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2.4.4 Checkliste formale Aspekte der pädagogischen Konzeption 
 

 1. Gliederung und Struktur  

1. 

Deckblattgestaltung: Deckblatt mit aktuellen Angaben 
 Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mailadresse 
 Datum der Konzeptionserstellung 
 ggf. Name der KTP-Stelle 
 ggf. Logo 
 ggf. Träger 

 

2. 
Inhaltverzeichnis/Gliederung 
• mit Gliederungspunkten und Seitenzahlangaben 

 

3. 
Seitenzahlen  
 im Gesamtdokument eingefügt 
 durchgängig nummeriert 

 

4. 
Vorwort 
 Zielgruppe der Konzeption benannt 
 Elternsicht benannt 

 

5. 
Schlusswort 
• Weitere Schritte benannt  

 

6. 

Literaturverzeichnis 
 Literaturangaben wurden erstellt 
 Übernahmen aus bestehenden Konzeptionen und Internet-

veröffentlichungen wurden kenntlich gemacht 

 

 2. Layout  

1. 
Schriftart 
• Standard Schrift Arial, Calibri, Times New Roman 

 

2. 
Schriftgröße und Zeilenabstand 
 Schriftgröße 12 PT 
 Zeilenabstand 1,5 

 

3. 

Umfang 
 Der Text beträgt mindestens 8 DIN A4 Seiten 

ohne Gliederung, ohne Deckblatt, ohne Bildmaterial 
 zu allen Gliederungspunkten des Leitfadens sind Textpassagen 

enthalten 
 

 
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4. 

Umsetzung der gesetzlichen Vorgaben 
(vgl. § 17 KiBiz und § 11 Landeskinderschutzgesetz): 

 Ausführungen zur Eingewöhnungsphase
 Ausführungen zur Bildungsförderung (insbesondere sprachliche und

motorische Förderung) 
 Sicherung der Rechte der Kinder und Hinweis auf den Schutzauftrag bei

Kindeswohlgefährdung
 Maßnahmen der Qualitätsentwicklung und -sicherung
 Erziehungspartnerschaft mit den Eltern

 

5. 
Gestaltung Text- und Bildteil 
• Grafiken, Fotos und Bilder wurden sparsam verwendet  

6. 

Datenschutz 
 Aspekte des Datenschutzes und der Urheberrechte am Bild wurden

beachtet
 Bei der Verwendung von Personenfotos wurde das Einverständnis der

Personen eingeholt

 

3. Sprachliche Gestaltung

1. 
Darstellungsform 
• Einheitliche Darstellung in der Ich-Form  

2. 
Anrede der Eltern 
• erfolgt einheitlich im Dokument

 

3. 
Jahreszahlen 
• anstatt nummerischer Darstellungen berücksichtigt

 

4. 

Rechtschreibung und Grammatik: 
 Die Rechtschreibung der Konzeption wurde gründlich (Empfehlung:

Rechtschreibprogramm) bearbeitet. Orthografische und grammatikalische
Fehler wurden behoben.

 Die Konzeption wurde zur Kontrolle von einer weiteren Person
gegengelesen (Empfehlung: Deutsch-Muttersprachler/in)

 

5. 

Korrekte Verwendung der Begriffe 
 Kindertagespflegeperson statt Tagespflegeperson
 Kindertagespflegestelle statt Tagespflegestelle, Einrichtung
 Pädagogische Konzeption statt pädagogisches Konzept
 Netzwerk Kindertagespflege Bonn statt Netzwerk Kinderbetreuung in

Familien


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