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Materialien zur Durchführung des Verfahrens

A. II. Bildungsbedingung: Aufgaben der Leitung 

6. Qualitätsmanagement 
Bitte berücksichtigen Sie die folgenden Unterlagen:
■ Planungsunterlagen  ■ Beispiel einer schriftlichen Rückmeldung 

         Q        QQ       QQQ      QQQQQ     QQQQQQ

1.1 Leitung erteilt gelegentlich fachliche Beratung. 3.1 Leitung erteilt regelmäßig fachliche Beratung. 5.1 Erzieherin erhält Unterstützung aufgrund der 
 fachlichen Beratung.

1.2 Leitung hospitiert in den Gruppen der Einrichtung. 3.2 Leitung evaluiert einmal im Jahr jede Gruppe der 
Einrichtung.

5.2 Leitung gibt aufgrund ihrer Evaluation Hilfestellung 
und Unterstützung.

1.3 Einarbeitung neuer Erzieherinnen erfolgt unter 
Berücksichtigung der strukturellen Rahmen-
bedingungen.

3.3 Leitung gibt auf der Grundlage ihrer Evaluation 
eine mündliche Rückmeldung.

5.3 Leitung gibt auf der Grundlage ihrer Evaluation 
eine schriftliche Rückmeldung.

3.4 Einarbeitung neuer Erzieherinnen erfolgt unter 
Berücksichtigung der pädagogischen Arbeit.

5.4 Neue Mitarbeiterinnen haben eine Patin.
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7. Personalmanagement

         Q        QQ       QQQ      QQQQQ     QQQQQQ

1.1 Leitung führt in größeren Abständen (ca. alle 
zwei Jahre) mit den Mitarbeiterinnen Mitarbeiter-
gespräche.

3.1 Leitung führt jährlich mit jeder Mitarbeiterin ein 
Mitarbeitergespräch.

5.1 Leitung trifft aufgrund des Mitarbeitergespräches 
eine schriftliche Zielvereinbarung.

1.2 Leitung fördert mindestens jährlich die Teilnahme 
jeder Erzieherin an einer Fortbildungsveranstaltung.

3.2 Leitung fördert mindestens zweimal jährlich die 
Teilnahme jeder Erzieherin an einer Fortbildungs-
veranstaltung.

5.2 Leitung erstellt gemeinsam mit jeder Erzieherin 
einen jährlichen Fortbildungsplan.

1.3 Leitung sorgt für die Einhaltung der gesetzlichen 
Pausenregelungen für die Erzieherinnen.

5.3 In der Einrichtung fi nden regelmäßig Fortbildungen 
für das ganze Team statt.
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8. Konzeption

         Q        QQ       QQQ      QQQQQ     QQQQQQ

1.1 Die Einrichtung hat eine schriftliche Konzeption, 
die sich am jeweiligen Bildungsprogramm orientiert.

3.1 Konzeption ist thematisch strukturiert, enthält 
 Informationen zu:

B• ild vom Kind 
R• olle der Erzieherin 
Z• iele und Methoden der pädagogischen Arbeit. 

5.1 Konzeption enthält ergänzende Angaben, z. B. zu:
Q• ualitätsmanagement
F• ortbildung 
K• ooperation/Vernetzung mit anderen 
Institutionen
Ö• ffentlichkeitsarbeit.

1.2 Konzeption enthält organisatorische Angaben: 
N• amen 
A• nschrift und Name der Leitung
R• ahmenbedingungen (z. B. Träger, 
Gruppenstruktur, Teambeschreibung)
O• rganisation (z. B. Sicherheit, Tagesablauf)
E• rnährung (z. B. eigene Küche oder 
Fremdversorgung).

3.2 Konzeption enthält weitere Angaben, z. B. zu:
B• eobachtung und Dokumentation
E• ntwicklungsdiagnostik
E• ingewöhnung
E• lternarbeit (Beratung, Beteiligung, Bildung)
P• rojektarbeit
F• örderprogrammen.

5.2 Konzeption enthält:
V• ertiefende Literaturhinweise, z. B. zu 
entwicklungspsychologischen Grundlagen, 
kindlicher Entwicklung
V• erweise auf Erziehungsratgeber
W• ichtige und empfehlenswerte Adressen, 
z. B. für Gesundheit und Ernährung.

1.3 Konzeption ist formal strukturiert mit
I• nhaltsverzeichnis
Ü• berschriften, übersichtlicher Gliederung, 
fortlaufenden Seitenzahlen.

3.3 Konzeption ist verbindliche Grundlage und Orien-
tierung für pädagogisches Planen und Handeln.

5.3 Konzeption liegt in mehreren Sprachen vor. 
 NE (Nicht einschätzbar)

1.4 Konzeption defi niert und beschreibt den pädagogi-
schen Schwerpunkt der Einrichtung.

3.4 Konzeption wird alle zwei Jahre überprüft und bei 
Bedarf angepasst.

5.4 Jährliche Überprüfung und ggf. Modifi zierung der 
Konzeption.

3.5 Die aktuelle Konzeption ist für Eltern jederzeit 
zugänglich.

5.5 Kurzkonzeption/Flyer ist für Eltern erhältlich.

3.6 An der Erarbeitung der Konzeption war das 
gesamte Team beteiligt.

5.6 Leitung beteiligt Elternvertreter an der Erarbeitung 
der Konzeption.
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         Q        QQ       QQQ      QQQQQ     QQQQQQ

3.7 Der pädagogische Schwerpunkt der Einrichtung 
wird gelebt.

5.7 Leitung stimmt Konzeption mit dem Träger ab.

5.8 Konzeption enthält Fotos oder andere Bilder über 
die Arbeit und pädagogischen Prozesse in der 
Gruppe bzw. Einrichtung.

9. Teamkommunikation

         Q        QQ       QQQ      QQQQQ     QQQQQQ

1.1 Teamsitzungen fi nden monatlich statt. 3.1 Pädagogische/organisatorische Teamsitzungen 
fi nden alle zwei Wochen statt.

5.1 Teamsitzungen beinhalten monatlich Fragen zur 
Qualitätssicherung.

1.2 Teamsitzungen werden protokolliert. 5.2 Teamsitzungen und Qualitätssitzungen werden 
 protokolliert und inhaltlich ausgewertet.
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10. Raum und Ausstattung für Erwachsene

         Q        QQ       QQQ      QQQQQ     QQQQQQ

1.1 Einrichtung verfügt über räumliche Möglichkeiten 
für Pausenzeiten, Teamsitzungen und zum Aus-
tausch mit Eltern.

3.1 Einrichtung verfügt über einen Raum, in denen 
Pausen, Teamsitzungen und Beratungen ohne 
 Störungen stattfi nden können.

5.1 Raum für Pausenzeiten, Teamsitzungen und Bera-
tungen ist bequem ausgestattet.

1.2 Die Einrichtung verfügt über einen Büroraum für 
die Leitung.

3.2 Einrichtung verfügt über eine gute technische 
Büroausstattung, z. B.:

A• nrufbeantworter
F• axgerät
K• opierer
C• omputer.

5.2 Einrichtung verfügt über einen Internetzugang.

3.3 Die Einrichtung verfügt über abschließbare 
Fächer/Schränke für das Personal.

5.3 Jede Erzieherin verfügt über ein eigenes abschließ-
bares Fach/Schrank für ihre persönlichen Dinge.
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