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1. Allgemeines

Überblick über das Allgemeine


1.1 
Vorwort

1.2
Freigabe

1.3
Aufbau und Benutzung des QM-Handbuches
1.4 Verteiler des QM – Handbuches
1.5 Begriffe und Definitionen
1.1 Vorwort

Dieses Qualitätshandbuch wurde in einem zweijährigen Entwicklungsprozess erstellt. Unterstützt wurden die Erzieherinnen und der Träger hierbei vom Evangelischen Landesverband Tageseinrichtungen für Kinder in Württemberg e.V.

Aus dem Leitbild heraus wurde die Qualitätspolitik des Trägers entwickelt. Besonders wichtig ist es uns hierbei, die Erziehungspartnerschaft zwischen Eltern, Erzieherinnen und dem Träger hervorzuheben. Die Eltern sollen in die Kindergartenarbeit miteinbezogen werden. Die Arbeit im Kindergarten transparent darzustellen, ist ein wichtiges Anliegen dieses Qualitätshandbuchs.

In den Leistungsbeschreibungen sind die Ziele, Qualitätsmerkmale und Qualitätsstandards für die verschiedenen Leistungen des Kindergartens definiert. Die Prozessbeschreibungen konkretisieren diese Qualitätsanforderungen und legen die einzelnen Handlungsschritte dar. 

Ziel ist es, auch in Zukunft die Qualität des Kindergartens zu verbessern und anzupassen. Auf Grund des neuen Orientierungsplans für Bildung und Erziehung für die Baden Württembergischen Kindergärten und den Lehrplänen für die Schule, wird es erforderlich sein, einen intensiveren Kontakt zwischen Grundschule und Kindergarten zu pflegen.

1.2 Freigabe

Das QM – Handbuch ist durch den Gemeinderat Gruibingen in der Sitzung vom 26.09.2006 genehmigt. Alle weiteren Veränderungen werden dem Gremium zukünftig ebenfalls zur Freigabe vorgelegt. Die jeweiligen Freigabedaten sind in der Dokumentenleiste festzuhalten.

Inkraftsetzung 

Mit der Ausgabe der Exemplare des Handbuches an das Entscheidungsgremium und die Gruppenleiterinnen des Kindergartens am 01.10.2006 treten die Absprachen und Regelungen des QM – Handbuchs in Kraft. Sie behalten ihre Gültigkeit bis anders lautende Vereinbarungen erarbeitet und freigegeben werden.

Es ist die Aufgabe der Leiterin, die freigegebenen Veränderungen einzubringen. Teamkolleginnen werden über diese Veränderungen informiert. Alle Mitarbeiterinnen sind verpflichtet, sich die Veränderungen anzueignen.

1.3 Aufbau und Benutzung des QM - Handbuches


Das Handbuch dokumentiert das Qualitätsmanagement des Kindergarten Schneckenhäusle in Gruibingen und ihres Trägers, der Gemeinde Gruibingen.
Das vorliegende Handbuch basiert in seinem Aufbau auf den Empfehlungen des Evangelischen Landesverbandes Tageseinrichtungen für Kinder in Württemberg e.V. und berücksichtigt die für den Kindergarten wesentlichsten Forderungen der DIN ISO 9001:2000.

Grundsätzliches Ziel des Handbuches ist:

Kindergarten und Träger arbeiten auf der Basis des QM – Handbuches. Die Arbeit ist insgesamt strukturiert und transparent gestaltet.

Erarbeitet wurde das QM – Handbuch im Rahmen der Qualitätsentwicklung von 2004 bis 2006
Das QM - Handbuch besteht aus dem allgemeinen internen Teil und den Leistungs- und Prozessbeschreibungen sowie den Organisationsregelungen und Organisationsabläufen.

Das Handbuch wird entsprechend dem Verteiler (vgl. Freigabe) ausgegeben.

Änderungen und Ergänzungen des Handbuchs werden den Beteiligten zur Freigabe bzw. zur Kenntnis und Vervollständigung einmal jährlich vorgelegt.

Das QM – Handbuch ist Eigentum des Trägers der Einrichtung und darf ohne Genehmigung nicht vervielfältigt oder Dritten zur Einsicht überlassen werden. Dieses Handbuch wird zum dienstlichen Gebrauch und zur Information zur Verfügung 
gestellt.

1.4 Verteiler des QM-Handbuches

Das QM – Handbuch erhalten:

Nr. 1 : Mitglieder des Kindergartenausschusses
Nr. 2 : Bürgermeister
Nr. 3 : Hauptamt
Nr. 4 : Kindergartenleiterin
Nr. 5 : Jede Gruppenleiterin zum internen Dienstgebrauch
Zugang zum QM – Handbuch haben alle Mitarbeiterinnen des Kindergartens, der Gemeindeverwaltung und alle Gemeinderätinnen und Gemeinderäte.

Eine „öffentliche Version“, (die internen Abläufe sind nicht enthalten) wird wie folgt herausgegeben:

· Veröffentlichung als PDF über die Internetseite der Gemeinde. 

· Die Elternbeiräte erhalten eine Fertigung in Papierform.

· Zwei Exemplare liegen in Druckform im Kindergarten zur Einsicht bereit. 

 1.5 Begriffe und Definitionen

Dokumentation 

Die Dokumentation ist im Rahmen des Qualitätsmanagements eine wichtige Aufgabenstellung. Die Dokumentation wird prozessstützend und –sichernd eingesetzt und muss entsprechend verabredet werden. Es werden Leistungen, sowie interne und externe Prozesse und die jeweiligen Ergebnisse dokumentiert. Die Dokumentation soll in einem angemessenen Umfang erstellt werden.

Leistungsbeschreibung 

Die Leistungsbeschreibungen stellen die Leistungen für Kinder und Eltern dar. Dabei geht es über die Darlegung des bloßen Leistungsangebots hinaus. Es wird nicht nur beschrieben, „was“ getan wird und „wer“ das macht und für „wen“ und „womit“ gearbeitet wird, sondern auch „wie“ die Zielsetzungen umgesetzt werden sollen.

Leitbild 

Das Leitbild fasst die Grundsatzziele des Unternehmens zusammen, die Handlungsvorgabe für alle Mitarbeiter/innen werden. Das Leitbild stellt somit einen Rahmen dar, zur Selbstvergewisserung und Präsentation nach Außen. 

Merkmal

Ein Qualitätsmerkmal benennt die wünschenswerten Eigenschaften von Leistungen und Prozessen.

Qualität

Qualität ist die Erfüllung von vorher verabredeten Standards der Beteiligten. Die Formulierung von Standards ist abhängig von den so genannten Rahmenbedingungen für „Qualität“, wie den gesetzlichen Vorgaben, den Leitzielen des Kindergartenträgers und den Erwartungen der Eltern.
Qualitätsmanagement

Das Qualitätsmanagement bündelt alle Aktivitäten, die erforderlich sind „Qualität“ zu entwickeln und abzusichern. Die wichtigsten Bereiche sind der strukturelle Aufbau, die Entwicklung eines betrieblichen Maßstabs, die Erprobung und Überprüfung der Standards und nicht zuletzt die Dokumentation. 
Grundlage dafür ist eine konsequente Zielorientierung und die unbedingte Kundenorientierung. Das erfordert, die Kundenwünsche und Kundenerwartungen ernsthaft zu ermitteln und zu bewerten. Zu einem umfassenden Qualitätsmanagement gehört aber auch die Bewusstseins- und Verhaltensbildung bei den Mitarbeiter/innen, damit gewährleistet wird, dass die getroffenen Verabredungen auch umgesetzt werden.

Fortsetzung von 1.5 Begriffe und Definitionen

Qualitätsmanagementhandbuch

Ein Qualitätsmanagementhandbuch ist die Darlegungsform aller im Rahmen des Qualitätsmanagements getroffenen Vereinbarungen und Maßnahmen zur Qualitätssicherung. Ein Qualitätsmanagementhandbuch ist zwingend zu erarbeiten, wenn sich der Kindergarten einem externen Audit und damit einer Zertifizierung unterziehen will.

Schlüsselprozess
Ein Schlüsselprozess ist ein Prozess, der in Bezug auf die Aufgabenstellung und Umsetzung dieser Aufgaben in den Einrichtungen als besonders wichtig identifiziert ist. Als Schlüsselprozesse werden benannt: die Aufnahme, die Entlassung, die Förder- bzw. Hilfeplanung, der Umgang mit Krisensituationen und der Umgang mit Beschwerden. Zudem müssen die Einrichtungen in Bezug auf die Prozessregelung die für sie und ihr spezifisches Angebot bedeutsamen Abläufe bearbeiten.

Standard

Ein Standard ist der Ausdruck für den betrieblichen Maßstab. Standardentwicklung bedeutet, zu beschreiben was getan werden soll, wer welche Aufgabe übernimmt, womit und in welchem Zeitraum gearbeitet wird, vor allem aber wie gearbeitet werden soll. Die Einhaltung eines Standards muss garantiert sein.

Zielorientierung

Neben der Kundenorientierung die zweite - vielleicht sogar die wichtigste – Säule im Qualitätsmanagement. „Wer das Ziel nicht kennt, kann den Weg nicht gehen“! Ziele zu benennen ist die Voraussetzung für alle im Rahmen des Qualitätsmanagements stattfindenden Aktivitäten. Ziele sind als Endzustände formuliert, das heißt, sie beschreiben einen Zustand, als ob er schon eingetreten sei.

An Anlehnung: R. Rugor, G. v. Studinski; Qualitätsmanagement nach der ISO Norm, Beltz-Verlag

2. Leitbild und Qualitätspolitik

Überblick über das Leitbild und die Qualitätspolitik


2.1 
Unser Leitbild

2.2
Qualitätspolitik des Trägers

2.3
Konzeptionelles Profil der Einrichtung

2.4
Unser Selbstverständnis in der Zusammenarbeit mit Eltern

2. 
Leitbild und Qualitätspolitik

Unser Kindergarten; das Schneckenhäusle in Gruibingen
Schnecken das sind besondere Tiere. Sie sind klein, aber mit ihrem Haus, das wie eine Spirale aussieht, stehen sie für das Unendliche. Sie können über Rasierklingen kriechen, aber brauchen auch unseren Schutz.

Schnecken sind mutig. Sie machen sich beharrlich auf den Weg durch das Leben. Selbstständig überwinden sie größte Hindernisse und sind achtsam und sensibel dabei.

In unserem Schneckenhäusle – man erkennt es an der unverwechselbaren Architektur – sind bis zu 100 Kinder und ihre Eltern zu Gast. Hier fühlen sich alle wohl – so wie eine Schnecke in ihrem Haus. Der Mittelpunkt unseres Kindergartens ist der aus dem Erdreich wachsende Baum, der mit dem Alter des Hauses ständig wächst. 

Unser Haus bietet Schutz und Ruhe und in dieser Atmosphäre kann jedes Kind wachsen. Kennen Sie das Schneckenlied – bei uns singt jeder dies von Herzen gerne.

2.1 Unser Leitbild

Unser Kindergarten ist Teil unserer familienfreundlichen Gemeinde. Kinder sind uns wichtig für eine ausgewogene Altersstruktur bei uns im Ort und eine lebendige Gemeinde. Wir tragen dazu bei, Familie und Beruf in Einklang zu bringen. Jedes Kind in Gruibingen hat einen Kindergartenplatz. Wir bieten flexible Betreuungsangebote. In den Ferien werden neben den Kindergarten-Kindern auch Schulkinder bis zur 4. Klasse betreut, soweit die Eltern hierfür Bedarf haben. Der Kindergarten ist ganzjährig geöffnet, lediglich in den Weihnachtsferien und an einzelnen Tagen bleibt er geschlossen.
Unser Kindergarten ist für Kinder gelebte Demokratie im Kleinen. In Gruibingen hilft man sich gegenseitig. Gruibinger stehen füreinander ein. Das lernen schon unsere Kinder. Wir vermitteln unseren Kindern soziale Grundlagen für ein Miteinander und unsere Werte der freiheitlich-demokratischen Grundordnung. Diese Werte stehen für Rücksicht, Toleranz und Eigenverantwortlichkeit, Achtung und Respekt gegenüber Menschen, Tieren und Natur. 

Unsere Vision: Die gelegten Spuren werden von der Schule aufgegriffen und weitergeführt. Eine Pädagogik, die vom Kindergarten bis zur Grundschule an einem Strang zieht.

Unser Kindergarten Schneckenhäusle ist ein aktiver Kindergarten. Wir fördern die Kinder in ihren unterschiedlichen Anlagen und Fähigkeiten. Wir nehmen sie in ihren Stärken und Schwächen an. Wir geben den Kindern Geborgenheit, Vertrauen und die Möglichkeit, sich nach ihren Fähigkeiten und Begabungen zu entfalten. Das wichtigste für Kinder ist ihre Selbstständigkeit. Unser Kindergarten trägt zur Vorbereitung auf spätere Lebenszeiten bei. In unserem Kindergarten gibt es Zeit für Kinder. 

Im Kindergarten Schneckenhäusle fühlen sich Eltern wohl. Wir nehmen uns Zeit für sie. Wünsche werden ernst genommen. Auch wenn wir nicht alle erfüllen können, sind ihre Rückmeldungen wichtige Hinweise für unsere Arbeit. Wir wünschen uns, dass Eltern ein Teil von unserem Kindergarten, ein Teil unserer Gruibinger Gemeinschaft werden und so den Kindergarten und Gruibingen mittragen.

Wir arbeiten partnerschaftlich in Erziehungsfragen zum Wohl der Kinder zusammen. Eltern und Erzieherinnen haben je ihre spezifischen Aufgaben in der Erziehung. 

Im Kindergarten Schneckenhäusle gibt es drei Gruppen, die individuell in eigener Verantwortung arbeiten, aber trotzdem eine gemeinsame Basis haben. Den Funktionsraum (freies Zimmer) nutzen wir zum gemeinsamen, gruppenübergreifenden Spiel und zu besonderen Angeboten an alle Kinder, bzw. bestimmte Altersgruppen von Kindern. 
Wir sind sieben unterschiedliche Personen, die ihre Begabungen und Fähigkeiten bereichernd ins Team einbringen. Ein gegenseitiges Miteinander im Team ist uns wichtig. Wir Erzieherinnen haben Freude an der Arbeit. In unserer Arbeit erleben wir den Rückhalt durch unseren Träger. Als qualifizierte Mitarbeiterinnen nehmen wir motiviert an unterschiedlichen Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen teil. 

Die Qualität der Arbeit im Kindergarten wird ebenso gesichert durch eine gute personelle Besetzung und eine gute Ausstattung auch mit technischen Geräten zur Unterstützung der Arbeit.

2.2 Qualitätspolitik des Trägers

Im Kindergarten Schneckenhäusle werden ausschließlich ausgebildete Fachkräfte für die Betreuung der Kindergartenkinder eingesetzt.

Dem Träger und den Erzieherinnen sind eine hohe Qualität der Arbeit und die ständige Weiterentwicklung wichtig. Ziel ist es, entsprechend den neuesten pädagogischen Erkenntnissen die Kinder in ihrer ganzheitlichen Entwicklung zu fördern. 

Der Träger ermöglicht Fortbildungsmaßnahmen. Die Erzieherinnen nutzen dieses Angebot. 

Zur bestmöglichen Vorbereitung auf die schulischen Anforderungen arbeitet der Kindergarten intensiv mit der Schule zusammen. Die Vorbereitung der Kinder wird mit den Lehrern/ innen abgesprochen und es werden gemeinsam Schwerpunkte festgelegt. Die Anregungen der Lehrer/innen werden aufgegriffen.

Der Träger stellt alle für die Arbeit notwendigen und sinnvollen Hilfsmittel, wie z.B. Bücher, Internet, E Mail, Fachzeitschriften usw. zur Verfügung. Die technische und verwaltungsmäßige Ausstattung wird vom Träger gewährleistet. Die Bereitstellung von Lern- und Bastelmaterial ist genauso selbstverständlich, wie die  Ausstattung mit Spielen und Geräten für den Innen- und den Außenbereich. 

Durch das Zusammenspiel von Eltern, Erzieherinnen, Träger und Schule soll die Qualität ständig verbessert werden. Die Qualitätskriterien werden jährlich anhand des Handbuchs kritisch überprüft. Zwischen Leiterin und Träger finden regelmäßig Gespräche statt. Mit jeder Mitarbeiterin wird mindestens einmal im Jahr ein Mitarbeitergespräch geführt. 

Die Anregungen des Elternbeirats und einzelner Eltern werden in die Qualitätsentwicklung einbezogen. 
2.3 Konzeptionelles Profil der Einrichtung

Im Kindergarten Gruibingen soll die ganzheitliche Entwicklung der Kinder im Vordergrund stehen. Durch die vielfältigen Möglichkeiten innerhalb des Gebäudes und auch des sehr großen ansprechenden Außenbereichs, sollen soziale Kompetenz, sowie Umgang mit Mensch, Tier und Ökosystem in besonderem Maße vermittelt werden. 
Innerhalb des großzügigen Kindergartengebäudes und auch im Außenbereich, sollen die Kinder zu Selbstständigkeit erzogen werden. Das Freispiel ist wichtiger Bestandteil im Kindergarten Schneckenhäusle. Ein weiterer Schwerpunkt der Arbeit ist, die Kinder entsprechend dem Bildungs- und Orientierungsplan auf die Schule vorzubereiten. 
Ziel ist es, die Zusammenarbeit zwischen Grundschule und Kindergarten auszubauen. Die Kooperation beinhaltet auch die Präsenz von Lehrerin und Lehrer im Kindergarten und die entsprechende Rückkopplung mit der Grundschule.
Durch spezielle Projekte sollen die Kinder ihre Gemeinde Gruibingen kennen lernen und lernen, sich hier zu bewegen. Hierzu gehört auch der Respekt vor der Natur und Landschaft. Wald und Wiesentage sind genauso selbstverständlich zum Programm, wie die Teilnahme an kulturellen Veranstaltungen und Festen der Gemeinde und der Vereine. 
Der Kindergarten hat die Möglichkeit, im Lehrschwimmbecken der Grundschule mit den Kindern zu schwimmen und in der Sickenbühlhalle Turnen durchzuführen. Turnen und Schwimmen fördern die motorischen Fähigkeiten der Kinder und vermitteln ein besonderes Körperbewusstsein. 
Das Thema Körperbewusstsein soll auch bei speziellen Themen im Kindergarten aufgegriffen werden. Insbesondere die Ernährung genießt hier einen besonderen Stellenwert. Theoretisch und auch praktisch sollen sich die Kinder mit dem Thema Ernährung auseinander setzen. Das gemeinsame Kochen und Essen sind hier wichtige Handlungsfelder. 
Die musikalische Förderung der Kinder erfolgt innerhalb der Gruppen und auch in Zusammenarbeit mit dem Musikverein Gruibingen. Der Musikverein bietet eine musikalische Früherziehung für Kindergartenkinder. Die Kinder können direkt vom Kindergarten die musikalische Früherziehung in Anspruch nehmen. 

2.4 Unser Selbstverständnis in der Zusammenarbeit mit den Eltern

· Wir verstehen uns als Dienstleister.
· Wir pflegen mit den Eltern zusammen eine Erziehungs-Partnerschaft. 

· Die Eltern haben das Sorgerecht und sind verantwortlich für die Erziehung der Kinder außerhalb des Kindergartens. Die Erzieherinnen tragen die Verantwortung für die Entwicklung der Kinder im Kindergarten. Jede Seite anerkennt diese besondere Situation und versucht, für die Kinder das Beste zu erreichen.

· Unterschiedliche Positionen versuchen wir partnerschaftlich zum Wohl der Kinder aufzulösen. Die Erzieherinnen haben hierbei die Gesamtsituation und das Wohl aller Kinder zu beachten. 

· Wir pflegen Kontakt zu den Eltern und bieten Unterstützung in Erziehungsfragen an.
· Die Erzieherinnen bewahren die Intimsphäre der Kinder und die der Eltern. Zwischen Eltern und Erzieherinnen soll ein besonderes Vertrauensverhältnis bestehen.

· Wir Erzieherinnen sind freundlich, wir nehmen uns Zeit und Aufmerksamkeit für die Eltern und deren Wünsche. Anregungen nehmen wir offen auf.

3. Oranganisation

Überblick über die Organisation


3.1 
Organisationsstruktur (Angaben zum Träger und den Einrichtungen, Organigram)
3.2
Stellenbeschreibungen 

3.2.1
Stellenbeschreibung der Leitung

3.2.2
Stellenbeschreibung der Gruppenleitung

3.2.3
Stellenbeschreibung der Zweitkraft

3.3
Funktionendiagramm

3.1 Organisationsstruktur

Gemeinderat



Bürgermeister
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4. Leistungsbeschreibungen

Überblick über die Leistungsbeschreibungen

4.1 
Leistungen der Personalführung

4.1.1
Personalausstattung des Kindergartens

4.1.2
Entwicklung der Mitarbeiterinnen 

4.2 
Leistungen für Kinder zur Unterstützung ihrer Bildungsprozesse

4.2.1
Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Sprache

4.2.2
Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Gefühl und Mitgefühl

4.2.3
Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Sinn, Werte und Religion

4.2.4
Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Denken

4.2.5
Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Körper

4.2.6
Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Sinne

4.3 
Leistungen für Kinder für ihr Erleben von Ich - Du und Wir

4.3.1
Unterstützung und Begleitung der Kinder in ihrer Persönlichkeitsentwicklung
4.3.2
Angebote von Festen und Ritualen für Kinder in der Tageseinrichtung
4.3.3
Unterstützung der sozialen Kompetenzen des Kindes
4.3.4
Zusammenarbeit mit Beratungsstellen, allgemeinen sozialen Diensten, Frühförderstellen
4.3.5
Begleitung der Kinder in der Tageseinrichtung bei der Bewältigung von Übergängen wie z.B. Eintritt in den Kindergarten, Begrüßung, Umgang mit veränderten Lebenssituationen

4.4 
Leistungen für Eltern des Kindergartens
4.4.1
Beratung mit Eltern über ihr Kind
4.4.2
Informationen für Eltern über die Arbeit der Tageseinrichtung
4.4.3
Zusammenarbeit mit dem Elternbeirat in konzeptionellen und betrieblichen Angelegenheiten

4.1 Leistungen der Personalführung

4.1.1 Personalausstattung des Kindergartens

Ziel:

· Eine angemessene Personalausstattung, die eine optimale Betreuung der Kinder ermöglicht und die Elternarbeit ist gewährleistet.
Qualitätsmerkmale: 

· Die Personalausstattung muss die optimale Betreuung der Kinder während der Öffnungszeiten gewährleisten. Der Kindergarten hat lediglich in den Weihnachtsferien und an einzelnen Tagen geschlossen. Diesem Umstand wird bei der Personalausstattung Rechnung getragen.

· Die Vorbereitungszeiten bei den Erst- und Zweitkräften sind ausreichend bemessen, um attraktive und kreative Angebote anbieten zu können.

· Die Zeit für Fortbildungen zur Beschäftigung mit neuen Lerninhalten und pädagogischen Methoden wird berücksichtigt.

· Veranstaltungen, Aktivitäten und Leistungen der Eltern außerhalb der Öffnungszeiten werden hierbei berücksichtigt.
Qualitätsstandard: 

· Die maximale Gruppenstärke im Regelkindergarten beträgt nach der Genehmigung 28 Kinder. Bei einer Regelgruppe wird eine maximale Belegung von 25 Kindern als Richtgröße angestrebt (großer Altersunterschied, gestiegener individueller Förderbedarf, höhere Anforderungen an die  Vorbereitung auf die Schule).
· Die Personalausstattung wird nach den gesetzlichen Anforderungen, Vorgaben und Empfehlungen festgesetzt.
· Elterngespräche, Feste, Aktivitäten und Termine, die über die Verfügungszeit hinausgehen, können als Überstunden abgefeiert werden. Die Teilnahme am Martinimarkt und die Übernachtungsaktion der Vorschüler werden pauschal mit einem Arbeitstag angesetzt.
4.1.2. Entwicklung der Mitarbeiterinnen 

Ziel:

· Die Mitarbeiterinnen, die sich über Fortbildungsveranstaltungen bestmöglich neue Erkenntnisse und Methoden aneignen und diese umsetzen, sind motiviert und zufrieden.
Inhalt:

· Die Fortbildung wird bedarfsorientiert nach den Erfordernissen der Kindergartenarbeit festgelegt.

· Alle Erzieherinnen haben die Gelegenheit sich weiterzubilden.

· Die Arbeit mit den Kindern erfolgt nach den neuesten pädagogischen Grundsätzen und Erkenntnissen.
Qualitätsmerkmale/ Qualitätsstandard 

· Klare Aufgaben und Kompetenzstruktur

· Die Teamarbeit muss inhaltlich und ablauforganisatorisch festgelegt sein. Der Umgang bei den Teamsitzungen ist offen, respektvoll und diszipliniert. Jeder soll seine Meinung äußern. Soweit erforderlich sind Beschlüsse durch das Team mit offener Stimmabgabe zu fassen. Von den Sitzungen werden Ergebnisprotokolle erstellt
· Der Träger wird über alle wichtigen Angelegenheiten und Termine informiert. Es findet einmal 14-tägig ein Informationsaustausch zwischen Bürgermeister und Leiterin statt (feste Terminierung = Jour fix). Problemfälle werden gemeinsam besprochen. Es sollen gemeinsam Lösungsansätze gefunden werden
· Der Träger/Bürgermeister unterstützt die Leiterin und Erzieherinnen bei Problemen (insbesondere mit Eltern) , trägt die Entscheidungen der Einrichtung mit und stärkt der Leiterin und den Mitarbeiterinnen den Rücken

· Träger/Bürgermeister führt 1x pro Jahr mit jeder Mitarbeiterin ein persönliches Mitarbeitergespräch und steht darüber hinaus als Ansprechpartner zur Verfügung
· Der Träger erwartet, dass alle Mitarbeiterinnen und die Leiterin an Fortbildungsveranstaltungen teilnehmen
· Der Träger gewährleistet den Mitarbeiterinnen die Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen während der Arbeitszeit
· Der Träger unterstützt freiwillige Fortbildungen außerhalb der Arbeitszeit, die von Mitarbeiterinnen selbst bezahlt werden. Der Träger beteiligt sich nach Prüfung des Einzelfalls an den Kosten
· Die Leiterin ermittelt den Schulungsbedarf und steuert diesen
· Der Arbeitskreis „Oberes Filstal“ ist für die Mitarbeiterinnen sehr wichtig. Neue Anforderungen, Informationen und der Erfahrungsaustausch leisten einen wichtigen Teil zur Fortbildung
4.2 Leistungen für Kinder zur Unterstützung ihrer Bildungsprozesse

4.2.1
Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Sprache

Ziele:
Jedes Kind 

· hat seine nonverbalen und verbalen Ausdrucksfähigkeiten erweitert,
· verknüpft Sprache mit Musik, rhythmisches Sprechen und Bewegung,
· kommuniziert mit seinen Mitmenschen und erreicht durch Sprache eigene Ziele,
· mit einer anderen Herkunftssprache erwirbt Deutsch als Zielsprache und baut sie aus,
· weiß, dass Menschen sich in unterschiedlichen Sprachen ausdrücken und schätzen andere Sprachen,
· kennt Schrift als alltäglichen Teil ihrer Lebenswelt und setzt sie ein,

· Durchführung von Kinderkonferenzen und Morgengesprächen, Kinder bekommen dadurch Möglichkeit, sich sprachlich mitzuteilen,

· Kinder orientieren sich in Ihrer Umgebung nach Schriftbildern (Türen, Garderobenplätze).
Inhalt: 

· Die Sprache ist für die soziologische und schulische Entwicklung von herausragender Bedeutung.

· Für ausländische Kinder gilt dies in besonderem Maße. Bei ausländischen Kindern ist Sprache auch eine Vorraussetzung für die Integrationsfähigkeit in unsere Gesellschaft.
Qualitätsmerkmale:
· Auf das einzelne Kind wird mit viel Zeit eingegangen. Die Erzieherinnen sind sprachliches Vorbild, sprechen deutlich, drücken sich klar aus und  animieren die Kinder zu sprachlicher Vielfalt.
Qualitätsstandard:

· Tägliche Sprachförderung unter oben angeführten 
 Qualitätsmerkmalen.

· Tägliche Durchführung von Kinderkonferenzen und Morgengesprächen.

· Täglich Bewegungslieder und Spiele.

· Täglicher Einsatz von Finger- und Reimspielen im Tageslauf.

· Tägliches Orientieren nach Schriftbildern (z. B. Garderobe und Schubladen).

· Tägliche Übungen zur Mundmotorik, Gesprächskreis.
· Einmal wöchentlich Bildbetrachtungen in Bilderbüchern.
· Tägliches Sprachverständnis bei Aufgabenstellungen und Anweisungen (z.B. Handtuch holen, Schuhe und Jacke anziehen).
· Rhythmisches Sprechen und Bewegen (zweimal wöchentlich).
· Je nach Projekt Durchführen von Rollenspielen.
· Täglich Benutzung und Einsatz von Medien.
· Täglich wieder erkennen von Wörtern (Schriftbilder).

· Dreimal wöchentlich Spiele zur Aussprache und Regulierung der Lautstärke.
4.2.2 Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Gefühl und Mitgefühl

Ziele:
Jedes Kind

· ist sich seiner eigenen Emotionen bewusst,
· handelt unter Kontrolle seiner Emotionen,
· versetzt sich in die emotionale Lage der/des anderen,
· handelt so, dass es die eigenen Emotionen und die der/des anderen beachtet,
· schätzt seinen persönlichen Wert und den der/des anderen,
· genießt „Nichtstun“.

Inhalt:

· Kinder müssen lernen friedlich miteinander umzugehen. Die argumentative Lösung von Konflikten vermeidet körperliche Aggression und Frustration. 

· Die Kinder sollen erkennen, dass Sie Herausforderungen und Probleme meistern können.

Qualitätsmerkmale:
· Die Gefühle der Kinder werden sensibel, respekt- und achtungsvoll aufgenommen. Die Erzieherinnen nehmen sich viel Zeit für die Kinder. Es erfolgt ein Austausch mit den Eltern.
Qualitätsstandard:
· Kinder, welche länger im Kindergarten sind, übernehmen Patenschaften für jüngere Kinder (Neuzugänge).

· Einsatz von Bilderbüchern mit Konfliktsituationen.

· Gespräche und Kinderkonferenzen, in denen Kinder Ihre Gefühle zum Ausdruck bringen.

· Gemeinsame Reflexion mit den Kindern über Erlebnisse (z.B. Besuch beim Jäger, Gruppenfeste) Geschichten und Bilderbücher.

· Gespräche über verschiedene Situationen und den dabei entstandenen Gefühlen, Diskussionen und Würfelspiele.

· Die Kinder dürfen Ihre Ruhephasen ausleben und werden in ihrer Persönlichkeit akzeptiert.
4.2.3 Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Sinn, Werte und Religion

Ziele:
Jedes Kind

· vertraut in das Leben und hat dazu lebensbejahende, religiöse bzw. weltanschauliche Überzeugungen als Grundlage,
· weiß, dass die Lebenswirklichkeit vielfältig ist und interessiert sich für die unterschiedlichen Lebensbereiche (z.B. Naturwissenschaft, Kunst, Religion, Sprache),
· stellt Fragen, philosophisiert und/oder theologisiert,
· gibt in der Einrichtung vorhandene religiöse oder weltanschauliche Sinn- und Wertorientierungen altersgerecht weiter,
· weiß um seine eigene religiöse bzw. weltanschauliche Identität,
· gestaltet seine sozialen, sowie ökologischen Bezüge mit,
· fühlt sich im Kindergarten wohl.
Inhalt:

· Meinungs- und Religionsfreiheit sind grundrechtlich geschützte Güter, die den Kindern altersgerecht vermittelt werden.
· Werte wie Toleranz, Menschenwürde, Aufrichtigkeit usw., sind für das gesellschaftliche Zusammenleben und die Entwicklung (Integrationsfähigkeit) der Kinder von weitreichender Bedeutung.
Qualitätsmerkmale:
· Wertschätzung gegenüber der Natur, Tiere, Pflanzen und Menschen.

· Menschenwürde und andere Religionen werden akzeptiert und toleriert. 
· Vorbildfunktion der Erzieherin im Umgang miteinander.

Qualitätsstandard:


· Tägliche Vermittlung von Werten der verschiedensten Art.

· Erlernen des Umgangs mit Lebensmitteln, z.B. die Verwertung von Obst im eigenen Garten, durch Aktivitäten wie Kochen, Kuchen backen (wöchentliches, 14-tägiges und einmal monatliches Kochen, je nach Gruppe).

· Vorbildfunktion der Erzieherin, zeigt den Kindern den Umgang miteinander und der Natur/ Umwelt.

· Durch wöchentliche Projekte, wie Wald und Wiesentage erlangen die Kinder Wertschätzung gegenüber Pflanzen und Tieren, Achtung gegenüber älteren und behinderten Menschen (alle zwei Jahre Teilnahme am Altennachmittag).

4.2.4 Beleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Denken

Ziele:
Jedes Kind

· nimmt seine Umgebung differenziert wahr und bewegt sich darin selbständig,
· hat Handlungsstrategien, um sich neue Umgebungen und Situationen zu erschließen (löst Probleme eigenständig),
· erkennt und wieder erkennt Informationen (Gedächtnis),
· reflektiert sein Handeln und seine Umgebung,
· besitzt lernmethodische Kompetenzen,
· gibt seinen Gedanken, Vorstellungen, Träumen und Wünschen einen ästhetisch-künstlerischen Ausdruck.
Inhalt:

· Die Angebote und die Raumgestaltung in diesem Bildungs – und Entwicklungsfeld regen die Logik und das kindliche Denken an. Es geht hier in erster Linie nicht um die Vermittlung von Wissen, sondern um die Erhaltung der kindlichen Neugier und das Forschungsinteresse von Kindern
Qualitätsmerkmale:
· Die Kinder haben die Möglichkeit selbst zu experimentieren. Die Raumgestaltung fordert zum eigenen experimentieren auf. Technik, Mathematik, Logik und Naturwissenschaften sind Themen, die bei der Raumgestaltung berücksichtigt werden. Die Erzieherinnen geben den Kindern keine Lösungen vor und beobachten die unterschiedlichen Reaktionen der Kinder. Auffälligkeiten oder Besonderheiten werden auf dem Beobachtungsbogen dokumentiert
Qualitätsstandard:

· Monatlich einmal Kinderkonferenzen.
· Dokumentation über das jeweilige Projekt.

· Gemeinsame Planung von Projekten mit Kindern.

· Ständige Angebote von Materialien zum experimentieren und erforschen (z. B. Waage, Zollstock und Mikroskop) in der Experimentierecke

· Festgelegte Rituale und Regeln im Tageslauf (Wochenablaufplan, Geburtstage).

· Wald und Wiesentage werden projektbezogen durchgeführt.

· Anleitung zum folgerichtigen Anziehen.
· Tägliche Rätselreime, Lieder und Gedichte.
· Bastel- und Werkmaterialien sind offen zugänglich.
· Würfelspiele.
· Sachgespräche werden alle drei Wochen situationsbedingt geführt.
4.2.5 Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Körper

Ziele: Jedes Kind

· hat Wissen über seinen Körper erworben und ein Gespür für seine Fähigkeiten entwickelt,
· verfügt über ein erstes Verständnis für die Gesunderhaltung seines Körpers,
· verfügt über ein positives Körper- und Selbstkonzept als Grundlage für die gesamte körperliche, soziale, psychische und kognitive Entwicklung,
· hat seine konditionellen und koordinativen Fertigkeiten und Fähigkeiten weiterentwickelt,
· hat seine grobmotorischen Fertigkeiten und Fähigkeiten ausdifferenziert und erweitert,
· hat seinen Körper als Darstellungs- und Ausdrucksmittel in den Bereichen Kunst, Musik, Tanz, darstellendes Spiel und Theater erfahren.

Inhalt:
· Die Raumgestaltung und die Angebote in diesem Bildungs – und Entwicklungsfeld zielen nicht auf Leistung, sondern auf den Spaß bei der Ernährung und der Bewegung. Besonders das eigene Empfinden für einen gesunden Körper steht im Mittelpunkt der Aktivitäten.
Qualitätsmerkmale:
· Der Kindergarten ist räumlich so gestaltet, dass er viele Bewegungsanlässe bietet. Die pädagogischen Fachkräfte unterstützen den Bewegungsdrang von Kindern und sind selber Vorbild in der Bewegungsfreude und in ihrer gesamten Einstellung zur eigenen Körperlichkeit. Das darstellende Spiel mit Worten und Musik wird mit Materialien unterstützt, die Kinder immer wieder auf neue Ideen bringen und die den Situationen der Kinder entsprechen.
Qualitätsstandard: 

· Turnen und Schwimmen im Wechsel.
· 1 mal täglich Zähneputzen nach dem Essen.
· ganzheitliche Förderung des Kindes durch die oben aufgeführten Merkmale.

· Durchführung von Wald- und Wiesentage werden projektbezogen durchgeführt.

· Täglicher Aufenthalt im Freien (Garten) –situationsbezogen-.

· Zweimal wöchentlich finden zahlreiche Bewegungsangebote statt.

· Gemeinsame Kochtage finden je nach Gruppe wöchentlich, 14-tägig oder monatlich einmal statt.
· Täglicher Medieneinsatz.
· Rollenspiele finden je nach Projekt statt.
· Täglich Bewegungslieder und Bewegungsspiele.
4.2.6 Begleitung und Unterstützung im Bildungs- und Entwicklungsfeld Sinne

Ziele:
Jedes Kind

· weiß, was seine Sinne leisten,
· weiß, was die Sinne bedeuten,
· erweitert bewusst seine Sinne selbsttätig,
· orientiert sich mühelos in den Außen- und Innenräumen seiner näheren Umgebung,
· drückt sich durch den Einsatz seiner Sinne differenziert und auf vielfältige Art und Weise aus (Ausdrucks- und Gestaltungsfähigkeit),

· lernt mit seinen Sinnen umzugehen und sie bewusst einzusetzen und zu erfahren, hören, riechen, schmecken, sehen, fühlen.
Inhalt:
· Es geht bei den Angeboten nicht um eine ästhetisch schöne Darstellung der Kinder, sondern um einen persönlichen kindlichen Ausdruck. Die Raumgestaltung regt zum eigenen kreativen Tun an.
Qualitätsmerkmale:

· Die Sinne sind der Zugang zu einer differenzierten Wahrnehmung. Die Angebote im Bereich Sinne sollen alle Sinne ansprechen und nicht nur Augen und Ohren. Die Kinder haben die Möglichkeit ihre Sinneseindrücke auf unterschiedliche Weise fest zu halten.
Qualitätsstandard:

· Jeder Raum ist mit Materialien zur Sinneswahrnehmung ausgestattet. (Kostüme, Bilderbücher, CD).

· Außenbereich mit vielfältigem Sinnesangebot, Pumpe mit Wasserlauf, Sand und Wasser, Beerensträucher und Bäume.

· Spaziergänge im Ort (was gibt es zu sehen, hören, riechen) werden projektbezogen durchgeführt.

· Umgang mit Lebensmitteln, Erfahren von Geschmack und riechen ( z. B. Teig salzig oder süß) finden an den Kochtagen statt.

· Kimspiele (alle Spiele zur Schärfung der Sinne, z.B. isoliert vom Sehen, Obst zu riechen oder zu schmecken) finden einmal wöchentlich statt.

· Wald- und Wiesentage, Umwelterkundung, Erfahren von Vogelstimmen, wie fühlt sich eine Pflanze an, werden projektbezogen durchgeführt.

· Orientierung durch Symbole, z. B. an Türen, Schubladen.

· Malen mit verschiedenen Farben und Materialien sind im täglichen Angebot.

· Arbeiten mit Naturmaterialien, Knete, Wasser, Sand, finden jahresbezogen statt.

· Tägliche Rollenspiele, Förderung der sprachlichen Fähigkeiten, sowie Mimik und Gestik.
4.3 
Leistungen für Kinder für ihr Erleben 
von Ich - Du und Wir

4.3.1
Unterstützung und Begleitung der Kinder in ihrer Persönlichkeitsentwicklung
Ziel: Die Kinder 

· haben eine eigenständige Persönlichkeit und Selbständigkeit, die sie im Freispiel und in den Angeboten ausleben und ausprobieren können,
· haben Selbstvertrauen und sind selbstbewusst (Selbstwertgefühl), dies wird sichtbar in neuen Spielvarianten,
· lösen Probleme selbstständig, indem sie sich mit sich und anderen auseinandersetzen,
· äußern sich offen und diskutieren mit den Erzieherinnen und den anderen Kindern. 

Inhalt: Die Kinder 

· werden mit Ihren Schwächen und Stärken angenommen,

· werden deshalb auf ihrem Weg unterstützend und fördernd begleitet,

· haben die Möglichkeiten, sich in ihren Fähigkeiten, Fertigkeiten und Interessen zu entfalten,

· wir geben den Kindern genügend Zeit, um Ihre Persönlichkeit zu entwickeln,

· wir Erzieherinnen sind für die Kinder vertrauensvolle Partner, Vorbilder und geben Anregungen.
Qualitätsmerkmale: 

· Wir unterstützen und begleiten die Kinder positiv in Ihrer Entwicklung.

· Durch uns Erzieherinnen und durch die räumliche Ausstattung und die vorhandenen Gegebenheiten können wir die Stärken der Kinder fördern und Sie in ihren Schwächen entsprechend unterstützen.
Qualitätsstandard:

· Durch tägliche pädagogische Angebote bieten wir allen Kindern die Möglichkeit und die Gelegenheit sich aktiv zu entfalten.

· Unser tägliches Freispiel von 8:00 Uhr bis 10:30 Uhr gibt den Kindern Zeit zur freien Entfaltung.

· Anregungen der Kinder werden von uns Erzieherinnen aufgenommen und Material bereit gestellt.

· Die Geburtstagsfeiern werden mit den Kindern in das gruppeninterne Konzept eingebunden und auf das einzelne Kind zugeschnitten.

4.3.2 Angebote von Festen und Ritualen für Kinder in der Tageseinrichtung

Ziele: Die Kinder
· kennen die Ursprünge von Festen und Ritualen, die im Kindergarten gefeiert werden,

· sind durch Rituale im Tagesablauf sicher und haben gemeinsame Erlebnisse.

Inhalt:

· Rituale kennzeichnen unser Leben. Bei gewohnten Vorgängen fühlen wir uns wohl, wir lernen Situationen kennen.

· Rituale sind wichtig für den Umgang mit Lebensphasen und Lebenssituationen.

· Rituale bieten Nischen für unseren Tagesablauf, bringen Ordnung in unser Leben.

Qualitätsmerkmale:

· Wir besprechen mit den Kindern die teilweise religiösen oder geschichtlichen Hintergründe der Feste.
· Auch die in den Gruppen intern vereinbarten Signale oder Rituale besprechen wir mit den Kindern, und beziehen sie in deren Ausführung mit ein.
Qualitätsstandard:

· Durch vorher besprochene Signale, die gruppenspezifisch festgelegt wurden, werden die Kinder im Alltag gefestigt, z.B. Signale zum Aufräumen; Essen, Morgentreff, Begrüßung, Verabschiedung.
· Wir gehen Laterne laufen.

· Wir feiern und gestalten Weihnachten, Nikolaus, Fasching.

· Die Geburtstage aller Kinder und Erzieherinnen werden gefeiert.

· Wir veranstalten ein Such- und Finde- Fest des Osterhasen.

· Wir feiern Sommerfeste und Feste in der Gruppe.
· Wir beenden das Kindergartenjahr mit gruppeninternen Festen oder einem gemeinsamen Fest aller vier Kindergartengruppen.
· Alle Vorschulkinder der drei Gruppen besuchen abwechselnd öffentliche Einrichtungen (z.B. Möbelfabrik, Zahnarzt, Polizei, Feuerwehr usw.).
· Wir verabschieden die Vorschulkinder gemeinsam mit dem Übernachten im Kindergarte.

· Wir nehmen alle zwei Jahre am Seniorennachmittag teil.
· Sind ausländische Kinder in der Gruppe, informieren wir uns auch über deren traditionelle Festlichkeiten, und feiern es, wenn gewünscht, auch einmal mit der ganzen Gruppe ( z.B. Zuckerfest).
4.3.3 Unterstützung der sozialen Kompetenzen des Kindes 

Ziele: 

· Die Kinder wissen, wie sie mit anderen Kindern umgehen müssen und können ihre Konflikte unter- und miteinander lösen. Die Kinder begegnen einander respektvoll, haben einen angemessenen Wortschatz und können sich gut miteinander verständigen.

Inhalt: 

· Die im Kindergarten erfahrenen Kinder übernehmen “Patenschaften” für die jüngeren Kinder.

· Wir sprechen mit den Kindern über Gefühle in bestimmten Situationen oder bei Ereignissen. Wir spielen Rollenspiele, um nachvollziehen zu können, wie es anderen ergeht.

· Wir veranstalten Stuhlkreise, Bilderbuchbetrachtungen.

· Wir besprechen Experimente und Erlebnisse.
· Bei Kinderkonferenzen üben und erweitern die Kinder ihre eigenen Sprachkenntnisse und ihren Wortschatz.
Qualitätsmerkmal:

· Die Erzieherin nimmt sich Zeit für Gespräche mit den Kindern, in der gesamten Gruppe als auch in der Kleingruppe.

· Bei Meinungsverschiedenheiten greift sie nicht sofort ein, sondern erst, wenn keine Lösung in Sicht ist, oder die Situation zu eskalieren droht.

· Die Erzieherin versucht, die Kinder selbst erfahren zu lassen und sie nicht zu sehr zu bemuttern.
Qualitätsstandard:
· Im neuen Kindergartenjahr übernehmen Kinder, die schon längere Zeit im Kindergarten sind, Patenschaften für die Kleineren.

· Wir führen Kinderkonferenzen durch und erfahren so, was die Kinder beschäftigt.

· Wir bieten den Kindern viele Gespräche bei den verschiedensten Gelegenheiten an, wie zum Beispiel beim “Morgentreff” und versuchen so, auch Kinder zu erreichen, die nicht so gerne reden.
4.3.4 Zusammenarbeit mit Beratungsstellen, allgemeinen sozialen Dienst, Frühförderstellen.

Ziele:


· Die Fachkräfte arbeiten nicht alleine, sondern stehen in Verbindung mit anderen Beratungsstellen und Frühförderstellen.
· Diese unterstützen den Kindergarten bei der Verfahrensweise zur Einleitung von integrativen Hilfen bei verhaltensauffälligen Kindern in der Einrichtung.
Inhalt:

· Die Beratungsstellen und Frühförderstellen unterstützen den Kindergarten bei der Problemdiagnose des Kindes und beraten und unterstützen die Eltern auch bei eventuellen Eingliederungshilfemaßnahmen.
Qualitätsmerkmal:

· Beratungsstellen sind wichtige Anlaufstellen für die Fachkräfte unserer Einrichtung bei verhaltensauffälligen Kindern und bei Kindern mit Entwicklungsdefiziten.
Qualitätsstandard:

· Zusammenarbeit mit anderen Institutionen, Jugendamt, Gesundheitsamt, Frühförderstellen und Beratungsstellen für Eltern, Schule, evangelischer Landesverband.
· Beratung der Eltern im Rahmen eines Beratungsgesprächs pro Kindergartenjahr und bei besonderen Problemen.

· Einladung der Eltern, wenn die Erzieherinnen einen Handlungsbedarf erkennen.
4.3.5  Begleitung der Kinder in der Tageseinrichtung bei der Bewältigung von Übergängen wie z.B Eintritt in den Kindergarten, Begrüßung, Umgang mit veränderten Lebenssituationen

Ziel:

· In einer vertrauten Atmosphäre und durch regelmäßige Rituale haben die Kinder Sicherheit.

· Die Kinder gehen mit neuen und ungewohnten Lebenssituationen kompetent und altersgerecht um.

· Die Kinder gehen auf andere Menschen offen zu. Sie haben keine Scheu.
Inhalt: 

· Wir geben den Kindern Hilfestellung und Unterstützung, wenn die persönlichen Möglichkeiten des Kindes zur Zeit nicht ausreichen, Probleme oder Konflikte selbständig zu lösen.

· Erfreuliche Lebenssituationen werden bestärkt.
Qualitätsmerkmale: 

· Auf sensible Art und Weise reagieren die Erzieherinnen auf die Befindlichkeit der Kinder.
· Bei jeglichen Veränderungen der Befindlichkeit der Kinder bleiben wir über die gesamten Kindergartenjahre mit den Eltern im Gespräch.
Qualitätsstandard: 
· Ein terminlich vereinbarter Schnuppertag.
· Persönliche Begrüßung und Verabschiedung der Kinder und Eltern.
· Besondere Aktivitäten zum Ende der Kindergarten-Zeit (Übernachtung der Großen).

· Im Gesprächskreis werden Ereignisse von einzelnen oder mehren Kindern aufgenommen.
4.4 
Leistungen für Eltern des Kindergartens

4.4.1 Beratung mit Eltern über Ihr Kind
Ziele:


· Erzieherinnen und Eltern wissen, was zu tun ist, um aktiv und zielsicher die Entwicklung des Kindes zu unterstützen.

· Die Kinder sollen sich best möglich entwickeln.

· Erzieher/innen und Eltern haben Vertrauen in die gegenseitige Kompetenz.
Inhalt:


· Die Beratung ist ein vorbereitetes Gespräch im Kindergarten außerhalb der Öffnungszeiten in ruhiger, angenehmer Atmosphäre.

· Der Termin und Zeitpunkt wird vorab miteinander festgelegt.
Qualitätsmerkmale:

· Es wird genügend Zeit eingeplant.
· Aktuelle Informationen zur Unterstützung stehen sofort zur Verfügung.
· Transparentes Vorgehen.
Qualitätsstandard:


· Es wird mindestens 1 Elterngespräch pro Jahr von mind. 30 Minuten angeboten.
· Die Terminvereinbarung für ein Regelgespräch erfolgt  mindestens 2 Wochen vorher.

· Die Erzieherinnen bereiten sich durch Beobachtungsbogen auf das Entwicklungsgespräch vor.

· Der Vorbereitungsbogen wird rechtzeitig an die Eltern weitergegeben
· Das Ergebnis wird schriftlich vereinbart.
· Das Gespräch wird von Gruppenleiterin oder Zweitkraft, entsprechend dem Wunsch der Eltern, geführt.
4.4.2 Informationen für Eltern über die Arbeit der Tageseinrichtung

Ziele:

· Die Eltern wissen über die wichtigen Dinge im Kindergarten Bescheid.

· Die Eltern kennen das pädagogische Programm und werden über den Entwicklungsstand ihrer Kinder informiert.

· Eltern werden über Aktivitäten im Kindergarten informiert und einbezogen.
Inhalt:
· Wir geben Informationen, sowohl in mündlicher als auch in schriftlicher Form an die Eltern weiter.
Qualitätsmerkmale:

· Gruppenübergreifende Informationen befinden sich in der Kindergartenzeitung, Elternbrief und der Litfaßsäule.

· Außerdem befindet sich am Eingang jeder Gruppe eine Infopinnwand speziell für die Gruppe.

· Den Eltern werden Gesprächsmöglichkeiten angeboten, die dem Bedürfnis und der Situation der Anfrage bzw. des Problems gerecht werden (siehe hierzu auch die Prozessbeschreibung Umgang mit Beschwerden).
Qualitätsstandard:

· Vor der Aufnahme der Kinder in den Kindergarten wird ein Aufnahmegespräch geführt.

· Die Eltern haben die Gelegenheit vor und nach dem Kindergarten, einfache oder organisatorische Informationen in einem „Tür und Angelgespräch“ abzufragen.

· Für komplexere Fragen oder Zusammenhänge werden mit den Gruppenleiterinnen oder der Kindergartenleiterin Gesprächstermine vereinbart. Diese Gespräche finden außerhalb der Betreuung in diskreter Umgebung statt. Die Kindergartenleiterin steht hierfür an ihren Bürotagen, in der Regel jeden Montag und jeden Donnerstag von 9.00 – 11.00 Uhr, oder nach gesonderter Terminvereinbarung zur Verfügung.
· Mindestens 1 x jährlich findet ein Entwicklungsgespräch statt.

· Informationen zum Ablauf und zu Aktivitäten werden möglichst 14 Tage vorher heraus gegeben.
· Zweimal jährlich erscheint die Kindergartenzeitung, sie ist ein Abbild der Arbeit des Kindergartens, und erscheint für die Kinder und die Eltern. Es werden alle Termine bekannt gegeben.
· „Aktuelles“ wird über die „Litfasssäule“ (befindet sich in der Mitte der Eingangshalle unter dem Baum) weitergegeben.

· Informationen und Tagesabläufe der Gruppen hängen an der Pinnwand der jeweiligen Gruppe aus.

· Zweimal jährlich findet ein Elternabend statt.

· Die Eltern haben die Möglichkeit, 1 mal monatlich einen Kindergartentag, mit ihren Kindern zu erleben.
· Die Infowand, im Eingangsbereich wird jede Woche aktualisiert.

· Das Angebot in der Gruppe mit verlängerter Öffnungszeit wird für die gesamte Woche ausgehängt.
4.4.3  Zusammenarbeit mit dem Elternbeirat in konzeptionellen und betrieblichen Angelegenheiten

Ziele: 
· Der Elternbeirat trägt die Arbeit des Kindergartens mit und unterstützt die Aktivitäten.

· Wird über die Arbeit im Kindergarten informiert.

· Wird in die Entwicklungen und Änderungen im Kindergarten einbezogen und fungiert als Bindeglied zwischen Eltern – Kindergarten - und Träger.

Inhalt:

· Der Elternbeirat wird in die Kindergartenarbeit einbezogen.
· Es wird über die Kindergartenarbeit berichtet, Vorhaben werden besprochen und Vergangenes wird reflektiert.
Qualitätsmerkmale:

· Der Elternbeirat kann Anregungen und Wünsche einbringen, wird an den Beratungen beteiligt und über die Arbeit und Aktivitäten informiert.
Qualitätsstandard:


· Gesetzliche Anhörung des Elternbeirats, siehe Empfehlungen zur Bildung des Elternbeirats (z.B. Anhörung bei Änderung der Öffnungszeiten, Anhörung bei der konzeptionellen Veränderungen, Erhöhung der Elternbeiträge).

· Der/die Elternbeiratsvorsitzende und die Kindergartenleiterin führen mindestens ein Mal im Monat ein Informationsgespräch.

· Pro Jahr finden zwei, im Bedarfsfall mehr, Elternbeiratssitzungen (nach Beginn des Kindergartenjahres, im Januar/Februar und April/Mai) mit der Leiterin und den Gruppenleiterinnen statt. Davon mindestens einmal mit dem Träger und den Gemeinderats-Vertretern. Von den Sitzungen wird ein Protokoll gefertigt. Die Elternbeiratssitzung findet im Kindergarten außerhalb der Öffnungszeiten statt. Termin und Tagesordnung der Elternbeiratssitzung werden zwischen dem/ der Elternbeiratsvorsitzenden und der Leiterin abgestimmt. Die Leiterin lädt spätestens zwei Wochen vor der Sitzung schriftlich ein. Es wird von den Erzieherinnen ein Protokoll gefertigt, das allen Erzieherinnen, Elternbeiräten, den Mitgliedern des Kindergarten Ausschusses des Gemeinderats und dem Bürgermeister übergeben wird. Der Bürgermeister informiert den Gemeinderat über wesentliche Sachverhalte.
· Die Elternbeiräte der einzelnen Gruppen werden in die gruppeninternen Aktivitäten einbezogen. Bei Bedarf vereinbaren die Elternbeiräte mit der Gruppenleiterin einen Gesprächstermin. Ein zumindest kurzes Informationsgespräch soll mindestens 1 x im Monat außerhalb der Öffnungszeit (wenn möglich im Anschluss an die Öffnungszeit) erfolgen.
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5.1 Erläuterungen zu den Prozessen im Kindergarten 

Nur relevante Prozesse werden im QM –Organisationshandbuch beschrieben. Sie bezeichnet man als Schlüsselprozess. Ein Schlüsselprozess ist ein Prozess, der in Bezug auf die Aufgabenstellung und Umsetzung dieser Aufgaben in den Einrichtungen als besonders wichtig identifiziert ist. 
Schlüsselprozesse sind z. B. 

· die Aufnahme von Kindern,
· die Förder- bzw. Hilfeplanung,

· und der Umgang mit Beschwerden. 

Der an der QM-Arbeit beteiligte Träger und die Einrichtung legen gemeinsam fest, welche Prozesse bei ihnen Schlüsselprozesse sind und der schriftlichen Dokumentation bedürfen.

Der Überblick über mögliche Prozesse und Abläufe des Evangelischen Landesverbandes gibt dabei eine Orientierung.

Durch die schriftliche oder graphische Beschreibung können Abläufe und Prozesse in ihrer logischen Folge dargestellt werden. Bestehende Prozesse werden dadurch transparent. Problemstellen oder Verbesserungsmöglichkeiten bei schon bestehenden Prozessen werden deutlich. Ebenso können neue Prozesse entwickelt werden, um erforderliche Aufgaben zu definieren und in eine geeignete Folge zu bringen. 

Es gibt unterschiedliche Verfahren zur Beschreibung von Prozessen. Da die Prozesse einrichtungsintern sind, entscheidet sich jedes Team für eine bzw. mehrere Formen.

5.2 Prozesse und Abläufe der Betriebsorganisation

5.2.1 Dienstplangestaltung und Vertretungsregelung

Wird derzeit erarbeitet und bei der Fortschreibung des Handbuchs eingefügt.

5.2.2 Planung von Schließtagen

Ziele: 

· Der Kindergarten ist nur in den Weihnachtsferien und an maximal 3 beweglichen Ferientagen pro Jahr zu schließen.

· Erforderliche Schließtage werden auf ein Minimum begrenzt und soweit möglich, auf den Nachmittag gelegt (z.B. Arbeitskreis, Fortbildungen, arbeitsrechtliche Unterweisungen usw.).
· Besonderer Wert wird auf ein verlässliches Angebot in der Zeit von 7.30 Uhr bis 13.30 Uhr gelegt. Flexible Abholung zwischen 13.30 Uhr und 14.00 Uhr, wobei 6 Stunden nicht überschritten werden sollen.

· Die Eltern sind frühzeitig über die Schließung zu informieren.

Maßnahme/n und Regelung/en:

· Im Januar jeden Jahres wird von der Kindergartenleiterin eine Umfrage zum Besuch während der Oster- und Pfingstferien; im April eine Umfrage zum Besuch während der Sommer- und Herbstferien durchgeführt. Hierdurch werden die Gruppenstärken ermittelt und der Personalbedarf festgelegt.

· In den Pfingst- und Sommerferien wird die Öffnungszeit entsprechend dem Bedarf festgelegt.

· Parallel hierzu wird eine Umfrage für die Betreuung der Schulkinder während der Ferien von der Gemeindeverwaltung durchgeführt.

· Besprechung des Ergebnisses der Umfrage im Team und Festlegung der Urlaube der Mitarbeiterinnen (bis Ende Februar).

· Anschließend werden Schließtage und Urlaubsplanung mit dem Träger abgestimmt und von diesem genehmigt.

· Der Elternbeirat und die Eltern werden anschließend über die Schließtage und die Öffnungszeiten während der Ferien informiert.

· Fortbildungsmaßnahmen werden so festgelegt, dass die verlängerte Betreuung von 7.30 Uhr  bis 13.30 Uhr aufrechterhalten bleibt.
· Fortbildungen werden soweit möglich so festgelegt, dass mindestens eine Gruppe geöffnet bleibt.

· Der Arbeitskreis findet 5 bis 6 Mal jährlich statt. An diesen Tagen ist der Kindergarten am Nachmittag geschlossen.
5.4 
Prozesse und Abläufe im Zusammenhang mit dem kindlichen Bildungsprozess
5.4.1 Beobachtungsverfahren

Ziele: 
· Geplante und gezielte Wahrnehmung und Aufzeichnung ausgewählter Teilausschnitte eines Geschehens.
Maßnahmen und Regelungen:

· Tägliche Zufallsbeobachtung.
· Planmäßige, nicht teilnehmende Beobachtung.
· Schriftliches Festhalten, mit Alter, Datum, Zeit in Beobachtungsbögen.
Verantwortlichkeiten/Zuständigkeiten:

· Gruppenleiterin und Zweitkraft.
5.4.2
Gestaltung des Übergangs zur Schule (Kooperation Kindergarten/ Grundschule)

Ziel:

· Der Kindergarten und die Schule begleiten die Kinder in Ihren verschiedenen Entwicklungsphasen und unterstützen sie.
Maßnahmen und Regelungen:
· Besichtigung des Schulgebäudes.
· Besuch der Schulklassen im Kindergarten und umgekehrt.
· Wöchentlicher Besuch der Lehrerin zum gegenseitigen vertraut werden und zur Festlegung der Schwerpunkte und des Förderbedarfs.

· Das Theaterstück für die Einschulungsfeier wird den Kindergartenkindern vorgeführt.

· Für die Eltern der Vorschüler findet ein gemeinsamer Elternabend vor der Einschulung statt. Der Elternabend wird vom Schulleiter und der Kindergartenleiterin gemeinsam durchgeführt.

Verantwortlichkeiten/ Zuständigkeiten
· Kindergartenleiterin
5.5 
Prozesse und Abläufe im Leistungsbereich „Ich – Du und wir“

5.5.1
Gruppengespräche mit Kindern

Ziele:
· Die Kinder sind selbstständig, selbstbewusst.
· Sie vertreten ihre eigene Meinung.

Maßnahmen und Regelungen:
· Gruppengespräche finden einmal wöchentlich statt.

· Austausch von Erfahrungen und Eindrücken der Kinder.

· Die Kinder sprechen über Vergangenes.

· Sie teilen sich untereinander mit.

· Sie planen gemeinsam neue Vorhaben.

· Sie besprechen Regeln und suchen gemeinsam nach Lösungen.

Verantwortlichkeiten/ Zuständigkeiten:

· Gruppenleiterin/ Zweitkraft
5.6 
Prozesse und Abläufe für die Zusammenarbeit mit den Eltern

5.6.1 Entwicklungsgespräche

Ziel: 

· Die Eltern sind über den Entwicklungsstand des Kindes im Kindergarten informiert.
· Es findet ein Austausch der Erfahrungen und Einschätzung der Eltern und der Erzieherinnen statt.
· Die Erzieherinnen stehen den Eltern bei Bedarf unterstützend und begleitend zur Seite.
· Bei Defiziten soll eine gemeinsame Vorgehensweise/ Strategie festgelegt werden.
· Bei zusätzlichem Förderbedarf der Kinder (z.B. Sprachförderung u.a.) werden den Eltern Informationen gegeben und Ansprechpartner vermittelt.
Maßnahme/n und Regelung/en:

· Mindestens 1x im Jahr wird ein Entwicklungsgespräch für die Dauer von 
30 Minuten angeboten.
· Das Gespräch wird von den Erzieherinnen vorbereitet. Die Beobachtungsbögen werden hierzu ausgewertet.
· Die Eltern erhalten für das Gespräch einen Vorbereitungsbogen.
· Das Gespräch findet außerhalb der Öffnungszeiten in ruhiger und ungestörter Atmosphäre, ohne die Kinder statt.
· Alle erforderlichen Informationen und Adressen von externen Ansprechpartnern liegen bereit.
· Das Ergebnis des Gesprächs wird schriftlich vereinbart. Die Eltern erhalten eine Mehrfertigung.
· Die Ergebnisprotokolle sind bis zum Verlassen des Kindergartens zentral und datengeschützt aufzubewahren.
Verantwortlichkeiten/Zuständigkeiten:

· Gruppenleiterin oder Zweitkraft, entsprechend dem Wunsch der Eltern.
Ergebnisprotokoll des Entwicklungsgesprächs

am:





von:    Uhr bis       Uhr

Anwesende:
	Entwicklungs-

Bereich
	Verabredete Schritte des Kindergartens
	Verabredete Schreitte des Elternhauses

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


____________

Protokollantin:

____________


____________________

Datum:





Unterschrift
I.
Sozialverhalten



V.
Kreativität

II.
Emotionalentwicklung


VI.
Spielverhalten

III.
Kognitive Entwicklung


VII.
Körperliche Entwicklung

IV.
Sprachliche Entwicklung

5.6.2 Beschwerdemanagement

5.6.3 Wahl des Elternbeirates

Ziel:  

· Dem Mitwirkungswillen aller Eltern wird Rechnung getragen.

· Garantie einer demokratischen, freien und geheimen Wahl.

· Die Wahl verläuft in Ruhe und in gegenseitigem Respekt.

Maßnahme/n und Regelungen:

· Die Wahl der Elternvertreter findet am Anfang des Kindergartenjahres statt.
· Hierzu ist spätestens 4 Wochen nach Beginn des Kindergartenjahres von der Leiterin, in terminlicher Rücksprache mit dem Träger, ein Elternabend einzuberufen.
· Es werden zunächst die Elternbeiräte in den einzelnen Gruppen gewählt. Alle Elternbeiräte wählen in ihrer ersten Elternbeiratssitzung den/die Elternbeiratsvositzende/n.

· Wahlberechtigt sind die anwesenden Eltern. Sind beide Elternteile anwesend, so haben die beiden Eltern gleichfalls nur eine Stimme. Das Stimmrecht der Eltern kann dann nur einheitlich ausgeübt werden.
· Die Wahl wird von den beiden Erzieherinnen (Wahlleiter) geleitet.

· Die Wahlleiter fragen die Eltern, wer sich zur Verfügung stellen würde und bitten um Vorschläge aus der Versammlung.

· Wird aus der Versammlung jemand vorgeschlagen, so fragen sie die/den Vorgeschlagene/n, ob sie/er das Amt im Falle der Wahl annehmen.

· Sind vorgeschlagene Eltern nicht anwesend, so hat der Vorschlagende eine schriftliche Einverständniserklärung der/des Vorgeschlagenen, dass sie/er das Amt annimmt, vorzulegen. Mutmaßungen sind nicht ausreichend.

· Elternbeiräte werden in getrennten Wahlgängen einzeln gewählt.

· Die Wahl findet grundsätzlich geheim mit Stimmzettel statt; auch dann, wenn nur ein Bewerber zur Wahl steht.

· Gewählt ist, wer im ersten Wahlgang die absolute Mehrheit der Stimmen aller Anwesenden erhält. Im zweiten Wahlgang entscheidet die einfache Mehrheit der abgegeben Stimmen. Enthaltungen gelten als nicht abgegebene Stimme.

· Der Wahlleiter fragt die Gewählten nochmals, ob sie die Wahl annehmen.
Verantwortlichkeiten/Zuständigkeiten:

· Gruppenleiterin und Zweitkräfte (als Wahlleiter).
6. Evaluation und Qualitätsverbesserung

6.1 
Schritte der Evaluation im Kindergarten
1. Gespräch mit Bürgermeister und Team

2. Teamsitzung

3. Durchführung der Evaluation

4. Auswertung der Evaluation

5. Gespräche mit Bürgermeister undTeam 

6.2
Konkrete Vorhaben während der Erstellung des Qualitätsprozesse

6. Evaluation und Qualitätsverbesserung

6.1
Schritte der Evaluation im Kindergarten 

1.
Gespräch mit Bürgermeister und Team zu Beginn des Kindergartenjahres: 
Tagesordnung -

· Stärken – Schwäche – Analyse
· Festlegung des Evaluationsgegenstands auf der Basis der Analyse

2.  Teamsitzung

Tagesordnung

· Planung der Evaluation

· Schriftliche Planung an Bürgermeister

3. Durchführung der Evaluation

4. Auswertung der Evaluation durch die Gruppenleiterinnen

5. Gespräche mit Bürgermeister und Team zum Ende des Evaluationszeitraums

Tagesordnung

· Vorstellen der Auswertung

· Konsequenzen, Verbesserung

· Überprüfung und Dokumentation QM - Handbuch

6.2
Konkrete Vorhaben während der Erstellung des Qualitäts- Entwicklungsprozesses

· Reduzierung der Schließtage auf die Weihnachtsferien, Flexibles Angebot während der Ferien

· Test zur Betreuung der Schulkinder während der Ferien

· Durchführung von Entwicklungsgesprächen

· Verbesserung der EDV Ausstattung

· Bereitstellung eines Internet Anschlusses und einer E-Mail Adresse

· Schulung der Mitarbeiterinnen im Einsatz von Computern
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