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Das Qualitatsmanagement-Modell Elementarbildung fiir Kindertageseinrichtungen (QEK) nach Giitesiegelverbund Weiterbildung

Qualitat der Bildung sichern und fortentwickeln

Bildung ist die zentrale Schlisselaufgabe der Gesellschaft des 21. Jahrhunderts. Die Sicherung und Weiterentwicklung der Qualitat in der Bildung ist das Anliegen des Qualitatsma-
nagements nach Gitesiegelverbund.

Alle Bildungsbereiche miissen sich dem Thema ,Qualitat der Bildung” stellen — von der friihkindlichen Bildung tber die schulische, universitare bis zur Weiterbildung. Bildung ist ein
offentliches Gut. Daher besteht ein 6ffentliches Interesse an der Qualitdt der Bildung und Weiterbildung.

Das Qualitatsmanagementmodell nach Guitesiegelverbund Weiterbildung tragt dazu bei, die Qualitat der Bildung systematisch zu sichern und weiterzuentwickeln.
Die durch externe Begutachtungen Uberprifbaren Qualitétsstandards beziehen sich auf:

- die Bildung insgesamt, das Bildungsangebot und den Lehr-/Lernprozess

- die Qualifikation und Professionalitat des padagogischen Personals

- den Teilnehmer*innenschutz

- die Seriositat und Verlasslichkeit der Organisation

Das Qualitatsmanagement ist ein Handwerkszeug des qualitdtsorientierten Handelns; es dient letztlich dazu, Menschen in ihrem Lernen und ihrer Kompetenzentwicklung zu unter-
stitzen und Méglichkeiten der Teilhabe an Gesellschaft und Kultur zu férdern. Dazu sind die Professionalitdt und Qualitat der Mitarbeitenden und ihre gelebte Qualitatskultur eine
wichtige Voraussetzung gelingender Qualitat der Bildung.

Nutzer*innen des Qualitatsmanagementmodells nach Giitesiegelverbund Weiterbildung

Das Qualitatsmanagementmodell nach Gitesiegelverbund Weiterbildung ist durch seine Spezifikationen und durch seine padagogische Ausrichtung und Konzeption vielseitig
einsetzbar. Es ist geeignet fiir unterschiedliche Bildungsbereiche der allgemeinen, der politischen, der beruflichen Bildung, der Familienbildung, fiir Bildungshauser und Akademien,
fur Einrichtungen der auBBerschulischen Jugendbildung und Jugendberufshilfe, fir Bildungsbereiche der Qualifizierung und Beratung und auch der Elementarbildung/Frihkindli-
chen Bildung.
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Die Besonderheiten des Qualitatsmanagement-Modells Elementarbildung fiir Kindertageseinrichtungen (QEK) nach Giitesiegelverbund Weiterbildung

Das Qualitatsmanagement-Modell wurde unter Beriicksichtigung branchenspezifischer Belange und der Einbeziehung bereits vorhandener Qualitatsstandards im Feld der Elemen-
tarbildung gemeinsam mit Praktiker*innen firr Kindertageseinrichtungen entwickelt. Es besteht aus vier Qualitatsbereichen, in denen jeweils Standards, aber auch mégliche Instru-
mente und Verfahren sowie mégliche Nachweisdokumente fir den Aufbau und die Weiterentwicklung von Qualitatsmanagement in Kindertageseinrichtungen formuliert wurden.

Es ist dialog- und entwicklungsorientiert und nimmt Anregungen von Praktikern*innen der Weiterbildung, Bildungsexperten*innen, 6ffentlichen bildungsnahen Institutionen und
Teilnehmer*innen bzw. der Nutzer*innen auf. Es dient dazu, qualitativ hochwertige Bildung und Erziehungsprozesse zu entwickeln, die individuelle und gesellschaftliche Bedarfe
berlicksichtigen.

Leitgedanken sind
- die Gemeinwohlorientierung
- die Beteiligungs- und Dialogorientierung
- die Entwicklungsoffenheit und Selbstreflexivitat
- die Praxisnahe und -orientierung
Alle Qualitatsbereiche des Qualitdtsmanagement-Modells sind beschrieben durch ihre Komponenten, Verfahren und Instrumente, Standards sowie Nachweismdglichkeiten.
Die ,Komponenten” beschreiben die Bestandteile des jeweiligen Qualitdtsbereichs, die mit entsprechenden ,Verfahren und Instrumenten” umgesetzt werden kénnen.
In den ,Standards” sind die Mindestanforderungen festgelegt, die eine Einrichtung erfiillen muss, um das Zertifikat nach Gitesiegelverbund zu erhalten.

Im Rahmen des Zertifizierungsverfahrens muss die Einrichtung nachweisen, dass sie alle Standards erfiillt. Dabei miissen die als Nachweis geltenden Dokumente angegeben werden.
Die Nachweise kdnnen je nach Einrichtung unterschiedlich sein. In der Spalte ,mdgliche Dokumente/Nachweise” sind Beispiele fiir Dokumente aufgelistet, mit denen die Einrichtung
die Erflllung der Standards nachweisen kann.
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Qualitatsbereich 1 - Bildung - Das Bildungsangebot

Um eine qualitativ hochwertige Bildung zu gewahrleisten, ist es notwendig, die Schlisselprozesse und Aktivitaten, die zur Realisierung des Erziehungs- und Bildungsprozess

beitragen, regelmafig einer kritischen Reflexion zu unterziehen.

Die Kindertageseinrichtung beschreibt die fir Qualitat in Erziehung und Bildung relevanten Prozesse, Ablaufe und Aktivitaten sowie die dazu gehdrigen Verantwortlichkeiten und
Regelungen. Die Kooperation mit Eltern und Erziehungsberechtigten sowie anderen Institutionen der Frihférderung ist dargelegt. Es werden Voraussetzungen betrachtet, unter
denen die padagogische Arbeit umgesetzt wird. Zu diesen Rahmenbedingungen gehdren sozialraumliche Kenntnisse, eine Konzeption und Aspekte besonderer Férderung der
Kinder. Die regelmiafige Uberpriifung der Inhalte, der Innen- und AuBenraumgestaltung, technischer Medien und einzusetzender Spiel- und Lernmaterialien dient der Schaffung
einer angemessenen Lernatmosphére. Die Uberpriifung und Auswertung der piddagogischen Arbeit sichern die Aktualitit beruflichen Handelns. Die Gestaltung der Uberginge

beschreibt eine Schnittstelle zu den verschiedenen Sozialisationsinstanzen.

Durch die Umsetzung der im Qualitatsbereich 1 aufgefiihrten Standards gewahrleistet die Einrichtung, dass die ndtigen Mittel wie angemessene Zeit und der notwendige Raum zur
Planung, Durchfiihrung, Auswertung und kontinuierlichen Verbesserung ihres Bildungs-, Erziehungs- und Betreuungsangebotes zur Verfligung gestellt werden.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr.

Standards QEK 2016

mogliche Dokumente/Nachweise

Entwicklung einer Konzeption fiir | Planungen, Definitionen, Vorgaben | 1.1
Erziehung und Bildung im Ele- aus Gesetzen, des Tragers u.a.,
mentarbereich Teamsitzungen, Planungsgespra-
che, Konferenzen

Die Einrichtung beschreibt, wie sie ihr Profil, ihr pa-
dagogisches Grundkonzept, ihre Ziele und ihren Auf-
trag vermittelt und kommuniziert.

1.2

Die Konzeption berlicksichtigt die Arbeit mit U3-Kin-
dern, integrative Arbeit, Sprachférderung, religions-
padagogische Arbeit u.a.

1.3

Die Einrichtung stellt die Uberpriifung der padagogi-
schen Inhalte und ihre Stimmigkeit in Bezug auf das
Grundkonzept sicher.

z.B. Grundkonzept, erganzende Konzept-
papiere, Protokolle
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Komponenten

Verfahren/Instrumente

Nr.

Standards QEK 2016

mogliche Dokumente/Nachweise

Beschreibung von Schlisselpro-
zessen

Erstellen der Prozessbeschreibun-
gen, ggfs. Prozesslandschaften oder
Schnittstellenmatrizen

Die Einrichtung hat die zur Realisierung der padago-
gischen Prozesse/Bildungsprozesse notwendigen
SchlUsselprozesse definiert. Es miissen mindestens
folgende Ausfiihrungen vorkommen:

wie die Eingewohnungsphase gestaltet wird,
wie Spracherziehung stattfindet,

wie in der Erziehung Motorik und Gesundheit
berlicksichtigt werden,

wie die Wahrnehmung geschult wird,

wie musische und kreative Erziehung umge-
setzt wird,

wie eine Sozialerziehung erfolgt

wie die emotionale Erziehung begleitet wird,
wie die mathematische, naturwissenschaftliche
und praktisch-technische Erziehung erfullt
wird,

wie eine Umwelterziehung wahrgenommen
wird,

wie die kulturelle und interkulturelle Erziehung
realisiert wird,

wie Werteorientierung und/oder religiose Bil-
dung umgesetzt werden,

wie Inklusion realisiert wird,

wie Lernprozesse zum Umgang mit Riten, Ritu-
alen und Festen gestaltet werden,

wie der Ubergang zur Grundschule gestaltet
wird.

z.B. Prozessbeschreibung, Konzepte, Por-
trait der Einrichtung, MaBnahmenpléane,
Jahresplane, Monatsplan/Wochenplan,
Protokolle, Bildungsempfehlung, Bildungs-
dokumentation
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ration und Kommunikation

anlassbezogene Kommunikation,
Kontaktgesprache

- wie sie die Kommunikation und Kooperation
mit Eltern und Erziehungsberechtigten syste-
matisch gestaltet,

- wie sie Beratung, Begleitung und Unterstiit-
zung von Eltern und Erziehungsberechtigten
gewahrleistet.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise
Entwicklungs- und Bildungsbe- Beobachtung und Feststellungen 1.5 | Esfinden Beobachtungen und Feststellungen von Protokolle, Formblatter, Schriftverkehr, Ak-
obachtung, Bildungsdokumenta- | von Entwicklungsstanden und For- Entwicklungsstanden und Forderbedarfen der Kinder| tennotizen, Férderberichte, MaBnahmen-
tion derbedarfen der Kinder statt. plan, Bildungsdokumentation, Portfolio,
- Handlungskompetenz Beobachtungsbogen
- Motorik 1.6 | Die Beobachtungen und Feststellungen werden do-
- Sprachentwicklung kumentiert.
- Verhalten . . - .
1.7 | Eltern oder Erziehungsberechtigte werden unter Protokolle, Formblatter, Schriftverkehr, Ak-
Wahrung des Datenschutzes liber die Beobachtun- | tennotizen, Férderberichte, MaBnahmen-
gen und Feststellungen informiert. plan, Bildungsdokumentation, Portfolio,
. T ) Beobachtungsbogen
1.8 | Bei Bedarf werden (individuelle) Mal3nahmen einge-
leitet.
1.9 | Bei Bedarf werden andere fachspezifische Trager der
Forderung unter Wahrung des Datenschutzes einge-
schaltet.
Erziehungspartnerschaft, Koope- | Elterngespréche, regelméaBige und | 1.10 | Die Einrichtung beschreibt z.B. Einladungen zu Elternabenden, Kon-

zepte, Protokolle, Erhebungsbogen, Email-
verkehr, Konzeptionspapiere, Berichte zur
Elternarbeit, Aufzeichnungen

Die Einrichtung beschreibt, wie sie Rickmeldungen
Uber ihre Arbeit einholt und auswertet.

z.B. Befragungen, Statistiken
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Lernmaterialien

dien, Spiel- und Lernmaterialien

len die Angemessenheit der eingesetzten Medien,
Spiel- und Lernmaterialien sicher.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise
Gestaltung von Kooperationen Kooperation mit anderen Institutio- | 1.12 | Die Einrichtung beschreibt, mit welchen Einrichtun- | z.B. Konzepte, Protokolle, Kooperationsver-

nen der Frihforderung (z.B. Famili- gen der Friihférderung, Familienberatung, Grund- einbarungen

enbildung, Familienberatung, Erzie- schule sie kooperiert und wie sie die Kooperation ge-

hungsberatung, Gesundheitsamt, staltet.

Grundschule)
Infrastruktur und Organisation der| Konzept der Versorgung mit Nah- | 1.13 | Die Einrichtung beschreibt z.B. Vertrage oder Absprachen mit Cate-
Verpflegung und gesunde Erndh- | rungsmitteln, HACCP, Hygienekon- - wie sie die Organisation der Verpflegung vor- | 1ing, Speiseplan, Erndhrungskonzept, Pro-
rung zeption nimmt, tokolle von Teamsitzungen, Protokolle Rat

- wie sie Erkenntnisse Uiber gesunde Ernahrung der Kindertageseinrichtung & von Eltern-
versammlungen
anwendet,
- wie sie die Elternmitwirkung zu diesem Punkt
gewahrleistet.

Bedarfserhebung gesellschaftli- | Planungen, Definitionen, Vorgaben | 1.14 | Die gesellschaftlichen Bedarfe und Anforderungen | Protokolle, Materialien vom Jugendamt,
che Bedarfe zu Erziehung und Bil- | aus Gesetzen, des Tragers u.a., des konkreten Sozialraumes zu Erziehung und Bil- Sozialraumdaten, Statistiken, Aufzeichnun-
dung im Elementarbereich Teamsitzungen, Planungsgespra- dung im Elementarbereich werden erhoben. gen, Konzeptpapiere, Grundkonzept,

che, Konferenzen Schriftverkehr mit dem Landesjugendamt
Kindgerechte Gestaltung der In- | Raumprogramm, Verfahren zur 1.15 | Die Einrichtung beschreibt, wie sie die Verantwor- z.B. Verfahrensanweisungen, Prozessbe-
nenrdume und des AuBengeldn- | Uberpriifung der technischen Ge- tung fir eine kindgerechte Gestaltung der Innen- schreibungen, Berichte von Begehungen,
des, Einsatz technischer Gerate rate raume und des AuBBengeldndes wahrnimmt und de- | Checklisten, Inventarlisten, Priifberichte

ren technische Ausstattung regelmafig tGberprift
wird.

Einsatz von Medien, Spiel- und Verfahren zur Uberpriifung von Me-| 1.16 | Die verantwortlichen padagogischen Fachkrafte stel-| z.B. Protokolle, Planungsunterlagen, Ge-

sprachsnotizen

GUTESIEGELVERBUND WEITERBILDUNG E.V.

Seite 7 von 18




Komponenten

Verfahren/Instrumente

Nr.

Standards QEK 2016

mogliche Dokumente/Nachweise

Auswertung der padagogischen
Arbeit

Bildungsdokumentation, Zielverein-
barungen und -Uberpriifung, Evalu-
ation, Teamsitzungen, Planungs-
tage, Konzeptionstage

Die Auswertung der padagogischen Arbeit wird sys-
tematisch und in geregelten Abstanden vorgenom-
men.

z.B. Berichte, Protokolle, Aufzeichnungen,
Befragungen
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Qualitatsbereich 2 - Personal und Professionalisierung
Im Qualitétsbereich 2 steht das haupt- und das ehrenamtliche Personal im Zentrum der Qualitdtsanforderungen.

Es ist das Personal, das die wichtigste Ressource fiir die Bildungseinrichtung darstellt. Dies gilt unabhangig davon, ob es haupt- oder ehrenamtlich in ihr tatig ist. In Bezug auf
Anforderungen in den Komponenten Personalverantwortung, Personalplanung, Personalgewinnung, Personaleinsatz und schlieBlich auch Personalférderung und -entwicklung
tritt die Art des Beschaftigungsverhaltnisses in wesentlichen Fragen in den Hintergrund. Damit wird sowohl dem haupt- als auch dem ehrenamtlichen Personal der hohe Stellenwert
zugewiesen, der ihm in der Bildungseinrichtung zukommt.

Die Hauptberuflichkeit des Personals, stellt ein wichtiges Strukturelement professioneller Bildung dar. Ein gut ausgebildetes und professionell arbeitendes Personal bietet mit seinem
Engagement zugleich die Gewahr fiir Qualitdt sowie Bedarfs- und Nutzer*innen- bzw. Anwenderorientierung bei der Planung und Durchfiihrung des Bildungsangebots.

Die Aufgaben des hauptberuflichen Personals sind vielfaltig und vielschichtig und unterliegen hohen Qualitatsanforderungen durch Eltern, Kinder und Kooperations-partner*innen
und Auftraggeber*innen. Die Arbeitsfelder sind gepragt von Aufgaben und Tatigkeiten in Bezug auf (Qualitdts-) Management, Organisationsentwicklung, Marketing und Offentlich-
keitsarbeit sowie Tatigkeiten des Bildungs-, Erziehungs- und Betreuungsprozesses, der Beratung, Verwaltungs- und sonstigen Dienstleistungsarbeiten.

Den hauptberuflich padagogischen Mitarbeiter*innen kommt dabei die wichtige Aufgabe der Begleitung der Praktikant*innen sowie der ehrenamtlich Engagierten zur Realisierung
des Bildungs-, Erziehungs- und Betreuungsangebotes zu.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. |Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise

Personalverantwortung Regelung der Verantwortlichkeiten | 2.1 Die Zustandigkeiten fiir Personalgewinnung und z.B. Stellenausschreibungen, Protokolle,
und Zusténdigkeiten fur hauptbe- Personaleinsatz sind festgelegt, werden regelmaBig | Anforderungsprofile, Dienstanweisungen,
rufliches Personal und die Personal- Uberprift und bei Bedarf Giberarbeitet. Aufgabenbeschreibungen, Einsatzpldne

auswahl, Mitarbeitendengesprache,
Dienstbesprechungen, Teamsitzun-
gen

Regelung der Dienst- und Fachauf- | 2.2 | Die Dienst- und Fachaufsicht liber das hauptberufli- | z.B. Satzung, Organigramm, Vollmachten,
sicht che Personal ist geregelt. Stellenbeschreibungen, Aufgabenbe-
schreibungen

Personalplanung Festlegung, Beschreibung und 2.3 | Aufgabenbezogene Qualifikations- und Kompetenz- | z.B. Stellenbeschreibung, Arbeitsplatzbe-
Uberpriifung von Qualifikations- anforderungen fir die hauptberuflichen Mitarbeiten-| schreibungen, Aufgabenbeschreibungen,
und Kompetenzanforderungen den sind vorhanden, werden regelmaRig Gberprift | Anforderungsprofile, Protokolle, Berichte

und bei Bedarf Uberarbeitet.
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Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise

Personalplanung Erstellung von konkreten Ausschrei-| 2.4 | Die fiir eine Stelle festgelegten aufgabenbezogenen | z.B. konkrete Stellenausschreibung, Anfor-
bungen, Regelungen zur Personal- Qualifikations- und Kompetenzanforderungen wer- | derungsprofile, Aufgabenbeschreibung
planung den bei der Personalgewinnung zugrunde gelegt.

Personaleinsatz Festlegung von Zustandigkeiten 2.5 | Die Aufgabenverteilung sowie Zustandigkeiten und | z.B. Aufgabenbeschreibung, Stellenbe-
und Entscheidungsbefugnissen so- Entscheidungsbefugnisse der Mitarbeitenden sind | schreibung, Arbeitsvertrage, Protokolle
wie der Aufgabenverteilung, festgelegt, werden regelmafig liberpriift und bei Be- | von Teamsitzungen, Dienstplane, Urlaubs-
Dienstplangestaltung darf Gberarbeitet. und Abwesenheitsplan

2.6 | Die Auswahl und der Einsatz von Praktikant*innen z.B. Protokolle, Dienstplane, Urlaubs- und
sind geregelt. Abwesenheitsplan
Dienstplangestaltung, Regelungen | 2.7 | Die Zusammenarbeit der ehrenamtlichen Krafte mit | z.B. Protokolle, Dienstpléane, Urlaubs- und
fur die Zusammenarbeit mit den der Einrichtung ist geregelt. Abwesenheitsplan, Information fiir ehren-
ehrenamtlichen Kréaften amtliche Kréfte, Leitfaden fiir besondere
Projekte
Personalférderung und Mitarbeitendengesprache 2.8 | Mitarbeitendengesprache erfolgen in festgelegten | z.B. Protokolle, Terminplédne, Einladungen
-entwicklung Abstanden und werden nach einem transparenten
Verfahren durchgefihrt.
Mitarbeitendengesprache und Be- | 2.9 | Die Zufriedenheit der haupt- und ehrenamtlichen z.B. Protokolle von Teamsitzungen, Aus-

fragungen

Mitarbeitenden wird regelmaBig erfragt.

wertungen von Mitarbeitenden-Befragun-
gen, Vermerke von Mitarbeitendengespra-
chen, Protokolle der Management-Reviews
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Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise

Personalférderung und Mitarbeitendengesprache, Erhe- 2.10 | Der Fortbildungsbedarf der hauptberuflichen Mitar- | z.B. Protokolle von Teamsitzungen und
-entwicklung bung des Fort- und Weiterbildungs- beitenden flieBt in eine Fortbildungsplanung ein, de-| Mitarbeitendengesprachen, Fort- und Wei-
bedarfs der hauptberuflichen Mitar- ren Umsetzung dokumentiert wird. terbildungsplan fur Mitarbeitende, Fortbil-
beitenden, Fortbildungsplanungen dungsangebote, Nachweise liber Fortbil-
dungen

Regelungen fiir die Einarbeitung, | 2.11 | Die Einarbeitung von neuen Mitarbeitenden ist gere- | z.B. Einarbeitungsplan/ Checkliste, Proto-

Einweisung von neuen Mitarbeiten- gelt. kolle von Teamsitzungen, Protokolle von
den Probezeitgesprache

Personalfreisetzung Beendigung des Arbeitsverhaltnis- | 2.12 | Regelungen und Abldufe zur Personalfreisetzung Checklisten
ses sind beschrieben.
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Qualitatsbereich 3 - Nutzer*innen- und Adressat*innenschutz

Die Steigerung der Kompetenz und die Zufriedenheit der Eltern und Kinder sind zentrales Ziel bei der Realisierung eines hochwertigen Bildungs-, Erziehungs- und Betreuungsange-
botes und fester Bestandteil der Qualitatsbestrebungen der Einrichtung. Deshalb sind Eltern und Kinder als Handlungspartner*innen im Qualitétsmanagement systematisch be-
rlcksichtigt und somit Gegenstand eines jeden Qualitatsbereichs.

Im Qualitatsbereich 3 belegt die Einrichtung, wie sie adressat*innenorientiert iber ihre Arbeit und Gber Profile und Ziele informiert, aber auch, wie sie Regelungen zur Aufnahme
und die Geschaftsbedingungen zugénglich macht. Die Einrichtung dokumentiert die Einhaltung des Kinderschutzes, des Datenschutzes, Arbeitsschutzes, Umweltschutzes, Brand-
schutzes und der Hygienevorschriften. Sie gibt bekannt, in welcher Form Anregungen, Lob/Anerkennung und Kritik aufgenommen und wie die Einrichtung die Anstrengungen zur
kontinuierlichen Verbesserung nutzen wird.

gen mit aktuellen gesetzlichen Vor-
gaben

Ubereinstimmung ihrer allgemeinen Geschiftsbe-
dingungen mit den aktuellen gesetzlichen Vorga-
ben.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise
Nutzer*innen- und adressat*in- | Veroffentlichung der Informatio- 3.1 Die Einrichtung sorgt fiir eine nutzer*innen- und ad-| z.B. Flyer, Infoblatter, Portrait, Zeitung,
nenorientierte Information nen, Leitbild, Konzeption, Kommu- ressat*innenorientierte Information Uber Profil, Ziele| Homepage, Broschiire
nikationskonzept, schriftliche Auf- und die Arbeit der Einrichtung.
nahmebedingungen, Informations-
materialien
Kriterienkataloge, Vorgaben des 3.2 Die Kriterien und Praxis des Aufnahmeverfahrens Flyer, Homepage, Eltern-Info, Broschiire,
Tragers, Prozessbeschreibungen, sind veroffentlicht. Protokolle
Verfahrensanweisungen Rat der Ta-
geseinrichtung
Vertrags-/ Konzeption, Veroffentlichung der | 3.3 Die Vertrags-/Geschéaftsbedingungen sind veroffent-| z.B. Aushang, Auszug in Veroffentlichun-
Geschaftsbedingungen Geschaftsbedingungen, allgemeine licht. gen, Homepage, Betreuungsvertrag
Veréffentlichungen zur Aufnahme
Abgleich der Geschéftsbedingun- | 3.4 Die Einrichtung Uberprift und dokumentiert die z.B. Protokolle, Prifbestatigungen
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der*innen von Beschwerden liegen vor.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise
Einhaltung des Kinderschutzes, | RegelmaBige Information tiber die | 3.5 Die Einhaltung des Kinderschutzes, Datenschutzes, | z.B. Begehungsberichte, Priifberichte,
Datenschutzes, Umweltschutzes, | Bestimmungen der betreffenden Umweltschutzes, Brandschutzes sowie der Hygiene- | Fortbildungsnachweise, polizeiliches Fiih-
Brandschutzes, Sicherheitsmana- | Gesetze und Verordnungen, Perso- vorschriften und des Sicherheitsmanagements wird | rungszeugnis, Bestatigung des Tréagers,
gements und der Hygienevor- nalunterlagen, Sicherheitsmanage- dokumentiert. Berichte der Berufsgenossenschaft oder
schriften ment, Hygienemanagement, Kin- Feuerwehr-Uberpriifungsprotokolle, Pri-
derschutz und Praventionsordnung ventionsordnung
Verbesserungs- und Beschwerde- | Veroffentlichung von Riickmelde- | 3.6 Es ist bekannt gemacht, wie Anregungen, Lob/Aner-| z.B. Riickmeldeformulare, Beschwerde-
management moglichkeiten fir Eltern, Erzie- kennung und Kritik eingebracht werden kénnen. buch, Formular auf der Homepage, Me-
hungsberechtigte etc. ckerkasten, Verfahrensanweisung, Pro-
zessbeschreibung
Vereinbarungen, Anweisungen 37 Regelungen fiir die Riickmeldung an die Absen- z.B. Protokolle, Prozessbeschreibung Be-

schwerdemanagement, Verfahrensanwei-
sung
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Qualitatsbereich 4 - Organisation - Verantwortung und Entwicklung

Die Bildungseinrichtung als Organisation stellt fiir das haupt- und ehrenamtliche Personal, die Adressaten sowie die Offentlichkeit den duBeren Rahmen, die Infrastruktur fiir Bildung,

Erziehung und Betreuung dar. Dabei werden die innere und duBere Leistungsfahigkeit, die innere und duflere Wahrnehmung ihrer Arbeit nicht allein von den Ergebnissen des
Bildungs-, Erziehungs- und Betreuungsprozesses bestimmt. Auch der Umgang mit Beschaftigten, Auftraggeber*innen sowie Adressaten - letztlich die Organisationskultur und die
gelebte Qualitatskultur, die sich nach innen und auen vermittelt - flie3t in die innere und duflere Leistungsfahigkeit ein.

Zu diesem Zweck muss die Einrichtung ihr Profil, Selbstverstandnis und ihren Bildungsauftrag definieren, den Organisationsaufbau und das Leitungssystem mit Verantwortlichkei-
ten, Kompetenzen und Anforderungen sowie die Finanzverantwortung festlegen. Des Weiteren entwickelt und formuliert sie mit ihrer Qualitatspolitik die sich daraus ergebenden
Qualitatsplanungen als Richtlinie ihres Handelns und implementiert ein Verfahren zur Erfassung und Verarbeitung von Anregungen, Lob/Anerkennung und Kritik, womit zugleich
das praktische Organisationshandeln regelmaflig Gberprift wird.

Die vielféltigen erhobenen Informationen und Daten dienen der Auswertung und Bewertung, um schlief3lich die Grundlage des Berichtswesens der Organisation zu bilden. Die der
Qualitatstiberpriifung und -sicherung entnommenen Schlussfolgerungen miinden letztlich in einen Kreislauf der standigen Qualitatsverbesserung und damit der Weiterentwicklung
der Organisation und des in ihr und fir sie arbeitenden Personals.

Wahrnehmung von Verantwortung,
Beratungs- und Entscheidungs-pro-
zesse

lichkeiten ist beschrieben:
- Aufgaben der Leitung

- Aufgaben der Gremien

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise
Profil des Tragers und der Einrich- | Kldrung und Festlegung des Selbst- | 4.1 Das inhaltliche Profil des Tragers und der Einrichtung | z.B. Satzung, Leitbild, Portrait des Tragers
tung/Selbstverstandnis/spezifi- verstandnisses, Leitbildentwick- wird entweder durch Satzung, Leitbild oder Konzep- | und der Einrichtung, Konzeptionen, Verof-
scher Bildungsauftrag lung, Konzeptionsentwicklung tionen dargestellt, regelmaflig Gberprift und bei Be- | fentlichungen, Protokolle
darf Uberarbeitet.
Organisationsaufbau des Tragers | Erstellung eines Organigramms 4.2 | Der Organisationsaufbau der Einrichtung ist be- z.B. Organigramm, Satzung, Geschéftsord-
und der Einrichtung oder eines Organisationsplanes schrieben. nung, Organisationsplane, Ubersicht tiber
die Fachbereichs-struktur, Standortiiber-
sicht
Organisation der Leitungsprozesse, | 4.3 | Das Leitungssystem mit Aufgaben und Verantwort- | z.B. Satzungen, Organigramm, Geschafts-

ordnungen, Dienstanweisungen
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Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise
Organisationsaufbau des Tragers | Aufstellung eines Stellenplans oder | 44 | Aufzeichnungen (iber das gesamte haupt- und ggf. | z.B. Stellenplan, Stelleniibersicht, Ubersicht
und der Einrichtung einer Stellentibersicht ehrenamtliche Personal und deren Qualifikationen | tiber das ehrenamtliche Personal
liegen vor.
Interne Kommunikationswege Organisation der internen Kommu- | 4.5 | Die Kommunikation mit dem Trager und innerhalb | z.B. Protokolle, Gesprachsnotizen, Verteiler
nikation sowie der Information und der Einrichtung wird sichergestellt. und Rundschreiben, Kommunikations-
der Dokumentenlenkung matrix, Mail- und Schriftverkehr
Finanzverantwortung Regelung der Zustandigkeiten, 4.6 | Die Zustandigkeiten fur das Finanz- und Rechnungs- | z.B. Satzung, Geschéftsordnung, Proto-
Wirtschaftspriifung Haushaltspla- wesen sind festgelegt. kolle, Priifvermerke
nung
Erstellung und Verabschiedung ei- | 4.7 | Ein Haushalts-/Wirtschaftsplan liegt vor. z.B. Haushalts-/ Wirtschaftsplan, Protokolle
nes Haushalts-/Wirtschaftsplans von Leitungsgremien, Tragerversammlung
Erstellen und Verabschieden eines | 4.8 | Ein Jahresabschluss liegt vor. z.B. Jahresabschluss, Haushaltsabschluss,
Jahresabschlusses, einer Bilanz Gewinn- und Verlustrechnung, Bilanz, Ge-
schaftsbericht, Rechnungsprifungsbericht,
Finanzbericht, Jahresabschlussbericht des
Wirtschaftsprifers, Prifvermerke
Quialitatspolitik Grundlagenbeschliisse zur Quali- | 4.9 | Die Leitung und/oder die verantwortlichen Gremien | z.B. Beschlussdokumente, Ver&ffentlichun-
tatspolitik, Diskussion, Verabschie- haben die Qualitatspolitik festgelegt und in der Ein- | gen zur Qualitatspolitik, Selbstdarstellung,
dung und Bekanntgabe der Quali- richtung bekannt gegeben. Rundschreiben, Mitteilungen, Konzeption,
tatspolitik, Information aller Mitar- Protokolle, Rundschreiben, Mitteilungen
beitenden
Qualitatsplanung Festlegung und Bekanntgabe von | 4.10 | Qualitétsziele sind formuliert und in der Einrichtung | z.B. Protokolle, Rundschreiben, Mitteilun-

Qualitatszielen und Anforderungen,
Information aller Mitarbeitenden

bekannt gegeben.

gen, QM-Handbuch
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Beschwerdemanagement

Verbesserungs- und Beschwerde-
managements, Mitarbeitendenjah-
resgesprache

sung und Bearbeitung von Anregungen, Lob/Aner-
kennung und Kritik.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise
Quialitatsplanung Erstellen eines Zeitplans zur Uber- | 4.11 | Die Qualititsziele werden in festgelegten Abstinden | z.B. Protokolle von Gremien und Sitzun-
prifung der Qualitdtsziele, Ist-Ana- Uberprift. gen, Zielvereinbarung, Protokolle der Ma-
lyse, Uberpriifung der Ziele nagement-Reviews
Qualitatslenkung Aufbau und Pflege eines Systems | 4.12 | Es existiert ein Verfahren zur Lenkung von Dokumen-| z.B. Verfahrensanweisung zur Dokumen-
zur Dokumentenlenkung, Erstel- ten, das allen betroffenen Mitarbeitenden bekannt | tenlenkung, Dokumentenliste, Dokumen-
lung von Verfahrensanweisungen/- ist. tation von Beschliissen zur Gestaltung von
beschreibungen, Vereinbarungen Dokumenten, Protokolle, Gesetze, Verord-
zum Layout von Dokumenten, In- nungen, Rundschreiben, Mitteilungen, Dia-
formation aller Mitarbeitenden gramme, Aufzeichnungen, Konzepte
Aufbau und Pflege eines QM-Hand- | 4.13 | Das QM-Handbuch liegt vor. Es muss mindestens QM-Handbuch
buchs enthalten:
- Satzung/Leitbild/Grundkonzept
- Portrat der Kindertageseinrichtung
- Qualitatspolitik
- Qualitatsziele
- Beschreibung der Schliisselprozesse
- Hygienekonzeption
- Verbesserungs- und Beschwerdemanagement
Verbesserungs- und Einrichten und Beschreibung des | 4.14 | Es existiert ein Verfahren zur systematischen Erfas- | z.B. Prozessbeschreibung Verbesserungs-

und Beschwerdemanagement, Verfahrens-
anweisung zum Verbesserungs- und Be-
schwerdemanagement, Beschwerdeerfas-
sungsbogen, MaBBnahmenlisten, Proto-
kolle, Aufzeichnungen
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gen der Bestandteile des Berichts-
wesens, der Berichtsstruktur, der
Berichterstattung

- die Verantwortlichkeiten flir die Berichterstel-
lung

- die Berichtentgegennahme
- der Turnus der Berichterstattung

festgelegt sind.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise
Verbesserungs- und Beschwerde- | Information aller Mitarbeitenden 4.15 | Das Verfahren ist den betroffenen Mitarbeitenden z.B. Protokolle, Rundschreiben, Mitteilun-
management bekannt. gen
Auswertungsverfahren, Teamsit- 4.16 | Die Einrichtung stellt sicher, dass Anregungen, z.B. Verfahrensanweisungen, Prozess-be-
zungen, Strategieworkshops, Ma- Lob/Anerkennung und Kritik ausgewertet werden. | schreibung Verbesserungs- und Beschwer-
nagement-Review, MalBnahmen zur demanagement, Protokolle, MalBnahmen-
Quialitatsverbesserung liste, Protokolle der Management-Reviews,
KVP-Liste, Verfahrensbeschreibungen
Systematische Datenerhebung Regelungen zur Durchfiihrung von | 4.17 | Es erfolgt eine regelmafige und systematische Da- | z.B. Anweisungen zur Durchfiihrung von
Befragungen, Fragebogenentwick- tenerhebung Uber die Leistungen der Einrichtung Befragungen, Feedbackbogen, Gesprachs-
lung, Befragungen, Statistische Er- und zur Zufriedenheit der Kinder, Eltern und Erzie- notizen, Protokolle, Statistiken Uber Be-
hebungen, Erfassen und Aufarbei- hungsberechtigten sowie der Kooperationspartner. | treuungszeiten, Verpflegung etc.
tung von Daten
Auswertung von Daten und Infor- | Auswertung von Riickmeldungen, |4.18 | Es erfolgt eine systematische, regelmaBige und do- | z.B. Protokolle, Berichte, Merkblatter, Jah-
mationen Auswertung des Verbesserungs- kumentierte Auswertung resbericht
und Beschwerdemanagements, der - der Erziehungs- und Bildungsarbeit,
Mitarbeitenden-Zufriedenheit, von - der Arbeit mit Kooperationspartnern,
Veranstaltungen, Erstellen von Sta- )
tistiken/Tabellen, - derElternarbeit
Aufstellungen sowie der eingesetzten Ressourcen (Personal,
Raume, Materialien, Finanzen)
Berichtswesen Informationsmanagement, Festle- | 4.19 | Es existiert ein systematisches Berichtswesen, in dem | z.B. Ubersicht zum Berichtswesen, Verfah-

rensanweisungen, Informationsmatrix,
Jahresbericht, Jahresrechnung, Geschafts-
berichte
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Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. |Standards QEK 2016 mogliche Dokumente/Nachweise
Uberpriifung und Verbesserung | Auditplanung, Durchfiihrung inter- | 4.20 | Interne Audits werden geplant und in von der Ein- | z.B. Auditplan, Protokolle von internen Au-
des QM-Systems ner Audits, kollegiale Visitation richtung festgelegten Abstanden durchgefiihrt. dits, Berichte, MaBnahmenlisten
Planung und Durchfiihrung von 4.21 | Management-Reviews erfolgen in festgelegten Ab- | z.B. Planungsbdgen fiir Management-Re-
Management-Reviews; Bewertung standen und umfassen mindestens: die Umsetzung | views, Protokolle der Management-Re-
der Daten, Informationen, der Qualitatsziele, die Ergebnisse der internen Au- views, MaBnahmenlisten
Auswertungen und Uberpriifungen dits, die Zufriedenheit der Mitarbeitenden, der Kin-
der, der Eltern und von Kooperationspartner*innen,
die Auswertung des Verbesserungs- und Beschwer-
demanagements sowie Belegungsstatistiken.
MafBnahmen zur Qualitdtsverbesse- | 4.22 | Die Einrichtung gewahrleistet, dass die Ergebnisse | z.B. Protokolle der Management-Reviews,
rung, interne Audits, Review der Management-Reviews in einen kontinuierlichen | MaBnahmen-Plan, KVP-Liste, Mal3nahmen-
Verbesserungsprozess einflieen. planung Protokolle
Marketing Erstellung eines externen Kommu- | 4.23 | Die Grundsatze des Marketings sind festgelegt. z.B. Erhebungen, Analysen, Protokolle von
nikationskonzeptes, Marktbeobach- Konferenzen, externes Kommunikations-
tung, Trendanalysen, Marktpositio- konzept, Marketingkonzept
nierung, Cl-Konzept
Offentlichkeitsarbeit 4.24 | Ein Konzept fiir die Offentlichkeitsarbeit liegt vor, z.B. Strategiepapier, externes Kommunika-

wird umgesetzt und seine Wirksamkeit regelmaBig
Uberpriift.

tionskonzept, Veroffentlichungen, Analy-
sen und Protokolle
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