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Leitungskonzept
des Sport Kids Clubs Munchen
Leopoldstr. 173

Entwickelt, um die Starkung der Leitungskompetenzen fur die Arbeit mit dem bayrischen
Bildungsplan zu uberprifen und zu gewahrleisten. In den folgenden Seiten finden Sie die
Rolle und Aufgaben unserer Leitungen und stellvertretenden Leitungen im Sport Kids Club
Munchen Leopoldstr. 173 und wie wir durch angemessene MalRnahmen diese
unterstutzen konnen.

Sport Kids Club Minchen
Trager Jasmin Amraya
Leopoldstr. 173

80804 Munchen

Stand: 01.10.2022
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Einleitung

Als Leitung steht man taglich vor vielfaltigen Herausforderungen, die einem viel abverlangen. Personlich,
padagogisch sowie organisatorisch muss man sich flexibel auf Menschen und Situationen einstellen.
Zusatzlich steht man die fiir die Anliegen des Teams ein und vertritt diese gegeniiber dem Trager und den
Eltern. Ebenso zahlt es zu den Aufgaben die Anforderungen des Tragers nach seinen Vorstellungen zu
vertreten. Man ist der aktive Ansprechpartner fir Eltern, die diverse Anliegen gegeniiber dem Trager sowie
des padagogischen Personals haben. Im wahrsten Sinne des Wortes steht man oft zwischen den Stiihlen. Um
alle Aufgaben gut zu bewaltigen, bedarf es einem groBen MalR an Fingerspitzengefiihl und
Einfihlungsvermoégen. Des weiteren hat man eine eigene Personlichkeit und mdchte sich auch selbst in seiner
Rolle verwirklichen, um dies alles zu erméglichen bedarf es einem klaren Rahmenplan und Unterstltzung
durch Trager sowie andere sinnvolle MaRnahmen.

In den folgenden Seiten beschreiben wir unseren IST Zustand, den gewtinschten Sollzustand und effektive
MaRnahmen, um den Sollzustand zu erreichen. Durch die aktive Auseinandersetzung méchten wir eine
optimale Situation schaffen, um der Kindergartenleitung die Bewaltigung ihrer Aufgaben zu erleichtern.

1. Leitungsprofil
1.1 Beschreibung des IST Zustands

Die Kindertagesstatte Sport Kids Club Miinchen Leopoldstrasse 173 wurde im Herbst 2021 in
privater Tragerschaft eréffnet. Der Trager ist Frau Jasmin Amraya, wohnhaft in Minchen
Schwabing. Die Einrichtung befindet sich in einem Wohngebiet angrenzend zur Eisenacher
StralRe Ecke Leopoldstrasse. Die nahen gelegenen Spielplatze, Griinanlagen und ein kleiner
See bieten ausreichend Moglichkeiten mit den Kindern die Natur zu erleben. In unmittelbarer
Nahe liegt die Grundschule an der Simmernstralle. Es gibt gute Mdglichkeiten mit den Kindern
alltdgliche Erledigungen und Spaziergange zu unternehmen, wie z.B. den Wochenmarkt am
Schwabinger Tor, einen Lebensmittelladen in der Nahe der Einrichtung oder die Stadtbibliothek
in Schwabing. Wir heilRen Kinder aus allen Nationen und Religionen in unserer Einrichtung
willkommen, und achten bei der Aufnahme der Kinder auf eine ausgeglichene
Zusammensetzung der Gruppen in Alter, Geschlecht und Herkunft der Kinder. Es werden
Kinder von 3 Jahren bis zum Schuleintritt betreut. Die alltagliche padagogische Arbeit mit den
Kindern findet in deutscher Sprache statt. Die Mehrheit unseren zu betreuenden Kindern wohnt
mit ihren Familien im direkten Umfeld des Kindergartens, oder nur einige Autominuten entfernt.
RegelmaRigen Kontakt zur Einrichtung haben meist beide Elternteile.

Im Kindergarten Sport Kids Club Miinchen Leopoldstrasse arbeiten zum jetzigen Zeitpunkt eine
Leitung in Teilzeit (Sozialpadagogin), 2 paddagogische Erganzungskrafte ( Vollzeit), 2
padagogische Erganzungskraft in Teilzeit, 1 padagogische Hilfskrafte (Vollzeit). Die Leitung
arbeitet voriibergehend fir 2 Einrichtungen und ist fiir den Sport Kids Club Miinchen
Destouchesstrasse und Leopoldstrasse angestellt. Aufgrund der Tatsache, dass sich die beiden
Einrichtungen in unmittelbarer Nahe befinden, ist es der Leitung moglich in kirzester Zeit (ca.
10min), entweder mit dem Dienstwagen oder mit dem Dienstfahrrad die andere Einrichtung zu
erreichen. Sie arbeitet zusatzlich als Gruppenleitung im Kindergarten. Die Arbeitszeit fir
Leitungsaufgaben teilt sie sich selbststandig ein und wendet hierfiir ca. 50 % ihrer Arbeitszeit
auf.
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Aufgaben einer Leitung im Sport Kids Club Miinchen Leopoldstrasse

Arbeit in der Stammgruppe:

- Leitung der Stammgruppe

Durchfiihrung von regelmaBigen pad. Angeboten

Unterstiitzung im Gruppenalltag/-Geschehen

Beobachtung des (gesamten) Gruppengeschehens sowie Reflektion mit
den Kolleginnen

Flhren von Elterngesprachen (in Absprache mit den Kolleginnen)
Anleiten von Praktikantinnen

Arbeit in allen Gruppen:

- Mitarbeit in den Gruppen bei Ausfallsituationen der Kolleginnen

- Fuhren und Vorbereiten von schwierigen Elterngesprachen (zusammen
mit den Kolleginnen)

- Kooperationsleitung fur Integrationskinder sowie anderen externen
Angeboten

- Beratende Funktion in allen padagogischen Belangen

Aufgaben der Teamleitung:

- Strukturierung der pad. Arbeit

Beratende Funktion fiir alle Mitarbeiterinnen, Wahrnehmung der

Fursorgepflicht

- Forderung und Einsatz der Starken jeder Mitarbeiterin/ jedes
Mitarbeiters

- Informationspflicht und Gewahrleistung von Transparenz von
Entscheidungen

- Leitung und Koordination des padagogischen sowie
hauswirtschaftlichen Teams

- Leitung von Teamsitzungen (14-tatig & 1,5 Stunden am Abend) mit
Protokollfiihrung

- Mitarbeitergesprache (einmal pro Jahr, und nach Bedarf) mit Trager

- Organisatorische sowie padagogische Absprachen im Team flihren

- Bewerbungsgesprache fihren i.A. mit dem Trager, Probearbeiten von
Bewerberinnen

- Aktenfliihrung, Sicherstellung der Nachweispflichten
(Fuhrungszeugnisse, Hygieneverordnung, Erste-Hilfe-Kurse usw.)

- Dienst- und Personalplanung (Vorherige Absprachen mit
Mitarbeiterinnen und Trager)

- Qualitatskontrollen der Mitarbeiter und Teamentwicklung

- Sicherstellung von Vorbereitungszeiten und Kleingruppenteams

- Verteilung der Praktikantinnen im Team (mit zugehdrigen Anleitungen)

- Vorbereiten und Leiten der padagogischen Tage (2 pro Kalenderjahr)

- Verantwortlich fur die Erstellung und Umsetzung des pad. Konzepts

.‘3)}
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Organisatorische Arbeit: (wird derzeit vom Tréager iibernommen)
- Beschaffung von Material (bei hdherem Wert in Absprache mit dem
Trager)

- Uberwachung und Mitgestaltung von Speiseplanen

Koordinierung und Uberwachung von Krankheit, Uberstunden und
Urlaub der Kolleginnen

Kooperationsarbeit mit anderen Institutionen (Organisieren oder
Delegieren)

Kooperation der Standorte Destouchesstr und Leopoldstr (Eigeninitiative
erwinscht!)

Jahresplanung, Bedarfsplanung mit dem Trager

Planung und Gestaltung von Festen

Sicherstellung von Ordnung aller Raume im Haus, Inventarlisten flihren
Organisieren der Gruppenstrukturen (Freie Platze, welches Alter)

Elternarbeit:
- Aktenfliihrung

Vertragsgesprache

Koordination Elternarbeit (Termine fir und mit Eltern, Anwesenheit bei
Elternabenden)

Sicherstellung von regelmafig stattfindenden Entwicklungsgesprachen
Gewabhrleistung von Transparenz der pad. Arbeit und der Organisation
im Kiga (Informationsfluss fur die Eltern klar darstellen,
Telefonsprechzeiten, Mails beantworten innerhalb 24 Stunden, wer ist
fur welche Info zustandig)

Elterngesprache — auch adhoc/on demand

Elternbefragungen — Durchfihrung und Auswertung

Besichtigungen fir interessierte Eltern
- Zusammenarbeit mit dem Elternbeirat

Zusammenarbeit mit dem Trager:

- Gemeinsame Planung bei Grundsatzfragen

- Einbeziehung bei besonderen Vorkommnissen

- Teilnahme an Dienstbesprechungen von Trager und Leitungen

- Gemeinsame Personalentscheidungen

- Wirtschaftliches Arbeiten im Sinne des Tragers

- Interesse zeigen, fur notwenige Strukturen tber die padagogische
Arbeit hinaus

ux
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2. Gewilnschter Soll Zustand

2.1 Personliche Auseinandersetzung mit der Rolle als Kindergartenleitung

211

Ziele

Die Ziele als padagogische Leitung sollten sein, den Kindergarten in bestem Wissen und
Gewissen zu fihren. Hierbei ist es uns besonders wichtig die Beziehungsarbeit
hervorzuheben. Durch intensive Beziehungsarbeit ist es méglich die Bediirfnisse des
Personals sowie der Kinder und Eltern gut wahrnehmen zu kénnen. Durch ein
respektvolles und wertschatzendes Klima ist es moglich alle Beteiligten mit
einzubeziehen und eine produktive und aktive Arbeitsatmosphare zu schaffen. Das Ziel
ist, durch eine klare, transparente und empathische Fihrung allen Beteiligten Struktur
und einen Rahmen fiir ihre Arbeit zu bieten, um sich entfalten zu kénnen.

Starken und Schwachen

Starken und Schwachen gehoéren zu jedem Menschen. Es ist vollig nattrlich, Fehler zu
machen und andere Dinge besonders gut zu kénnen. Hierfir ist uns besonders wichtig
das man reflektiert mit seinen eigenen Ressourcen umgeht. Es ist sinnvoll Schwéchen
zu zugeben und sich Hilfe zu holen. Nur wenn man selbstreflektiert ist und sich gut
einschatzen kann, ist man in der Lage sich nicht zu Uberschatzen. Eine Leitung sollte als
Vorbild voran gehen und auch dem Team das Gefiihl geben, dass man nicht unfehlbar
ist. Durch dieses Verhalten schafft die Leitung eine angemessene Fehlerkultur und die
Teammitglieder werden positiver mit Kritik umgehen.

Inneres Gleichgewicht

Es ist wichtig als Leitung fiir sich selbst gut Sorge zu tragen. Unser Kindergarten wird
durch einen kleinen Trager betrieben. Durch das familiare Klima fiihlt man sich unter
Umsténden verbundener zu seinem Kindergarten, wie wenn man bei einem sehr grof3en
Trager arbeitet. Einerseits sollte man als Leitung ein gro3es
Verantwortungsbewusstsein haben andererseits ist es enorm notwendig sich zeitweise
emotional von seiner Arbeit zu trennen, um in seinem Privatleben Ruhephasen besser
zu nutzen. Nur wer einen gesunden Abstand zu seinem Job hat kann taglich mit viel
Kraft und Elan in die Arbeit starten.

Personliche Weiterentwicklung

Es ist uns besonders wichtig das eine Leitung Interesse daran hat sich persénlich sowie
beruflich weiterzuentwickeln. Nur durch regelmaRiges Lernen und einem offenen
Umgang mit neuen Situationen ist es moglich den Kindergarten weiterzuentwickeln. Wir
sind interessiert an einem konstruktiven und produktiven Austausch mit der Leitung, um
regelmafig unseren Kindergarten zu optimieren.

Stellung im Team

Der Sport Kids Club Miinchen hat durch das familiare Arbeitsklima eine relative flache
Hierarchiestruktur, dennoch sollte die Leitung sich als Fihrungsperson positionieren.
Durch ein ausgepragtes Vorbildverhalten und hohes Engagement erlangt man Respekt
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von den Kolleginnen und kann in schwierigen Situationen sich gut mit seinem Team
auseinandersetzten. Sobald ein Team merkt, dass eine Leitung sich auf ihrer Position
ausruht oder diese gar ausnutzt, wird die Anerkennung fur ihre Rolle fallen. Wenn das
Team sieht, dass die Leitung mindestens genauso viel leistet wie jeder einzelne und
sich fiir keine anfallende Aufgabe zu schade ist, wird die Motivation und die
Arbeitsproduktivitat steigen.

Zusammenarbeit mit der Stellvertretung

Der SOLL Zustand ist die Anstellung einer Stellvertretenden Leitung. Fir eine positive
Zusammenarbeit ist es enorm wichtig das Aufgaben klar aufgeteilt werden und Leitung
sowie Stellvertretung im permanenten Austausch miteinander stehen. Hierflr bedarf es
viel Vertrauen. Um die Zusammenarbeit effektiv zu gestalten ist es wichtig das die
Leitung der Stellvertretung Raum fiir Entfaltung sowie einer eigenen Meinung gibt. Die
Stellvertretung kann nicht nur Aufgaben ibernehmen, sondern ist auch in der
Verantwortung reflektiert mit der Leitung Probleme und Lésungen anzugehen.

Zusammenarbeit mit dem Trager

Fur die Leitung gibt es in Bezug auf den Trager eine Ansprechperson. Das ist Jasmin
Amraya. Sie ist fur alle Fragen, die den durch den Trager geklart werden miissen,
zustandig. Die Zusammenarbeit mit dem Trager ist eher kollegial. Dadurch das man
sehr oft Kontakt hat, wird man als Leitung viel miteinbezogen. Hierfir ist es wichtig das
die Leitung ihre eigenen Vorstellungen und Meinung klar dufert, um Entscheidungen
mitgestalten zu kdnnen. Nur durch einen aktiven und kritischen Austausch, kommt man
zu produktiven Ergebnissen, die den Alltag im Kindergarten erleichtern und bereichern
kdnnen.

2.2 Bezug auf die Leitungstatigkeit

2.21

222

Informationsweitergabe und Austausch

Ein regelmaRiger Informationsfluss ist die Grundlage fir eine reibungslose
Zusammenarbeit. Das Team wird bei allgemeinen Informationen, die zeitnah erfolgen
mussen, Uber die WhatsApp Gruppe informiert. Einige Informationen betreffen nur
einzelnen Personen. Je nach Situation sollten diese auch personlich tGibermittelt werden,
um Missverstandnissen vorzubeugen. Die regelmafiigen Teambesprechungen werden
auch fir Informationsweitergabe und Austausch genutzt.

Fihrung und Delegation

Die Fuhrung sollte klar und transparent sein. Nur so kann dem Team ein Rahmen
geboten werden, an dem sich alle orientieren kdnnen. Wir erwarten von der Leitung,
sinnvoll Aufgaben an das Team zu delegieren, um sich Raum flr andere Aufgaben zu
schaffen und durch die Ubertragenen Verantwortlichkeiten Teammitglieder mit
einzubeziehen und zu motivieren.
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Padagogische Anleitung
In jeder Hinsicht sollte die Leitung alle Teammitglieder padagogisch anleiten, wenn dies
von Néten ist. Hierflr bedarf es Fingerspitzengefiihl fir die jeweiligen Situationen. In der
Regel ist es sinnvoll dies als padagogischen Austausch zu gestalten. Sollten Situationen
gravierender sein, ist es wichtig das die Leitung unsere padagogische Wertehaltung
angemessen, aber dennoch ausdriicklich vertritt. Um sinnvoll anzuleiten ist es auch
wichtig, dass alle Teammitglieder die Moglichkeit haben sich regelmafig tber
Situationen mit der Leitung austauschen zu kdnnen. Hierfir erwarten wir ein sensibles
und offenes Ohr.

Controlling

RegelmaRige Mitarbeiter Gesprache sind die Basis um sich als Leitung ein Bild tber
derzeitige Situationen zu verschaffen. Hierflr erwarten wir, dass die Leitung einmal
jahrlich oder bei Bedarf einen Mitarbeiterfragebogen an die Mitarbeiter verteilt, um sich
Uberblick und Einblicke zu verschaffen. Die Mitarbeiterfragebdgen sollen anonym
ablaufen, dass auch ruhigere Personen sich trauen, ehrlich zu Situationen Stellung zu
beziehen.

Teamfihrung

Um ein Team gut zu fihren sind regelmaBige Zeiten fir Teams sowie sonstigen
Austausch notwendig. Ebenso wie oben genannt ist es notwendig seine Handlungen
klar und transparent zu machen. Das Team kann soweit es geht in viele
Entscheidungsbereiche mit einbezogen werden, so fuhlt sich jeder verantwortlich und
gehort. Es gibt Entscheidungen, die durch Leitung und Trager getroffen werden. Hierbei
ist notwendig auch Grenzen zu ziehen und dem Team zu signalisieren wo die jeweiligen
Verantwortungsbereiche liegen.

Bezug zum padagogischen Gruppenalltag

Wir erwarten das die Leitung sich aktiv am Gruppenalltag beteiligt. Um padagogische
Entscheidungen zu treffen ist es notwendig nicht den Bezug zur padagogischen Arbeit
zu verlieren. Dennoch sind wir zu dem Entschluss gekommen, dass man als Leitung
nicht zwangsweise eine Stammgruppe fiihren muss. Es kann auch sinnvoll sein als
Springerin gruppenibergreifend in alle Gruppe mitzuwirken. So kann man sich besser in
Bedurfnisse und Anliegen des Teams hineinversetzten und aktiver gemeinsam an
Ldsungen Arbeiten.

Elternarbeit

Als privater Kindergarten méchten wir den Eltern eine sehr gute Dienstleistung anbieten.
Wir erwarten von der Leitung das sie mit Empathie, Respekt und Freundlichkeit jedem
Elternteil begegnet. Es ist auch wichtig den Eltern Sicherheit zu vermitteln, durch eine
professionelle und kongruente Erzieherhaltung.

Buro und Verwaltungsarbeit (wird unterstiitzt vom Trager und der Verwaltungskraft)

Im Kindergarten Sport Kids Club Miinchen fallen fiir die Leitung Verwaltungstechnische
Aufgaben an. Diese sind unteranderem das AbschlieRen und Einpflegen von neuen
Vertragen, sowie auflésen und beantworten von Kiindigungen. Des Weiteren ist es
wichtig regemanig sich einen Uberblick (iber den Belegungsplan zu machen und je nach
Bedarf neue Kinder aufzunehmen. Im Sport Kids Club Miinchen kiimmert sich die
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Personalverwaltung in Abstimmung mit der Leitung um die Pflege der Personalakten
und der Personalbuchhaltung 1 Mal monatlich fir den Steuerberater. Es zahlt auch noch
dazu, das Erstellen von Elternbriefen, Dienstplanen, Urlaubsplanung uvm.

2.3 Bezug auf die Einrichtung

2.3.1

Tragervorgaben

2.3.11 gewlnschte Leitungsqualifikation

Die Leitung muss sich mit den Office Programmen gut auskennen und sich
regelmafig weiterentwickeln. Ein Organisationstalent ist wichtig, sowie auch
eine ausgepragte Problemldsefahigkeit. Die Leitung muss in der Lage sein
selbststandig und dennoch immer im Sinne des Tragers zu handeln. Hierfir ist
es wichtig professionell zu agieren und sich immer seiner Verantwortung
bewusst zu sein.

2312 Aufgabenaufteilung

232

Die in Punkt 4. Aufgelisteten Aufgaben sollen klar aufgeteilt werden. Die Leitung
soll alle Aufgaben kennen aber muss nicht zwangsweise alle Aufgaben allein
bewaltigen. Hierfiir verteilen wir die Aufgaben unter Leitung, Stellvertretung und
Trager auf.

Offentlichkeitsarbeit

Es ist wichtig das die Leitung hinter dem Trager, der Einrichtung und dem Konzept steht
und das nach aufen widerspiegelt. Vor Allem durch Besichtigungen kénnen wir unsere
Einrichtung reprasentieren. Auch bei Veranstaltungen auf3erhalb ist es uns wichtig das
Leitung bewusst ist, wie wichtig Offentlichkeitsarbeit fiir den Trager ist.

3. MaRnahmen zur Entlastung der Kitaleitung

3.1 Beschreibung der MalRnahmen sowie die Auswirkungen

3.11

Fort- & Weiterbildung

Jede Leitung sollte eine Fortbildung zur Professionellen Kindergartenleitung machen.
Diese Art von Fortbildung wird bei verschiedenen Anbietern angeboten. Die Fortbildung
gibt der Leitung Sicherheit und hilft ihr professioneller zu handeln. Durch Sicherheit im
Handeln bewaltigt man Situationen einfacher und ist weniger gestresst.

EDV bzw. Technische Ausstattung

Es wird ein Diensthandy sowie eine Dienstlaptop gestellt. Durch die Technische
Ausstattung kann die Leitung flexibler arbeiten. Es ist ihr dadurch moglich zeitnah
Emails und Anrufe zu beantworten. So stauen sich nicht so viele Aufgaben an und man
kann Burozeiten effektiver nutzen.
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Klare Aufgabenverteilung
Aufgaben werden gemeinsam erarbeitet und dann in Absprache mit Leitung und Trager
sinnvoll aufgeteilt. Dadurch ist sich jeder Uiber seinen Aufgabenbereich bewusst und
kann sich darauf verlassen das alle anfallenden Aufgaben erledigt werden. Durch das
Verteilen von den Aufgaben kann der Leitung ca. 25 % ihres vorherigen
Aufgabenbereichsabgenommen werden.

Stellvertretende Leitung
Wir stellen eine Stellvertretende Leitung ein.

MafRnahmen zur Stressregulierung

Wochenende sowie Abende ab 18 Uhr sind, solang es keine auRerordentlichen Vorfalle
gibt, Freizeit. Ebenso bieten wir nach Mdéglichkeit der Leitung sowie dem restlichen
Team in regelmaRigen Abstéanden Yogastunden an. Diese Yogastunden sollen der
Stressregulierung und der Gesunderhaltung dienen.

Finanzieller Spielraum fur Teambuilding

Es finden jahrlich Teamevents statt um die Zusammenarbeit und das Miteinander im
Team zu starken. Wenn das Team gemeinsam Spal} hat, entsteht ein angenehmes
Arbeitsklima. Durch diesen positiven Effekt ist es der Leitung einfacher méglich mit dem
Team den Arbeitsalltag zu bewaltigen.

Gruppentbergreifendes Arbeiten

Unsere Leitung im Sport Kids Club Miinchen wird gruppenubergreifend vorriibergehend
in beide Einrichtungen arbeiten. So bekommt sie einen besseren Einblick in die Gruppen
und kann dementsprechend einfacher Lésungen fur Probleme finden und zeitnah
handeln. Ebenso wird der Leitung der Druck genommen, die Verantwortung fir Biro
und ihre Gruppe gleichzeitig zu tragen. So kann sie sich besser auf ihre Rolle als
Leitung konzentrieren.

4. Zeitlich gewiinschtes Kontingent fur alle anfallenden Aufgaben
(Tabelle mit Stunden sowie Unterstiitzung durch Trager oder Stellvertretung)

Aufgabe

Zeitaufwand L ST | T

Arbeit im Kinderdienst:

Durchflihrung von regelmafigen pad. 3 x wochtl. X

Angeboten

Unterstiitzung im Gruppenalltag/- Taglich X
Geschehen

Beobachtung des (gesamten) Taglich bis wochentlich X X
Gruppengeschehens sowie Reflektion mit
den Kolleginnen
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Flhren von Elterngesprachen (in
Absprache mit den Kolleginnen)

Anleiten von Praktikanten

Beratende Funktion in allen
padagogischen Belangen

Bei Bedarf

Wenn ndétig - KB(

Taglich sport kids ¢

X
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Ming
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Aufgaben der Teamleitung:
Strukturierung der pad. Arbeit

Beratende Funktion fiir alle
Mitarbeiterlnnen, Wahrnehmung der
Flrsorgepflicht

Foérderung und Einsatz der Starken jeder
Mitarbeiterin/ jedes Mitarbeiters

Informationspflicht und Gewabhrleistung
von Transparenz von Entscheidungen

Leitung und Koordination des
padagogischen sowie
hauswirtschaftlichen Teams

Leitung von Teamsitzungen mit
Protokollfiihrung

Mitarbeitergesprache (einmal pro Jahr,
und nach Bedarf)

Organisatorische sowie padagogische
Absprachen im Team fiihren

Bewerbungsgesprache fiihren i.V.m mit
dem Trager, Probearbeiten von
Bewerberlnnen

Aktenflihrung, Sicherstellung der
Nachweispflichten (Fihrungszeugnisse,
Hygieneverordnung, Erste-Hilfe-Kurse
usw.)

Dienst- und Personalplanung

Qualitatskontrollen der Mitarbeiter und
Teamentwicklung

Sicherstellung von Vorbereitungszeiten
und Kleingruppenteams

RegelmaRig

Immer

Immer

Zeitnah

Taglich

Alle 14 Tage

Jahrlich

Taglich

Bei Bedarf

RegelmaRig

Taglich bis wochentlich

RegelmaRig
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Verteilung der Praktikantinnen im Team Monatlich X
(mit zugehdrigen Anleitungen)
Bei Bedarf Log
Vorbereiten und Leiten der
padagogischen Tage ha
Ein bis zwei Mal im A
Verantwortlich fur die Erstellung und RegelmaRig : X - S
Umsetzung des pad. Konzepts sport kids ¢lub I\/ffjnc hen
Organisatorische Arbeit:
Beschaffung von Material (bei hdherem Wdchentlich X X
Wert in Absprache mit dem Trager)
Uberwachung und Mitgestaltung von
Speiseplanen Viertel jahrlich X X
Koordinierung und Uberwachung von
Krankheit, Uberstunden und Taglich bis wdchentlich X X
Urlaub der Kolleglnnen
Kooperationsarbeit mit anderen
Institutionen (Organisieren oder Bei Bedarf X X X
Delegieren)
Kooperation der Standorte Trudering und
Hadern (Eigeninitiative erwiinscht!) Monatlich X
Jahresplanung, Bedarfsplanung
Planung und Gestaltung von Festen Jahrlich X
Sicherstellung von Ordnung aller Rdume | Monatlich X
im Haus, Inventarlisten fihren
Organisieren der Gruppenstrukturen
(Freie Platze, welches Alter)
Wdchentlich X X
Viertel jahrlich und bei X X
Bedarf
Elternarbeit:
Aktenfiihrung Monatlich und bei Bedarf X
Bei Bedarf
Vertragsgesprache X
Wdchentlich
Koordination Elternarbeit (Termine fiir und X
mit Eltern, Anwesenheit bei
Elternabenden)
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Sicherstellung von regelmafig
stattfindenden Entwicklungsgesprachen

Gewahrleistung von Transparenz der pad.

Arbeit und der Organisation in der Kita

Immer

- ABW

X

(Informationsfluss flr die Eltern klar : L = >
darstellen, Telefonsprechzeiten, Mails sport kIdS ('lUb MUng hen
beantworten innerhalb 24 Stunden, wer
ist fur welche Info zustéandig)
Elterngesprache Bei Bedarf X
Elternbefragungen — Durchfiihrung und 1x pro Jahr (Auswertung X X
Auswertung ca. 2 Wochen)
Besichtigungen fir interessierte Eltern Bei Bedarf X X
Zusammenarbeit mit dem Elternbeirat 2x jahrlich und bei Bedarf X
Zusammenarbeit mit dem Tréger:
Gemeinsame Planung bei
Grundsatzfragen Wdchentlich X X X
Einbeziehung bei besonderen
Vorkommnissen Bei Bedarf X X
Teilnahme an Dienstbesprechungen von
Trager und Leitungen Immer X X
Gemeinsame Personalentscheidungen
Wirtschaftliches Arbeiten im Sinne des Bei Bedarf X X X
Tragers
Interesse zeigen, fur notwenige Immer X X
Strukturen Uber die padagogische
Arbeit hinaus

Bei Bedarf X X

Schlusswort

Abschlieflend ist zusagen das die Rolle der Kindergartenleitung ein sehr vielfaltiges Aufgabespektrum
darstellt. Unsere bisherige Vorgehensweise hat sich zu gro3en Teilen sehr bewahrt, dennoch sind wir immer
daran interessiert, unsere Arbeit und vor allem die Bedingungen flr unserer Mitarbeiter, ins positive zu
verandern. Mit den oben genannten Maf3nahmen blicken wir positiv in die Zukunft, um die Leitung zu

entlasten und Zeit fiir andere wichtige Aufgaben zu schaffen.
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