. hn wi . Kindergarten St. Josef
%m@nmg@@ g;:hf’ﬁ 4;;‘ KO nze ptl on Brunnengasse 5
Viele Keiné e,g 97702 Reichenbach
oy By R P Tel. (097 33) 12 34
D, 2 email: kiga-rb.lt@gmx.de

‘‘‘‘‘‘

www.kiga-reichenbach.de

Vorwort

Inhaltsverzeichnis

1. Gemeinsam gehen wir viele kleine Schritte
1.1. Der Tragerverein

1.2. Dachverband Caritas

1.3. Der Kindergarten

2. Fur uns ist jedes ICH ein ICH

2.1 Padagogische Arbeit

2.2. Beobachtungen

2.3. Padagogische Planung

2.4. Gesetzliche Vorgaben

3. Kindergarten und Eltern gehen Miteinander
3.1. Angebote im Vorfeld

3.2. Gesprachsformen mit Eltern

3.3. Transparenz unserer Arbeit

3.4. Mithilfe der Eltern

4. Ein starkes Team

4.1. Unser Team

4.2. Fachliche Qualifikation

4.3. Weiteres Personal

5. Dibzesanes Qualitatsmanagement

6. Zusammenarbeit mit anderen Institutionen
7. Erganzung ,Kinder unter 3 Jahren®

8. Erganzung , Schulkinder*

Nachwort

Stichwortverzeichnis



. hn wi . Kindergarten St. Josef
Gemeinsam ggch@ﬁ?: Konzeption Brunnengasse 5
Viele Klein ¢ 97702 Reichenbach

o R, B2 Tel. (097 33) 12 34
v‘\f}; = email: kiga-rb.lt@gmx.de
www.kiga-reichenbach.de
Vorwort

Gemeinsam gehen wir viele kleine Schritte...

... mit diesem Grundgedanken mdchten wir Sie, liebe Leserinnen und Leser,

einladen, unsere Einrichtung Uber die nachfolgende Konzeption naher kennen zu

lernen.

Des weiteren moéchten wir Thnen verdeutlichen, wie sich unsere Kernaussage
»FuUruns ist jedes ICH ein ICH"

in unserem interessanten und abwechslungsreichen Alltag wiederspiegelt und wie

diese von Kindern, Eltern, Mitarbeiterinnen und Trager erlebt und gestaltet werden

kann.

Unsere Konzeption wird immer lebendig bleiben, da die standige Uberpriifung
unserer padagogischen Arbeit héchste Prioritat hat.

Wenn sie Interesse haben, nehmen Sie sich die Zeit und verschaffen sich gerne
einen Uberblick Gber unsere Einrichtung.

Fir Ruckfragen, Erlauterungen, sowie Verbesserungsvorschlage zu unserem
Schriftstiick stehen wir Thnen gerne zur Verfiigung.

Es gruf3t Sie

Gabriele GelRner & Team
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1. Gemeinsam gehen wir viele kleine Schritte

1.1 Der Tragerverein

Unser Kindergarten besteht seit dem Jahre 1949 unter der Tragerschaft des St.
Josef Vereins.

Diese besteht bis heute aus ehrenamtlich Tatigen, die mit ihrem gro3en Engagement
das Weiterbestehen ermdglichen.

Die Tragerschatft setzt sich aus dem 1. Vorsitzenden, 2. Vorsitzenden, Kassier,
Schriftflhrer, Ortsgeistlichen und einem Vertreter des Pfarrgemeinderates
zusammen.

Die aktuellen Ansprechpartner kdnnen Sie unserer Kindergartenordnung entnehmen.
Als katholische Einrichtung weil3 sich unser Kindergarten als familienergénzende
Einrichtung dem katholischen Profil verpflichtet und mdchte bereits bei den Kindern
den Grundstein fur den christlichen Glauben legen.

Hierzu werden bei verschiedenen Projekten, religiosen Ritualen und im alltaglichen
Leben, christliche Werte vermittelt und vorgelebt.

So ist die Arbeit im Kindergarten auch gemeinde- und kirchenbildend, da die
Erziehung das christliche Selbst- und Weltverstandnis umfasst.

1.2 Dachverband Caritas

Die Tragerschaft wird vom Di6zesan-Caritasverband durch fachliche und
wirtschaftliche Beratung untersttitzt. Caritas tbernimmt wichtige Dienstleistungen im
Bereich der Verwaltung.

1.3 Der Kindergarten

Lage

Die Einrichtung liegt an der Verbindungsstral3e Burghausen — Burglauer am
Ortsende von Reichenbach, in ca. 4 Kilometer Entfernung zu Minnerstadt.

Sie wird von Kindern aus Reichenbach, Miinnerstadt, Burghausen und Windheim
besucht.

Aufgenommene Altergruppen
Es werden Kinder im Alter von 1 bis zum Schuleintritt aufgenommen

Aufnahme von Schulkindern und behinderten oder von Behinderung bedrohten
Kindern

Die Aufnahme von Schulkindern und behinderten oder von Behinderung bedrohten
Kindern ist mdglich, bedarf jedoch besonderer Absprachen und ist rechtzeitig in der
Einrichtung anzumelden.

Anmeldung
Wir verfugen laut Betriebserlaubnis Gber 75 Platze.

Die Anmeldung eines Kindes fir einen Platz in unserer Einrichtung erfolgt durch die
Personensorgeberechtigten, nachdem sie unser Angebot, unsere Preise und die
Rahmenbedingungen kennen gelernt haben.

In der Regel erfolgt die Anmeldung einige Monate vor Aufnahme des Kindes. Wir
gestalten den Kontakt bis zur Aufnahme des Kindes so, dass eine vertrauensvolle
Beziehung zu unserer Einrichtung entstehen kann. Der Familie stehen bis zu funf
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Schnuppertage zur Verfigung. Jedes Kind / jede Familie erhalt zu Beginn eine
Bezugsmitarbeiterin aus der zukunftigen Gruppe, welche die Eingewdhnung
madglichst durchgehend begleitet.
Die Anmeldenden sind verpflichtet, Auskiinfte zur Person des aufzunehmenden
Kindes und der Personensorgeberechtigten zu geben.
Laut § 13 AVBayKiBIiG weisen wir die Personensorgeberechtigten im Rahmen des
Schutzauftrags auf ihre Pflicht hin, dem Kindergarten die Teilnahme an der letzten
falligen Friherkennungsuntersuchung durch Einsichtnahme in das Dokument
nachzuweisen.
Desweiteren sind die Anmeldenden verpflichtet, die verbindlichen Buchungszeiten
des Kindes bis spatestens 8 Wochen vor Eintritt des Kindes in dem Kindergarten
abzugeben.

Aufnahmekriterien

Die Aufnahme in den Kindergarten St. Josef erfolgt nach Mal3gabe der verfligbaren
Platze. Gibt es nicht genuigend freie Platze, wird eine Auswahl nach folgenden
Kriterien getroffen:

1. Alter des Kindes

2. Anmeldedatum

Das Vertragsverhaltnis endet grundséatzlich mit Ablauf des letzten Kindergartenjahres
vor Eintritt des Kindes in die Schule. Das Kindergartenjahr beginnt am 1. September
eines Kalenderjahres und endet am 31. August des darauf folgenden
Kalenderjahres.

Offnungszeiten )
Die aktuell gultigen Offnungszeiten kénnen Sie der Kindergartenordnung entnehmen.

Buchungszeiten

Die Eltern buchen bei der Anmeldung ihres Kindes verbindlich fir das jeweilige
Kindergartenjahr die individuell bendtigte Betreuungszeit.

Der Trager hat fur die Kinder verbindliche Kernzeiten festgelegt, in denen das Kind
im Kindergarten anwesend sein muss und welche bei der Buchung bertcksichtigt
werden mussen.

Kernzeiten fur Regelkinder: Montag bis Freitag
von 8.30 Uhr bis 12.30 Uhr

Kernzeiten fur unter 3- jahrige: Montag bis Freitag
von 8.30 Uhr bis 10.30 Uhr

Der Trager ist berechtigt, bei mehrmaligem Uberschreiten der Buchungszeiten die
Elternbeitrdge den genutzten Zeiten anzugleichen.

Die Buchungszeiten kénnen zu jedem 1. des Monats, mit einer Vorlaufzeit von 4
Wochen auf Wunsch der Personensorgeberechtigten nach oben korrigiert werden.
Eine Ruckbuchung ist nur im Hartefall nach schriftlichem Antrag an die
Vorstandschaft moglich.
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Elternbeitrdge
Elternbeitr&ge muissen fur das ganze Kindergartenjahr, d.h. auch wahrend der
Schliel3zeiten oder bei Abwesenheit des Kindes, entrichtet werden. Der
Jahresbeitrag wird dabei in 12 Monatsbeitrdgen erhoben, die jeweils zu Beginn eines
Monats durch Dauerauftrag zu tatigen und spatestens am 3. Werktag des Monats
fallig sind.
Der Trager ist berechtigt, die monatlichen Beitrdge auch wahrend des laufenden
Kindergartenjahres um bis zu 1,5% zu erhdhen.
Die aktuellen gestaffelten Beitrage (laut BayKiBiG, Art. 21, Abs. 4 Satz 6) kdnnen Sie
in der Kindergartenordnung nachlesen.
Eine ErméaRigung aus sozialen Griinden kann auf Antrag gewahrt werden. In
besonderen Fallen Ubernimmt auf Antrag der/des Personensorgeberechtigten das
Jugend- oder Sozialamt die Kosten ganz oder teilweise.

Mittagessen
Wir bieten in der Mittagsbetreuung ein warmes Mittagessen an.

Die aktuellen Preise entnehmen Sie bitte der Kindergartenordnung.

Sollte ein Kind (nur bei Festanmeldung) am warmen Mittagessen nicht teilnehmen,
muss es bis 08.30 Uhr des jeweiligen Tages entschuldigt sein. Dann entfallt die
Pauschale fur den Tag und wird am Jahresende erstattet.

Es besteht die Mdglichkeit, Kinder auch kurzfristig zum warmen Mittagessen
anzumelden. Die Anmeldung muss am jeweiligen Tag bis 08.30 Uhr im Kindergarten
erfolgt sein.

Bus

Fur die Kinder aus Burghausen, Windheim und Minnerstadt bieten wir die Fahrt mit
dem Kindergartenbus an. Den genauen Kostenbeitrag konnen Sie der
Kindergartenordnung entnehmen.

Schliel3zeiten

Die Schliel3zeiten der Einrichtung werden zu Beginn eines jeden Kindergartenjahres
bekannt gegeben. Es ist davon auszugehen, dass der Kindergarten im August 3
Wochen und im Winter 1-2 Wochen, insgesamt im ganzen Jahr ca. 22 bis 25 Tage
geschlossen ist.

Kindergartenordnung

Bei der Anmeldung erhalten die Personensorgeberechtigten eine Kindergarten-
ordnung. Diese enthélt alle wesentlichen Informationen zu vertraglichen, sowie zu
padagogischen Angelegenheiten.

Sie enthalt einen Abschnitt zur Unterschrift, mit der sich die Eltern mit dem Konzept
der Einrichtung einverstanden erklaren.

R&aumlichkeiten
Die Raumlichkeiten und die Ausstattung unserer Einrichtung sind so gestaltet, dass
die anwesenden Kinder eine anregende Umwelt erleben, die gesetzlichen
Forderungen erfullt und die Zufriedenheit und Motivation der Mitarbeiterinnen
gefordert werden.
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Wir halten Raume und Ausstattung in Stand und sorgen fur deren regelmaliige
sicherheitstechnische und arbeitsmedizinische Uberprifung entsprechend der
gesetzlichen Auflagen.
Jedes Kind ist eine unserer beiden Stammgruppen zugeordnet, die den Namen
Baren- oder Entengruppe tragen.
So bieten wir den Kindern die Mdglichkeit Vertrauen zu festen Bezugspersonen zu
finden, jedoch auch durch Besuchsmaoglichkeiten in die anderen Gruppen das
Erfahrungsfeld selbststandig zu erweitern.
Neben den Gruppenraumen bieten wir den Kindern auch die Nutzung verschiedener
Spielbereiche im Gang, Kéaferzimmer, Turnraum oder Aul3engelande an. Dies
geschieht in Absprache mit dem Personal, unter Bertcksichtigung der
aufsichtsrelevanten Bedingungen wie Entwicklungsstand und Alter des Kindes, sowie
der Spielgruppenzusammensetzung.
Neben den beiden Gruppenraumen finden Sie folgende Raume in unserer
Einrichtung:

Barengruppe zum Spielen und fur gezielte Angebote, welcher
Nebenraum situationsgerecht gestaltet wird
Entengruppe zum Spielen und fur gezielte Angebote, welcher
Nebenraum situationsgerecht gestaltet wird

zum Aufbewahren der personlichen Kleidung der Kinder.
Garderobe

Jedes Kind hat seinen eigenen, gekennzeichneten Platz

zum Ankommen, Begegnen und Informieren, mit einzelnen

Gang Spielbereichen zur freien Nutzung in der Freispielzeit
2 Waschrdume fur die Nutzung der taglichen Hygiene

zum Wickeln und mit extra kleiner Toilette, die gezielt zum
Wickelraum Toilettentraining eingesetzt wird. Ebenso werden hier die

Zahnbursten zum taglichen Zéahneputzen aufbewahrt

fur die Nutzung der 2-3 jahrigen Kinder und fir die alteren
Kinder nach Absprache. Am Mittag wird hier die
Schlafenszeit gehalten. Auch finden hier am Nachmittag
die Projekte statt

Kaferzimmer

fur freie und angeleitete Bewegungsangebote, sowie fur

Turnraum ) ) : .

gemeinsame Aktionen (singen, feiern etc.)

. zum Abstellen verschiedener Turngerate und

Gerateraum e

Turnmaterialien
Biro fur Computerarbeiten, Besprechungen und Pausen.
Kiche fur die Zubereitung von Mahlzeiten
2 Abstellraume fur die Aufbewahrung von verschiedenen Materialien
Personaltoilette fur die tagliche Hygiene der Mitarbeiter

zur Bewegungsmaglichkeit im Freien auf 3 Ebenen mit

AuBengelande Spielgeraten fur alle Altersklassen

9
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2. Fur uns ist jedes ICH ein ICH

2.1 Unsere padagogische Arbeit

Bild vom Kind

»FUr uns ist jedes ICH ein ICH*

Diese These spiegelt sich in unserer alltaglichen Arbeit mit Kindern, Eltern, Trager,
Team und anderen Institutionen wieder. Ein jedes ICH ist fir uns ein, von Gott
geschaffenes, Individuum, das wir in seiner Entfaltung und Forderung aller Kréfte,
Begabungen und Fahigkeiten, bestmdglich begleiten und unterstitzen werden. Wir
wollen bei den Kindern den Grundstein fur ihren christlichen Glauben legen, und
werden hierzu bei verschiedenen Projekten, religiosen Ritualen und im alltaglichen
Leben, christliche Werte vermitteln und vorleben. Die Kinder sollen lernen, alle
Sinne fir die Wahrnehmung der Welt zu gebrauchen und zu sensibilisieren, um in
immer detaillierteren Strukturen zu denken und zu verstehen. Die Madchen und
Jungen lernen in unserer Einrichtung, Uber Gemeinschaft, Nachstenliebe und
Zusammenhalt zu erfahren und spurbar weitergeben zu kdnnen.

Unser Bild vom Kind richtet sich nach dem Bayrischen Bildungs- und Erziehungsplan
und wird regelméaRig von unseren Mitarbeitern reflektiert und tberpruft.

Bildungs- und Erziehungsziele

Wir wollen den Kindern insbesondere helfen, selbststandig zu werden und
Hilfsbereitschaft als selbstverstandlichen Bestandteil des alltaglichen Lebens zu
sehen.

Die dem Kleinkind gemalf3e Form der Auseinandersetzung mit der Umwelt ist das
Spiel. Es ist Schwerpunkt der Bildungsarbeit, die sich in unserem Kindergarten auf
vielfaltige Weise darstellt.

Im Gruppenraum liegen Spiel- und Arbeitsmaterial bereit. Sie werden mit den
Kindern nach padagogischen Gesichtspunkten ausgewahlt und erméglichen unter
anderem:

- Rollenspiele

- bildnerisches Gestalten

- Musizieren

- Bauen und Konstruieren

- Experimentieren

- Tischspiele (Puzzle/ Legematerialien) fur einzelne Kinder und kleine Gruppen
- Selbstandiges Richten des Friihstiicksplatzes

- Raum- und Blumenpflege

Das Kind wabhlt die Spiel- und Arbeitsmaterialien, den Platz und den oder die
Spielpartner selbst aus.

Wir versuchen, jedes Kind gemal seiner Entwicklung, Begabung und seinen
Bedurfnissen (nach Artikel 13, BayKiBiG) ganzheitlich zu erziehen und zu fordern.
Wir greifen Situationen auf, die fiir die Kinder von Bedeutung sind. Auf vielfaltige
Weise beziehen wir diese Situationen in die Arbeit mit den Kindern ein. So kbnnen
auch im Rahmen eines Themas verschiedene Angebote geplant werden.

1
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Erlebnisse, Spiele und andere Aktivitaten sollen den Kindern helfen, in
entsprechenden Situationen selbstandiger und sicherer zu werden und
mitmenschlich zu handeln. Ebenfalls dient die Kleingruppenarbeit der Vorbereitung
auf die Schule.
Sie helfen leben zu lernen und bereiten damit auch auf die Schule vor.
Unser Kindergarten méchte in Zusammenarbeit mit den Eltern die gesamte
Entwicklung des Kindes bestmaoglich zu férdern.

Wir richten uns in unserer Arbeit nach den Bildungs- und Erziehungszielen des
bayerischen Bildungs- und Erziehungsplanes:

Werteorientierung und Religiositat

Die Vermittlung von Werten findet besonders durch einen wertvollen und
wertschatzenden Umgang miteinander statt. Die Kinder lernen, andere Personen und
Ansichten wert zu schatzen und Verantwortung fur das Miteinander in der
Einrichtung zu tbernehmen.

Wir vermitteln den Kindern die Wertschatzung und den offenen Umgang mit anderen
Religionen und ermaoglichen ihnen, der eigenen religidsen Identitat bewusst zu
werden.

Besonders im Alltag liegt der Fokus auf unserem kath. Profil. Die Kinder erleben dies
in praktischer Form durch das Beten, Singen rel. Lieder, Bibelgeschichten,
Gesprache usw.

Dies wird zusétzlich durch das Feiern der kath. Feste und die Zusammenarbeit mit
der Pfarrei in Form von Gottesdiensten und Besuchen unseres Ortsgeistlichen
gestarkt.

Emotionalitét, soziale Beziehungen und Konflikte

Jedes Kind wird darin gestarkt, seine eigenen Gefiihle kennen zu lernen und mit
ihnen umgehen zu kénnen.

In Angeboten und Projekten lernen sie unter anderen, Ricksicht zu nehmen, eigene
Wiunsche und Bedirfnisse zu steuern und zuriickzustellen.

AulRerdem wird die Fahigkeit zur Zusammenarbeit, Kompromissfindung und
Teamfahigkeit gefordert.

Im Alltag werden gemeinsam mit den Kindern soziale Regeln aufgestellt.

In entstehenden Konflikten lernen die Kinder, mit diesen umzugehen und eigene
Losungsansétze zu finden.

Sprache und Literacy

Die Forderung der Sprache stellt einen erheblichen Teil unserer Arbeit dar.

Wir fordern sie in Einzel- oder Gruppengesprachen, durch den gezielten oder freien
Einsatz von Bilderblchern, durch spezielle Spiele, Lieder, Reime, Gedichte und
Trainingsprogrammen.

Die Kinder begegnen der Sprache jedoch auch durch das Erkennen oder
Nachahmen von Schriftzeichen in unserer Einrichtung.

Das Kennenlernen anderer Sprachen wie z.B. Englisch wird den Kindern
ansatzweise ermaoglicht.
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Informations- und Kommunikationstechnik, Medien

Die Kinder haben stets einen freien Zugang zu Buichern, Kinderzeitschriften, CDs
und Kassetten.

Auf den Umgang mit diesen Medien werden sie altersgemal vorbereitet.

Die alteren Kinder haben zusatzlich, in Absprache mit den Mitarbeitern, Zugang in
die PC - Ecke, welche mit Lernprogrammen ausgestattet ist.

Bei gegebenem Anlass setzen wir gezielt Fernseher, Videorecorder, Diaprojektor,
Beamer oder Fotoapparat ein.

Mathematik

Wir setzen uns im Alltag immer wieder mit der Mathematik auseinander. Das
morgendliche Z&hlen der Kinder, Benennen des Tages und der Kalenderzeit, erstes
Rechnen und das Erkennen, sowie Schreiben von Zahlen kommen regelméaRig vor.
Durch den Einsatz verschiedener Materialien wie Konstruktionsspiele, Wiirfel oder
versch. Mengen kénnen sich die Kinder im Freispiel oder auch unter Anleitung mit
Zahlen auseinander setzen. Ferner machen sie erste Erfahrungen mit dem
Vorstellungsvermdgen, dem Erfassen geometrischer Formen, sowie dem
Kennenlernen von Mustern und Mengen.

Sie kénnen verschiedenste Materialien nach Mengen, Formen, Gré3en oder Muster
sortieren.

Immer wieder finden gezielte, auf das Kind abgestimmte, Angebote hierzu statt.

Naturwissenschaften und Technik

In Projektform haben die Kinder immer wieder die Moglichkeit, sich mit den
verschiedenen naturwissenschaftlichen und technischen Bereichen auseinander zu
setzen.

Besonders oft setzen sie sich im Alltag mit dem Element Wasser, mit den Farben
und dem Magnetismus auseinander, da hierzu bestimmte Spielmaterialien offen zur
Verfligung stehen.

In der Bauecke lernen sie die Wirkung der Schwerkraft kennen und setzen sich mit
Konstruktionsmerkmalen von Bauwerken auseinander.

Auf dem grol3en AulRengelénde, sowie bei den Ausfliigen, haben die Kinder die
Gelegenheit, die Natur mit ihnren Lebewesen zu erforschen.

Auch zu den Bereichen Jahreszeiten und Wetter stellen wir im Alltag immer wieder
einen Bezug her.

Umwelt

Wir ermdglichen den Kindern intensivste Erfahrungen mit der Umwelt. So oft wie
maglich nutzen wir unseren grof3en Spielplatz. Auch wéahrend der Spaziergénge in
die nahere Umgebung (Walder, Wiesen, Felder) lernen sie die Natur und Umwelt mit
allen Sinnen kennen.

Der Umweltschutz wird regelmafiig und kindgerecht thematisiert. Hierbei stehen
besonders die Mulltrennung und die Mullvermeidung im Vordergrund.

Asthetik, Kunst und Kultur
Den Kindern stehen durchgehend vielfaltige Materialien zur freien Verfigung, welche
sie zum fantasievollen, kreativen Gestalten nutzen kdnnen.

Erweitert wird dies durch den regelmé&Rigen Einsatz von Knete, Holz, Sand etc.
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In gezielten Angeboten innerhalb des Rahmenplanes werden regelméafig Angebote
zu diesem Bildungsbereich angeboten.

Musik

Taglich singen oder musizieren wir mit den Kindern. Sie lernen alte und neue Lieder,
Spiele sowie Tanze kennen und erlernen den Umgang mit den verschiedenen
Instrumenten im Rahmen von Klanggeschichten und Liedbegleitungen.

Unter anderem werden in Kleingruppen auch eigene Instrumente selbst hergestellt.
Den Kindern steht jederzeit ein CD-Player mit versch. CDs und Kassetten zur
Verfuigung.

Beim Turnen finden immer wieder rhythmische Einheiten statt, bei denen sich die
Kinder zur Musik bewegen.

Bewegung, Rhythmik, Tanz und Sport

Wodchentlich gehen die Kinder zum Turnen. Hier haben sie die Mdglichkeit, ihren
Kdrper und dessen Leistungsfahigkeit kennen zu lernen und zu erweitern. Aul3erdem
sammeln sie hier wertvolle Bewegungserfahrungen.

Hierflr stehen verschiedene Turngerate zur Verfligung.

Bei passendem Wetter finden diese Stunden auch auf dem Aul3engeléande statt.
Erweitert werden diese Aktivitaten mit TAnzen, sowie Rhythmik- und Entspannungs-
einheiten.

Gesundheit

Die Kinder lernen bei uns die Bedeutung von gesundem Essen kennen. Sie sollen
mit zunehmendem Alter ihr Hungergefihl einschatzen lernen und bekommen
natdrlich die Tischmanieren vermittelt. Durch die regelméal3ige Zubereitung eigener
Speisen erwerben sie ein Grundverstandnis Uber die verschiedenen Lebensmittel
und deren Verarbeitung.

Im hygienischen Bereich werden den Kindern die Grundkenntnisse Uber
Korperhygiene (Hande waschen, Nase und Zahne putzen...) kindgerecht vermittelt
und auf deren Einhaltung geachtet.

Im Alltag haben die Kinder die Méglichkeit, die Bedurfnisse ihres Korpers nach
Bewegung und Ruhe kennen zu lernen und dementsprechend zu handeln. Sie
konnen dann nach ihren Bedurfnissen in eine Ruheecke oder auch zur Bewegung in
den Gang oder Turnraum gehen.

Vorkurs Deutsch
Desweiteren werden fur Kinder mit besonderem Sprachférderbedirfnis Vorkurse in
Zusammenarbeit mit der jeweiligen Grundschule angeboten.

Qualitatsziele

In Bezug auf unsere vorrangigen Aufgaben und Absichten und im Rahmen unserer
Qualitatspolitik finden folgende tbergeordneten Qualitatsziele besondere
Beachtung:
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Respektierung der eigenstandigen Personlichkeit

Fir uns ist jedes ICH ein ICH. Dies schliel3t den christlichen und gesetzlichen
Auftrag unserer padagogischen Arbeit mit ein. Durch das Ausleben von Starken und
Schwachen sammeln unsere Kinder wertvolle Erfahrungen, die sie benoétigen, um
ihre Personlichkeit sowie ihre Selbstandigkeit zu entwickeln.

Erziehung, Bildung und Betreuung

Wir sehen in unserer Einrichtung die Bereiche Erziehung, Bildung und Betreuung
als abwechslungsreiches Zusammenspiel. Um den Bedirfnissen der Kinder nach
Bildung, Sicherheit, Verlasslichkeit, Geborgenheit und sozialen Beziehungen
gerecht zu werden, férdern wir regelmafig in folgenden Bereichen:

Erziehung im sozialen und emotionalen Bereich

Erziehung im musischen Bereich

Erziehung im sprachlichen Bereich

Erziehung im mathematischen Bereich

Erziehung im physikalischen und naturwissenschatftlichen Bereich
Erziehung im sportlichen Bereich

Erziehung im religidsen Bereich

Erziehung im kreativen Bereich

Gesundheitserziehung

Verkehrserziehung

Brandschutzerziehung

Umwelterziehung

Medienerziehung

AN N N NN N N N Y N NN

Durch raumliche Bedingungen schaffen wir Moglichkeiten fir Bewegung, Ruhe und
Erholung, welche die Kinder individuell nutzen und gestalten kénnen.

Die liebevolle Betreuung der Kinder durch alle Mitarbeiterinnen spiegelt sich in
folgenden Gedanken von Louis Pasteur wider:

.Wenn ich ein Kind sehe, empfinde ich zwei Dinge —
Zartlichkeit fur das Kind jetzt und Respekt fir den Menschen,
der es werden kann.”

Religiése Erziehung, Bildung und Betreuung

Der Grundstein fur den christlichen Glauben wird gelegt durch verschiedene
Projekte sowie religiése Rituale im alltaglichen Leben. Fur die Mitarbeiterinnen ist
es selbstverstandlich, christliche Werte zu vermitteln und vorzuleben, dabei besteht
Offenheit gegenuber anderen Religionen, jedoch wird die eigene Identitat der
Einrichtung gewabhrt.

Beteiligung und Bedeutung der Familie

Den Grof3teil ihrer Erziehung missen die Kinder bereits im Elternhaus erfahren, da

unser Kindergarten familienergdnzend und nicht familienersetzend arbeitet.

Fordernd sind Gesprache zwischen Eltern und Erzieherinnen an unseren

Elternsprechtagen oder nach personlicher Vereinbarung, da diese helfen, das Kind

besser zu verstehen. Ferner ist unsere Einrichtung eine Statte der Begegnung fir

jung und alt, in der jeder willkommen ist.
X
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Forderung der Teilnahme am gesellschaftlichen Leben

Der Kindergarten St. Josef ist ein lebendiger Teil der kirchlichen und kommunalen
Gemeinde. Dies wird deutlich bei der Mitgestaltung von Festen und Feiern im
Jahreskreis. Die Vorbereitungen und Durchfiihrungen richten sich stets nach den
emotionalen, sozialen, kognitiven und kulturellen Bedurfnissen unserer Kinder.

Planung und Organisation

Da die Transparenz der Organisation unserer Einrichtung einen sehr hohen
Stellenwert einnimmt, ist es fur alle Mitarbeiterinnen selbstverstéandlich, an
Planungstagen und Teamsitzungen strukturiert und organisiert zu arbeiten. Somit
erhalten alle Beteiligten einen detaillierten Einblick in unsere padagogische Arbeit
und dariber hinaus eindeutige Orientierungshilfen (z.B. Rahmenplane, Elternbriefe,
etc.)

Flexibilitat, Effizienz und Wirtschaftlichkeit der Organisation

Unser Ziel ist fortlaufend die Dienstleistungen qualitativ weiter zu entwickeln. Dies
wird gewahrleistet durch das Zusammenspiel von Mitarbeitern, Eltern, Trager und
Fachberatung. Unterstitzt wird dieser Prozess durch die vertrauensvolle
Zusammenarbeit. Die vorausschauende Planung ermdglicht einen Uberblick im
Bezug auf Einnahmen /Ausgaben, sowie den richtigen Zeitpunkt fir die Beschaffung
von Spenden.

Differenzierte Dienstleistungsplanung und — Dokumentation

Die durchschaubaren Leistungen (geplante, durchgefihrte sowie
betriebswirtschaftliche) dienen als Basis fur die gemeinsamen Anforderungen
/Verantwortung von Mitarbeitern, Kunden, Eltern, Trager und 6ffentlichen
Kostentrager. Diese Verantwortung stitzt sich auf den Inhalt und die Form der
Leistungen. Diese werden unseren Kunden durch Dokumentationen verdeutlicht.

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit bedeutet fiir uns u.a. besondere Aktionen tber die
Tagespresse publik zu machen. Uns ist es auRerdem wichtig, der Bevolkerung tUber
Gesprache zu vermitteln, dass die Entwicklung des Lebens junger Menschen fur
JEDEN von grof3ter Bedeutung ist. Unsere Einrichtung will bei der Erfullung des
gesellschaftlichen und kirchlichen Auftrages berechenbarer, sicherer und
zuverlassiger Partner gegentber Kostentrager sein.

Umweltschutz

Einen hohen Stellenwert hat die Umwelterziehung, die von unseren
Mitarbeiterinnen bewusst vorgelebt und mit den Kindern taglich praktiziert wird.
Berucksichtigt wird der Umweltschutz ebenfalls bei Anschaffungen. AuRerdem
werden Betriebsmittel auf ihnre Umweltvertraglichkeit standig gepruft und
verbessert.

Qualifikation und persoénliche Kompetenz der Mitarbeiterinnen
Unsere sozial und menschlich eingestellten Mitarbeiterinnen haben jederzeit die
Moglichkeit, sich durch Fortbildungen fachlich weiterzubilden.

s
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Arbeitszufriedenheit der Mitarbeiterinnen
Uns ist es von grof3er Bedeutung stets die Arbeitszufriedenheit unserer Mitarbeiter
zu Uberprufen (einmal jahrlich Mitarbeitergesprache).
In den jeweiligen Stellenbeschreibungen sind die einzelnen Aufgabenbereiche
festgelegt, um einen klaren Handlungsrahmen vorzugeben.
Jede Mitarbeiterin soll sich frei entfalten kdnnen, indem Rucksicht auf die jeweiligen
Starken und Schwachen genommen wird.

2.2 Beobachtungen

Die Grundlage aller padagogischen Handlungen sind die Bediirfnisse der einzelnen
Kinder in unserer Einrichtung. Um diese zu ermitteln fihren wir jahrlich und in
regelmafRigen Abstanden altersgerechte Beobachtungen (PERIK, SELDAK, SISMIK,
sowie einen eigens entwickelten Bogen) zum Entwicklungsverlauf jeden Kindes
durch.

Diese Beobachtungen werden schriftlich dokumentiert, abgeordnet und haben
Auswirkungen auf die zwei groRen Schwerpunkte im Tagesablauf — das freie Spiel
der Kinder sowie die Planung und Durchfiihrung von Projekten.

2.3 Padagogische Planung

Rahmenplan

Am jahrlichen Planungstag wird vom Team ein Jahresthema und die entsprechenden
Monatsthemen festgelegt.

Ebenso dient der Planungstag dazu, groRere Projekte, Veranstaltungen und
Ausflige im Vorfeld zu terminieren und zeitgerecht zu planen.

Hierbei werden, wenn maoglich die Interessen und Bedurfnisse der Kinder und Eltern
berucksichtigt.

In den wdchentlichen Dienstbesprechungen wird fur den jeweiligen Monat ein
Rahmenplan erstellt, der die Bildungs- und Erziehungsziele abdeckt.

In die Planung flieBen selbstverstandlich die Beobachtungen Gber Kinder und deren
Interessen und Bedurfnisse stets ein.

Dieser Rahmenplan soll als Wegweiser dienen, jedoch auch spontane Angebote
oder situationsbedingte Anderungen zulassen.

Projekte

Zur Durchfihrung von Angeboten und Projekten entwickelt die verantwortliche

Erzieherin/Projektleiterin ein Projekithema, das an die Bedurfnisse der einzelnen

Kinder anknipft.

Die Projektplanung erméglicht stets die Beteiligung der Kinder im gré3tmdglichen

Umfang. Die Formen der Kinderbeteiligung (zum Beispiel Kinderkonferenzen) sind in

den jeweiligen Prozessregelungen im Padagogik-Handbuch detailliert beschrieben.

Nach Mdglichkeit werden auch die Eltern einbezogen.

Die durchgefuhrten MaRnahmen werden gegebenenfalls gemeinsam mit den Kindern

ausgewertet und angemessen dokumentiert. Die Dokumentation dient der

Transparenz und dem Nachweis erbrachter Tatigkeiten.

Gleichzeitig bietet sie uns die Méglichkeit zur kontinuierlichen Weiterentwicklung,
14...
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indem jede Mitarbeiterin Verbesserungsmoglichkeiten, die sie im Rahmen der
Auswertung und Dokumentation erkennt, in das Team einbringt bzw. die Leitung
daruber informiert.

2.4 Gesetzliche Vorgaben

Umfragen

Wir fuhren jahrlich eine Umfrage zur Zufriedenheit unserer Personensorge-
berechtigten / Eltern durch.

Die Umfrage soll den Eltern auch als Moglichkeit dienen, Kritik oder
Verbesserungsvorschlage zu aulRern. Diese werden dann auf ihre Umsetzbarkeit
geprift und ggf. zur Verbesserung der Qualitat unserer Arbeit umgesetzt.

In unserer Einrichtung werden Kritik und Verbesserungsvorschlage als Mdglichkeit
gesehen, unsere tagliche Arbeit zu optimieren und zu verbessern.

Alle Umfragebdgen werden von einer Verantwortlichen aus der Tragerschaft und der
Leitung ausgewertet.

Das Ergebnis wird anonym und in geeigneter Form verdoffentlich.

Schweigepflicht

Alle Angestellten, Praktikanten, Aushilfen und auch die Tragerschaft unterliegen der
Schweigepflicht. Dies wird schriftlich festgehalten.

So ist garantiert, dass keine Daten und Informationen tber Kinder oder Eltern
unberechtigt weitergegeben werden.

Die einzige Ausnahme stellt der Schutzauftrag zur Kindeswohlgeféahrdung dar.
Informationen an Schulen, Gesundheitsamt oder andere Forderstellen werden nur
nach vorheriger Absprache und Erlaubnis der Eltern weitergegeben.

Aufbewahrungsfristen

Alle Unterlagen werden entsprechend den gesetzlichen Vorgaben Uber den
vorgegebenen Zeitraum im Kindergarten aufbewahrt.

Unterlagen mit vertraulichen Daten zu Kindern, Eltern oder dem Personal werden
verschlossen aufbewabhrt.

3.0 Kindergarten und Eltern gehen Miteinander

Die Zusammenarbeit mit den Eltern hat in unserer Einrichtung eine maR3gebliche
Bedeutung. Die Eltern sind die Basis der grundlegenden und bedeutenden
Beziehungen zu den Kindern in unserer Einrichtung.

Unser Ziel ist es, ihnen beste Dienstleistungen im Bereich Erziehung, Bildung und
Betreuung von Kindern anzubieten. So erhalten Eltern den notwendigen Freiraum,
den sie fur ihr privates und berufliches Leben brauchen. In diesem Sinne tragen wir
zur Familienfreundlichkeit unserer Gesellschaft und zur Gleichberechtigung von
Erwachsenen bei, die Verantwortung fir Kinder tbernehmen.

In unserer Zusammenarbeit mit Eltern betonen wir drei wesentliche Schwerpunkte:
Elternbildung, Kommunikation der Eltern untereinander und Elternberatung.

15.



. ehn wip . Kindergarten St. Josef

M@umg@bm g%@h@ﬁﬁe Konze ption Brunnengasse 5

Viele kleine =" "F 97702 Reichenbach
o B R, W Tel. (097 33) 12 34

o
=,

oy

email: kiga-rb.lt@gmx.de

www.kiga-reichenbach.de
3.1 Angebote im Vorfeld

Zwergentreff

Um die Eltern und ihre Kinder bereits im Vorfeld intensiv kennen zu lernen und eine
sichere Bindung zu ihnen aufbauen zu kénnen biet en wir monatlich einen
Zwergentreff fur alle Eltern mit ihren Kindern von 0 bis 3 Jahren an. Der Besuch wird
unabhangig von der spateren Anmeldung ermdglicht. Die Termine erfahren Sie auf
unserer Homepage oder im Kindergarten.

Schnuppern

Ist Ihr Kind bereits in unserer Einrichtung angemeldet, bieten wir im Vorfeld das
~Schnuppern® an.

Dies findet 1-2 Wochen vor dem ersten Kindergartentag statt und verteilt sich auf 5
Vormittage.

An diesen Tagen hat das Kind die Mdglichkeit, in vertrauter Begleitung eines
Elternteils die Einrichtung und die Mitarbeiter kennen zu lernen.

An den letzten Tagen findet erfahrungsgeman schon eine Trennung statt, die Zeit ist
hierbei individuell auf das Kind abgestimmt.

3.2 Gesprachsformen mit Eltern

Ein wichtiger Bestandteil unserer padagogischen Arbeit stellt die vertrauensvolle
Zusammenarbeit mit den Eltern dar. Ein regelméaRiger Kontakt und der offene
Austausch sind Grundvoraussetzung, um ein Kind und dessen Handlungen
verstehen zu kdnnen.

Unser Ziel ist es, die Eltern in ihrer Erziehungsarbeit zu unterstiitzen und zu
erganzen.

Anmelde- und Aufnahmegespréch

Nach vorheriger Terminabsprache erhalten die Eltern das ganze Jahr tber die
Moglichkeit zu einem Anmelde- und Aufnahmegesprach mit der Leitung der
Einrichtung.

Ziel dieses Gespraches ist, eine erste vertrauensvolle Bindung zu den Eltern
aufzubauen und diese mit der Einrichtung und deren Konzeption vertraut zu machen.
Die Eltern kénnen in einem Rundgang den Kindergarten besichtigen und eventuell
auftauchende Fragen sofort besprechen. Im Biro erhalten die Eltern / Personen-
sorgeberechtigten die Anmeldeformulare und einen Uberblick tiber die Konzeption
und Ziele der Einrichtung.

Erstgespréach

Nach den ersten 2 bis 3 Kindergartenwochen des Kindes findet ein Erstgesprach
zwischen Bezugsmitarbeiterin und Eltern statt.

Die Eltern erhalten im Vorfeld einen Fragebogen zur stattgefundenen Eingewdhnung
des Kindes.

In dem Erstgesprach soll das Vertrauen der Eltern in die Einrichtung weiter gestarkt
werden und die Eltern erhalten einen intensiven Einblick in das Tun des Kindes.
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Wir sehen das Erstgesprach auch als Mdglichkeit zur weitern Verbesserung unserer
Qualitat, da die Eltern gezielt Kritik oder Verbesserungsvorschlage einbringen

kodnnen.

Tdr- und Angelgesprache

Der standige Austausch mit den Eltern im Kindergartenalltag stellt einen
wesentlichen Bestandteil unserer taglichen Arbeit dar.

Wir sind stets bemuiht, mit den Eltern im taglichen Austausch zu stehen und sie tber
eventuelle Vorfalle des Tages zu informieren.

Entwicklungsgesprache

Unsere Einrichtung bietet monatlich einen Elternsprechtag an.

An diesem Tag koénnen sich die Eltern zu einem Entwicklungsgesprach anmelden.
Das Gesprach fuhrt in der Regel die Gruppenleitung.

Die Mitarbeiterin bezieht in der Vorbereitung auf dieses Gespréach die
Beobachtungen und Ergebnisse der Beobachtungsbdgen mit ein.

Es wird auf die Starken und Schwéachen der Kinder eingegangen und den Eltern
Hilfestellung angeboten.

Bei Bedarf vermitteln wir auch Adressen oder Kontakte zu den verschiedenen
Forderstellen.

Bestimmte Fragen oder Schwerpunkte kdnnen gerne im Vorfeld mit der
Gruppenleitung abgesprochen werden.

Konfliktgesprache

Sollten in der Zusammenarbeit Missverstandnisse oder Konflikte auftreten sind wir
immer bemuiht, diese umgehend in einem angemessen Rahmen zu klaren. Unsere
Eltern haben die Mdglichkeit in Form eines Reklamationsschreibens ihre Bedirfnisse
schriftlich zu fixieren. Anschliel3end erfolgt eine Einladung zu einem persodnlichen
Gesprach.

An diesem Gesprach nehmen die betroffene Mitarbeiterin und das jeweilige Elternteil
teil.

Bei groReren Konflikten wird die Gruppenleitung, die Leitung oder auch der Vorstand
hinzugezogen.

3.3 Transparenz unserer Arbeit

Durch die verschiedensten Angebote méchten wir unsere Arbeit transparent
gestalten, um den Eltern einen grof3tmoéglichsten Einblick in unsere Arbeit zu
gewahren.

Hospitation
Die Eltern kdnnen ihr Kind nach Absprache einen Tag im Kindergarten begleiten und
in seinem Handeln erleben.

Elternabende

Bei Bedarf bieten wir Informationselternabende zu Themen an, die die Erziehung und
Entwicklung von Kindern betreffen oder sich an aktuellen Anlassen orientieren. Fur
Anregungen sind wir jederzeit offen. 175";-
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Elternbrief

Monatlich erhalten die Eltern einen Elternbrief. Diesem kdénnen das Monatsthema,
Termine und aktuelle Informationen entnommen werden. Sie konnen ihn auch auf
unserer Homepage (www.kiga-reichenbach.de) einsehen.

3.4 Mithilfe der Eltern
Unsere Einrichtung lebt von einem konstruktiven Miteinander mit den Eltern und fuhrt
dementsprechend viele Aktionen durch, bei denen die Eltern zusammenkommen.

Elternbeirat

Bei allen anerkannten Kindergarten muss ein Elternbeirat bestehen, der die
Zusammenarbeit zwischen Trager, Einrichtung und Eltern fordert (Art. 14,
BayKiBiG). Der Elternbeirat wird zu Beginn des Kindergartenjahres von den Eltern
fur ein Jahr gewahlt.

Gemeinsame Aktionen

Uber das ganze Jahr verteilt finden je nach Interessenlage der Kinder und Eltern
verschiedenste Veranstaltungen statt (Familientag, Sommerfest, Ausflige,
Gottesdienste...).

Bei diesen Aktionen ist die tatkraftige Unterstiitzung von Eltern ebenso erwiinscht
wie bei den jahrlichen Gartenaktionen, dem wdchentlichen Waschen von
Handtlichern, ect

4. Ein starkes Team

Jede von uns setzt das gemeinsame padagogische Konzept aufgrund ihrer
Individualitat und der verschiedenen Gruppensituationen etwas anders um. Dennoch
arbeiten wir alle Hand in Hand und ziehen an einem gemeinsamen Strang, um fur die
uns anvertrauten Kinder bestmdgliche Arbeit zu leisten.

4.1 Unser Team

Auch in unserem Team finden immer wieder Veranderungen statt. In der kleinen
Konzeption oder auf der Homepage (www.kiga-reichenbach.de) erhalten Sie immer
den aktuellen Uberblick tiber das bestehende Personal.

Grundsatzlich arbeitet in jeder Gruppe eine ausgebildete Erzieherin als
Gruppenleitung und eine ausgebildete Kinderpflegerin als Zweitkraft.

Um stets eine professionelle Arbeit garantieren zu kénnen haben wir flr unsere
Einrichtung einen Verhaltenskodex erarbeitet, an den sich alle Mitarbeiter in der
Zusammenarbeit mit dem Kind halten.

Unsere personliche Haltung ist gepragt von folgenden Merkmalen:
Ich respektiere jedes Kind in seiner Personlichkeit

Ich interessiere mich fur die Bedurfnisse der Kinder

Ich vertraue jedem Kind

Ich bin ehrlich zu den Kindern

Ich bin zuverlassig

Ich stehe jederzeit als Ansprechpartner bereit
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Grundsatzliche Verhaltenweisen im Umgang miteinander:
Ich rede in einem angemessenen Ton mit den Kindern
Ich akzeptiere den Wunsch nach kérperlicher Distanz und Nahe
Ich troste und beruhige die Kinder
Ich reagiere unparteiisch in Konfliktsituationen und bin kompromissbereit
Ich begrif3e und verabschiede jedes Kind
Ich vermittle den Kindern Geborgenheit und Sicherheit
Ich gehe auf die Bedurfnisse und Winsche der Kinder nach Mdglichkeit ein
Ich wertschatze jedes Kind und sein Tun

Kommunikation / Kérperhaltung:

Ich beleidige kein Kind

Ich rede auf Augenhdhe und gleichwertig mit dem Kind

Ich hore den Kindern aktiv zu

Ich nehme das Kind ernst

Ich lasse das Kind ausreden

In Anwesenheit des Kindes rede ich nicht negativ Uber das jeweilige Kind

Leitung

Die Leitung ist die vorgesetzte padagogische Fachkraft und dem Trager unterstellt.
Ihre Aufgabe ist es, die Einrichtung padagogisch und organisatorisch laut dem
Bayrischen Bildungs- und Erziehungsplan zu fihren.

Die Leitung tragt in der Regel die Berufsbezeichnung ,staatlich geprifte und
anerkannte Erzieherin® oder hat einen héheren Berufsabschluss.

Sie ist stets Uber alle Vorgange in der Einrichtung informiert und vertritt diese auch in
der Offentlichkeit.

Ebenso erarbeitet sie den Dienstplan und ist fur die Kommunikation mit allen
Mitabeitern und Eltern verantwortlich.

Alle weiteren Aufgaben sind in der jeweiligen Stellenbeschreibung festgehalten.
Sie ist allen weiteren Mitarbeiterin gegentber weisungsbefugt.

Gruppenleitung / Erzieherin

Die Gruppenleitung tragt die Berufsbezeichnung ,staatlich geprifte und anerkannte
Erzieherin®

Sie ist fur die Planung und Durchfuihrung der padagogischen Angebote laut dem
Bayrischen Bildungs- und Erziehungsplan, sowie alle weiteren anfallenden Arbeiten
in ihrer Gruppe zustéandig.

Auch die Elterngesprache werden von ihr geplant und geleitet.

Sie ist gegenuber der Zweitkraft und Praktikanten weisungsbefugt und unterstitzt die
Leitung bestmdglichst in allen Belangen.

Sie kann auch als weitere padagogische Fachkraft neben einer Gruppenleitung
eingesetzt werden.

Alle weiteren Aufgaben sind in der jeweiligen Stellenbeschreibung festgehalten.

Kinderpflegerin
Die Kinderpflegerin tragt die Berufsbezeichnung ,staatlich geprifte und anerkannte
Kinderpflegerin®.

19'5'?"



L hn wi . Kindergarten St. Josef
Gemeinsom ggahmﬁ%: Konzeption Brunnengasse 5
Viele kleine =~ eé_;b 97702 Reichenbach

ey By R W Tel. (0 97 33) 12 34
R, 52 > email: kiga-rb.lt@gmx.de

oy

www.kiga-reichenbach.de
Sie ist fur die Durchfihrung der Angebote laut dem Bayrischen Bildungs- und
Erziehungsplan, sowie alle weiteren anfallenden Arbeiten in ihrer Gruppe zustandig.
Sie ist gegenuber Praktikanten weisungsbefugt und unterstitzt die Leitung und
Gruppenleitung bestmaoglichst in allen Belangen.
Alle weiteren Aufgaben sind in der jeweiligen Stellenbeschreibung festgehalten.

Zusammenarbeit der Mitarbeiterinnen

Fir eine gute und konstruktive Zusammenarbeit aller Mitarbeiter ist der regelméanRige
Austausch von grol3er Bedeutung.

Es finden wochentlich Dienstbesprechungen, Gruppenbesprechungen und
Leitungsbesprechungen statt, in denen Uber aktuelle Vorfalle gesprochen, die pad.
Arbeit geplant und reflektiert wird. So kénnen alle Mitarbeiter auch
gruppenubergreifend die bestmoéglichste Zusammenarbeit leisten.

4.2 Fachliche Qualifikationen

Alle Mitarbeiter missen den oben genannten Berufsabschluss vorzeigen.

Um die Qualitat unserer Arbeit stetig gewahrleisten zu kénnen wird die Teilnahme an
jahrlichen Fortbildungen vom Tréager gefordert.

Nach Absprache mit dem Tréager und der Leitung wird ein Fortbildungsplan erstellt, in
dem jede Mitarbeiterin bis zu flinf Tage jahrlich die Mdglichkeit zu einer Fortbildung
erhalt.

Um die Effektivitat v on Fortbildungen zu erhéhen geben Mitarbeiterinnen, die eine
Fortbildung besucht haben, grundsatzlich deren Inhalte an die anderen
Teammitglieder weiter. So kommen neue Erkenntnisse der ganzen Einrichtung zu
Gute.

4.3 Weiteres Personal

Busfahrer

Unser Kindergartenbus wird von weiteren Personen gefahren, welche als Kraftfahrer
eingestellt sind.

Reinigungskraft
Taglich tbernimmt eine Reinigungskraft die anfallenden Reinigungsarbeiten in
unserer Einrichtung.

Praktikanten
Wir sind jederzeit gerne bereit, Praktikanten jeglicher Art aufzunehmen und
auszubilden. Sie erhalten so einen Einblick in das vielfaltige Berufsleben.

5. Didzesanes Qualitdtsmanagement

Unsere Einrichtung arbeitet nach dem Ditzesanen Qualitditsmanagement.

Unser Qualitatsmanagement-System unterstiitzt uns wirksam, die Bildungs-,
Erziehungs- und Betreuungsprozesse, sowie die Zusammenarbeit mit den Eltern
qualitativ hochwertig zu gestalten und kontinuierlich zu verbessern.

Grundlage unseres Qualitdtsmanagement-Systems sind die Werthaltungen und
Uberzeugungen aller Mitarbeiterinnen und des Tragers. Diese sind in der
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Qualitatspolitik, in den Leitsatzen zur Qualitdt und in den Ubergeordneten
Qualitatszielen abgebildet.
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Mit unserem Qualititsmanagement-System stellen wir sicher, dass

e die Erwartungen von Kindern, Eltern, Trager, Mitarbeiterinnen,

e die gesetzlichen und fachlichen Anforderungen und

o die Anforderungen an die Qualitatsentwicklung und —sicherung auf Grundlage der
DIN EN ISO 9001

erfullt werden.

Kinder und die Familien, in denen sie aufwachsen, sind die Nutzer bzw. die Kunden

unserer Kindertageseinrichtung. Sie als solche wahrzunehmen, bedeutet fur uns

.Kunde davon zu haben, was sie bendétigen“. In diesem Sinne bedeutet

Kundenorientierung, die aktuellen Bedurfnisse und Erwartungen unserer Kunden zu

kennen und die zuklnftigen Wiinsche, Erwartungen und Erfordernisse friihzeitig und

vorausschauend zu ermitteln, um sie, wenn moglich, flexibel und kompetent zu

erfullen. Wir beobachten deshalb differenziert sich verandernde gesellschaftliche

Bedingungen fir Kinder und Familien und sind mit ihnen in einem kontinuierlichen

Dialog.

Auf dieser Basis wollen wir eine zuverlassige Partnerschaft mit unseren Kunden und
Nutzern gestalten, die sich fur diese in der qualitativ hochwertigen Realisierung und
kontinuierlichen Verbesserung unserer Dienstleistungen zeigt. Um dies zu erreichen,
haben wir ein Qualitditsmanagement-System auf der Basis der international
anerkannten Norm DIN EN ISO 9001 (Qualitdtsmanagement-System-Forderungen)
aufgebaut. Das vorliegende Handbuch mit der Ubersicht (ber unsere
Dienstleistungsprozesse und die hierin genannten mitgeltenden Dokumente
beschreiben wunser Qualitatsmanagement-System und sind jederzeit in der
Einrichtung einsehbar.

13 Leitsatze zur Qualitat

1. Unser Anliegen ist es, dass unsere Kinder sowie deren Angehdrigen, die mit
unseren Dienstleistungen konfrontiert werden, stets zufrieden sind. Eines
unserer wichtigsten Ziele ist es, den hohen Qualitatsstandard unseres
Kindergartens, auch anderen Interessenspartnern / Fachdiensten gegenuber,
beizubehalten und dauerhaft zu sichern.

2. Der vorrangige Mal3stab fur die Qualitat unserer Einrichtung entwickelt sich aus
dem Urteil unserer Kinder, deren Angehorigen und allen, die unsere
Dienstleistung beziehen. Um unserem Qualitatsmal3stab gerecht zu werden,
arbeiten wir bewusst mit Schulen, Beratungsstellen, sowie mit der Fachberatung
des Caritasverbandes fiur die Didzese Wirzburg e.V. zusammen.

3. Das einwandfreie Arbeitsergebnis, d.h. das Wohlbefinden aller Betroffenen, gilt
stets als unser Qualitatsziel.

4. Die Zuverlassigkeit versteht sich fur uns als ein herausragender Punkt unserer
Dienstleistungen, die standig Uberprift und sichergestellt werden muss.
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5. Anfragen oder Reklamationen, die unsere Arbeit / Einrichtung betreffen, werden
jederzeit ernst genommen, grundlich und ziugig bearbeitet und deshalb halten
wir uns an vereinbarte Termine.

6. Jede unserer  Mitarbeiterinnen  tragt zur  Realisierung  unserer
gualitatsorientierten Arbeit bei. Werden Qualitatsrisiken oder
Verbesserungsmadglichkeiten von Mitarbeiterinnen erkannt, muissen sie
unverzuglich auf direktem Wege die Leitung unterrichten.

7. Qualitativ gute Arbeit ist die Grundvoraussetzung. Durch sorgféltige Planung der
Arbeit kbnnen Kosten gesenkt und Qualitat und Wirtschaftlichkeit erhéht werden.

8. Treten in unserer Einrichtung Fehler auf, so ist es uns wichtig, stets den Grund
herauszufiltern, um kinftig Fehler vermeiden zu kénnen.

9. Fehler sind unumgénglich, bieten jedoch Gelegenheiten zur Verbesserung.
Wichtig ist, die Fehler rechtzeitig zu entdecken, um sie systematisch korrigieren
zu konnen.

10.Wir sind auf stets einwandfreie Qualitat in Bezug auf Materialien und
Dienstleistungen angewiesen, da dies Voraussetzungen fir unsere qualitativ
gute Arbeit sind.

11.Aufgabe der Leitung ist es, die Qualitatsziele zu erreichen und die Leistungen
der Mitarbeiterinnen zu Uberprifen, um somit deren Arbeitsqualitat in fachlicher
und menschlicher Hinsicht beurteilen zu kénnen.

12.Neben den padagogischen Qualitatszielen, haben insbesondere die
Arbeitssicherheit und der Schutz der Gesundheit der Kinder, Eltern und
Mitarbeiterinnen die hochste Prioritat.

13.Unsere Leitsatze zur Qualitat sind bindend. Trotz alledem nehmen wir zusétzlich
Winsche und Anregungen unserer Kinder, deren Personensorgeberechtigten
und anderen Institutionen ernst, prufen sie sorgfaltig und erganzen somit
gegebenenfalls unser Leistungsangebot.

Handbicher
Das Qualitatsmanagement besteht aus 3 Handbuchern:

Qualitdtsmanagement-Handbuch
e Ubersicht tiber das Qualitatsmanagement-System mit der aktuellen Konzeption

Padagogikhandbuch
e Prozessbeschreibungen, die unseren Tagesablauf mit all seinen Ablaufen und
Angeboten detailliert beschreiben.

Ergéanzungshandbuch
e Prozessbeschreibungen, die alle Ablaufe innerhalb der Tragerschaft und des
Teams, sowie aktuelle Priflisten detailliert beschreiben.
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Prozesse
Jede Dienstleistung, die wir in unserer Einrichtung erbringen, besteht aus einer
unterschiedlichen Zahl von Prozessen. Einen Prozess verstehen wir als eine Abfolge
von Tatigkeiten. Durch gemeinsame Absprachen und Regelungen tber die Ziele und
Arbeitsschritte stellen wir sicher, dass die Anforderungen nach qualitativ
hochwertigen Dienstleistungen erfullt werden.

Die Leitung ist zustandig fur

e die Planung und Steuerung der Dienstleistung

die Orientierung an Qualitatspolitik und Qualitatszielen

das Bereitstellen geeigneter Arbeitsumgebung und —materialien
die Erarbeitung notwendiger neuer Prozessregelungen

die Erstellung und Aktualisierung von Dienstplanen.

Die Prozessbeschreibungen zeigen die organisatorische, zeitliche und inhaltliche
Strukturierung des Arbeits- und Informationsflusses auf und verdeutlichen das Profil
der Einrichtung.

Damit legen wir Gbersichtlich und allgemein verstandlich fest,

e wie qualitatsrelevante Prozesse in unserer Einrichtung verlaufen,

e wie einzelne Tatigkeiten innerhalb eines Prozesses auszufiihren sind und
e wie die Verantwortlichkeiten zugeordnet sind.

Audits

Die Audits geben uns Auskunft dartiber, ob die jeweiligen Prozessbheschreibungen in
Bezug auf die Qualitatspolitik, die Qualitatsziele und die Forderungen der Kunden
ausreichend sind. Sie geben uns auch Auskunft Gber die Wirksamkeit und Effizienz
unserer Dienstleistung und die Starken und Schwéchen des Qualitditsmanagement-
Systems.

Deshalb sind sie ein wichtiges Werkzeug zur Aufrechterhaltung und
Weiterentwicklung unseres Qualitdtsmanagement-Systems. Der Trager hat die
Gesamtverantwortung fur das Qualititsmanagement-System, er muss daher Uber
dessen Zustand informiert sein. Dies erfolgt unter anderem durch Auditberichte.

Anhand der Auditergebnisse werden wirksame Korrekturmaf3nahmen hinsichtlich
aller entdeckten Abweichungen oder Méngel eingeleitet, um deren wiederholtes
Auftreten zu verhindern.

Festgestellte Verbesserungsmdoglichkeiten werden systematisch durchgefuhrt. Je
nach Umfang der MalRRnahme ist sie  KorrekturmaBhahme  oder
Verbesserungsprojekt.

Dokumentation
Zum Erreichen einer hohen Dienstleistungsqualitat und zur kontinuierlichen
Qualitatsverbesserung tragt unter anderem eine angemessene Dokumentation bei.
Insbesondere unterstitzt sie die Umsetzung unserer Qualitatspolitik und der
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Qualitatsziele, die Planung geeigneter Fortbildungen, die Planung und Gestaltung
von Prozessen und den effizienten Einsatz von Ressourcen.
Da sich die Qualitatsanspriiche stetig verandern, sind unser Qualitaitsmanagement-
System und dessen Dokumentation so flexibel, dass wir schnell und wirksam auf
Veranderungen reagieren kdnnen, wo immer dies notwendig ist.

DarlUber hinaus erstellen und beschaffen wir Aufzeichnungen unserer erbrachten
Dienstleistungen. Sie ermdglichen deren Nachvollziehbarkeit und die Einschatzung
der Wirksamkeit unseres Qualitatsmanagement-Systems.

Durch unsere Aufzeichnungen weisen wir die Erfullung festgelegter
Qualitatsforderungen gegenuber Kindern und Eltern, Behdrden und anderen internen
oder externen Stellen nach.

Desweiteren veroffentlichen wir unsere Konzeption auf der Homepage unseres
Kindergartens, um einen Einblick zu gewahren.

Uns selbst dienen diese Aufzeichnungen als Grundlage zur kontinuierlichen
Verbesserung unserer Arbeit.

Alle in unserer Organisation verwendeten Dokumente werden so gelenkt, dass sie
identifizierbar, leicht auffindbar und immer in ihrer aktuellen Version an allen
notwendigen Stellen in der Einrichtung zur Verfligung stehen. Wir lagern alle
notwendigen Dokumente so, dass sie wahrend der festgelegten Aufbewahrungszeit
verfligbar und lesbar bleiben.

Die Prifung der Dokumente vor ihrer Freigabe sichert die ZweckmaRigkeit und
Angemessenheit der Inhalte.

Korrekturmal3nahmen

Wir nutzen KorrekturmalBnahmen, um erkannte Probleme zu l6sen. Um diese
Systematik der KorrekturmalRnahmen einzuhalten, benutzen wir schon wahrend der
Erarbeitung das Formular ,Korrektur- und VorbeugemalRnahme* und fullen dieses
handschriftlich aus.

KorrekturmalRnahmen kénnen in der Dienstbesprechung, in Arbeitsgruppen oder
einzeln erarbeitet werden. Sie werden von der Leitung oder vom Trager initiiert.

Ausloser fur KorrekturmalRnahmen kdnnen sein:

¢ Rickmeldungen von Kunden, Kundenbeschwerden, Umfrageergebnisse
Fehler

Auditberichte

Ergebnisse von Prifungen

Veranderungen der Anforderungen.

Wir fuhren dabei grundsatzlich Analysen durch, um die Ursache des Problems
nachhaltig zu beseitigen und damit ein erneutes Auftreten zu verhindern. Auf der
Grundlage dieser Fehleranalyse legen wir Malinahmen zur zukinftigen Vermeidung
fest. Die Durchfuhrung dieser Malinahmen wird durch die Leitung Gberwacht und auf
ihre Wirksamkeit Uberpruft.

Qualitatsbeauftragte
Die Leitung unserer Kindertageseinrichtung tbernimmt die Aufgaben der
Qualitatsbeauftragten (QB).
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Zur Erfullung dieser Aufgaben steht ihr die dafiir notwendige Zeit zur Verfligung. Sie
ist in dieser Funktion unabhangig und befugt,

e der Tragerschaft im Rahmen der Qualititsmanagement-Bewertung
(Qualitatskonferenz) einen Uberblick lber die Wirksamkeit und Nutzbarkeit des
Qualitatsmanagement-Systems zu geben und mogliche MalRnahmen als
Verbesserungsgrundlage vorzuschlagen. Sie Ubernimmt auch die Durchflihrung
der Qualitatskonferenz.

e die Zusammenarbeit aller Organisationsbereiche bei qualitatsrelevanten Themen
zu fordern, sowie bereichstbergreifende Qualitdtsmanagement-Aufgaben zu
lenken und zu koordinieren;

e Probleme festzustellen und aufzuzeichnen;

¢ Problemlésungen zu veranlassen oder zu empfehlen;

e Einflhrungs- und Umsetzungsmaflinahmen von Verbesserungsprozessen zu ko-
ordinieren und deren Realisierung zu tberpriufen (verifizieren);

e das Auftreten fehlerhafter  Dienstleistungen  zu  verhindern  und
Vorbeugemalinahmen zu tUberwachen, bis der Mangel oder der unbefriedigende
Zustand behoben ist;

e Qualitats-Audits zu veranlassen und ggf. auch mit Unterstlitzung entsprechend
qualifizierter externer Auditoren durchzuftihren.

o
tels,
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Die Qualitatsbeauftragte ist insbesondere erméchtigt,

e die Bedurfnisse der Kunden in Bezug auf Forderungen an das
Qualitatsmanagement-System in der Einrichtung zu vertreten;

e Malnahmen zu veranlassen, um die Wirksamkeit und Funktionsfahigkeit des
Qualitatsmanagement-Systems sicherzustellen;

e Schulungsmal3nahmen zu veranlassen oder selbst durchzufihren.

Qualitatskonferenz

Trager und Leitung Uberprifen unter Beteiligung der Mitarbeiterinnen der Einrichtung
regelmafig (meist  jahrlich) in Form  der  Qualitatskonferenz  das
Qualitatsmanagementsystem und stellen dessen fortdauernde Eignung,
Angemessenheit und Wirksamkeit anhand der Ubergeordneten Qualitatsziele und
des kath. Profils sicher.

Bei der jahrlichen Qualitatsmanagement-Bewertung werden Moglichkeiten zur
Verbesserung der Arbeitsprozesse, der Infrastruktur und Arbeitsumgebung, sowie
des Qualitatsmanagement-Systems erwogen. Dies schlieRt den Anderungsbedarf fiir
die Qualitatsziele ein.

Die Qualitatsbeauftragte dokumentiert das Ergebnis der Managementbewertung und
stellt es allen betroffenen Mitarbeiterinnen zur Verfiigung.

6. Zusammenarbeit mit anderen Institutionen
Wir stehen in Kontakt mit vielen Institutionen, was uns ermdglicht, bei auftretenden
Problemen eine fundierte Beratung anzubieten, bzw. den Kontakt zu anderen
Institutionen herzustellen.
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Der regelmaRiige Austausch mit allen Institutionen férdert die gute und konstruktive
Zusammenarbeit.

7. Ergénzung , Kinder unter 3 Jahren*

Unsere Einrichtung nimmt Kinder ab dem 2. Lebensjahr auf.

Fir diese Arbeit richten wir uns mit den unter 3-jahrigen zusatzlich nach der
Handreichung zum bayerischen Bildungs- und Erziehungsplan ,Bildung, Erziehung
und Betreuung von Kindern in den ersten drei Lebensjahren®.

8. Ergédnzung , Schulkinder”

Bei Bedarf kdnnen in unserer Einrichtung auch Schulkinder betreut werden. In der
Arbeit mit Schulkindern richten wir uns nach den Empfehlungen fir die padagogische
Arbeit in bayerischen Horten vom bayerischen Staatsministerium fur Arbeit und
Sozialordnung, Familie und Frauen.
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Nachwort
Die vorliegende Konzeption wurde im Zeitraum von Oktober 2010 bis Mai 2011

erarbeitet.
Zum Team gehorten:
Julia Friedrich

(Erzieherin, tatig bis April 2011 als Leitung)

Gabriele Gessner
(Erzieherin, Fachwirtin im Erziehungswesen, tatig seit April 2011 als Leitung)

Katja Méltner
(tatig als Erzieherin)

Nicole Ullrich
(tatig als Erzieherin)

Petra Botsch
(tatig als Kinderpflegerin)
Christina Buhner
(Erzieherin, tatig als Kinderpflegerin)
Stefanie Menzel
(tatig als Kinderpflegerin)

Barbara Schnee
(tatig als Kinderpflegerin)

Wir bedanken uns bei allen ganz ¥ - lich, die uns bei der Umsetzung tatkraftig
unterstutzt haben!

I ©
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