder haben im Kindergartenbereich ganztagig, selbststandig Zugriff auf
auf Mineralwasser, zum Frihstick auf Milch und in der kalten Jahreszeit je nach Bedarf auf
ungesufiten Tee.

[11.6 Verhalten bei Unfallen und Verletzungen

In dieser Prozessbeschreibung wird die Erstversorgung bei Unfallen und Verletzungen
sichergestellt und eine sachgemafe Weiterversorgung gewahrleistet.

Alle sozialpadagogischen Fachkrafte nehmen regelméafig an Erste-Hilfe-Kursen speziell fur
Kinder teil.
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IV. Unterstltzenden und begleitende Prozesse

IV.1 Organisation der Betreuung

Die Organisation der Betreuung regelt die

- Hausnutzung,

- die Elternarbeit,

- die Offentlichkeitsarbeit,

- den materiellen Bedarf.

- Sie stellt Spiel- und Raumangebot.

- Gewahrleistet padagogische Betreuung und

- einen qualitatsbezogenen Tagesablauf im Kindergarten.

Die Organisation der Betreuung wird in der Konzeption des Kindergarten Linau e.V. geregelt.
Die Aufnahmeregeln und der Vergabeprozess sind in der Benutzerordnung festgelegt.
Um Anmeldung und Aufnahme eines Kindes kundenfreundlich zu gestalten haben wir in
unserem Qualitdtsmanagement-Handbuch Teil Il Intern ein System/Vertragswesen erstellt,
das mit Hilfe von Formularen und Vertragsanlagen eine erfolgreiche Zusammenarbeit von
Kunden und Kindergarten sicher stellt.

Die Kindergartenleitung und die padagogischen Mitarbeiter bieten Eltern
Entscheidungshilfen in Form von:

- Informations- und Beratungsgesprachen

- Fuhrungen durch unseren Kindergarten

- Vorstellung unserer Konzeption und

- Qualitatsmanagement-Handbuch Teil I-Extern

- terminierten Schnuppertagen

an.

Das Abmeldeverfahren ist ebenfalls klar strukturiert und kundenfreundlich. Die Kiindigung
des Betreuungsvertrages erfolgt schriftlich und ist mit einer Frist von 8 Wochen zum Ende des
Monats mdoglich bzw. erfolgt automatisch durch Schuleintritt.
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IV.2 Umgang mit Kundeneigentum

Aufgrund der Erbringung unserer Dienstleistung erhalten wir Einblicke in die personlichen
Angelegenheiten von Eltern und Kindern.

Selbstverstandlich gehort Datenschutz zu unserem Aufgabengebiet und wird im
Qualitatsmanagement-Handbuch Teil 1l geregelt.

Alle Informationen, die in Formulare eingetragen oder uns mindlich anvertraut werden,
sind vor Weitergabe an Dritte geschitzt.

Berichte Uber den Entwicklungsstand der Kinder werden nur mit einer ausdricklichen
schriftlichen Schweigepflichtentbindung, z.B. an die Grundschule, Ergotherapeuten,
Logopaden usw., erteilt.

Kindereigentum befindet sich aus unterschiedlichen Griinden in unserer Einrichtung.

Wir empfehlen unseren Eltern den Kinder Wechselkleidung, Regenzeug und Hausschuhe
mitzugeben, diese Sachen sollen mit Namen gekennzeichnet sein und kénnen im

Kindergarten verbleiben.

Kinder kbnnen nach Absprache Eigentum/Spielzeug ihrer Wahl oder themenbezogen Dinge mit
in die Kita bringen, diese sollten jedoch mdglichst nicht aus mehreren Teilen bestehen.

Die Eltern sind informiert, dass ihr Kind bzw. sie bei Verlust oder Beschadigung der
mitgebrachten Dinge selbst verantwortlich sind.

Prozessbeschreibung im Qualitdtsmanagement-Handbuch Teil Il

QM-Handbuch -33-



Qualitdtsmanagement-Handbuch
Kindergarten Linau e.V.

IV.3 Hygienemanagement

Der Infektionsschutz unserer

Kinder, Eltern, Besuchern und Mitarbeitern innerhalb unserer Verantwortlichkeit
ist uns sehr wichtig.

Deshalb sind detaillierte Vorbeugemalnahmen im Qualitdtsmanagement-Handbuch
Teil 1l Intern enthalten:

Hygieneanforderungen an Raume und Ausstattung

-[JHandehygiene

- Waschehygiene

- Umgang mit Lebensmitteln

- Sonstige hygienische Anforderungen

- Erste Hilfe

- Spezielle Hygienemalinahmen beim Auftreten ansteckender Krankheiten

- Gesundheitliche Anforderungen

Die Einhaltung der festgelegten Verfahrensweisen ist bindend fiir alle Beschaftigten des
Kindergarten Linau e.V.. )
Zu den Aufgaben des Hygienemanagements gehdren Uberprufungen hinsichtlich der

Aktualitat, Einhaltung und Dokumentation der im Hygieneplan festgelegten Leistungen und

Aufrechterhaltung des Kontaktes zum Gesundheitsamt bei auftretenden Krankheiten.

Die Kinder in unserer Kita lernen in ihrem Kindergartenalltag den Umgang mit hygienischen

Maflinahmen.

Sie erfahren/erleben:

- Toilettengange vor und nach den Mabhlzeiten nach Bedarf

- Handewaschen vor und nach den Mahlzeiten, Toilettengdngen und bei Bedarf
- Zahneputzen nach dem Fruhstiick

- Gesichtswaschen nach den Mahlzeiten und bei Bedarf

- Naseputzen bei Bedarf
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IV.4 Beschaffung von Material

Die Beschaffung von Material dient der Umsetzung unserer Ziele.

Fur die padagogische Arbeit und Zufriedenheit der Kinder, Eltern und Mitarbeitern ist es
flr uns von grofRer Bedeutung bendtigte Artikel und Spielzeug ausreichend im Bestand zu
haben und diese sachgemal und ordentlich zu lagern.

Genaue Regelungen sind in der Verfahrensanweisung

Beschaffung und Lagerung von Verbrauchsmitteln, Spiel-, Bastel- und
Beschaftigungsmaterialien sind im Qualitdtsmanagement-Handbuch Teil Il Intern
beschrieben.

Wir bewerten einmal jahrlich die Leistung unserer Lieferanten, um gute Qualitdt anzuerkennen
bzw. schlechte Qualitéat zu verbessern, nach im Qualitditsmanagementsystem festgelegten
Regeln.

IV.5 Arbeits- und Gesundheitsschutz

Um einen vermeidbaren Krankenstand zu verhindern ist Arbeits- und Gesundheitsschutz fir alle
Mitarbeiter des Kindergartens von grof3em Interesse.

Grundlagen flr Arbeitssicherheit sind Allgemeine Grundsatze des Arbeitsschutzgesetzes.
Daruber hinaus wird die Gesundheit der Mitarbeiter durch betriebliche
Gesundheitsmanagement-MalRhahmen unterstitzt.

IV.6 Infrastruktur; Wartung und Instandhaltung

Um unseren Kunden und Mitarbeitern gro3stmagliche Sicherheit bei der Nutzung von
Anlagen und Geréten des Kindergartens zu gewahrleisten,

wird durch den Vermieter (die Gemeinde) sicherstellt, dass alle gesetzlichen Vorgaben zur
Wartung von Anlagen und Geraten eingehalten werden.

Zusatzlich tberprifen Fachfirmen die standige Funktionsfahigkeit der Anlagen und Geréte.
Die rechtzeitige Erkennung moglicher Risiken vermindert das Unfallrisiko fur alle Nutzer.

Die Verfahrensanweisung Brandschutz regelt den Notfall eines Brandes.
- RegelméalRige Brandschutziibungen flr Kinder und Mitarbeiterinnen

- Sammelplatzangaben

- Fluchtwegplane

- klare Verhaltensanweisungen

werden darin beschrieben.

IV.7 Verwaltung

Eine Ablaufbeschreibung und Formulare, die die reibungslose finanzielle Abwicklung der
Zahlung des Elternbeitrdge unterstitzen sind ebenfalls Teil des
Qualitatsmanagement-Handbuch Teil Il Intern
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