
 

 

© QM‐Verl

IŶhaltsǀe

ϭ UŶte

Ϯ Norŵ

ϯ Begr

ϰ KoŶt

ϰ ϭ 

ϰ Ϯ 

ϰ ϯ 

ϰ ϰ 

ϰ

ϰ

ϱ Führ

ϱ ϭ 

ϱ

ϱ

ϱ Ϯ 

ϱ ϯ 

ϲ PlaŶ

ϲ ϭ 

ϲ Ϯ 

ϲ ϯ 

ϳ UŶte

ϳ ϭ 

ϳ

ϳ

ϳ

ϳ

ϳ

ϳ

ϳ

ϳ

ϳ Ϯ 

ϳ ϯ 

ϳ ϰ 

 

ag Seiler, Reǀisio

erzeiĐhŶis 

erŶehŵeŶ ...

ŵatiǀe Verǁ

riffe ;siehe P

teǆt der Org

VersteheŶ d

VersteheŶ d

FestlegeŶ de

Qualitätsŵa

ϰ ϰ ϭ .............

ϰ ϰ Ϯ .............

ruŶg ............

FühruŶg uŶd

ϱ ϭ ϭ Allgeŵe

ϱ ϭ Ϯ KuŶdeŶ

Politik .........

RolleŶ, Vera

ŶuŶg .............

MaßŶahŵe

Qualitätszie

PlaŶuŶg ǀoŶ

erstützuŶg ...

RessourĐeŶ 

ϳ ϭ ϭ Allgeŵe

ϳ ϭ Ϯ PersoŶe

ϳ ϭ ϯ IŶfrastr

ϳ ϭ ϰ Prozess

ϳ ϭ ϱ Ressour

ϳ ϭ ϱ ϭ Allgeŵ

ϳ ϭ ϱ Ϯ Resso

ϳ ϭ ϲ WisseŶ 

KoŵpeteŶz .

BeǁusstseiŶ

KoŵŵuŶika

oŶ Ϭ, Seite ϭ ǀoŶ 

....................

ǁeisuŶgeŶ ....

PuŶkt ϭϭͿ .....

aŶisatioŶ ....

der OrgaŶisat

der ErforderŶ

es AŶǁeŶdu

aŶageŵeŶtsǇ

....................

....................

....................

d VerpfliĐhtu

eiŶes ...........

ŶorieŶtieruŶg

....................

aŶtǁortliĐhke

....................

Ŷ zuŵ Uŵga

ele uŶd PlaŶu

Ŷ ÄŶderuŶge

....................

...................

eiŶes ...........

eŶ ................

uktur...........

suŵgeďuŶg ..

rĐeŶ zur Üďe

ŵeiŶes ........

ourĐeŶ zur Üď

der OrgaŶisa

....................

Ŷ ..................

atioŶ ............

Rege
DIN E

KiŶ

Ϯϴ, gültig aď ǆǆ.ǆ

....................

....................

....................

....................

tioŶ uŶd ihre

Ŷisse uŶd Erǁ

ŶgsďereiĐhs 

Ǉsteŵ uŶd d

....................

....................

....................

uŶg...............

....................

g...................

....................

eiteŶ uŶd Be

....................

aŶg ŵit Risike

uŶg zur dereŶ

eŶ .................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

erǁaĐhuŶg u

....................

ďerǁaĐhuŶg 

atioŶ ...........

....................

....................

....................

elǁerk zur N
EN ISO ϵϬϬϭ
Ŷderďetreuu

ǆǆ.ǆǆǆǆ 

....................

....................

....................

....................

es KoŶteǆtes

ǁartuŶgeŶ iŶ

des Qualität

esseŶ Prozes

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

efugŶisse iŶ d

....................

eŶ uŶd ChaŶ

Ŷ ErreiĐhuŶg

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

Ŷd MessuŶg

....................

 uŶd MessuŶ

....................

....................

....................

....................

Norŵ 
ϭ:ϮϬϭϱ  
uŶg 

....................

....................

....................

....................

s ...................

Ŷteressierter

tsŵaŶageŵe

sse ...............

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

der OrgaŶisa

....................

ŶĐeŶ .............

g ...................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

g ...................

....................

Ŷg ................

....................

....................

....................

....................

 

....................

....................

....................

....................

....................

r ParteieŶ ....

eŶtsǇsteŵs ..

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

atioŶ ............

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

....................

............ ϯ 

............ ϯ 

............ ϯ 

............ ϯ 

............ ϯ 

............ ϰ 

............ ϰ 

............ ϰ 

............ ϰ 

............ ϰ 

............ ϰ 

............ ϰ 

............ ϰ 

............ ϱ 

............ ϱ 

............ ϱ 

............ ϲ 

............ ϲ 

............ ϲ 

............ ϳ 

............ ϳ 

............ ϳ 

............ ϳ 

............ ϳ 

............ ϴ 

.......... ϭϬ 

.......... ϭϬ 

.......... ϭϬ 

.......... ϭϬ 

.......... ϭϬ 

.......... ϭϭ 

.......... ϭϭ 

.......... ϭϭ 



 
 

Regelǁerk zur Norŵ 
DIN EN ISO ϵϬϬϭ:ϮϬϭϱ  

KiŶderďetreuuŶg 

 

 

© QM‐Verlag Seiler, ReǀisioŶ Ϭ, Seite Ϯ ǀoŶ Ϯϴ, gültig aď ǆǆ.ǆǆ.ǆǆǆǆ 

ϳ ϱ DokuŵeŶtierte IŶforŵatioŶ .................................................................................................... ϭϮ 

ϳ ϱ ϭ AllgeŵeiŶes ...................................................................................................................... ϭϮ 

ϳ ϱ Ϯ ErstelleŶ uŶd AktualisiereŶ ............................................................................................... ϭϮ 

ϳ ϱ ϯ LeŶkuŶg dokuŵeŶtierter IŶforŵatioŶ .............................................................................. ϭϮ 

ϴ Betrieď ............................................................................................................................................ ϭϯ 

ϴ ϭ BetrieďliĐhe PlaŶuŶg uŶd SteueruŶg ....................................................................................... ϭϯ 

ϴ Ϯ AŶforderuŶgeŶ aŶ DieŶstleistuŶgeŶ ....................................................................................... ϭϰ 

ϴ Ϯ ϭ KoŵŵuŶikatioŶ ŵit deŶ KuŶdeŶ ...................................................................................... ϭϰ 

ϴ Ϯ Ϯ BestiŵŵeŶ ǀoŶ AŶforderuŶgeŶ iŶ Bezug auf DieŶstleistuŶgeŶ ...................................... ϭϰ 

ϴ Ϯ ϯ ÜďerprüfuŶg ǀoŶ AŶforderuŶgeŶ iŶ Bezug auf DieŶstleistuŶgeŶ .................................... ϭϱ 

ϴ Ϯ ϰ ÄŶderuŶgeŶ ǀoŶ AŶforderuŶgeŶ aŶ DieŶstleistuŶgeŶ ..................................................... ϭϱ 

ϴ ϯ EŶtǁiĐkluŶg ............................................................................................................................. ϭϱ 

ϴ ϰ SteueruŶg ǀoŶ eǆterŶ ďereitgestellteŶ ProzesseŶ, ProdukteŶ uŶd DieŶstleistuŶgeŶ ............ ϭϱ 

ϴ ϰ ϭ AllgeŵeiŶes ...................................................................................................................... ϭϱ 

ϴ ϰ Ϯ Art uŶd UŵfaŶg der SteueruŶg ........................................................................................ ϭϱ 

ϴ ϰ ϯ IŶforŵatioŶeŶ für eǆterŶe AŶďieter ................................................................................. ϭϲ 

ϴ ϱ DieŶstleistuŶgserďriŶguŶg ....................................................................................................... ϭϲ 

ϴ ϱ ϭ SteueruŶg der DieŶstleistuŶgserďriŶguŶg ........................................................................ ϭϲ 

ϴ ϱ Ϯ KeŶŶzeiĐhŶuŶg uŶd RüĐkǀerfolgďarkeit ........................................................................... ϭϵ 

ϴ ϱ ϯ EigeŶtuŵ der KuŶdeŶ oder der eǆterŶeŶ AŶďieter .......................................................... ϭϵ 

ϴ ϱ ϰ ErhaltuŶg .......................................................................................................................... ϭϵ 

ϴ ϱ ϱ TätigkeiteŶ ŶaĐh LieferuŶg ............................................................................................... ϭϵ 

ϴ ϱ ϲ ÜďerǁaĐhuŶg ǀoŶ ÄŶderuŶgeŶ ........................................................................................ ϭϵ 

ϴ ϲ Freigaďe ǀoŶ DieŶstleistuŶgeŶ ................................................................................................ ϮϬ 

ϴ ϳ SteueruŶg ŶiĐhtkoŶforŵer ProzessergeďŶisse ....................................................................... ϮϬ 

ϵ BeǁertuŶg der LeistuŶg ................................................................................................................. ϮϬ 

ϵ ϭ ÜďerǁaĐhuŶg, MessuŶg, AŶalǇse uŶd BeǁertuŶg .................................................................. ϮϬ 

ϵ ϭ ϭ AllgeŵeiŶes ...................................................................................................................... ϮϬ 

ϵ ϭ Ϯ KuŶdeŶzufriedeŶheit ........................................................................................................ Ϯϭ 

ϵ ϭ ϯ AŶalǇse uŶd BeǁertuŶg .................................................................................................... Ϯϭ 

ϵ Ϯ IŶterŶes Audit .......................................................................................................................... ϮϮ 

ϵ ϯ MaŶageŵeŶtďeǁertuŶg .......................................................................................................... Ϯϯ 

ϭϬ VerďesseruŶg ................................................................................................................................ Ϯϰ 

ϭϬ ϭ AllgeŵeiŶes ........................................................................................................................... Ϯϰ 
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ϭϬ Ϯ NiĐhtkoŶforŵität uŶd KorrekturŵaßŶahŵeŶ ....................................................................... Ϯϰ 

ϭϬ.ϯ FortlaufeŶde VerďesseruŶg ................................................................................................... Ϯϱ 

ϭϭ.Ϭ BegriffserkläruŶg ....................................................................................................................... Ϯϱ 

ϭ UŶterŶehŵeŶ  
 
BezeiĐhŶuŶg:      ǆǆǆ e.V. 
Straße:        )uŵ Salŵ Ϯϳ 
PL), Ort:       D‐ϴϴϲϲϮ ÜďerliŶgeŶ 
 
LeituŶg:       Klaus Seiler, MSĐ. iŶ QM 
QM‐MaŶager/‐iŶ:    HaŶs MusterŵaŶŶ 
 
AŶzahl Mitarďeiter/‐iŶŶeŶ:  ϱ 
DieŶstleistuŶg:      KiŶderďetreuŶg. 
 

Ϯ Norŵatiǀe VerǁeisuŶgeŶ   
Iŵ RahŵeŶ uŶseres MaŶageŵeŶtsǇsteŵs ďeaĐhteŶ ǁir folgeŶde Ŷorŵatiǀe VorgaďeŶ ;BeispieleͿ: 
DIN EN ISO ϵϬϬϭ:ϮϬϭϱ 
RegioŶale VorgaďeŶ 
KoŵŵuŶeŶsatzuŶg 
VereiŶsatzuŶg  
… 

ϯ Begriffe ;siehe PuŶkt ϭϭͿ  

ϰ KoŶteǆt der OrgaŶisatioŶ   

ϰ ϭ VersteheŶ der OrgaŶisatioŶ uŶd ihres KoŶteǆtes  
UŶsere ǁirtsĐhaftliĐheŶ RahŵeŶďediŶguŶgeŶ  siŶd  für die  strategisĐhe AusriĐhtuŶg  releǀaŶt. Die TheŵeŶ  zur 
ErreiĐhuŶg der ďeaďsiĐhtigteŶ ErgeďŶisse siŶd iŶ eǆterŶe uŶd iŶterŶe )usaŵŵeŶhäŶge uŶterteilt. Die TheŵeŶ 
ǁerdeŶ  laufeŶd,  forŵell  aďer  siĐher  jährliĐh  geprüft  uŶd  üďerǁaĐht. WerdeŶ  zǁisĐheŶ deŶ ÜďerǁaĐhuŶgeŶ 
Ŷeue TheŵeŶ erkaŶŶt, ǁerdeŶ diese uŵgeheŶd uŵgesetzt. 
 

 
 

 

ElterŶ‐

 

Auf‐

Betreuu
Ŷg, 

 

BilduŶ

SĐhul‐
üďerga
Ŷg

 

 

 

 

 

K

 

 

 

 

 

K

MaŶageŵeŶtǀeraŶtǁortuŶg, BeǁertuŶg ǀoŵ QMS, PersoŶal, 
LeŶkuŶg ǀoŶ DokuŵeŶteŶ, KuŶdeŶzufriedeŶheit, 

DateŶǀerarďeituŶg, DateŶǀerǁaltuŶg, AďreĐhŶuŶg, WartuŶg, 
ArďeitssĐhutzŵaßŶahŵeŶ, HǇgieŶeŵaßŶahŵeŶ 
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ϰ Ϯ VersteheŶ der ErforderŶisse uŶd ErǁartuŶgeŶ iŶteressierter ParteieŶ  
Wir  haďeŶ  die  ErforderŶisse  uŶd  ErǁartuŶgeŶ  iŶ  eiŶeŵ  Forŵďlatt  gelistet  uŶd  koŵŵuŶiziereŶ  diese.  Die 
ErforderŶisse uŶd ErǁartuŶgeŶ ǁerdeŶ  laufeŶd,  forŵell aďer siĐher  jährliĐh geprüft uŶd üďerǁaĐht. WerdeŶ 
zǁisĐheŶ  deŶ  ÜďerǁaĐhuŶgeŶ  Ŷeue  ErforderŶisse  uŶd  ErǁartuŶgeŶ  erkaŶŶt,  ǁerdeŶ  diese  uŵgeheŶd 
uŵgesetzt. 

ϰ ϯ FestlegeŶ des AŶǁeŶduŶgsďereiĐhs des QualitätsŵaŶageŵeŶtsǇsteŵs  
AŶǁeŶduŶgsďereiĐh des QualitätsŵaŶageŵeŶtsǇsteŵs: 
BezeiĐhŶuŶg:      ǆǆǆ e.V. 
Straße:        )uŵ Salŵ Ϯϳ 
PL), Ort:       D‐ϴϴϲϲϮ ÜďerliŶgeŶ 
AŶforderuŶgeŶ, die ǁir für ŶiĐht gelteŶd festgelegt haďeŶ ;BeispieleͿ: 

 ϴ ϯ EŶtǁiĐkluŶg  
 ϴ ϱ ϰ ErhaltuŶg  
 ϴ ϱ ϱ TätigkeiteŶ ŶaĐh der LieferuŶg  

ϰ ϰ QualitätsŵaŶageŵeŶtsǇsteŵ uŶd desseŶ Prozesse  

ϰ ϰ ϭ  
Mit dieseŵ HaŶdďuĐh uŶd deŶ ŶaĐhfolgeŶdeŶ RegeluŶgeŶ uŶd NaĐhǁeiseŶ haďeŶ ǁir ŶaĐhgeǁieseŶ, dass ǁir 
eiŶ QM‐SǇsteŵ eiŶgeführt haďeŶ. Dieses SǇsteŵ ǁird fortlaufeŶd aufreĐhterhalteŶ uŶd ǀerďessert.  
UŶsere Prozesse siŶd iŵ Laufe dieses HaŶdďuĐhs oder iŶ gesoŶderteŶ ProzessďesĐhreiďuŶgeŶ ďesĐhrieďeŶ. 
Die ProzessďesĐhreiďuŶgeŶ ďeiŶhalteŶ: 

 die ProzesseiŶgaďeŶ, 
 das zu erǁarteŶde ProzessergeďŶis, 
 KriterieŶ uŶd MethodeŶ zur DurĐhführuŶg, 
 die Art der MessuŶg, 
 MessŵethodeŶ, 
 ďedeuteŶde LeistuŶgsiŶdikatoreŶ, die für das ProzessergeďŶis ǀoŶ BedeutuŶg siŶd, 
 VeraŶtǁortuŶgeŶ / BefugŶisse iŵ RahŵeŶ des Prozessaďlaufes, 
 ProzessrisikeŶ uŶd ChaŶĐeŶ soǁie aďgeleitete MaßŶahŵeŶ, 
 die Forŵ der ProzessüďerǁaĐhuŶg, 
 letzte ÄŶderuŶgeŶ, 
 ŵögliĐhe ProzessǀerďesseruŶgeŶ , 
 DokuŵeŶte uŶd dereŶ AufďeǁahruŶg uŶd 
 die Prozessaďfolge uŶd dereŶ WeĐhselǁirkuŶgeŶ. 

ϰ ϰ Ϯ  
DokuŵeŶtierte IŶforŵatioŶeŶ, ǁie AufzeiĐhŶuŶgeŶ uŶd VorgaďeŶ, steheŶ iŵ EiŶklaŶg ŵit der NotǁeŶdigkeit 
uŶd uŶterstützeŶ die DurĐhführuŶg uŶd ǁerdeŶ aufďeǁahrt. 

ϱ FühruŶg 

ϱ ϭ FühruŶg uŶd VerpfliĐhtuŶg  

ϱ ϭ ϭ AllgeŵeiŶes 
Die LeituŶg hat die ReĐheŶsĐhaftspfliĐht für die Wirksaŵkeit des QM‐SǇsteŵs üďerŶoŵŵeŶ uŶd Ŷiŵŵt diese 
ǁahr.  UŶsere  Qualitätspolitik  uŶd  –ziele  siŶd  strategisĐh  uŶd  riĐhteŶ  siĐh  ŶaĐh  uŶsereŵ  KoŶteǆt.  Die 
Qualitätspolitik  soǁie  die  BedeutuŶg  des ǁirksaŵeŶ  FuŶktioŶiereŶs  des QualitätsŵaŶageŵeŶts  ist  auf  alleŶ 



 

Musterhandbuch 
 

Prozessbeschreibungen 

 

Kinderbetreuung / KiTa 

 

DIN EN ISO 9001:2015 

 

 

 

 



Prozessbeschreibungen auf der CD: 

6 1 0 Ermittlung Risiken Chancen 

6 3 0 Planung Änderungen 

7 1 3 Externe Wartungen 

7 1 3 Interne Wartungen 

7 2 0 Schulungen 
7 4 0 Externe Kommunikation 

7 4 0 Interne Kommunikation 

7 5 3 Lenkung aufgezeichneter Informationen 

7 5 3 Lenkung externer Informationen 

7 5 3 Lenkung interner Informationen 

8 4 2 Kontrolle Dienstleistungen 

8 4 2 Kontrolle Lieferungen 

8 4 3 Kommunikation Anbieter 

9 1 2 Kundenzufriedenheit 

9 1 3 Leistung Anbieter 
9 1 3 Leistungsanalyse 

9 2 2 Internes Audit 

10 1 0 Planung Verbesserungen 

10 2 0 Korrekturmaßnahmen 



6.3.0 Planung Änderungen  

MA VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel

Start

Bedarf erkennenLeitung

Ja

Maßnahme(n) 
möglich?

Nein

Vorst.

Laufende Informationen aus dem 
QM-System wie Fehler, Korrekturen, 
Auswertungen, 
Leistungsbewertungen…

ENDE

Problemanalyse

Interne 
Kommunikation

Information der 
betroffenen Bereiche

Umsetzung 
Maßnahmen

Ja

Maßnahme(n) 
wirksam?

Nein

Abschluss

MA

Bereiche

MA

MA

Bewertung  der Ergebnisse im 
Hinblick auf notwendige 
Änderungen.

Besprechung des Problems und der 
möglichen Maßnahmen. Beurteilung 
des Handlungsbedarfs. Ableiten von 
Maßnahmen und Änderungen.

Die betroffenen Bereiche (auch 
extern) werden in die Maßnahmen 
eingewiesen.

Wirksam sind die Maßnahmen, 
wenn sie den gewünschten Erfolg 
bringen können. Verbesserungen 
werden vermerkt.

Das FB „Änderungen am QM-
System“ beinhaltet alle Angaben zur 
Durchführung.

Die Maßnahme ist erfolgreich 
umgesetzt, wenn das Problem nicht 
oder nicht mehr auftritt. Es wird 
immer eine Wirksamkeitsprüfung 
durchgeführt.

Abschließend: Informationen von 
betroffenen Bereichen und der GF 
über das Ergebnis. Die Ergebnisse 
gehen in die 
Managementbewertung ein.

FB „Änderungen am 
QM-System“

FB "Änderungen am 
QM-System" MA

FB "Änderungen am 
QM-System" 

FB "Änderungen am 
QM-System" 

FB "Änderungen am 
QM-System" 

FB "Änderungen am 
QM-System" 

FB "Änderungen am 
QM-System" , FB 
„Management-
bewertung“
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FB "Änderungen am 
QM-System" Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung



7.4.0 Externe Kommunikation 

MA VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel

Start

Entgegennahme von 
Äußerungen 

interessierter Kreise

Werden 
Anforderungen 

nicht erfüllt?

Ende

Interne Besprechung

Dokumentation

Vorst.

E-Mail, Brief, 
Telefonnotiz

Anliegen (Beschwerde, Anregung, 
Kritik) von Kunden, Nachbarn, 
Anbieter, Partnern, Behörden oder 
anderen interessierten Personen 
werden mitgeteilt,
Anfragen von regelsetzenden 
Dienststellen werden übermittelt.

Die Anmerkung werden mit Datum 
und einer detailierten 
Kurzbeschreibung notiert und nach 
den Inhalten beurteilt

Der Vorgang wird bei der nächsten 
Besprechung vorgebracht. 

Festlegung von 
Maßnahmen

Beantwortung der 
Anliegen

ACHTUNG: Wenn dies der Fall ist, 
wird der Sachverhalt schriftlich 
festgehalten.

Dokumentation und 
Bewertung der 

Anmerkung

Nein

Verschiedene 
Unterlagen, Antwort-
schreiben, Bericht

Verfahren gemäß der  
Prozessanweisung.

Ja

PA „Korrekturmaß-
nahmen“

Schriftverkehr, 
Notizen

FB „Protokoll 
Besprechung“

PA „Korrekturmaß-
nahmen“, 
Maßnahmenplan

Detaillierte Schilderung des 
Anliegens, der Maßnahme, des 
Termins und der Verantwortlichen.

Themenspezifische Beantwortung 
und ‚Stellungnahme zum Anliegen 
sowie Information über die 
Umweltpolitik und 
Umweltleistungen des 
Unternehmens.

Dokumentation der Ergebnisse, 
welche in die 
Managementbewertung einbezogen 
werden.

MA

Vorst.

Vorst.

Vorst.
FB „Protokoll 
Besprechung“

Vorst.

Vorst.

Vorst.

FB „Protokoll 
Besprechung“

Bereiche

Bereiche

Bereiche

Alle Unterlagen

Bereiche
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7.5.3 Lenkung interner Informationen 

MA VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel

Start

Dokument neu 
erfassen oder 
überarbeiten

QM / 
Leitung

Ja

Handelt es sich 
um ein neues 
Dokument?

Nein

Alte Dokumente 
einziehen

MA FB „Dokumentierte 
Informationen“

Durch den Ersteller oder durch den 
Erfasser des Dokuments. QM / 
Leitung bewertet das Dokument auf 
seine Gültigkeit.

ENDE

Revisionsstand 
erhöhen (+1)

Ablage Archiv / 
Datensicherung

Fachliche Prüfung

Überarbeitung

PA „Schulungen“

Ausgabe

Datei in laufenden 
Sicherungsbestand 

aufnehmen

Fachliche und 
inhaltliche 
Prüfung in 
Ordnung?

Muss aufgrund 
des Inhaltes eine 

Schulung 
erfolgen?

Ja

Nein

Ja

Nein

MA

MA

MA

MA

MA

MA

QM / 
Leitung

QM / 
Leitung

QM / 
Leitung

QM / 
Leitung

QM / 
Leitung

QM / 
Leitung

QM / 
Leitung

Altes Dokument

Neues Dokument

Überarbeitetes 
Dokument

Neues Dokument, FB 
„Dokumentierte 
Informationen“

Neues Dokument

Neues Dokument, PA 
„Schulungen“ 

Neues Dokument

Ausgabe des neuen Dokuments an 
alle Beteiligten. Digitale Daten 
werden im Netzwerk veröffentlicht.

Wenn der  Inhalt einer Einarbeitung 
bedarf , wird gem. PA „Schulungen“ 
verfahren.

Wenn die Inhalte nicht ausreichen, 
wird das Dokument überarbeitet.

Die fachliche Prüfung beinhaltet 
auch die Machbarkeit.

Revisionsstand des überarbeiteten 
Dokumentes erhöhen.

Dokument geht als Original ins 
Archiv und als gesicherte Datei in die 
Datensicherung.

In der Liste der Dokumente werden 
die alten Exemplare eingezogen und 
vernichtet. Ein Exemplar wird 
archiviert.

Datei wird in die Datensicherung 
aufgenommen.
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9.1.3 Leistung Anbieter 

MA VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel

Start

Anbieterbewertung 

steht an

Leitung

Ja

Handelt es sich 

um einen neuen 

Anbieter?

Nein

Vorst. / 

Koch

Zusendung 

Fragebogen

Vorst. / 

Koch

Vorst. / 

Koch

Termin wird durch Terminplan 

ausgewiesen oder anderweitig 

eingeplant.

ENDE

Datensammlung

Auswertung

Ja

Ist der Anbieter 

gesperrt?

Nein

Nein

Anbieter ggf. 

durch 

Anbieteraudit 

freigeben?

Ja

Eintrag Anbieter

Eintrag 

Anbieterbewertung

ENDE

Ja

Ist der Anbieter 

von besonderer 

Bedeutung?

Nein

PA „Anbieteraudit“

Datenpflege

Ja

Ergebnisse i.O.?

Nein

Anbieter gesperrt?

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Leitung

Ist der Anbieter neu, wird er einer 

Erstbewertung unterzogen. Zur 

Erstbewertung wird ihm das FB 

„Liste Anbieter“ zugesandt.

Alle Informationen und weitere Infos 

aus anderen geeigneten Quellen.

Kriterienkatalog gemäß FB „Liste 

Anbieter “.

Der Anbieter wird in der Liste 

Anbieter gestrichen.

Anbieter ist besonderer Anbieter 

(Monopolanbieter), wenn das 

Produkt / die Dienstleistung 

unmittelbaren Einfluss auf das 

Endprodukt nimmt.

Schriftliche Information über die 

festgestellten Abweichungen an den 

Anbieter.

Termin und Maßnahmen in 

schriftlicher Form festgelegt.

Anbieter wird in die Liste Anbieter 

aufgenommen.

Bei Sperrung wird der Anbieter in 

der Liste Anbieter gestrichen.

FB „Liste Anbieter “

FB „Liste Anbieter“ 

Abweichungen, 

Lieferunterlagen, 

Reklamationen, 

Schriftverkehr…

FB „Liste Anbieter “ 

FB „Liste Anbieter “ 

PA „Anbieteraudit“ 

FB „ Liste Anbieter“ 

FB „Liste Anbieter“, 

alle Unterlagen

© Vorst. / Koch-Verlag Seiler, Revision 0, Seite 1 von 1, gültig ab xx.xx.xxxx



 

Musterhandbuch 
 

Arbeitsanweisungen 

 

Kinderbetreuung / KiTa 

 

DIN EN ISO 9001:2015 

Weitere Anweisungen auf der CD: 

4 4 0 Prozesserstellung 

7 1 4 BGV A3 

7 1 4 Hygieneplan Reinigung 

7 1 4 Unfallverhütung 

7 2 0 Fachliteratur 

Erklärung Prozessanweisung 



 

7.1.4 Arbeitsanweisung  

Umgang mit Gefahrstoffen 
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Ziel ........................................................................................................................................................... 1 

Verantwortlich ......................................................................................................................................... 1 

Durchführung .......................................................................................................................................... 1 

Symbole ................................................................................................................................................... 2 

Mitgeltende Unterlagen .......................................................................................................................... 2 

 

Ziel 

 Alle verwendeten Gefahrstoffe bei einer Menge von über 2 Litern müssen gelistet sein (§ 16 

Gefahrstoffverordnung) 

 Die Sicherheitsdatenblätter sind vollständig ( § 17 Gefahrstoffverordnung) 

 Die Betriebsanweisungen hängen an den Einsatzorten (§ 20 Gefahrstoffverordnung) 

 Sicherheitserhöhung für die Kinder und Mitarbeiter 

 Die Mitarbeiter sind vor Aufnahme der Tätigkeit und einmal jährlich im Umgang mit 

Gefahrstoffen unterwiesen 

Verantwortlich 

Verantwortlich sind der Vorstand und alle Mitarbeiter/-innen. 

Durchführung 

 Gefahrstoffe bis zu einer Menge von 2 Litern gehören zu „haushaltsüblichen Mengen“ und 

fallen nicht unter die Gefahrstoffverordnung. Für die Sicherheit der Kinder ist es aber 

notwendig, Erste Hilfe Maßnahmen zu kennen. 

 Alle Gefahrstoffe müssen außerhalb der Reichweite der Kinder aufbewahrt werden. 

 Die Sicherheitsdatenblätter werden im Büro aufbewahrt. 

 Bei Neuanschaffungen eines Gefahrstoffes muss dieser in der Gefahrstoffliste ergänzt 

werden. Die Betriebsanweisungen und das Sicherheitsdatenblatt sind auch zu ergänzen. 

 Es muss immer darauf geachtet werden, dass so wenige Gefahrstoffe wie möglich im Einsatz 

sind. 

 Die Betriebsanweisungen müssen immer vollständig sein und für Erste Hilfe Maßnahmen an 

einem festen Ort im Büro schnell erreichbar sein. 

 Einmal jährlich prüft der Vorstand die Gefahrstoffe auf Vollständigkeit und schult die 

Mitarbeiter im Umgang mit Gefahrstoffen. Die Bescheinigungen sind zwei Jahre 

aufzubewahren (§ 20, Abs. 2) 

 Beim Umgang mit Gefahrstoffen durch die Kinder muss immer ein/e Erzieher/in zugegen 

sein. 

 Nahrungs- und Genussmittel dürfen nur so aufbewahrt werden, dass sie mit Gefahrstoffen 

nicht in Berührung kommen. 

 Neue Mitarbeiter/-innen werden vor Arbeitsaufnahme durch die Leitung der Einrichtung 

unterwiesen. 



 

7.1.4 Arbeitsanweisung  

Umgang mit Gefahrstoffen 
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Symbole 

 

Mitgeltende Unterlagen 

 Betriebsanweisungen 

 Sicherheitsdatenblätter  

 Unterweisungen im Umgang mit Gefahrstoffen 

 Geschäftsordnung Vorstand 

 

Gefahrstoffliste nach § 16 Abs. 3 Gefahrstoffverordnung  

Bezeichnung des 

Gefahrstoffes mit 

Link zu 

Sicherheitsdatenbl

att 

Einstufung des 

Gefahrstoffes oder 

Angabe der gefährlichen 

Eigenschaften 

Mengenbereiche 

des Gefahrstoffes 

im Betrieb 

Arbeitsbereiche, 

in denen mit dem 

Gefahrstoff 

umgegangen wird 

Betriebs-

anweisung 

Glaskeramik-

reiniger 

Xi / Xn / C 1 Flasche Küche Erste Hilfe 

Spülmaschinen-

reiniger 

Xi / Xn / O / N  2 Kartons Küche 

Putzkammer 

Erste Hilfe 

Backofenreiniger C / F+ 1 Flasche Küche Erste Hilfe 

Sagrotan 

Allzweckreiniger 

Xi / F / C / N 1 Flasche Putzkammer Erste Hilfe 

Dan Klorix Reiniger Xi / C 1 Flasche Putzkammer Erste Hilfe 

Das Bild kann zurzeit nicht angezeigt werden. Das Bild kann zurzeit nicht angezeigt werden. Das Bild kann zurzeit nicht angezeigt werden. Das Bild kann zurzeit nicht angezeigt werden. Das Bild kann zurzeit nicht angezeigt werden. Das Bild kann zurzeit nicht angezeigt werden.

Das Bild kann zurzeit nicht angezeigt werden.



 

7.1.4 Arbeitsanweisung  

Umgang mit Gefahrstoffen 
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Gefahrstoffliste nach § 16 Abs. 3 Gefahrstoffverordnung  

Terpentin Xn / N 1 Flasche Putzkammer Erste Hilfe 

Spülmittel Xi 1 Kanister Putzkammer Erste Hilfe 

Alleskleber Xi / F 2 x 1750 g Abstellraum Erste Hilfe 

Lacke Xi / Xn / F 3 Sprühflaschen Abstellraum Erste Hilfe 

     

Auf Vollständigkeit und Richtigkeit geprüft (1 x 

jährlich) 

Datum: 

HZ: 

Datum: 

HZ: 

Datum: 

HZ: 

Datum: 

HZ: 

Datum: 

HZ: 

Datum: 

HZ: 

Datum: 

HZ: 

Datum: 

HZ: 

Datum: 

HZ: 

 



 

Musterhandbuch 
 

Formblätter / Nachweisformen 

 

Kinderbetreuung / KiTa 

 

DIN EN ISO 9001:2015 

 

 

 

 



Formblätter / Nachweisformen auf der CD: 

4 0 0 Kontext 

4 1 0 Kontext, Erfordernisse und Erwartungen 

4 4 0 Prozesse 

5 2 0 Qualitätspolitik 

5 3 0 Geschäftsordnung Elternrat 
5 3 0 Geschäftsordnung Rat der KiTa 

5 3 0 Geschäftsordnung Vorstand 

5 3 0 Organisationsdiagramm 

5 3 0 Verantwortungen und Befugnisse 

6 1 0 Chancen und Risiken 

6 1 0 Notfallplan 

6 1 0 Risiken Maßnahmen 

6 2 0 Qualitätsziele 

6 3 0 Änderungen am QM-System 

7 1 2 Benennung Qualitätsmanager/-in 
7 1 3 Liste Infrastruktur 

7 1 4 Checkliste Hygieneplan Reinigung 

7 1 4 Hygieneplan Küche 

7 1 4 Temperaturkontrolle Essenausgabe 

7 1 4 Temperaturkontrolle Kühleinrichtungen 

7 1 6 Organisationswissen 

7 2 0 Belehrung Infektionsschutzgesetz allge-

mein 

7 2 0 Bescheinigung §35 Infektionsschutzge-
setz 

7 2 0 Bescheinigung §43 Infektionsschutzge-

setz 

7 2 0 Fachliteratur 

7 2 0 Kompetenzen 

7 2 0 Stellenbeschreibung Erzieherin 

7 2 0 Stellenbeschreibung Koch / Köchin 

7 2 0 Stellenbeschreibung Leitung 

7 2 0 Stellenbeschreibung Reinigungskraft 

7 2 0 Unterweisung Arbeitsschutzgesetz 
7 2 0 Unterweisung Gefahrgüter 

7 2 0 Urlaubsantrag 

7 4 0 Protokoll Besprechung 

7 5 1 Dokumentierte Informationen  

8 1 0 Konzept 

8 2 1 Änderungsmeldung Kreisjugendamt 

8 2 1 Anmeldung 

8 2 1 Aufnahmemeldung Kreisjugendamt 

8 2 1 Kindergartenordnung 

8 2 1 Zusage Aufnahme 
8 4 2 Checkliste Anbieter 

8 4 2 Liste Anbieter Umfang Kontrolle 

8 5 1 Medikamentengabe 

8 5 1 Selbstreflexion 

8 5 2 Kennzeichnung und Rückverfolgbarkeit 

8 5 2 Unterschriftenliste 

8 6 0 Prüfplan 

8 7 0 Fehlerliste Einrichtung 

8 7 0 Nichtkonforme Prozessergebnisse 

9 1 2 Kundenzufriedenheit 

9 1 3 Leistung Anbieter 

9 1 3 Leistungsbewertung 
9 2 2 Auditbericht 

9 2 2 Auditcheckliste 9001:2015 

9 2 2 Auditplan 

9 2 2 Auditprogramm 

9 3 2 Managementbewertung 

10 2 2 Maßnahmenplan 

10 3 0 Fortlaufende Verbesserungen 



 

4.4.0 Prozesse Beispiele in Rot 
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Allgemein  

Die jeweilige Prozessabfolge ist in den Prozessanweisungen beschrieben. 

Prozess Eingaben Erwartete Ergeb-
nisse 

Kriterien, Metho-
den, Leistungsindi-
katoren 

Wechsel-
wirkungen 

Ressourcen Verantwortungen 
/ Befugnisse 

Risiken / Chan-
cen 

Überwachungs-
methode 

6 1 0 Ermittlung 
Risiken / Chancen 

Risiken und Chancen Beherrschung Risiken, 
Erkennung von Chan-

cen 

Fehler, festgelegte Anfor-
derungen, Auswertungen 

keine keine Leitung und Vorstand 
� Ermittlung 

keine Laufende Vorlage der 
Ergebnisse und deren 

Auswertung  

6 3 0 Planung 

Änderungen 

Bedarf an Korrekturen 

und Verbesserungen 

Änderungen sind ohne 

Fehler durchgeführt 

Planung von Änderungen 

mit Beteiligten, Prozesser-
gebnisse 

Alle Prozesse Mitarbeiter/-

innen und 
individuelle 
Ressourcen 

Leitung und Vorstand 

� Ermittlung, Mitar-
beiter/-innen � 
Erreichung 

Verbesserungen, 

Änderung ohne 
Wirkung 

Terminierte Überwa-

chung, Management-
bewertung 

7 1 3 Externe 
Wartungen 

Umgebungsbedingungen, 
Herstellerangaben 

Produkt voll verwen-
dungsfähig 

Sicherheitseinrichtungen, 
Herstellerangaben, lau-

fende Prüfungen 

Dienstleistung, 
Interne Wartungen 

Finanziell Leitung und Vorstand 
� Durchführung 

Keine sorgfältige 
Durchführung 

Prüfung der Produkte 
nach Wartung und 

Prüfung der Leistungs-
nachweise 

7 1 3 Interne War-
tungen 

Herstellerangaben, War-
tungshinweise 

Produkt voll verwen-
dungsfähig 

Kompetenzen intern 
vorhanden, Sauberkeit 
des Bereiches 

Dienstleistung, 
Externe Wartungen 

Ersatzteile, 
Kompetenz 

GF � Durchführung Keine sorgfältige 
Durchführung 

Prüfung der Produkte 
nach Wartung, Aufsicht 
in Stichproben 

7 2 0 Schulungen Erforderliche Kompeten-
zen, regulatorische Vor-

gaben 

Notwendige und Regel-
schulungen sind durch-

geführt 

Schulungen müssen 
fachlich gut sein, Kennt-

nismehrung  

Alle Prozesse Mitarbeiter/-
innen 

Leitung und Vorstand 
� Ermittlung, Abtei-

lungsleitungen & 
Anbieter � Durchfüh-
rung 

Kenntnismehrung, 
Wissensverlust 

durch Ausscheiden 

Dauerhafte Dienstauf-
sicht, Auswertung 

Fehler und Korrekturen 

7 4 0 Externe 
Kommunikation 

Anfragen von Externen, 
regulatorische Vorgaben 

Erfüllung Informations-
pflichten 

Anfragen berechtigt und 
inhaltlich richtige Informa-

tionen 

Analyse- und Lei-
tungsprozesse 

Mitarbeiter/-
innen 

Leitung und Vorstand 
� Ermittlung und 

Durchführung 

Falsche Informatio-
nen, Ansehen 

verbessert sich 

Überprüfung im Einzel-
fall durch GF und Vor-

stand 

7 4 0 Interne Kom-

munikation 

Informationen aus Leis-

tungsbewertung und 
regulatorischen Vorgaben 

Kenntnismehrung, 

Fehlervermeidung 

Besprechung der Ergeb-

nisse und planen von 
Korrekturen / Verbesse-
rungen 

Alle Prozesse Mitarbeiter/-

innen 

Leitung  � Planung, 

Mitarbeiter/-innen � 
Durchführung 

Fehler vermeiden, 

Verbesserungen 
herbeiführen 

Ergebnisse bei Bespre-

chungen erörtern, 
Fehlerauswertung 

7 5 3 Lenkung 
aufgezeichneter 

Informationen 

Regulatorische und 
normative Anforderun-

gen, eigene Festlegungen 

Notwendige Aufzeich-
nungen vorhanden, 

lesbar und geschützt 

Ermittlung der Eingaben 
und Auswertung 

Alle Prozesse Mitarbeiter/-
innen, Nor-

men- und 
Gesetzes-
sammlungen 

Leitung  � Planung, 
festgelegte Bereiche 

� Durchführung 

Nicht alle Aufzeich-
nungen sind ge-

lenkt, Nachweis 
vorhanden 

Laufende Selbstprüfung 
der Bereiche, internes 

Audit 

7 5 3 Lenkung 
externer Informati-

onen 

Regulatorische und 
normative Anforderun-

gen, Kundenanforderun-
gen 

Einhaltung von Vorga-
ben 

Laufende Auswertung der 
Fachpresse und Kontakt 

mit Organisationen 

Kundenbezogene 
Prozesse, Leitungs-

prozesse 

Mitarbeiter/-
innen, Fach-

presse 

Leitung und Vorstand 
� Ermittlung & 

Umsetzung 

Wichtige Vorgaben 
werden nicht er-

kannt, Verbesserung 
der Leistung 

Bewertung in Bespre-
chungen, internes Audit 



 

4.4.0 Prozesse Beispiele in Rot 
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Prozess Eingaben Erwartete Ergeb-
nisse 

Kriterien, Metho-
den, Leistungsindi-
katoren 

Wechsel-
wirkungen 

Ressourcen Verantwortungen 
/ Befugnisse 

Risiken / Chan-
cen 

Überwachungs-
methode 

7 5 3 Lenkung 

interner Informati-
onen 

Vorgaben zur Durchfüh-

rung der Dienstleistungs-
erbringung 

Alle notwendigen 

dokumentierten Infor-
mationen sind erstellt 

und gelenkt 

Erfassung aller notwendi-

gen Informationen und 
Beschreibung 

Alle Prozesse Mitarbeiter/-

innen, EDV 

Leitung und Vorstand  

� Ermittlung & 
Erstellung, Mitarbei-

ter/-innen � Beach-
tung 

Wichtige Informati-

onen fehlen, Kennt-
nismehrung 

Mitarbeiter/-innen 

laufend, Leistungsbe-
wertung, internes Audit 

8 2 x Kommunikati-

on mit dem Kunden 
und fortfolgende 

Kundenzufriedenheit, 

Reklamationen, Mittei-
lungen, E-Mails, gesetzli-

che Vorgaben 

Entscheidungen über 

Aufnahme, disziplina-
risch, Ablehnung 

Bewertung der Eingaben, 

systematische Abarbei-
tung, Verbesserungen / 

Fehler / Korrekturen 
umsetzen 

Alle Prozesse Mitarbeiter/-

innen, Materi-
al, Gesetzge-

bung 

Vorstand � Ermitt-

lung, Mitarbeiter/-
innen � Umsetzung 

Leistung der Einrich-

tung verbessert, 
Gewährleistung der 

Versorgung oder 
verschlechtert sich 

Überwachung der 

Korrekturen, Leistungs-
bewertung, internes 

Audit 

8 4 2 Kontrolle 
Dienstleistungen 

Leistungsbeschreibungen 
der Dienstleistung(en) 

Feststellung der Durch-
führung wie beauftragt 

Begutachtung, Prüfung 
Leistungsnachweise 

Beschaffung Mitarbeiter/-
innen 

Bedarfsträger � 
Prüfung und Freigabe 

Leistung nicht 
ausreichend oder 
Eignung festgestellt 

Prüfung der Dienstleis-
tung mittels Vorgaben 

8 4 2 Kontrolle 
Lieferungen 

Leistungsbeschreibungen 
bereitgestellte Produkte  

Feststellung der Ver-
wendungsfähigkeit 

oder Ablehnung 

Prüfung der Eigenschaften 
der Leistung gegenüber 

den Beschaffungsanga-
ben, Kundenvorgaben 

Beschaffung, Pro-
duktion, Vorstand 

Mitarbeiter/-
innen, Prüf-

hardware 

Bedarfsträger � 
Prüfung und Freigabe 

Lieferung nicht 
ausreichend ge-

prüft, Eignung 
festgestellt 

Prüfung der Hardware 
mittels Vorgaben 

8 4 3 Kommunikati-
on Anbieter 

Dokumentierte Informa-
tionen zur Beschaffung 

Leistung entsprechend 
der Vorgaben, Leis-
tungsverbesserung 

Zusammenstellung der 
benötigten Informationen, 
Übermittlung, Abstim-

mung und Freigabe 

Beschaffungspro-
zesse 

Mitarbeiter/-
innen, EDV, 
Technische 

Dokumentati-
on 

Einkauf � Übermitt-
lung und Freigabe, 
Mitarbeiter/-innen 

Zusammenstellung 

Keine ausreichen-
den Informationen 
übermittelt  

Prüfung vor Übermitt-
lung und Prüfung der 
Bereitstellung der 

Leistung 

9 1 2 Kundenzufrie-
denheit 

Rückmeldungen, Rekla-
mationen, Befragungser-
gebnisse 

Information zur Kun-
denzufriedenheit, 
Verbesserung der 

Leistung 

Erfassen, bewerten, 
Maßnahmen ableiten und 
überwachen 

Alle Prozesse Mitarbeiter/-
innen, Indivi-
duell festzule-

gen 

Leitung / Vorstand � 
Bewertung, Entschei-
dung, Mitarbeiter/-

innen � Mitarbeit 

Kundenzufrieden-
heit verbessern, 
Leistung verbessern 

Auswertung der Ergeb-
nisse, internes Audit 

9 1 3 Leistungsana-

lyse 

Informationen über 

Leistungen 

Informationen zur 

Einrichtungsleistung, 
Entscheidungsgrundla-
gen 

Daten erheben, Auswer-

tung, Ableitung Verbesse-
rungen 

Verbesserungen, 

Korrekturen, Kun-
denzufriedenheit, 
Leistung Anbieter 

Mitarbeiter/-

innen 

Leitung / Vorstand � 

Bewertung, Entschei-
dung, Mitarbeiter/-
innen � Mitarbeit 

Keine ausreichen-

den Daten vorhan-
den, Verbesserun-
gen erkennen und 

ableiten 

Auswertung in festzule-

genden Abständen 

9 1 3 Leistung 

Anbieter 

Ergebnisse Kontrollen, 

Beschaffung, Dienstleis-
tung, Prüfungen 

Aussagefähige Daten, 

Verbesserungen er-
kennen 

Zusammenfassung der 

Ergebnisse und Auswer-
tung, Ableitung Maßnah-

men 

Beschaffung, Kon-

trolle Bereitstel-
lung, Leistungsana-

lyse 

Mitarbeiter/-

innen 

Einkauf � Durchfüh-

rung, Entscheidung, 
Dienstleistung � 

Unterstützung 

Keine Bewertung, 

Leistungsverbesse-
rung der Anbieter 

Auswertung der Daten, 

Internes Audit 

9 2 2 Internes Audit Alle Informationen Aussage zu Stand des 
QM-Systems 

Vorgehen entsprechend 
DIN EN ISO 19011 

Alle Prozesse Mitarbeiter/-
innen 

Auditleitung � Durch-
führung, GF � Ent-

scheidung, Bereiche 
� Mitarbeit 

Erkennung Verbes-
serungen und 

Abweichungen 

Auswertung Ergebnisse  
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Prozess Eingaben Erwartete Ergeb-
nisse 

Kriterien, Metho-
den, Leistungsindi-
katoren 

Wechsel-
wirkungen 

Ressourcen Verantwortungen 
/ Befugnisse 

Risiken / Chan-
cen 

Überwachungs-
methode 

10 1 0 Planung 

Verbesserung 

Ergebnisse aus Leistungs-

bewertung, internes 
Audit, Korrekturen und 

Fehlerlenkung 

Verbesserungen er-

kannt, festgelegt und 
überwacht 

Auswertung Informatio-

nen, Verbesserungen 
festlegen und abarbeiten, 

abschließende Bewertung 

Alle Prozesse Mitarbeiter/-

innen und 
individuell 

Leitung / Vorstand � 

Bewertung, Entschei-
dung, Mitarbeiter/-

innen � Mitarbeit 

Verbesserungen 

greifen nicht, Leis-
tung der Einrichtung 

verbessert sich 

Überwachung während 

der Durchführung, 
übergreifende Auswer-

tung in Leistungsanalyse 

10 2 0 Korrektur-
maßnahmen 

Dokumentierte Informa-
tionen zu Problemen, 

Prozessergebnissen, 
Leistungsanalysen… 

Korrektur ist umge-
setzt, Problem ist 

nachhaltig beseitigt 

Analyse, Bewertung, 
Maßnahme festlegen, 

überwachen, Wirksamkeit 
prüfen 

Alle Prozesse Mitarbeiter/-
innen und 

individuell 

Mitarbeiter/-innen � 
Durchführung und 

Überwachung in 
Eigenregie 

Korrekturen werden 
nicht abgearbeitet, 

Fehler sind beseitigt 

Laufende Überwachung 
durch Abteilung, über-

greifende Auswertung 
in Leistungsbewertung 
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Eltern

Elternrat

Leitung

Vorstand
Q-Manager/-

in

KücheReinigung

Ltg. Gruppe 1 Ltg. Gruppe 2

Fachkraft FachkraftVertretungen

Praktikanten / 
Azubis
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Vorstand: Hans Mustermann

Qualitätsmanagement:

Elternrat:

Leitung der Einrichtung:

Leitung Gruppe 1:

Ergänzung Gruppe 1:

Leitung Gruppe 2:

Ergänzung Gruppe 2:

Reinigungskraft:

Koch / Köchin:

Vertretung
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Benötigtes Wissen / Informationen aus: Vorhanden? Geplantes Zusatzwissen, Maßnahme Aufrechterhaltung / Vermittlung 

Leitung, Sozialpädagogin Ja  Anwenderschulungen MS-Office, Volks-

hochschulkurs 

Externer Lehrgang 

Gruppenleitung 1, Jugend und Heimer-

zieherin 

Ja  Deutscher Qualifikationsrahmen für Kin-

dergärtner 

Externe Schulungen, Fachtagungen / Weiterbildun-

gen 

Küche, ausgebildete Köchin Ja  Vegane Zubereitung von Essen Fortbildung IHK 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


