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Kap Nr. und Titel Version/Datum Was zu erledigen mit Fristdatum 
Wer 

erledigt 
Wann 

erledigt 
Überprüfung 
Monat Jahr 

0 Grundlagen      

 0.1 Vorwort 2 / 01.11.2020    08 2025 

 0.2 Anwendung des Qualitätsrahmenhandbuches 1 / 01.08.2016    08 2025 

 0.3 Inhaltsverzeichnis 3 / 31.10.2020    08 2025 

 0.4 Begriffe Erläuterungen Abkürzungen 1 / 01.08.2016    08 2025 

 0.5 Qualitätspolitik 1 / 01.08.2016    08 2025 

 0.6 Qualitätsgrundsätze 1 / 01.08.2016    08 2025 

 0.7 Checkliste zur Erarbeitung des Kita QM   1 / 01.06.2021    08 2025 

1 Leitbild, Profil und Konzeption       

 

1.1 Qualitätsleitlinien für die pädagogische Arbeit der 
Elterninitiativen und der kommunalen Kitas der 
Kinderbetreuung Hüttener Berge, AöR und des Amtes 
Dänischen Wohld 

1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
      1.1.1 Qualitätsziele zum Leitbild       

1 / 01.03.2019    08 2025 

 
      1.1.2 Bildungsleitlinien SL-Hol. „Erfolgreich Starten“, 2015                                             

1 / 01.03.2019    08 2025 

 
      1.1.3 Kompaktinfo Kitareform 

1 / 01.11.2020 Nur über EDV   08 2025 

 
      1.1.4 SGB VIII, 1990 

1 / 01.08.2016 Nur über EDV   08 2025 

 
      1.1.5 KiTaG, SL-Hol., 2021 

1 / 01.01.2021 Nur über EDV   08 2025 

 1.2 Das Profil zum Leitbild 1 / 01.08.2016    08 2025 

 1.2.1 Profilelement: Gesundheitsförderung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 1.2.2 Qualitätsziele: Gesundheitsförderung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 1.3 Konzeption Kein Dokument    08 2025 

 1.3.1 Leitfaden Konzeptionsgliederung A und B 1 / 01.08.2016    
08 2025 
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        1.3.1.1 Übersicht Inhalte einer Konzeption Kreis RD-Eck 1 / 01.03.2019    
08.2025 

        1.3.1.2 Konzeptionsinhalte Kreis Sept.2020 1 / 01.09.2020    
08 2025 

 1.3.2 Konzeptionsentwicklung/ -überarbeitung 2 / 01.06.2021 Anpassung an das KiTaG ist erl.   
08 2025 

 1.3.3 Konzeption der Kita Kein Dokument Bitte eigene Konzeption einlegen   08 2025 

 1.4 Checkliste Kita-Broschüren/Material 1 / 01.08.2016 Bitte durch Kita komplettieren   08 2025 

2 Organisation und Verantwortung      

 2.1 Zusammenarbeit Träger und Kita 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 2.2 Verantwortung des Trägers  
1 / 01.08.2016 Anpassung des SGB VIII an 

KJSG, wenn ratifiziert 
  

08 2025 

 2.3 Organigramm  
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 2.4 Stellen-/Aufgabenbeschreibung Kita-Leitung 
Kein Dokument 

Noch vom Träger zu ergänzen    
08 2025 

        2.4.1 Personalqualifikationsverordnung, Jan 2021 
2 / 01.01.2021 

ratifizierte Ausführung noch einfügen   
08 2025 

 2.5 Kommunikation Kein Dokument    
08 2025 

 2.5.1 Übersicht Besprechungen in Kita 
1 / 01.08.2016 

Häufigkeit in Kita festzulegen   
08 2025 

 2.5.2 Muster allg. Protokoll 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 2.5.3 Muster Telefonnotiz 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

3 Führungsprozesse u. Kundenorientierung      

 3.1. Allgemeine Führungsgrundsätze 1 / 01.08.2016 Häufigkeit in Kita festzulegen   08 2025 

 
3.1.1 Qualitätsziele zu den allgemeinen 

Führungsgrundsätzen  
2 / 01.08.2016    08 2025 

 3.2 Kita-Bedarfsplan, Beispiel AöR Nov.2015 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        3.2.0    Antrag der Verwaltung nach Bedarfsplanänderung 1 / 01.06.2021    
08 2025 

        3.2.1    Anlagenbuchhaltung, AöR 1 / 01.08.2016    
08 2025 
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 3.3 Delegation 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        3.3.1     Leitfaden Delegationsplanung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 3.4 Umgang mit potentiellen Kunden/Anmeldegespräch 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        3.4.1     Muster Anmeldung Krippe (0-3) Kein Dokument Bitte durch Kita komplettieren   
08 2025 

        3.4.2     Muster Anmeldung Kita (3-6) Kein Dokument Bitte durch Kita komplettieren   08 2025 

 3.5 Öffentlichkeitsarbeit  2 / 01.06.2021 
digitale Anpassung ist erfolgt 
(KiTa-Datenbank aufgenommen) 

  
08 2025 

        3.5.1     Leitfaden Ruf einer Kita  1 / 01.08.2016    08 2025 

 3.6 Beschwerdemanagement  Kein Dokument     

 
       3.6.1    Leitlinien Beschwerdemanagement 

3 / 01.06.2021 Aufnahme der Kinder ist erfolgt   
08 2025 

        3.6.2   Ablaufplan Beschwerdemanagement 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        3.6.3   Beschwerdebearbeitung Protokoll  2 / 01.08.2016    
08 2025 

        3.6.4   Beschwerdemanagement Controlling 2 / 01.08.2016    08 2025 

        3.6.5   Beispiele Grad des Ausmaßes Beschwerden (1-3) 1 / 01.08.2016    
entfällt, da 

Beispiel 

4 Mitarbeiterbezogene Prozesse      

 4.1 Einarbeitung neue MA 2 / 01.06.2021    08 2025 

 4.1.1 Prozessablauf Einarbeitung neue MA 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.1.2 Checkliste Vorbereitung Arbeitsbeginn neue MA 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.1.3 Checkliste Einarbeitung neue MA 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.1.4 Checkliste Einarbeitungsinformationen neue MA 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.1.5 Checkliste Reflexionsgespräch 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.1.6 Muster Selbst- und Fremdeinschätzung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 
4.1.7 Muster Checkliste und Beurteilungsbogen 

Fremdeinschätzung 
1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.2 Mitarbeiterbesprechung (MAB) 2 / 01.06.2021 
Häufigkeit und Zeitrahmen in Kita 
festzulegen 

  08 2025 
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 4.2.1 Leitfaden Moderation MAB 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.2.2 Muster Protokollvordruck MAB 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.2.3 Muster to do-Liste MAB 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.3 Qualifizierung von MA (Fortbildung) 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.3.1 Muster Fortbildungsreflexion 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.3.2 Muster Fortbildungsauswertungsbogen 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.3.3 Muster Jahresfortbildungsplanung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.4 MA Gespräche 2 / 01.06.2021 
Ergänzung des LOB-Verfahrens 
wurde eingefügt 

  
08 2025 

 
4.4.1 Leitfaden f. d. Leitung  

Vorbereitung MA Gespräch 
1 / 01.08.2016    

08 2025 

 4.4.2 Leitfaden f. d. MA Vorbereitung MA Gespräch 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.4.3 Prozessablauf MA Gespräche 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.4.4 Muster Vorbereitung Leitung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.4.5 Muster Vorbereitung MA 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.4.6 Muster Gesprächsprotokoll 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.4.7 Muster Zielvereinbarungsprotokoll 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.5 Beurteilung von MA 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.5.1 Muster Beurteilung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.6 Praktikumsbegleitung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.6.1 Prozessablauf Praktikumsbegleitung 1 / 01.08.2016 Zeitrahmen in Kita zu klären   08 2025 

 
4.6.2 Muster Praktikumsvereinbarung sowie 1-4 

Beispiele aus der Praxis als Anhang 
1 / 01.08.2016    

08 2025 

 4.7 Kita & Ehrenamt Kein Dokument    08 2025 

 4.7.1 Checkliste Erstgespräch mit EA 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.7.2 Muster Vereinbarung EA 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.7.3 Muster Verschwiegenheitserklärung EA 1 / 01.08.2016    08 2025 

 4.7.4 Muster Nachweis EA 1 / 01.08.2016    08 2025 
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5 Prozesse in der pädagogischen Arbeit      

 5.0 Einleitung  1 / 01.03.2019    08 2025 

 5.1 Aufnahmeverfahren  1 / 01.08.2016    08 2025 

 5.1.1 Prozessablauf Aufnahme 1 / 01.08.2016    08 2025 

 5.1.2 Aufnahmevertrag Kein Dokument 
Bitte eigene Aufnahmeverträge 
einlegen   

08 2025 

 5.1.3 Checkliste Elterninfomappe 1 / 01.08.2016    08 2025 

 5.1.4 Muster Elternbrief zur Aufnahme 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
       5.1.5    Muster Aushang oder Elterninfo -Für Große und    

       Kleine, 26 wichtige Gedanken für das Miteinander 
1 / 01.08.2016    

08 2025 

 
         5.1.6   Elterninfomappe/Aufnahmeunterlagen 

Kein Dokument 
Bitte eigene Elterninfomappe 
einlegen   

08 2025 

 5.2 Eingewöhnung  1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.2.1 Prozessablauf Eingewöhnung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.2.2 Checkliste Fragen an neue Eltern  1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.2.3 Anleitung für Eltern zur Eingewöhnung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.2.4 Checkliste Reflexionsgespräch zur Eingewöhnung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.3 Begrüßung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.4 Verabschiedung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.5 Gestaltung des Tagesablaufes 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.6 Partizipation  1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.6.1 Grundsätze der Partizipation 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.7 Gender: Geschlechtsbewusste Erziehung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.7.1 Geschlechtsidentität – Aufgabe der Kita 1 / 01.08.2016    
08 2025 
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        5.7.2 Gruppenverhalten von Mädchen und Jungen 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.7.3 Wie Mädchen und Jungen lernen 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
5.8 Arbeit in geschlossenen, halboffenen Gruppen oder    
      Offene Arbeit in der Kita 

1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
       5.8.1 Reflexion zur Arbeit in geschlossenen, halboffenen   
                Gruppen oder zur Offenen Arbeit   

1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.8.2 Gruppengröße und Betreuungsschlüssen n. KiTaG 1 / 01.01.2021    
08 2025 

        5.8.3 Muster Elternbrief zur „Öffnung der Arbeit“ 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
5.9 Dokumentationsmuster für Angebote,    
      Veranstaltungen, Projekte in der Kita 

Kein Dokument    
08 2025 

 
       5.9.1    Dokumentation Vorbereitung und Durchführung  
                   eines Festes in der Kita 

1 / 01.08.2016 
   

08 2025 

        5.9.2    Dokumentation einer Gesamtaktion in der Kita 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.9.3    Dokumentation Gesamtelternabend in der Kita 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 
       5.9.4    Dokumentation Aktion in der Gruppe nach  
                   Bildungsleitlinien 

1 / 01.08.2016 
   

08 2025 

 
       5.9.5    Dokumentation Projekt in der Kita nach  
                   Bildungsleitlinien 

1 / 01.08.2016 
   

08 2025 

 
5.10 Entwicklungsbeobachtung, -gespräche 1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 5.10.1 Leitfaden Beobachtungsfokus in der Kita  
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 5.10.2 Beobachtungskarteikarte  
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 5.10.3 Ressourcenorientierte Beobachtung  
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.10.4   Detail-Beobachtung Selbstbildung 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.10.5   Bildungs- und Lerngeschichten + Anlagen 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 
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       5.10.6   Beobachtungsfragen zu Bildungs- und    
                    Lerngeschichten  

1 / 01.08.2016 
   

08 2025 

 
       5.10.7   Leitfaden Bildungsbuch/Portfolio + Anlagen aus  
                    der Praxis 

1 / 01.08.2016 
   

08 2025 

        5.10.8   Praxisbeispiele Inhalte Portfolio 
 

   

entfällt, da 

Beispiel 

 5.10.9  Praxisbeispiele Inhalte Portfolio Krippe 
 

   

entfällt, da 

Beispiel 

 5.10.10 Terminplaner für Entwicklungsgespräche 20.. 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 
5.10.11    Vorbereitung und Durchführung eines       

    Entwicklungsgespräches 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 5.10.12    Offener Bogen für Entwicklungsgespräche  
1 / 01.08.2016 

   
08 2018 

 5.10.13    Checkliste zum offenen Bogen  
1 / 01.08.2016 

   
08 2018 

 
5.10.14    Beobachtungskriterien zum 

   Entwicklungsprofil 0-3,5 Jahre, Tabelle  
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 5.10.15    Checkliste Beobachtung bei U 3 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 
       5.10.16   Standardisierte Entwicklungsdokumentations-    
                       bögen 0 – 3 Jahre mit Auswertungsbögen als    
                       Anlagen von 1 bis 28                                                                 

1 / 01.08.2016 
   

08 2025 

        5.10.17   Entwicklungsprofil 0 - 3 Jahre für Elterngespräch 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 
       5.10.18   Strukturplan Beobachtung und Dokumentation  
                      3-6 Jahre  

1 / 01.08.2016 
   

08 2025 

 
       5.10.19   Beobachtungskriterien zum 
                      Entwicklungsprofil 3 bis 6 Jahre, Tabelle  

1 / 01.08.2016 
   

08 2025 

 
       5.10.20 0 Exkurs Wahrnehmungsbereiche mit    
                       Störungsbilder als Anlagen 1 bis 12 

1 / 01.08.2016 
   

entfällt 

 
       5.10.21   Beobachtungskriterien zum 
                      Entwicklungsprofil 3-6 Jahre 

1 / 01.08.2016 
   

08 2025 
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        5.10.22   Entwicklungsprofil 3 - 5 Jahre für Elterngespräch 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.10.23   Entwicklungsprofil 5 - 6 Jahre für Elterngespräch 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 
       5.10.24   Standarisierte Dokumentationsbögen mit     
                      Auswertung 3-6 Jahre in den Anlagen 1 bis 25 

1 / 01.08.2016 
   

entfällt, da 

Beispiel 

 5.11 Räume und Funktionen  
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 5.11.1 Reflexion Raumgestaltung 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.11.2 Leitfaden Vorbereitete Umgebung 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.11.3 Reflexion Gender – Raum und Material 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 5.12 Zusammenarbeit mit Eltern 
1 / 01.08.2016 

Zeiten in Kita zu klären   
08 2025 

        5.12.1 Leitfaden Schriftliche Information 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.12.2 Eltern sind Bildungspartner 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.12.3 Leitfaden für das Elterngespräch 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.12.4 Protokollvordruck Elterngespräch 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.12.5 Prozessablauf Gruppenelternabend 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.12.6 Protokollvordruck Elternabend 
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

 5.13 Kooperation Schule und Übergang Schule  
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.13.1 Prozessablauf Kooperation Schule bei Übergang  
1 / 01.08.2016 

   
08 2025 

        5.13.2 Kooperationsvereinbarung Schule / Kita Kein Dokument Bitte Vereinbarung einlegen   
08 2025 
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        5.13.3 Nachteilsausgleich Schule 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.13.4 Nachteilausgleich Schule, gesetzliche Grundlage 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
5.14 Spezifische Gruppen:  

unter dreijährige Kinder 
1 / 01.08.2016 

Noch anzupassen an KiTaG!   
08 2025 

 
         5.14.1 Leitfaden Raum und Material 

1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.14.2 Elternleitfaden: Eingewöhnung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.14.3 Elterninformation zum Krippeneintritt 1 / 01.08.2016 Zeiten je nach Kita klären   
08 2025 

 
       5.14.4 Exkurs zur Altersgemischten Gruppe -     
                  Grundlegende Gedanken 

1 / 01.08.2016 Nur über EDV   
08 2025 

 
       5.14.4.1 Hilfen für ein Konzeptentwurf Altersgemischte    
                     Gruppe oder Elternbrief 

1 / 01.08.2016 Nur über EDV   
08 2025 

 5.15 Spezifische Gruppen: Integrationsgruppe 
  2 / 01.02.2020 

   
08 2025 

        5.15.0 Formloser EGH Antrag beim Kreis auf Förderung 
  1 / 01.08.2021 

   
08 2025 

        5.15.1 Leitfaden Materialbedarf  1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.15.2 Heilpädagogische Stellungnahme mit Antrag 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.15.3 Aufnahmebogen 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.15.4 Eingangsdiagnostik 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.15.5 Heilpädagogisches Begleitkonzept und Förderplan 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.15.6 Abschluss- oder Jahresbericht mit Antrag   1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
       5.15.7 Grundsätze zur Einzelintegration in Kitas für  
                   Leistungserbringer 

1 / 01.08.2016    
08 2021 

 
       5.15.8 Elternauskunft zum Antrag auf EGH im Kreis RD-   
                   Eck., Stand Jan. 2020 

1 / 01.08.2020    
08 2025 

 
       5.15.9 Erhöhter Betreuungsaufwand: Dokumentation Kita- 
                  Assistenz 

1 / 01.08.2016    
08 2025 
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        5.15.10 Exkurs Pflegebedürftigkeit- Pflegegrade  2 / 01.08.2020 Nur über EDV   
08 2025 

 
       5.15.11 Tabelle Zeitaufwand an Hilfe in Stunden pro Tag  
                     „gesunde“ Kinder 

1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.16 Spezifische Gruppen: Naturgruppe  1 / 01.08.2016    
08 2025 

        5.16.1 Rechtliche Fragen 2 / 01.06.2021 Anpassung an KiTaG im Text   
08 2025 

 5.16.2 Sicherheit in der Natur 2 / 02.06.2021 Anpassung an KiTaG im Text   
08 2025 

 5.16.3 Elterninformationsbrief 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 5.16.4 Checkliste Ausstattung des Kindes 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
       5.16.5 Broschüre: Leitfaden Naturkindergarten-Gründung    

                   und Betrieb in SL-Hol., 2018 
1 / 01.08.2018 Nur über EDV   

08 2025 

 
5.17 Arbeit mit dem Nationalen Kriterienkatalog  

1/ 01.02.2021 
Nur über EDV – Unterlagen im 
eigenen Ordner 

  
entfällt 

6 Unterstützende Prozesse       

 6.1 Allgemeiner Hygieneplan  4 / 01.05.2025 
Ist auf die Kita zu zuschneiden 
Kapitel 6.1 

  
08 2027 

        6.1.2 Broschüren u.a. zur Hygiene 2 / 01.11.2019    
08 2027 

        6.1.2.1 Broschüre Atemwegsinfektion1 BZGA 1 / 01.11.2019    
08 2027 

        6.1.2.2 Broschüre Magen-Darm Hygienetipps 1BZGA 1 / 01.11.2019    
08 2027 

        6.1.2.3 Broschüre GA Wiederzulassung_2023_web 1/ 01.05.2025    
 

 6.1.1 Checklisten Kontrolle Hygieneplan  1 / 01.08.2016    
08 2027 

 
6.1.2 Muster Reinigungs- und Desinfektionsplan 

+Angabe Mittel im Plan 
1 / 01.08.2016    

08 2027 

 
6.1.3 Muster Reinigungs- und Desinfektionsplan mit 

externer Liste für Mittelangaben 
1 / 01.10.2022    

08 2027 

        6.1.6    Muster Raum spezifischer Dokumentationen 3 / 01.10.2022    
08 2027 
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        6.1.7     Muster Küchenkontrolldokumente nach HACCP 3 / 01.10.2022    
08 2027 

        6.1.8     Unterweisung nach § 35 IfSG (alt) 1 / 01.08.2016    
08 2027 

        6.1.8.1 Liste Teilnehmer Unterweisungen 1/01.05.2025    
08 2027 

 
       6.1.9     Unterweisung nach §§ 42,43 IfSG     
                    +Übersichtsdokumentation Kita 

2 / 01.10.2022    
08 2027 

        6.1.9.1 Belehrung nach § 35 IfSG RKI 1/ 01.05.2025    
08 2027 

        6.1.10   Belehrung Impfschutz Biostoffverordnung 2 / 01.10.2022    
08 2027 

 6.1.11  Belehrung Mutterschutz Biostoffverordnung 2 / 01.10.2022    
08 2027 

 6.1.12 Elternbrief Umgang mit Lebensmitteln 1 / 01.08.2016    
08 2027 

 
6.1.13 Lister mitgebrachter Lebensmittel Kita-

Veranstaltung  
2 / 01.10.2022    

08 2027 

 6.1.14 Elterninfobrief Infektionsschutzgesetz, Impfschutz 3 / 01.10.2022    
08 2027 

 6.1.15 Info über Kopfläuse mit Anlage Muster Elternbrief 1 / 01.08.2016    
08 2027 

 
6.1.16 Wiederaufnahme nach Infektionserkrankung, RKI-

Empfehlungen 
1 / 01.08.2016    

08 2027 

 
6.1.17 Schulung Lebensmittelverordnung nebst fünf 

Materialien 
2 / 01.10.20122 Fünf Materialen nur über EDV   

08 2027 

        6.1.17.1 Broschüre Hygieneregen Gemeinschafts-Gastro     
08 2027 

        6.1.17.2 Broschüre sicher verpflegt in GE     
08 2027 

        6.1.17.3 Material HACCP     
08 2027 

        6.1.17.4 LMHV Begleitheft für Kitas in SL-Holstein     
08 2027 

       6.1.17.5 Lebensmittelhygieneverordnung (LMHV)     
08 2027 

 
6.1.18 Belehrung Handhygiene und –schutz § 12 

ArbSchG 
2 / 01.10.2022    

08 2027 
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 6.1.19 Infektionsschutzgesetz (IfSG) 1 / 01.08.2016 Nur über EDV   
08 2027 

 6.1.20 Hygieneplan Empfehlung GA Kreis RD 1 / 01.08.2020 Nur über EDV   
08 2027 

 6.1.21 Beispiel Betriebsanweisung nach der BioStoffV 1 / 01.08.2016 Nur über EDV   
08 2027 

 6.2 Sicherheit in der Kita allgemein 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        6.2.1    Außenbereich 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.2.2 Innenbereich 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.2.3 Erste Hilfe 2 / 01.07.2022    
08 2025 

 6.2.4 Brandschutz +Anlage Brandschutzordnung Teil B 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.2.5 Brandschutzordnung Teil A 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.2.6 Gefahrenstoffe 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.2.7 Exkursionen/Ausflüge 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.2.8 Sicherheit, Gesetze & Literatur 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
6.2.9 Aufsichtspflicht, Mittagsschlaf und 

Unfallversicherung (incl. Anlage Schlafprotokoll) 
2 / 01.06.2017    

08 2025 

 
       6.2.9.1 Exkurs: Eigenständige Teilnahme v. Kindern am  
                   Straßenverkehr 

 1 / 01.04.2019    
08.2025 

 6.2.10 Daueraushang Unfallversicherungsträger SH -AöR 1 / 01.08.2016    
08.2025 

        6.2.10.1 Notfall Grundsätzliches Verhalten 1 / 01.04.2021    
08.2025 

        6.2.10.2 Notfallpläne 1 / 01.04.2021    
08.2025 

        6.2.10.3 Vorlage Notfallplan 1 / 01.04.2021    
08.2025 

 
6.2.11 Präsentation Unterweisung Arbeitssicherheit 

Kindergarten AöR 
1 / 01.08.2016 Nur über EDV   

08 2025 
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 6.2.12 Präsentation Arbeitsschutzbeauftragte AöR 1 / 01.08.2016 Nur über EDV   
08 2025 

 6.2.13 Gefährdungsbeurteilung in der Kita 1/27.11.2017    
11 2025 

        6.2.13.1 Gefährdungsbeurteilungsdokumentationsbogen 1/27.11.2017    
11 2025 

        6.2.13.2.1 Inhaltsverzeichnis Checklisten 3/06.02.2021    
11 2025 

        6.2.13.2.1 bis 38 Checklisten  4/06.02.2021    
11 2025 

 
       6.2.13.3 Gefährdungsbeurteilung Arbeitssicherheit   
                     Erzieher, Firma Saager, AöR 

1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
6.2.14 Aushang betriebsärztliche und 

sicherheitstechnische Betreuung, AöR 
1 / 01.08.2016    

08 2025 

 
6.2.15 Unterweisung zur Arbeitssicherheit und 

Arbeitsschutz 
1 / 01.11.2019    

08 2025 

        6.2.15.1 Unterweisungen Übersicht 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.2 Tritte und Leitern 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.3 Brandverhütung 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.4 Verhalten im Brandfall 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.5 Handhygiene 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.6 § 43 IfSG 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.7 § 35 IfSG 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.8 BioStoffV Impfschutz 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.9 BioStoffV Mutterschutz 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.10 §§ 8a SGB VIII KWG 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.11 LMHV Schulung 1 / 01.11.2019    
08 2025 



QMHB Kapitel 0 0.3 Inhaltsverzeichnis 

14 
 

        6.2.15.12 Datenschutz 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.13 Hinweise Infektionsfall 1 / 01.11.2019    
08 2025 

        6.2.15.14 Lesebestätigung Hygienerahmenplan 1 / 01.11.2019    
08 2025 

 6.2.16 Medikamentengabe in Kindertageseinrichtungen 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.2.17 Masern 1 / 05.03.2020    
08 2025 

        6.2.17.1 Masernmerkblatt Eltern pdf. 1 / 01.03.2020    
08 2025 

        6.2.17.2 Ärztliche Bescheinigung pdf. 1 / 01.03.2020    
08 2025 

        6.2.17.3 Masernmerkblatt Einrichtung pdf. 1/ 01.03.2020    
08 2025 

 6.3 Kindeswohlgefährdung § 8 a SGB VIII 1 / 01.08.2016 
Aufnahme Selbstverpflichtung 
klären über Kita mit Träger 

  
08 2025 

        6.3.1     Erkennen von Kindeswohlgefährdungen  1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.3.2 Handlungsplan zum § 8 a SGB VIII 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.3.3 Muster Kita-interner Beobachtungsbogen  1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.3.4 Muster Dokumentation kollegiale Beratung 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.3.5 Muster Kita interner Schutzplan ohne Eltern 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.3.6 Muster Kita interner Schutzplan mit Eltern 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.3.7 Muster Information an das Jugendamt 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
6.3.8 Muster Belehrung und Dokumentation zum 

Schutzauftrag § 8a SGB VIII 
1 / 01.08.2016    

08 2025 

 
6.3.9 Vereinbarung zwischen Kreis RD-Eck. und Träger 

der Kita zum § 8a SGB VIII, Beispl. Gr. Wittensee 
1 / 01.08.2016 Nur über EDV   

Bei Erneuerung 

 
6.3.10 Zusammenarbeit Kindergarten und Kreis 

Rendsburg-Eckernförde im Bereich des 
Schutzauftrages 

1 / 01.08.2016    

Bei 

Veränderung 
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 6.3.11 Literaturliste und Internetverweise 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.4 Führungszeugnis und Verhaltenskodex Kein Dokument     
08 2025 

 6.4.1 Informationen zum Führungszeugnis  1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.4.2 Verhaltenskodex HA zum Kindeswohl 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.4.3 Verhaltenskodex EA zum Kindeswohl 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.5 Kindeswohlgefährdung durch MA bzw. Kinder (intern) 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.5.1 Generalklausel 1 / 01.08.2016 Vom Träger freizugeben!   
08 2025 

 6.5.2 Handlungsplan zum § 9 KiSchG 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.5.3 Muster Handlungstipps für Eltern 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.5.4 Muster Kita-interner Beobachtungsbogen 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.5.5 Muster Gesprächsleitfaden 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.5.6 Kita-interner Schutzplan mit Eltern 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 6.5.7 Muster Information an das Jugendamt 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
6.5.8 Schutzplan, -konzept allgemein - Schutz vor 

Übergriffen unter Kindern 
1 / 01.02.2021    

08 2025 

 6.5.9 Schutzkonzept Literatur pdf. 1 / 01.02.2021    
08 2025 

 
6.5.10 Übersicht herausforderndes (sexuelles) Verhalten 

von Kindern 
1 / 01.02.2021    

08 2025 

 6.5.11 Krisenkontaktliste 1 / 01.02.2021 durch Kita komplettieren   
08 2025 

 6.5.12 Ablaufprotokoll formlos 1 / 01.02.2021    
08 2025 

 6.5.13 Ablaufprotokoll 8 Schritte-Modell 1 / 01.02.2021    
08 2025 
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6.5.14 Reflexion Muster Dokumentation „herausf. Kinder“, 

Dokumentation von Verletzungen/Körperbilder 
1 / 01.02.2021    

08 2025 

 
6.5.15 Reflexion/Analyse Muster Dokumentation 

„herausfordernde Kinder“ 
1 / 01.02.2021    

08 2025 

 
6.5.16 Musterbögen auffällige Kinder nach Kosoz 2012 – 

9 Seiten 
1 / 21.02.2012    

entfällt  

7 Dokumentation      

 7.1  Einleitung Dokumentation 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 7.1.1 Muster Dokumentenmatrix 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 7.2 Datenschutz 1 / 01.08.2016 
Zustimmung des Trägers 
erforderlich gesamten Bereich 

  
08 2025 

        7.2.1   Gesetzliche Grundlagen und Adressen 1 / 01.10.2019 
Kommune Datenschutz-
beauftragter, wer im Bereich DW 

  
08 2025 

 
       7.2.2    Leitfaden Aufbewahrung, Löschung,  
                   Aktenvernichtung   

1 / 01.08.2016    
08 2025 

        7.2.3   Trägerverantwortung 1 / 01.08.2016 
Zustimmung des Trägers 
erforderlich 

  
08 2025 

        7.2.4    Personalführende Aufgaben 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        7.2.5    Entwicklungsbegleitende Aufgaben 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        7.2.6    Konventionelle Datenverarbeitung Akten 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        7.2.7    Elektronische Datenverarbeitung EDV 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        7.2.8    Leitfaden EDV 1 / 01.08.2016    
08 2025 

        7.2.9    Generelle Verschwiegenheitserklärung MA 1 / 01.08.2016    
08 2025 

 
       7.2.10 Leitlinien zum Umgang mit dem Fotografieren + 
                   Anhang für Veranstaltungsaushang „Fotografieren“ 

2 / 01.10.2019    
08 2025 

        7.2.11 Elterninformation mit Einverständniserklärung 4 / 01.12.2020    
08 2025 

        7.2.12 Belehrung Datenschutz MA 1 / 01.10.2019    
08 2025 
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8 Evaluation / Weiterentwicklung Einleitung      

 8.1 Einleitung Evaluation und Weiterentwicklung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.2 Qualitätsaudit   1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.2.1 Leitfaden Auditdurchführung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.2.2 Auditprogramm 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.2.3 Auditplan 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.2.4 Auditcheckliste 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.2.5 Auditergebnisse u. Korrekturmaßnahmen 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.3 MA Zufriedenheit     1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.3.1 MA Fragebogen 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.3.2 MA Fragebogenauswertung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.4 Elternbefragung    1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.4.1 Elternfragebogen 1 / 01.08.2016 
Kita: rote Bereiche schwärzen 
oder herausnehmen! 

  
08 2025 

 8.4.2 Eltern Fragebogenauswertung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.4.3 Praxisbeispiel Elternbefragung 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.5 Kinderbefragung    1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.5.1 Muster Kinderfragebogen 1 / 01.08.2016    08 2025 

 8.5.2 Muster Kinderfragebogen Auswertung 1 / 01.08.2016    08 2025 

9 Quellen      

        9.1       Quellenverzeichnis 1 / 01.08.2016    08 2025 
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