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	Themenbereich Qualitätsfacetten
	Erarbeitete Unterthemen/Dokumente/Vorlagen
	Datum der aktuellen Fassung 

	
VERANTWORTUNGSEBENEN


	1. Träger 






in GüT
	· Leitbild KG 
· Leitlinien 
· KiTaVO 
· Kirchengemeindeordnung EKHN (Auszug) 
· Prozess gemeinsame Sitzung mit KV
· Organigramm über Zuständigkeiten und Aufgaben
· Kooperationsvertrag GüT
· Regelung Kompetenzen und Verantwortlichkeiten in GüT
· Prozess Dienstbesprechungen GF und LT
	 

	Leitung
	· Anforderungsprofil für Leitung, 
· Stellenbeschreibung (unterschrieben), 
· Dienstanweisung,
·  Prozess Dienstgespräch Träger/Leitung, 
· Leitungsfreistellung (Dienstplan), 
· Prozess Leitung in KV
	 

	Pädagogische Fachkräfte
	· Anforderungsprofil für päd. FK, 
· Stellenbeschreibung (unterschrieben),
· Dienstanweisung, z.B. auch Zuständigkeit für die Pflege und Instandhaltung bestimmten Inventars
· Prozess Träger in Team, 
· Verständnis eigene Rolle, Funktion, Aufgabe
	 

	Pädagogische Zusatzkräfte
	· Anforderungsprofil für päd. Zusatzkräfte, 
· Stellenbeschreibung (unterschrieben),
· Dienstanweisung,
· Verständnis eigene Rolle, Funktion, Aufgabe
	

	Ehrenamtliche Kräfte
	· Vereinbarung mit Ehrenamtlicher(m),
·  Versicherungsschutz, 
· Prozess Zusammenarbeit Haupt-/Ehrenamtliche
	

	Hauswirtschaftskräfte
	· Stellenbeschreibung (unterschrieben),
· Dienstanweisung, 
· Dienstgespräche mit Leitung und/oder im Team
· Checklisten, Hygienepläne etc.
	

	Reinigungskräfte
	· Stellenbeschreibung (unterschrieben),
· Dienstanweisung, 
· Dienstgespräche mit Leitung
· Checklisten, Hygienepläne etc.
	

	Fachberatung
	· Flyer Fachbereich Kita, 
· Prozess Info aus LTK im Team
· Übersicht über Formen der Zusammenarbeit mit Fachberatung
	

	Regionalverwaltung
	· Adressen, Ansprechpartner*innen, 
· Auszug aus Regionalverwaltungs-gesetz, 
· relevanten Prozesse zu Pflichtaufgaben sind seitens der Kitas beschrieben



	

	
AUFGABENBEREICHE


	Bildung
	· Selbststätiges Lernen/gemeinsam lernen, 
· Prozesse Übergänge gestalten,
· Prozess Beobachten
· Prozess Dokumentieren inkl. Anlegen Portfolio, 
· Prozess Planung päd. Arbeit (Bildungsplan berücksichtigt),  
· Aussagen zu Raumgestaltung, Materialausstattung, Spielen, Sprachliche Bildung, Bewegung, Resilienz, religiöse Bildung, 
· Prozess Gestaltung von Projekten
· Für Kinder „lesbare“ Dokumentationen (z.B. Einkaufsliste, Rezepte bei hauswirtschaftlichen Projekten) 
	 

	Erziehung
	· Prozesse Partizipation, z.B. Ablauf Kinderkonferenz, Planung des Speiseplans
· Beschwerdemanagement für Kinder,  
· Prozess Angebotsgestaltung päd. Arbeit,  
	 

	Betreuung
	· Prozess Mittagessen, 
· Prozess Speisenplanerstellung
·  Aushang für alle lesbar, 
· Prozess Einkauf, 
· Schutzkonzept (inkl. Definition Grenzverletzung, Übergriff),
·  Hygienekontrollen Küche, Checklisten, 
· Beteiligung der Kinder bei der Verpflegung (Bedarf, Einholen von Rückmeldungen), 
· Beachtung Speisevorschriften,
· Gestaltung Tagesablauf, Woche- und Jahresplanung, 
· Aufnahmekriterien, 
· Prozess Aufnahme (inkl. Rückverfolgen von Anmeldungen)
· Prozess(e)Erstgespräch- Aufnahmegespräch,
· Betreuungsvertrag, 
· Prozess beziehungsvolle Pflege,
· Prozess Ruhen/Schlafen,
· Prozess Aufnahme Kind mit Beeinträchtigung, 
· Regelungen zur Sicherheit, 
· Brandschutzkonzept, 
· Prozess Brandschutzübung, 
· Prozess Verhalten in Notfallsituationen, 
	 

	Bedarfsermittlung und Bedarfsplanung
	· Formen der Bedarfsermittlung (Bedarfsabfragen, Zielgruppenanalysen, Situationsanalysen etc.),
· Prozess Auswertung der Ergebnisse
· Prozess Beteiligung des Trägers an Bedarfsplanung/ Austausch im Sozialraum zum Bedarf
	 

	Erziehungs- und Bildungspläne
	· Kinderrechte, 
· Regelungen der Nutzung/Anwendung der Bildungspläne
	 

	Konzeption
	· Leitbild, 
· Konzeption (Kultursensibilität, Inklusion, Religiöse Bildung, Partizipation, QE, Bildungsbereiche der Bildungspläne, hauswirtschaftliche Aufgabe als Teil des gut gelebten Alltags)
· Prozess Konzeptionserstellung
	

	Religionspädagogik
	· Prozess religiöse Angebote, 
· Angebote und/oder Feste im Kirchenjahr, 
· Ansprechpartner*innen für theologische Unterstützung des Teams
	

	Die Kindertagesstätte als Teil der Kirchengemeinde
	· Prozess Kooperation mit Kirchengemeinde,
· Angebote der Kirchengemeinde für Kita und umgekehrt (Einführung und Verabschiedung von MA), 
· Zusammensetzung des MA-Kreises der Kirchengemeinde 
	

	Zusammenarbeit mit Eltern
	· Zufriedenheitsabfragen, 
· Prozess(e)Gespräche mit Eltern,
·  Elternausschuss/Elternbeirat, Kita – Ausschuss, 
· Infomaterialien für Eltern (Konzeption, Flyer etc.), 
· Angebote für Eltern (Elterncafé, Hospitationen, etc.), 
· Prozess Information Eltern (inkl. Verständlichkeit), 
· Kontakt zur Kirchengemeinde für Eltern
	

	Personalmanagement
	· Prozess Stellenbesetzung, 
· Prozess Sollstellen/
Personalschlüssel, 
· Dienstplan, Abwesenheitsregelungen Urlaub, Krankheit, FoBi, Zeiten für Teilnahme an Vernetzungstreffen, AGs, AKs, Zeiten für Pflege und Instandhaltung des Inventars
· Maßnahmenplan,
· Reflexionsformen (Team, kollegiale Beratung, Supervision, FoBi, Konzeptionstage, etc.),
· Kontinuierliche FoBi- und Weiterbildungskonzept für alle Leistungsbereiche, 
· Teilnahme an AGs, AKs, 
· Prozess Teambesprechung, 
· Weitergabe von Informationen/ Erkenntnissen in das Team, 
· Umgang mit elektronischer Post, 
· Einarbeitungskonzept,
·  Ausbildungskonzept für Praktika
· Gesundheitsschutz, 
· Prozess Mitarbeitendengespräch,
· Prozess weitere Formen von Gesprächen mit Mitarbeitenden,
· Prozess Betriebsausflug, 
· sonstige Teammaßnahmen, 
· Nachweise gesetzlich geforderte Schulungen (z.B. IfSG, Hygieneplan) 
· religiöse Bildungsangebote für MA, 
	

	Hauswirtschaft
	· Prozessbeschreibungen für hauswirtschaftliche Tätigkeiten
· Ämterpläne o.ä. für die Beteiligung der Kinder
· Übersichtsliste Speisen-unverträglichkeiten, Allergien der Kinder
· Prozessbeschreibung Bewirtung von Gästen, 
· Zeiten für hauswirtschaftliche Tätigkeiten im Dienstplan
· Regelungen zur Hygiene (Checklisten etc.), 
· Regelungen Pflege Inventar
	

	Finanzen
	· Compliance-Richtlinie der EKHN (http://www.kirchenrecht-ekhn.de/document/30949#) 
· Gebührenordnungen 
· Prozess Aufstellen Haushaltsplan
· Buchungen eigenverantwortlich vornehmen
· Rechtsverordnung zur Beschaffung von Waren und Dienstleistungen der EKHN
	

	Verwaltungsarbeiten
	· Katalog über Verwaltungsarbeite
·  Aufgabenverteilung zwischen Träger und Leitung 
· Prozessbeschreibungen zu den wesentlichen Verwaltungsarbeiten
· Vertretungsregelung für die Erledigung unaufschiebbarer Verwaltungsarbeiten 
· Nachweise über FoBi und Schulungen
· Übersicht über die Kooperationen im Bereich Verwaltung
· Aktuelle Liste über notwendige Kontakte im Verwaltungsbereich
· Zeitplan mit täglich, wöchentlich monatlich und jährlich zu verrichtenden Verwaltungsarbeiten
	

	Öffentlichkeitsarbeit
	· Konzept für Öffentlichkeitsarbeit 
· Prozess Pressearbeit und/oder andere Öffentlichkeitsarbeit 
· Überprüfung der Wirksamkeit 
· Homepage Kita
· Homepage Kirchengemeinde 
· Regelungen zu Nutzung von Logos (Sichtbarmachen der Zugehörigkeit zur Kirche)
· Datenschutz und Recht am Bild, 
· Urheberrechte
· Flyer
· Beispiele für Gemeindebriefe, Kita-Zeitung 
· Prozessbeschreibung Umgang mit Aushängen intern und von externen Anbietern
	

	Vernetzung mit anderen sozialen Einrichtungen
	· Absprachen, Regelungen zur Hinzuziehung von externen Kooperationspartnern, z.B. Beratungsstellen (Wann? Wer?)
· Prozessbeschreibung(en) Kooperationen mit externen Beratern, z.B. Netzwerk Kinderschutz
· Übersicht über andere Vernetzungen (mit der Grundschule, Jugendamt etc.)
· Schriftliche Liste über notwendige Kontakte im Sozialraum
· Ergebnisse von Sozialraumanalysen
· Protokolle über Kooperationstreffen
	

	Qualitätsentwicklung
	· Leitbild, 
· Beschwerdemanagement für Kinder, Eltern, Mitarbeitende 
· Nachweis Schulung der LT+ MA dazu,
· Konfliktmanagement,
· Zufriedenheitsabfragen, 
· Ergebnisse aus den Selbstbewertungen + Priorisierungen
·  Chronologie der QE-Maßnahmen,
·  Konzeptionstage, 
· Prozess Lenkung ausgegliederter Prozesse (Anlieferung von Essen, Bustransport Kinder etc.)
	

	Fortlaufende Dokumentation der Arbeit
	· Protokollvorlagen, Dokumentationsformblätter, 
· System Ablage, 
· Regelung Zugriff auf Portfolios, Elterninformation dazu 
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Evangelische Kindertagesstatten




