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Formular zur Erfassung von Ideen und Beschwerden 

Wer   

Wann  

Wie  Mündlich                   Schriftlich         Telefonisch 

Annahme 
durch… 

(Ansprech-
partner) 

 Gruppenerzieherin:……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 Kita-Leitung:……………………………………………………………………………........................................................................ 

 Kita-Ausschuss:……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 Träger:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 Neutrale Beschwerdestelle:…………………………………………………………………………………………………………………………. 

 Andere Stelle: ………………………………………………………………………………………………………………….............................. 

Thema 

   Rahmenbedingungen (z.B. Personalsituation, Sauberkeit, Öffnungs- und Schließzeiten, Essen, …) 

   Organisation (Kitaintern: z.B. Gruppenzusammensetzung, Kita-Leitung, Vertretungen, …) 

   Pädagogische Angebote (Spielangebote, Bildungs- und Lernangebote, Erholungsangebote, …) 

   Interaktion (Umgang mit den Kindern, Zusammenarbeit mit den Eltern, …)  

   Sicherheit (im Haus, im Freigelände und auf Ausflügen) 

   Sonstiges 

Beschreibung der Idee/Beschwerde:...................................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Weiteres 
Verfahren/ 

ggf.  
Ergebnis   

 Persönliche Bearbeitung durch (Person, Datum):………………..……………………………………………………………………… 

 Weitergabe der Idee/Beschwerde an (Person, Datum, Grund):………………………………………….……………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 Beratung im Team (Datum): ………………………………………………………………….……………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 Zwischenmitteilung (Datum, Adressat, Inhalt):……………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 Gespräch (Tag, Uhrzeit, Ort, Beteiligte): ……………………………………………………………………..…....……………………….. 

……..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…… 

 Sofortige Einigung/ sofortige Klärung (Beschreibung des Ergebnisses): …………..………………………………….……… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 Weitere Zusagen (Beschreibung, Datum, Beteiligte):………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 Vereinbarter Endzeitpunkt der Bearbeitung:………………………………..……………………………………………………………. 
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Auswertung des Bearbeitungsprozesses 

Häufigkeit  

Erstmalige Äußerung der Idee/Beschwerde dieser Person? 

   Ja        

   Nein    Wie häufig gab es bereits Beschwerden?  ……..x 

                   Wie häufig gab es bereits Ideen bzw. Verbesserungsvorschläge? .........x 

Dauer der 
Bearbeitung 

 Unmittelbare Bearbeitung       

 Bearbeitungsdauer bis zu 4 Wochen  

 Bearbeitungsdauer länger als 4 Wochen 

Bearbei-
tungs-

ergebnis 

 Idee/Beschwerde wurde vollständig bearbeitet 

Ergebnis/Vereinbarung:............................................................................................................................. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 Idee/Beschwerde wurde teilweise bearbeitet 

Begründung: …………………………………..………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

Weiteres Vorgehen:……………………………………………………………………................……………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 Idee/Beschwerde wurde nicht bearbeitet  

Begründung: …………………………………..………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

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

Weiteres Vorgehen:……………………………………………………………………................……………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 


