
Beschwerdemanagement
Ablaufdiagramm

aktualisiert im April 2015

Katholische Kindertageseinrichtung St. Peter und Paul Beuerberg

Vorgehensweise bei Anfragen, Vorschlägen, Beschwerden usw. seitens der Eltern / Elternbeirat

Trägervertreter
Paul Wenus

und unserer Kinder

Prozessschritte

erstellt im Dezember 2014



Katholische Kindertageseinrichtung

St. Peter u. Paul Beuerberg

Trägervertreter

Paul Wenus

Beschwerdemanagement

jeder Kleinigkeit nachgehen

Meinungen von Kindern ernst nehmen

auch abfragen Prüfung und 
Rückmeldung
durch die Kita-

Leitung
bzw. durch den
Trägervertreter

Fehlerlenkung

Korrekturmaßnahmen

Rückmeldung

Maßnahmen zur Fehlervermeidung

Beschwerde beseitigt ?
Wirken Vorbeugungsmaßnahmen ?

je nach Sachlage



Eingang
Anfragen / Vorschläge

Beschwerden

schriftlich / mündlich

Elternteile

Kita-Personal

Einschaltung Kita-
Leitung

Besprechung mit
Kita-Team

Elternbeirat

Trägervertreter

anonym über 
Briefkasten

aus Beitrag 
Elternabend

Kita-Leitung öffnet 
Brief; leitet weiter 

Partizipation 
unserer Kinder

Lösung durch 
Fachkraft 

Lösung durch 
das Kita-Team

Kinderschutz-
gesetz

Anliegen der
Kinder ernst nehmen

Lösungswege 
erproben

=     Moderator/ingemeinsame 
Lösungen suchen

Bedürfnisse der 
Kinder wahrnehmen

sind indirekt bzw.        

“verpackt“

Fachkräfte gehen 
auf die Kinder ein

Fachkraft

Fachkraft =     Moderator/in

➢ Aufnehmen der 
Beschwerden
➢ Bearbeiten der 
Beschwerden
➢Rückversichern 
➢und den Prozess 
reflektieren 

KiTa-Personal

„Tür- und Angelgespräch“ 
mit den Eltern 



Entscheidungsfindung

Ja

Elternbeirat
informieren

Abstimmung mit
Trägervertreter

Nein

Umsetzung
bei positiver 
Beurteilung

Ergebnis / Vorschlag
Trägervertreter 

mitteilen

Informationspflicht
Kita-Leitung

kann Einspruch
erheben - mündlich

- per Brief
- per Rundschreiben

Korrekturmaßnahmen
und Rückmeldung

Vorbeugungsmaßnahmen zur 
Fehlervermeidung;

Beschwerde beseitigt ?

wirken die 
Vorbeugungsmaßnahmen ?

durch Kita-
Leitung

Prüfung

Überwachung

Info an Personen, 
die sich 

beschweren

Kita-
Leitung



Trägervertreter 
entscheidet weiteres 

Vorgehen

keine weitere 
Veranlassung

Kita-Leitung 
informieren

weiteres 
Vorgehen  ist
erforderlich

Informationspflicht
Trägervertreter

H. Pfarrer

Kirchenverwaltung

Ergebnis-
feststellung

gegenüber

Fehlerlenkung

Korrekturmaßnahmen

Vorbeugungsmaßnahmen zur 
Fehlervermeidung einleiten;

durch Kita-Leitung 
bzw. Trägervertreter

Prüfung

Überwachung



Rückmeldung 
an die Eltern

Rückmeldung 
an  Elternbeirat

informiert
Kitapersonal

Kita-Leitung 
einschalten

Informations-
recht

kein   
Vetorecht

Anhörungs-
recht

kein Eingriff  in 
Personalangelegenheiten

(Vertraulichkeit / Diskretion)

- mündlich
- per Brief
- per Rundschreiben

je nach 
Zuständigkeit

und Beauftragung 

Umsetzung

Ergebnis

Ergebnis-Umsetzung
überwachen

Feedback
und Kontrollen

Trägervertreter und 
Kita-Leitung 

informiert über

je nach Sachlage

wirken die 
Vorbeugungsmaßnahmen ?

Unklarheiten / Beschwerden
beseitigt ?

Trägerver-
treter

Träger-
vertreter

Kita-
Leitung



Katholische Kindertageseinrichtung

St. Peter u. Paul Beuerberg

Trägervertreter

Paul Wenus

Beschwerdemanagement

➢ Fachliche Empfehlungen zur Einarbeitung des Beschwerdemanagements
in das Konzept  

➢ Formular für die Beschwerdebearbeitung

➢ Gesammelte Punkte – Beschwerdemöglichkeiten von Kindern in der KiTa

➢ „Ich habe was zu sagen und werde gehört!“  - wie aus Beschwerden der
Kinder pädagogische Sternstunden werden

Anlagen zum Thema 


