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1. Warum wir dieses Handbuch verfasst haben....

Die frahkindliche Bildung steht vor grofRen Herausforderungen —sowohl in Berlin als auch deutschland-
weit. Studien zeigen, dass Kinder zunehmend Schwierigkeiten in der Schule bei Schuleintritt haben.
Gleichzeitig sind seit der Corona-Pandemie Defizite in sozial-emotionalen Fahigkeiten erkennbar. Der
Bildungssektor sieht sich zudem mit einem wachsenden Fachkrdaftemangel konfrontiert, wahrend die
Anforderungen an Kitas stetig steigen. Der demografische Wandel fiihrt dazu, dass Eltern ihre Kita be-
wusst auswahlen und hohe Erwartungen an die Qualitdt der Betreuung stellen.

Angesichts dieser Entwicklungen ist es unsere Aufgabe als Trager, eine verlassliche padagogische Quali-
tat sicherzustellen und gleichzeitig unsere Mitarbeiter*innen zu starken und wertzuschatzen. Dieses
Handbuch soll dazu dienen, unsere konzeptionellen Leitlinien zusammenzufassen, Orientierung zu bie-
ten und unsere Einrichtungen in ihrer taglichen Arbeit zu unterstiitzen. Es ist fir alle Einrichtungen
unseres Tragers verbindlich und wird kontinuierlich, nach aktuellem Bedarf, angepasst.

Unsere Konzeption basiert auf einem modernen Bildungsverstandnis. Friiher lag der Fokus in der Er-
ziehung auf Anpassung — Kinder sollten einem festen Bild entsprechen. Heute geht es um eine tiefere
Ebene: die Entwicklung von Geflihlen, Haltung, Werteverstandnis, Selbstwert, Eigenregulation sowie
die Wahrnehmung und Ausdruck von Emotionen. Gleichzeitig bleibt die soziale Kompetenz essenziell,
denn als soziale Wesen miuissen wir lernen, uns in Gruppen zu integrieren. Eine gesunde Balance zwi-
schen Individualitat und Gemeinschaft ist entscheidend.

Mit dieser Tragerkonzeption geben wir unseren Einrichtungen eine klare, praxisnahe Grundlage, um
sich den aktuellen Herausforderungen zu stellen und die Qualitat der friihkindlichen Bildung weiterzu-
entwickeln.

2. Unsere Tragerhaltung

Unser junger Trager verfolgt eine zukunftsorientierte Philosophie, die durch Weltoffenheit, Engage-
ment und Entscheidungsfreirdume auf allen Ebenen gepragt ist. Wir verstehen uns als eine dynami-
sche Organisation, die schnell und fundiert Entscheidungen trifft, wenn es erforderlich ist, um flexibel
auf Herausforderungen zu reagieren. Dabei setzen wir auf flache Hierarchien und ermdéglichen allen
Mitarbeitenden auf ihrer jeweiligen Ebene Entscheidungsspielraume, die ihnen eigenverantwortliches
Handeln und kreative Lésungsansadtze erlauben.

Unser Verstandnis von Zusammenarbeit in unserem Trager basiert auf einer demokratischen Grund-
haltung.

Unser Trager zeigt Courage bei Themen, die unsere Gesellschaft betreffen. Dies spiegelt sich z.B. wider
in der Forderung von Kindern oder in der Entwicklung innovativer padagogischer Konzepte. Wir stehen
flr eine gerechte, inklusive Bildung und setzen uns aktiv dafir ein, dass jedes Kind die gleichen Chan-
cen erhadlt. Mit unserer offenen und mutigen Haltung gestalten wir die Zukunft der friihkindlichen Bil-
dung und bieten Kindern eine liebevolle und inspirierende Umgebung, in der sie ihre Starken entfalten
und mit Freude lernen kénnen.

Kommunikation und Transparenz sind zentrale Bestandteile unserer Qualitatsentwicklung und werden
kontinuierlich gefordert. Das Wohlbefinden unserer Mitarbeitenden liegt uns besonders am Herzen,
denn wer sich wohlfuhlt, kann gute Arbeit leisten. Deshalb férdern wir eine Kultur der Verantwortungs-
ibernahme, in der jeder seine Rolle aktiv mitgestaltet. Unser gemeinsames Ziel: Kindern einen siche-
ren Ort zu bieten, an dem sie wachsen und ein solides Fundament fiir ihr Leben entwickeln kénnen.
Das Tragerhandbuch wird als nie fertig angesehen, da wir uns als lernende Organisation sehen. Es sol-
len allen Beteiligten unseres Tragers Orientierung und Sicherheit bieten.

So kénnen wir alle gemeinsam unser bestmdogliches geben und einen wunderbaren Ort fiir Kinder
schaffen an dem sie wachsen kdnnen und sie, die bestmaoglichen Chancen haben um in der Welt in Zu-
kunft ein zufriedenes und erfiilltes Leben fiihren zu kénnen.

Wir sitzen alle in einem Boot....Auf ein wunderbares Gelingen!
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3. Unser Qualitdtsanspruch

Die frihkindliche Bildung ist eine der zentralen Aufgaben unserer Gesellschaft und erfordert hochste Quali-
tatsstandards. Unser Kitatrager verpflichtet sich zu einer padagogisch hochwertigen Betreuung, die sich an
den Bedrfnissen der Kinder orientiert und ihnen optimale Entwicklungs- und Bildungschancen bietet. Dabei
setzen wir auf qualifiziertes Fachpersonal, moderne Ausstattung und eine wertschatzende Zusammenarbeit
mit Eltern und Institutionen. Transparenz, Partizipation und individuelle Forderung sind die Grundpfeiler
unseres Qualitatsanspruchs, um jedem Kind eine sichere, inspirierende und férdernde Umgebung zu bieten.
Ein wesentlicher Bestandteil dieses Qualitatsanspruchs ist eine offene und klare Kommunikation. Transpa-
renz in allen Prozessen schafft Vertrauen bei Eltern, Mitarbeitenden und externen Partnern. Eine klare In-
formationspolitik und regelmaRiger Austausch ermdoglichen eine konstruktive Zusammenarbeit und férdern
ein gemeinsames Verstandnis flir padagogische Ziele. Deshalb legen wir groBen Wert auf eine transparente
und verlassliche Kommunikation, denn nur so kann Qualitdt nachhaltig gesichert und weiterentwickelt wer-
den.

3.1. Qualitat aus Kinderperspektive

Eine Kita, in der sie sich wohl, sicher, anerkannt und wertgeschétzt flihlen, in der sie ihrem Erkundungsdrang
unterstitzt und zugleich in ein vertrautes und sicherndes Netz von Beziehungen eingewoben werden, in der
sie mitreden und mitbestimmen und in der sie vor allem ungestort spielen kdnnen. Wir als Trager fordern in
der Grundhaltung jeder Einrichtung die Qualitat auch aus Kinderperspektiven zu sehen.

3.2. Férderung der Kommunikation und Transparenz beférdert Partizipation

Kommunikation ist das Fundament jeder funktionierenden Gesellschaft. Sie ermoglicht nicht nur den Aus-
tausch von Informationen, sondern schafft auch die Basis fiir Verstandigung, Kooperation und Mitgestaltung.
Besonders im Kontext von Partizipation spielt Kommunikation eine entscheidende Rolle, da sie Menschen
befahigt, ihre Meinungen, Bedirfnisse und Wiinsche zu artikulieren und aktiv an Entscheidungsprozessen
teilzunehmen.

Kommunikation als Schliissel zur Mitgestaltung

Ohne eine offene und wertschatzende Kommunikationskultur bleibt Partizipation oberflachlich oder gar
unmoglich. Erst durch sprachlichen Austausch kénnen Menschen ihre Ansichten formulieren, ihre Ideen
einbringen und gemeinsam Lésungen entwickeln. Kommunikation schafft Transparenz in Prozessen und er-
moglicht es, unterschiedliche Perspektiven zu héren und zu bericksichtigen.

Forderung von Partizipation durch verschiedene Kommunikationsformen

Die Vielfalt der Kommunikationsformen — ob verbal, nonverbal oder digital — erleichtert den Zugang zur Par-
tizipation fir unterschiedliche Gruppen. Kinder lernen bereits friih durch Gesprache, Abstimmungen oder
Abstimmungsspiele, dass ihre Stimme zahlt und sie Einfluss nehmen kénnen. In unserer Organisation for-
dern klare Kommunikationsstrukturen wie regelmaRige Meetings, Feedback-Gesprache oder digitale Platt-
formen die Teilhabe aller Beteiligten.

Vertrauen und Offenheit als Grundlage

Effektive Kommunikation setzt gegenseitiges Vertrauen und eine offene Haltung voraus. Wenn Menschen
sich sicher fiihlen, ihre Gedanken und Anliegen auszudriicken, entsteht eine Atmosphare der Beteiligung
und des gegenseitigen Respekts.

Vermeidung von Missverstéindnissen durch Kommunikation

Missverstandnisse entstehen oft durch unklare oder fehlende Kommunikation. Wenn Menschen nicht offen
miteinander sprechen oder Informationen unvollstdndig weitergegeben werden, kann es zu Fehlinterpreta-
tionen kommen, die Konflikte oder Unsicherheiten nach sich ziehen. Eine klare, direkte und wertschatzende
Kommunikation hilft, Missverstandnisse zu vermeiden, indem sie Erwartungen klart, Meinungen austauscht
und gegenseitiges Verstdandnis fordert.

Besonders wichtig ist dies in Gruppen- und Teamprozessen. Durch aktives Zuhoéren, prazises Formulieren
und gezieltes Nachfragen kann sichergestellt werden, dass Informationen korrekt verstanden und Missver-
standnisse friihzeitig ausgerdaumt werden.
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Fazit

Kommunikation ist weit mehr als der Austausch von Informationen —sie ist eine treibende Kraft fur gesell-
schaftliche Teilhabe und Mitgestaltung. Indem sie Transparenz schafft, Vielfalt zuldsst und Vertrauen auf-
baut, bildet sie die Grundlage fiir eine erfolgreiche Partizipation. Eine kommunikative und inklusive Kultur
sorgt dafiir, dass Menschen sich gehért und ernst genommen fiihlen, was letztlich zu einer gemeinsamen
und lebendigen Gestaltung der Gesellschaft beitragt.

3.3 Kommunikation mit der Kitaaufsicht

Die Kitaaufsicht in Berlin spielt eine zentrale Rolle bei der Sicherstellung der Qualitdt und Sicherheit in
Kindertageseinrichtungen. Sie Uberwacht die Einhaltung gesetzlicher Vorgaben und greift bei Problemen
oder Beschwerden ein, insbesondere wenn das Wohl der Kinder gefahrdet sein kénnte.

Der Kitatrager hingegen ist fiir die Organisation und den Betrieb der Einrichtung verantwortlich. Dazu
gehoren die pddagogische Ausrichtung, die Einstellung von Fachkraften sowie die Sicherstellung einer
angemessenen Ausstattung und Betreuung. Zudem tragt er die Verantwortung fiir die wirtschaftliche
Grundlage der Kita und muss bestimmte Meldepflichten erfillen.

Wir als Trager sind verpflichtet die Meldepflichten der Einrichtungen an die Kitaaufsicht weiterzuleiten.
Die Einrichtungen kennen die Meldepflichten. Sie sind online auf dem Portal Padlet des Tragers, fir alle
zuganglich. Die Leitungen unserer Hauser haben die Aufgabe, Meldepflichten an die Fachbereichsleitung
des Tragers weiterzugeben. Hierzu gehort auch, dass darauf geachtet wird, was haben die Einrichtungen
unternommen um z.B. Gefahren abzuwenden.

Vor allem in Bezug auf Meldungen, die in den Bereich Kinderschutz fallen:

Kinder, die ein gefahrdendes Verhalten sich oder anderen Menschen zeigen, geht es vor allem darum
welche Beobachtungen wurden bisher von den Padagogen*innen getatigt, welche Ziele wurden definiert
und welche MaRnahmen wurden umgesetzt um das Kind in seiner individuellen Entwicklung zu fordern.
Hierzu stehen konkrete Inhalte in unserem Kinderschutzkonzept. Alle Interventionen werden der Kitaauf-
sicht mitgeschickt.

4. Aufgabenprofile

In jedem durchdachten Handbuch spielen Aufgabenprofile eine zentrale Rolle. Sie dienen dazu, die Verant-
wortlichkeiten innerhalb eines Teams oder einer Organisation klar zu definieren und strukturierte Ablaufe
zu gewdbhrleisten. Durch die prazise Beschreibung von Aufgaben und Zustandigkeiten wird sichergestellt,
dass alle Beteiligten ihre Rolle verstehen und effizient zusammenarbeiten kénnen. Dies fordert nicht nur
die Transparenz und Nachvollziehbarkeit von Prozessen, sondern unterstiitzt auch die zielgerichtete Um-
setzung der konzeptionellen Grundlagen. Aufgabenprofile helfen somit, Ressourcen optimal einzusetzen,
Verantwortlichkeiten klar zu kommunizieren und die Qualitat der Arbeit nachhaltig zu sichern.

4.1.Aufgabenprofil Geschaftsfiihrung

Die Themenfelder sind vom Senat wie folgt unterteilt:
@ Personalausstattung, Anforderungen an Personal, Personalentwicklung, Personalmanagement
@ Qualitatsentwicklung und —sicherung

@ Bau und Sachausstattung

@ Instandhaltung der Kitas, Koordination aller Gewerke
@ Gesunde Erndhrung

@ Beschwerdemanagement

@ MaRnahmen zum Wohl und zum Schutz des Kindes
@ Weitere Anforderungen

@ Personalgewinnung, Stellenausschreibungen

@ Gehalt Mitarbeiter

@ Einhaltung von Datenschutz
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@ Verantwortung Einhaltung aller rechtlicher Vorgaben

@ Betreuungsvertrige und Zuzahlungen

@ Finanzmanagement

@ Aufbewahrung von Unterlagen

@ Zuzahlungen einziehen und verwalten

@ Forderung einer positiven und wertschatzenden Teamkultur
@ Gesundheit und Wohlbefinden von Mitarbeiter*innen stirken
@ Einhaltung der Fiirsorgepflicht gegeniiber Mitarbeiter*innen
@ Einhaltung der Fiirsorgepflicht gegeniiber Mitarbeiter*innen
@ Offentlichkeitsarbeit

@ Digitalisierung

QVTAG:

Uber die Qualitatsvereinbarung Tageseinrichtungen (QVTAG), die jeder Triger als Voraussetzung fiir den
Betrieb von Kitas unterzeichnet, verpflichtet sich der Trager zu MalRnahmen, mit denen er die Qualitat
der padagogischen Arbeit auf der Grundlage des Bildungsprogrammes in seinen Kitas sichert und weiter-
entwickelt. Gemeinsam mit der Fachbereichsleitung, der Kita-Leitung und mit dem Erzieherteam sorgt
er fir die Umsetzung der Regelungen der QVTAG. Dabei ermdglicht er seinen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern in der konkreten Ausgestaltung der padagogischen Arbeit ein Mal} an Gestaltungs- und

Entscheidungskompetenz.
Quelle: Berliner Bildungsprogramm

Der Tréiger delegiert diverse Bereiche an die pddagogische

Fachbereichsleitung oder Leitung weiter!

4.2. Aufgabenprofil padagogische Fachbereichsleitung

Gute Qualitat kann in Kitas nur gewahrleistet werden, wenn Kita-Leitungen und ihre Teams professionell
unterstitzt und in ihren Prozessen kontinuierlich begleitet werden. Die Anforderungen an Kindertages-
einrichtungen steigen — und damit wird auch die Rolle der Fachbereichsleitung immer wichtiger.

Aufgaben:

@ Entwicklung und Weiterentwicklung eines Trigerkonzepts fiir unsere Einrichtungen (Leitlinien, Ziele,
Gesetze, Probezeit in Kitas etc.) Zusammenarbeit mit den Leitungen, der Geschaftsfiihrung

@ Ansprechperson fiir die Kitaaufsicht

@ Verbindung und Vernetzung zwischen Leitungen und Trager Unterstiitzung der Leitungen in Betriebs-
organisation, Personalfiihrung und Personalentwicklung (z.B. Einrichtungsibergreifende, mobile Fach-
kraft) Konzeptionsmanagement bei Start neuer Kita-Einrichtungen Fachliche Beratung, Begleitung und
Betreuung fiir Leitungen und padagogische Teams Ansprechperson zur Klarung von Konfliktsituationen
auf verschiedenen Ebenen (Kinder, Eltern, Mitarbeiterinnen)

@ Vermittlung von Fachwissen zu aktuellen pddagogischen Trends, auch in die Zukunft orientiert, sowie
Vermittlung von gesetzlichen Vorgaben

@ Prozesssteuerung in Fragen des Kinderschutzes sowie gesetzliche Vorgaben, Anderungen und még-
liche Konsequenzen in der Praxis Steuerung von FortbildungsmaBnahmen und Supervision Begleitung
und Steuerung der Einhaltung des Gesundheits- und Arbeitsschutzes und der Hygienevorschriften (z.B.
Newsletter-Erstellung, Beauftragung einer Firma flr Arbeitssicherheit).

@ Gremien- und Netzwerkarbeit sowie Offentlichkeitsarbeit Sicherung und Weiterentwicklung der Ein-
richtungskonzepte Sicherstellung der Qualitatsaufgaben.
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@ Planung, Koordination und Moderation von Leitungsteam

@ Padagogische FérdermaRnahmen an Leitungen weitergeben

@ Forderung einer positiven und wertschatzenden Teamkultur

@ Organisation der Urlaubsantrage und Krankentage der Leitungen und kitaiibergreifenden Fachkraft
(Dokumentieren und an Buchhaltung weitergeben)

@ Pflegen des Portals Padlet, auf dem alle wichtigen Informationen fiir die Mitarbeitenden bereit ge-
stellt werden

@ Meldungen an Kitaaufsicht werden von Kitas an die FBL geschickt und diese leitet sie an die Kitaauf-
sicht weiter

Exemplarisches lernen in Gruppen

Hospitationen in Gruppen (Feedback geben Mitarbeitende und Beobachtung von Kindern)
Durchfiihren von Fortbildungen

Vorbereiten und moderieren von Leitungsfachkreis

Vorbereiten, moderieren und nachbereiten des Tragertreffens

Ansprechpartner fir Eltern

Personalgewinnung

AAAAAA0

Die pddagogische Fachbereichsleitung kann Aufgaben delegieren

4.3. Aufgabenprofil Leitung

Die Leitungen sind in allen Einrichtungen fiir die Umsetzung der Leitungsaufgaben komplett freigestellt.
Auch ein Leitungstandem ist moglich. Die Leitungsstelle wird dann aufgeteilt. Die ibrigen Stunden wer-
den in den Gruppen, wo Bedarf ist absolviert. So hat die Leitung trotzdem einen Bezug zum ,innen” Sie
ist keiner festen Gruppe zugeteilt, sondern geht dorthin, wo Bedarf ist.
,Das padagogische Handeln orientiert sich am Recht jedes Kindes auf bestmogliche Entwicklung und
Bildung, auf Gesundheit und Wohlbefinden. Die Kita-Leitung tragt die Gesamtverantwortung fiir die pa-
dagogische Qualitdt und Organisation in der Kindertagesstatte. Sie setzt fachliche Impulse und leitet die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an. Die Leitung vertritt den Trager in der Kindertagesstatte und wird
von ihm unterstiitzt. Dies setzt wechselseitiges Vertrauen voraus.”

Quelle: Berliner Bildungsprogramm, Aufgaben und Verantwortung der kita-Leitung, Seite 172.
Aufgaben:
@ Der fortlaufende Qualititsentwicklungsprozess (inklusive interne und externe Evaluation) wird stets
im Blick behalten
@ Gestaltung der Arbeitsorganisation und Weitergabe ans Team
@ Ansprechpartner fiirs Team
@ Ansprechpartner fiir Eltern
@ Ansprechpartner fiir Kinder
@ Sowohl einzelne Teammitglieder im Blick haben als auch das gesamte Team
@ Forderung der fachlichen Kompetenzen aller Mitarbeiter*innen
@ Forderung und Beachtung der Mitwirkungsmaoglichkeiten der Eltern, Familien, Mitarbeiter*innen und
Kinder
@ Ansprechpartner fiir Eltern, Kinder, Mitarbeitende zum Thema Kinderschutz
@ Verantwortlich, dass alle Konzepte von der Einrichtung umgesetzt und eingehalten werden
- Kitakonzeption
- Kinderschutz und Beschwerdemanagement Konzeption
- Handbuch des Tragers
- Partizipationskonzept
- Raumgestaltungskonzept
- Eingewdhnungskonzept
- Verhaltensampel
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@ Ziele der Einrichtung im Blick haben, diese férdern und transparent machen

@ Personal (Vorstellungsgesprach, 1.Vorstellungsgesprach Fachbereichsleitung, ab dann Leitung)

@ Koordination der Einarbeitungsphase von neuen Kollegen

@ Foérderung von Mitarbeiterbindung

@ Personalgespriche

@ Jahresplanung

@ Dienstplan/MPA

@ bedarfsorientierte Dienstplangestaltung umsetzten

@ Arbeitszeiten der Mitarbeiter im Blick haben

@ Urlaubsplanung (keine Sonderdienste, kein Urlaub in der Probezeit-es darf Ausnahmen geben)

@ Krankmeldungen, Karenztage (3 Stiick im Jahr, es gibt einen Vordruck dafiir), Sonderurlaub.

Ab dem 1.Tag bendtigt der Arbeitgeber eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (AU) vom Arbeitnehmer.
Es wird eine Kopie bendtigt (auch per mail) des oberen Teils (ohne Diagnose) vorzulegen. Bei AU ohne
Schein muss der Zeitraum genau angegeben werden.

(V) Feste/Veranstaltungen

@ Kitavertrige (Pflege der internen Qlass-Software)

@ Kooperationen, Behérden, Jugendamt etc.

@ Zeugnisse, Bescheinigungen schreiben

@ Betreuungsvertriage und Zuzahlungen

@ Monatliche Uberpriifung der Arbeitszeiten und Pausen unter Einhaltung der gesetzlichen Regelungen
@ Offentlichkeitsarbeit und Kooperation nach auRen

@ Forderung einer positiven und wertschitzende Teamkultur

@ Organisation und Kommunikation im Haus

@ Personalplanung im Haus orientiert an der aktuellen Kinderanzahl und dem Berechnungsschliissel aus
dem Kostenblatt im Blick haben

@ Platze Belegung koordinieren und umsetzten. Alle Plitze sind zu belegen

@ Belehrungen und Brandschutz durchfiihren

@ Krankenstand der Mitarbeiter*innen im Blick haben und ggf. BEM einleiten

@ Beschliisse von Trigerseite sind einzuhalten

@ Meldepflichten Kitaaufsicht sind umzusetzen

@ Anweisungen Kitaaufsicht sind umzusetzen

@ Im Blick haben; Erste-Hilfe-Kurs aller Mitarbeiter*innen

@ Klaren wer hat Verantwortung, wenn Leitung und stell. Leitung nicht im Haus sind. Dies dem Trager
melden

Die Leitung kann Aufgaben an geeignete Fachkrdifte delegieren!

4.4. Aufgabenprofil stellvertretende Leitung

Sie vertritt die Leitung in allen Belangen, wenn diese nicht im Haus ist. Bei geplantem wegbleiben findet
davor eine Ubergabe statt. In dieser wird an die stellvertretende Leitung delegiert was in der Zeit in der sie
nicht da ist, fir Aufgaben anfallen. Bei Riickkehr findet eine Ubergabe statt und die Leitung wird dariiber
informiert was in der Zeit in der sie nicht anwesend war, passiert ist.

Es ist zu empfehlen, dass es einen Tag in der Woche gibt, an dem Leitung und stell. Leitung zusammen-
arbeiten. Desweitern gilt es zu definieren wieviel Stunden die stellvertretende Leitung pro Woche frei-
gestellt ist um die Leitung unterstiitzen zu kénnen.

4.5. Aufgabenprofil gruppeniibergreifende Fachkraft
Die gruppeniibergreifende Fachkraft unterstiitzt die jeweiligen Teams kurz- bzw. mittelfristig bei Unter-

besetzung, Krankheit und Mutterschutz. Sie hat keine feste Gruppenzugehdrigkeit und somit einen guten
Kontakt zu den Kindern und Kollegen aller Gruppen. Im Vordergrund steht die Begleitung der Kinder.
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@ Du arbeitest in einer Gruppe mit und gestaltest gemeinsam mit den Kollegen*innen den Tagesablauf
und die padagogischen Angebote.

@ Mit dem jeweiligen Gesamtteam und bei langeren Einsitzen mit den Eltern arbeitest du kooperativ
zusammen.

@ Du lbernimmst gruppeniibergreifende, allgemeine Dienste und arbeitest bei der Gestaltung von
Spiel- und Bildungsangeboten in der jeweiligen Einrichtung mit.

@ Du hast weniger MPA und mehr Betreuungszeit am Kind

@ Forderung einer positiven und wertschatzenden Teamkultur

@ Die Koordination der Fachkraft {ibernimmt die Fachbereichsleitung. Urlaubsantrige sowie Krankmel-
dungen an Leitung und Fachbereichsleitung (Fachbereichsleitung per mail informieren).

@ Stundenzettel schickt die Fachkraft per mail bis spatestens 3. eines Folgemonats

Die gruppenibergreifende Fachkraft kann in allen Hausern eingesetzt werden. Wir fordern, dass sich die
Kitas gegenseitig unterstiitzen!

4.6. Aufgabenprofil Bereichskoordinatoren

In unseren Einrichtungen gibt es jeweils drei Bereiche. Die Bereichskoordinatorin behilt in ihrem/seinen
Bereich den Uberblick der Gruppen uiber die gesteckten Ziele und achtet darauf, die Kommunikation am
Laufen zu halten. Dies geschieht im Alltag durch Methoden wie z.B. eine wochentliche Bereichsbespre-
chung, in der die letzte Woche reflektiert wird und die kommende Woche besprochen wird und alles in
einem Protokoll verschriftlicht wird. Auch Beobachtungen (ber das einzelne Kind und die Kindergruppe
werden hier gemeinsam besprochen, Hypothesen aufgestellt und Ziele abgeleitet. Insgesamt gilt es die
Umsetzung der Konzeptionen im padagogischen Alltag im Blick zu haben.

@ Konzeption der Einrichtung

@ Kinderschutzkonzeption

@ Beschwerdemanagementkonzept
@ Partizipationskonzept

Die Bereichskoordinatoren haben ein Treffen pro Woche mit der Leitung. Diese findet auch statt, wenn
eine Person nicht dabei sein kann. Personen, die nicht dabei sein kdnnen, sind verpflichtet selbstandig
das Protokoll zu lesen und die Inhalte weiter zu geben. Auch eine Vertretung ware denkbar. Das Protokoll
wird dann in den jeweiligen Ordner der Bereiche in Ordner abgeheftet damit alle im Bereich diese lesen.
Des Weiteren sind sie daflr zustandig, dass die Anforderungen und Ziele die im Berliner Bildungspro-
gramm definiert sind in ihrem Bereich umgesetzt werden und die gesetzlichen Vorgaben eingehalten
werden.

Sie arbeiten einen Grof3teil ihrer Arbeitszeit in der Kindergruppe und verfiigt (iber eine Stunde mehr
MPA als die Angestellten in Gruppen.

@ Forderung einer positiven und wertschatzenden Teamkultur

@ Taglich Uberblick verschaffen welche Kinder und welche Fachkrifte da sind. Koordinieren wer wo
arbeitet und den Tagesablauf im Blick aller Gruppen haben

@ Ansprechpartner fiir alle im Bereich

@ Moderieren der Bereichs-DB. Empfehlenswert ist ca 50 % der Zeit liber organisatorische Inhalte sich
auszutauschen und 50% (ber die Kinder, sowohl auf das einzelne Kind bezogen als auch auf die Kinder-
gruppe)

@ Ziele im Kleinteam fiir Bereich definieren

@ Austausch férdern

Wenn keine Leitung oder stellvertretende Leitung im Haus ist, hat die springen die Bereichskoordinato-
ren ein!
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4.7. Aufgabenprofil staatlich anerkannten Erzieher*in

1. Padagogische Arbeit mit Kindern

@ Foérderung der korperlichen, geistigen, sozialen und emotionalen Entwicklung der Kinder.

@ Gestaltung eines altersgerechten, inklusiven und vielfiltigen Lern- und Betreuungsumfelds.

@ Planung und Durchfithrung padagogischer Aktivititen (z.B. kreative Projekte, Bewegungsspiele,
Sprachférderung).

@ Unterstiitzung von Kindern in ihrer individuellen Entwicklung und Férderung ihrer Selbststindigkeit.
@ Beobachtung und Dokumentation der Entwicklung jedes Kindes.

2. Zusammenarbeit mit Eltern und Erziehungsberechtigten

@ RegelmaRiger Austausch (ber die Entwicklung des Kindes.

@ Beratung und Unterstiitzung von Eltern bei Fragen zur Erziehung und Entwicklung.

@ Organisation von Elterngespriachen und Elternabenden.

@ Foérderung einer offenen und wertschitzenden Kommunikation zwischen Erziehern und Eltern.

3. Teamarbeit und Kooperation

@ Zusammenarbeit mit Kollegen im Team zur Planung und Umsetzung padagogischer Konzepte.

@ Abstimmung mit Sozialpddagogen, Therapeuten und anderen Fachkriften.

@ Teilnahme an internen Besprechungen, Fortbildungen und Supervisionen zur Qualitatsentwicklung.
@ Mitgestaltung der padagogischen Konzeption und Weiterentwicklung von Projekten.

4. Organisation und Verwaltung

@ Planung von Tagesabldufen und Aktivititen innerhalb der Kindertageseinrichtung.
@ Einhaltung gesetzlicher Vorschriften (z.B. Kinderschutz, Hygiene, Sicherheit).

@ Dokumentation von Beobachtungen und Entwicklungsberichten.

@ Beantragung und Verwaltung von Férdermitteln fiir pAdagogische Projekte.

5. Forderung von Bildung und Inklusion

@ Anwendung moderner padagogischer Ansitze zur individuellen Férderung jedes Kindes.
@ Umsetzung von inklusiven Bildungsprogrammen fiir Kinder mit besonderen Bediirfnissen.
@ Unterstiitzung der Sprachentwicklung und sozialen Integration (v.a. Alltagsintegriert)

@ Foérderung von Demokratie und Partizipation der Kinder im Kita-Alltag.

6. Sicherstellung von Schutz und Sicherheit

@ Gewibhrleistung eines sicheren Umfelds fiir Kinder.

@ Durchfiihrung von Erste-Hilfe-MalRnahmen bei Bedarf.

@ Einhaltung von Brandschutz- und UnfallverhiitungsmaRBnahmen.

@ Sensibilisierung und SchutzmaRnahmen im Bereich Kindeswohlgefidhrdung.
@ Umsetzung der Verhaltensampel und des Kinderschutzkonzeptes.

4.8. Aufgabenprofil von Fachkriften ohne staatliche Anerkennung

Fachkrafte (Quereinsteiger,...) gehen mit der Leitung das Aufgabenprofil der staatlich anerkannten Erzie-
herin durch und besprechen, welche Aufgaben sie leisten konnen. Dieses wird schriftlich festgehalten.

4.9. Aufgabenprofil Integrationserzieher*in

Zu den wesentlichen Aufgaben gehoren:

@ die Planung und Aufstellung eines individuellen Unterstiitzungs- und Férderplans,
@ die Durchfiihrung von Angeboten fiir die Kinder mit Behinderung,

@ Absprache mit der Gruppenerzieher*in,
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@ die Unterstiitzung und Beratung der Gruppenerzieher*in im Umgang mit den von
Behinderung betroffenen Kindern sowie in heilpddagogischen Fragen und Tatigkeiten,

@ die Zusammenarbeit mit Therapeuten, Behérden und anderen Institutionen und

@ die Unterstiitzung und Beratung der Eltern der behinderten Kinder.

@ Fachkrafte fiir die Férderung von Kindern mit Behinderungen kénnen jedoch auch padagogisch
in der Gruppenarbeit tatig sein.

@ Forderung einer positiven und wertschatzenden Teamkultur

Quelle: file:///C:/Users/ingeu/Downloads/informationen-zum-paedagogischen-personal_stand_juli_2015.pdf
4.10. Aufgabenprofil Auszubildende
Hierzu gibt es einen Ausbildungsleitfaden des Tragers in dem alle relevanten Themen definiert sind
4.11. Aufgabenprofil FSJ’ler

Ein FSJ in einer Kita bietet eine spannende Moglichkeit, erste Erfahrungen in der Kinderbetreuung zu
sammeln und sich sozial zu engagieren. Hier sind einige typische Aufgaben, die FSJ’ler Gbernehmen
kdnnen:

Unterstltzung der padagogischen Arbeit: Begleitung von Gruppenaktivitaten wie Spielen, Basteln, Vor-
lesen und Bewegungsangeboten.

@ Hauswirtschaftliche Tatigkeiten: Mithilfe bei der Essensvorbereitung, Aufraiumen und allgemeinen
HygienemaBnahmen.

@ Betreuung und Férderung der Kinder: Unterstiitzung bei der individuellen Férderung, Begleitung bei
Ausfligen und Mitgestaltung von Festen und wahrend des Freispiels

@ Organisatorische Aufgaben: Teilnahme an Teamsitzungen, Dokumentation von Beobachtungen und
kleinere Birotatigkeiten.

@ Kreative Mitgestaltung: Planung und Durchfiihrung eigener Angebote, um die Entwicklung der Kin-
der zu férdern.

@ Das FSJ kann auch eine gute Vorbereitung fiir eine spatere Ausbildung oder ein Studium im péadago-
gischen Bereich sein.

4.12. Aufgabenprofil Aushilfen

Die Aufgabe der Aushilfen obliegt darin, die Padagogen*innen bei personeller Unterbesetzung zu unter-
stlitzen. Sie kann nicht ohne Fachkraft arbeiten.

4.13. Aufgabenprofil Kiichenpersonal

@ Das Aufgabenprofil des Kiichenpersonals in unseren Kitas umfasst verschiedene hauswirtschaftliche
Tatigkeiten, die zur Essensversorgung und Hygiene beitragen. Hier sind einige der Hauptaufgaben:

@ Essensversorgung: Kontrolle der gelieferten Speisen auf Temperatur, Menge und Ubereinstimmung
mit dem Speiseplan, Vorbereitung und Ausgabe der Mahlzeiten.

@ Reinigung: Spiilen und Wegraumen des Geschirrs, Einhaltung des Reinigungsplans.

@ Allgemeine Aufgaben: Unterstiitzung bei Sitzungen (z. B. Vorbereitung von Getrianken), angemesse-
ner Kontakt zu Eltern, Teilnahme an Besprechungen und Fortbildungen.

@ Fihren von Stundenzetteln, Urlaubsantrige stellen an Leitungen
Quelle: kitas-kgv.de.

Die spezifischen Anforderungen an Kiichenpersonal in unseren Kitas umfassen verschiedene Qualifika-
tionen und Fahigkeiten, die fur eine hygienische und gesunde Essensversorgung notwendig sind. Hier
sind einige der wichtigsten Anforderungen:
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@ Hygienevorschriften: Kenntnisse iiber Lebensmittelhygiene und die Einhaltung der HACCP-Richtlini-
en.

@ Ernahrungswissen: Verstindnis fir gesunde Kinderernahrung und spezielle Erndhrungsbediirfnisse.
@ Organisationstalent: Fahigkeit, Mahlzeiten effizient vorzubereiten und auszugeben.

@ Teamarbeit: Zusammenarbeit mit Erziehern und anderen Mitarbeitern der Kita.

@ Flexibilitit: Anpassung an unterschiedliche Tagesabldufe und Erndhrungspléne.

@ Kommunikation: Freundlicher Umgang mit Kindern, Eltern und Kollegen

Personal: Wer zdhlt als Fachkraft?
@ Wird definiert in § 11 VOKitaF6G und im ,,Fachkréftepapier” der Kita- Aufsicht
@ Unzweifelhaft als Fachkrifte zdhlen: Erzieher*innen, Kindheitspadagogen*innen, Sozialarbeiter*in-
nen, Sozialpddagogen*innen, Diplom-Pidagogen*innen, Bachelor Frithe Kindheit/Elementarpadago-
gik/Frihpadagogik
@ Max. 1/3 des Personalschliissels darf mit Quereinsteiger*innen erbracht werden
— Fir ,,sonstige geeignete Personen” gibt es eine niedrigere ,Basisquote”
@ Quereinsteiger*innen sind:
— Menschen in der berufsbegleitenden Ausbildung (weitaus gréte Gruppe)
— verwandte Berufe — heiRt jetzt ,,qualifizierte pad. Berufe” - z.B. Lehrer*innen, Sport/Kunst/Theater/
Musikpadagogen*innen, Kinderkrankenschwestern, Ergotherapeut*innen, Logopade*innen ...
— sonstige geeignete Personen (Sozialassistent*innen, Menschen mit 1,5-jahriger Arbeitserfahrung in
Kita)
— Personal zur Umsetzung einer besonderen Konzeption (bilingual, Naturpddagogik, Gesundheit ...
@ Quereinsteiger*innen jenseits der berufsbegleitenden Ausbildung brauchen eine Zulassung durch
Beratungsstelle der Kita-Aufsicht

Quelle: daks.de:

5. Organigramm des Tragers

SPREEEULE GEMEINNUTZIGE GmbH

Gesellschafter
SES VERMOGUNGSVERWALTUNG

Buchhaltung Padagogische Kita
Steuerberatung Fachbereichsleitung Management
AUST & PARTNER INGRID SOMMER SUAT YILDIZHAN

Kita-Leitung
Sandra Festen &
INES MARIA TSEMEU
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6. Organisationsstruktur in den Einrichtungen

In den Einrichtungen gibt es je 3 Bereiche mit 2-3 Gruppen

Gruppe

. Bereich

. Einrichtung

Die Mitarbeiter sind fest den Stammgruppen zugeteilt. Die wird bei Einstellung geklart was ist der Bedarf
der Einrichtungen und was sind die Schwerpunkte des Mitarbeiters. So haben die Kinder feste Bezugs-
erzieher*innen zu denen sie eine Bindung aufbauen kdnnen. Auch die Padagogen kénnen sich so mit
der Gruppe identifizieren und besser auf die Bedlirfnisse und Themen der Kinder eingehen. Eine Gruppe
kann so wachsen und alle fiihlen sich als Teil einer.

In den Bereichen arbeiten die Kollegen*innen eng zusammen, die Kinderanzahl und die Anzahl der Mit-
arbeiter*innen wird im Bereich gesehen. Der ganze Bereich wird fur alle Kinder genutzt. Auch der Flur
und das Bad sind padagogische Raume und werden als diese im Alltag mitgedacht. Die Pddagogen*in-
nen verteilen sich je nach tagesaktueller Ist-Situation in den Bereichen. Bei groRen Engpassen helfen
sich auch die Bereiche gegenseitig aus und es besteht die Bereitschaft aller auch in anderen Bereichen
zu helfen und die Kollegen so zu unterstiitzen. Hierfir tauschen sich die Bereichskoordinator*innen und
Leitung aus. Die Kinder kénnen sich wahrend des Freispiels frei bewegen. Dies wird durch Methoden
und visualisieren von den Padagogen*innen gelenkt.

Die gruppeniibergreifende Fachkraft ist keiner festen Gruppe zugeteilt. So kommt sie mit unterschied-
lichen Kollegen*innen in Kontakt und unterschiedlichen Kindern. Sie hat eine wichtige und unterstiitzen-
de Rolle fiir das ganze Haus.

Gemeinschaftlicher Entscheidungsweg:

Durch Fach-AG’s mochten wir verantwortliche zu unterschiedlichen Themen zusammen fiihren die ihre
Expertise und Erfahrungen miteinbringen kénnen. Diese erarbeiten Inhalte und stellen diese dann dem
Gesamtteam und der Leitung vor.

So gelingt es uns die individuellen Starken eines jeden zu nutzen. Wir méchten jeden darin unterstitzen
seine individuellen Starken zu entdecken.

7. Personaleinsatz und bedarfsorientierte Dienstplangestaltung

Ohne Personal geht es nicht. Aber Fragen bis wo hin geht es und ab wann sind Situationen nicht mehr
zumutbar sind hochst komplex und schwer pauschal zu beantworten. Deshalb mochten wir als Trager
versuchen so viel Klarheit wie nétig und so viel Freiraum wie moglich uns diesem Feld zu stellen; unter
Bericksichtigung die Haltung und unseren Qualitdtsanspruch unseres Tragers zu gewahrleisten. Wie
kdnnen wir unsere Fachkrafte optimal einsetzten um den Kindern einen Ort zu bieten, an dem sie sich
bestmoglich entwickeln kénnen und unsere Mitarbeiter*innen nicht einer Dauerbelastung ausgeliefert
sind und sich Unzufriedenheiten entwickeln. Vorab sollte geklart werden auf was es zu achten gilt.

1.) Zuerst ist es fir uns wichtig die Gesamtarbeitszeit zu differenzieren in...

...mittelbare, padagogische Arbeitszeit und

...unmittelbare, padagogische Arbeitszeit

Im Aufgabenprofil einer Fachkraft sind beide Arbeitsinhalte enthalten und je nach Stelle haben sie ein
unterschiedliches Mal8 an der Verteilung. In den Aufgabenprofilen befindet sich eine Empfehlung wieviel
Prozent welcher Anteil haben sollte. Dies ist ein Durchschnittswert und gilt zur Orientierung.
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Es kann durchaus sein, dass die MPA mal in einer Woche weniger genommen wird und in einer anderen
Woche mehr. Man kann die MPA auch auf den Monat oder auf das Jahr sehen. Wenn die im Dienstplan
verankerte MPA nicht genutzt wird, da es keinen Bedarf gibt, ist dies ein Puffer fiir eine andere Woche
und wird nicht ,rein gearbeitet” um damit die Stunde abzuleisten.

7.1. Verankerung der mittelbaren padagogischen Arbeitszeit im Dienstplan

Bei der Dienstplangestaltung ist die oberste Prioritat die Betreuungszeit am Kind und mittelbarer pad-
agogische Arbeitszeit (MPA) konkret in den Dienstplan einzuarbeiten und zu notieren wieviel Stunden
insgesamt flr was genutzt werden. Geleistete Mehrstunden diirfen nicht von der MPA-Zeit abgezogen
werden. Die Erledigung mittelbarer padagogischer Aufgaben ist nicht nur verbindlich sie ist gleichzeitig
wesentlich fiir die Qualitdtsentwicklung unserer Kitas. Das bedeutet das bei jeder Person, je nach den
definierten Aufgaben, im Dienstplan ersichtlich verankert wird welche MPA sie wann hat. Z.B:

Mo: 13:00 - 14:00 Uhr Bereichskoordinatoren-Treffen
Di: 14.30 -17:00 Uhr Gesamt-DB
Do: 8:00 — 9:00 Uhr Vorbereitungszeit, 9.00-15:00 Uhr in der Gruppe

7.2. Mogliche Inhalte mittelbarer, padagogischer Arbeitszeit

@ Sich mit Beobachtungen von Kindern auseinandersetzten, diese dokumentieren, sich Gedanken {iber
Entwicklungsprozesse machen; sowohl fiir das einzelne Kind als auch fir die Kindergemeinschaft oder
Kleingruppen. Daraus Angebote, Spielimpulse, Raumgestaltung,... ableiten. Dies mit Team beraten, ge-
meinsam Hypothesen aufstellen, reflektieren, anpassen,...

@ Padagogische Prozesse und Interaktionen in der Gruppe gestalten, reflektieren und variieren (Er-
zieher-Kind-Interaktion)

@ Sich liber padagogische Ziele in Teams verstandigen und angeschobene Qualititsentwicklungspro-
zesse umsetzten

@ Eine verlassliche Erziehungspartnerschaft mit Eltern Pflegen und Formen der Zusammenarbeit aktiv
gestalten

@ Sich mit fachlichen Inhalten auseinandersetzten und sich Wissen aneignen

@ Anleitung von Auszubildenden

@ Kooperationsarbeit.

Individuelle Forderung /

Vorbereitung pad. Aktivitdten:

e Beobachten und Dokumentieren, kollegiale
Beratung, Projekte und Aktivitdten

Kooperation mit Eltern:

e Entwicklungsgesprache, Elternversammlungen,
Beratungen...

Qualitatsentwicklung und

-sicherung:

e Fallbesprechungen, Beratung,
Evaluation, Selbstevaluation

Organisation und Vernetzung:

e Dienstberatungen, Vertretungen, Kooperationen

(O IFK eV.)
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P Jeder Bereich in jeder Einrichtung entwickelt eine Liste fir die mittelbare paddagogische Arbeitszeit.
Diese ist fiir alle verbindlich.

Jede bei uns angestellte Fachkraft notiert die Inhalte der geleisteten Arbeiten in der mittelbaren pada-
gogischen Arbeitszeit. Dies sorgt fiir Transparenz und kann so evaluiert werden ob die Aufgaben die in
den Teams verankert wurden umgesetzt wurden oder nicht. Wenn nicht, ist es wichtig zu hinterfragen
warum es nicht umgesetzt wurde.

Reichte die Zeit?

Wurde im Vorfeld Inhalte gentgend geklart?

Material war vorhanden?

Moglichkeit zum Zurlickziehen war gegeben?

Fachliche Unterstiitzung wurde angeboten bei Bedarf?

Kénnen gewisse Aufgaben optimiert werden? (z.B. Viele Stunden werden zum Einkaufen genutzt)

P Die Formulare zu den mittelbaren padagogischen Aufgaben werden von der Bereichskoordinatorin
gesammelt.

7.3. Dienstplangestaltung

Die Dienstplangestaltung hat einen wesentlichen Einfluss auf die Organisation des Tages. In einem Kita-
Alltag gibt es Zeiten, die einen hohen Personalschliissel bendtigen und Zeiten die mit weniger Personal
bewaltigbar sind. Diese sind teilweise planbar und teilweise nicht vorhersehbar.

Planbare Zeiten, die mit weniger Personal bewaltigbar sind:

P Randoéffnungszeiten einer Kita

Am Wochentag an dem die DB von z.B. 15.30 bis 17:00 Uhr stattfindet, und an 2 weiteren Nachmittagen
1-2 Minijob Angestellte einsetzen umso dem Team mehr Freiraum zu geben, ihre mittelbare padagogi-
sche Arbeitszeit zu nutzen.

P Darauf achten das Urlaubsabbau und Uberstundenabbau in den Ferienzeiten stattfindet. Vor allem
Uberstundenabbau. Mehrstunden, die geleistet wurden, werden zeitnah im Dienstplan gutgeschrieben.
Die Leitung kann anweisen, wann die Mehrstunden abgearbeitet werden kénnen.

Bsp: Monika bleibt heute 1 h langer da Paul krank wurde und den Spatdienst hatte. Kommende Woche
am Dienstag kommt sie um 10 Uhr statt 9 Uhr.

> Es ist von Vorteil, wenn es einen ,festen Dienstplan gibt” eine gewisse Zeit lang. Jahrlich, halb-
jahrlich, im 14-tdgigen Wechsel.... Die Dienstplangestaltung nimmt viel Zeit in Anspruch. Deshalb ist ein
fester Dienstplan der tagesaktuell angepasst wird, von Vorteil. Regeln wie:

Fallt der Frihdienst aus rutscht der Dienst danach rein, Fallt der Spatdienst aus rutscht der Dienst davor
rein. Dienste in der Mitte wird entschieden im Haus ob es einen Ersatz benotigt oder nicht. Friihdienst,
Mitteldienst 1, Mitteldienst 2, Spatdienst,...

Falls ein Dienst nicht ,einspringen” kann, ist er selbst daflir zustdndig mit jemand zu tauschen und die
Bereichskoordinatorin dariber zu informieren.

7.4. Arbeitszeiten

Die Arbeitszeiten pro Woche (z.B. 30 h ) kdnnen unterschiedlich verteilt werden. So kann es durchaus
sinnvoll sein, Tage zu geben an denen die Fachkraft ,mehr” arbeitet und Tage an denen sie ,weniger” ar-
beitet. Oder auch im 14-tagigen Wechsel. Dies ist ein Gesamtkonstrukt und abhangig von den jeweiligen
Arbeitszeiten der jeweiligen Person im Gesamtkontext gesehen wann wieviel Personal benotigt wird.
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7.5. Gestaltung des Tagesablaufs und optimaler Personaleinsatz
,Die Moglichkeit, den Kindern mit der Gestaltung des Tagesablaufs zum einen Verlasslichkeit, zum ande-

ren auch Flexibilitat zu bieten, ist ein taglicher Balanceakt, der auch entscheidend den Personaleinsatz
beeinflusst.”

Kita-Strukturen

Gruppenstruktur Individuelle Bediirfnisse
Rituale eines jeden Kindes
Regeln

Ausbalancierung der individuellen Bediirfnisse
und der Kita-Strukturen

Es ist wichtig im Arbeitsalltag darauf zu achten, dass die die Kitastrukturen Raum lassen fiir die indivi-
duellen Bedirfnisse der Kinder. Dies gelingt, wenn sich der Tagesablauf gemeinsam im Team (In den
Bereichen oder auch im Gesamtteam) aufgeschrieben und durchgesprochen wird. Wo haben die Kinder
Raum nach ihrem eigenen Tempo und Beddrfnissen zu agieren und wo wird es durch Rahmenbedingun-
gen von uns Fachkraften gesteuert.

Deshalb: Zeitdruck, rdumliche Enge und zu viele Unterbrechungen vermeiden!

,Gute Erzieher*innen lassen den Kindern Zeit. Sie erméglichen ihnen immer
wieder Rdume fiir eigene Erlebnisse und Selbsterfahrungen und bemessen nicht
dieser Zeit, d.h. sie verplanen nicht den ganzen Tag. Sie wissen um die Notwen-
digkeit von Zeitstrukturen, um den Halt und die Ordnung, die sie geben kénnen,
aber lassen sich nicht davon beherrschen. Erfahren und Erleben sind entschei-
dender als dessen Dauer.”

Zusammengefasst hier die Kriterien die bei der Planung des Tagesablaufes zu bericksichtigen sind:

Orientierung an den individuellen Bediirfnissen der Kinder
-dies gilt es primdr zu beachten-

Orientierung an den padagogischen Inhalten des Kita-Alltags

Orientierung an den Ritualen und Alltagsaufgaben

Orientierung am Personaleinsatz

Orientierung an den Strukturen der Einrichtung (Riume, Gruppen, Offnungszeiten)

VVVVYY
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Das Tagesgeschehen zeigt sich damit als dynamischer Prozess, der sich in einzelne Phasen unterteilen
lasst. Ihre Dauer ist nicht zeitlich festgelegt, sondern abhangig von einer Reihe von Einflussfaktoren z.B.
Konzentrationsfahigkeit der Kinder, ihre Stimmung usw. Die Aufgabe der Fachkraft ist es, flexibel auf die-
se Faktoren zu reagieren und danach die weitere Gestaltung des Tagesablaufs auszurichten. Es empfiehlt
sich den Tagesablauf in Phasen einzuteilen nicht an starren Zeiten.

Hier ein Beispiel:

Ankommens Mittagessens

Phase Freispiel Phase = Rausgehphase Phase Erholungsphase

Freispiel Phase = Rausgehphase Abholphase

Jede Phase bringt mehrere Teilschritte mit sich. Als Beispiel die Rausgehphase:
Kinder raumen den Gruppenraum auf

Kinder gehen zur Garderobe

Sie ziehen sich wetterentsprechend an

Sie gehen in den Schuhraum

Sie gehen in den Garten

@ Jedes Kind kann im eigenen Tempo aufrdumen, zur Garderobe gehen, sich anziehen, zum Schuhe
anziehen gehen, in den Garten gehen?

@ Welche Methoden werden bei jedem Teilschritt genutzt? (Signal, Bildkarten,..)?

@ Wo kdnnen die Kinder selbstbestimmt sein, wo nicht? Warum?

@ Koénnen Kinder auch individuelle Entscheidungen treffen?

@ Selbst entscheiden was sie anziehen? Wie wird entschieden was sinnvoll ist anzuziehen? Wie werden
die Kinder miteinbezogen?

Noch ,,zu Ende” spielen und in Garten nachkommen?

Gar nicht in den Garten gehen?

@ Tischdienst bereitet schon Tisch zum Mittagessen vor, wihrend Kinder aufrdumen

@ Wie wird aufgerdumt, wie begleiten Fachkrifte das Aufrdumen?

Wie leiten sie die Kinder an?

@ ,Wir rdumen auf” ist sehr komplex wenig konkret, funktioniert erst spat. Dazu benétigt es ein be-
gleiten wie aufraumen geht und klare Strukturen wo was hinkommt.

Flr eine padagogisch sinnvolle Gestaltung des Tagesablaufes haben wir eine Kernzeit von 8.30 Uhr bis
14.30 Uhr. In dieser Zeit ist der Anspruch, dass das meiste Personal im Haus ist. Dies bringt mit sich das
Kinder mit einem Teilzeitgutschein (5-7 h) in der Zeit von 8 Uhr bis 15 Uhr gebracht werden kénnen um
das Personal bestmoglich planen zu kdnnen. Ausnahmen sind nach Absprache mit der Leitung moglich.

P Im Anhang befinden sich Reflexionsfragen fiir die Teams zur Tagesgestaltung.
7.6. Dokumentation iiber Anwesenheit der Kinder und der Fachkrafte und Aufgabenerfassung

Um optimal die Arbeitszeiten auf den Bedarf anzupassen ist es sinnvoll 2-mal jahrlich (z.B: Mai und Ok-
tober) 14 Tage lang zu notieren, wann wer da ist um Gberprifen zu kénnen wann durchschnittlich wie
viele Kinder da sind und zu welcher Zeit, wieviel Personal da ist und wann welche Aufgaben zu erledigen
sind. So kann ggf. der Dienstplan optimiert werden, so dass das Personal nicht unnoétig Giberbelastet wird
und die Kinder gut begleitet werden kdnnen.
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Es wird 2-mal jahrlich an die Bereichskoordinatoren ein Vordruck ausgehandigt fiir die jeweiligen Grup-
pen in dem jeweiligen Bereich. Diese werden dann im Leitungskreis evaluiert und in der Gesamt-DB eine
Riickmeldung gegeben.

» Im Anhang befindet sich ein Raster zur Erfassung
7.7. Personalschliissel und Fachkraft-Kind-Relation

Der Personalschlissel ist fur die Berechnungen der Trager und fiir die Leitung einer Kindertagesstatte
wichtig. Er ist ein statistischer Wert, nach dem errechnet wird, wie viel Personal in einer Kita eingestellt
wird. Dies wird vom Senat anhand der Kinder die die Einrichtung besuchen tber den Kitagutschein be-
rechnet. Letztlich sagt er nichts dariber aus, wie viel Zeit eine Erzieherin oder ein Erzieher in der Kita fir
ein Kind hat.

Der Kita - Alltag ist bestimmt von einer Vielfalt an Aufgaben, die nicht unmittelbar mit der Interaktion mit
Kindern zu tun haben (MPA). Um Kinder nicht nur zu betreuen, sondern auch Bildungs- und Lernange-
bote zu konzeptionieren, gehdren Vor- und Nachbereitungszeiten zu der padagogischen Arbeit, genauso
wie deren Dokumentation und Gesprache mit Eltern. Um sich stetig in der Profession weiter zu bilden,
werden Fort- oder Weiterbildungen besucht. AuRerdem sind Krankheits- oder Urlaubszeiten weitere
Griinde. Der Personalschlissel ist deshalb fiir die Herausforderungen im Alltag wenig aussagekraftig.

Im Unterschied dazu kann die Fachkraft-Kind-Relation bessere Auskunft geben. Dieser Schlissel bezieht
die Zeiten der mittelbaren padagogischen Arbeit (wie z.B. Vorbereitungszeiten oder Fortbildungen) mit
ein. Er kann zeigen, flr wie viele Kinder eine Fachkraft im Alltaglichen zustdndig ist. Zu beachten ist aber

auch welche der oben genannten Faktoren bei den Berechnungen bericksichtigt werden.
Quelle: gew.de

Unterscheidung Personalschliissel und Fachkraft-Kind-Relation

Die gesamte Arbeitszeit einer padagogischen Fachkraft setzt sich aus [l A4 padagogischer Arbeitszeit
(direkte Kontaktzeit mit Kindern), iGIE g3 padagogischer Arbeitszeit (Teamgespriche, Dokumentation,
Elterngespriche, etc.) sowie IR EIFA g (Urlaub, Fortbildung und Krankheit) zusammen.

Personalschliissel ... Fachkraft-Kind-Relation....
.. istein ... beschreibt
rechnerischer Wert, Pel e f annahernd die
der im KiTa-Alltag ‘ e & reale Betreuungs-
nicht beobachtet 1Fachkraft Realitit \ 3 situation.
werden kann. {39h/YVoche) 1Fachkraft
fur { ‘ (39 hWoche) } Sie beriicksichtigt
Er enthilt die (_{echzfﬁ'g:‘;:ﬂass \ fiir / nur die unmittelbare
gesamte Arbeitszeit i 11,2Kinder” padagogische
einer Fachkraft. etk ROuNodte) k\ ) & A O Arbeitszeit.
B |
O <

Szenario: 67 % der Arbeitszeit einer Fachkraft stehen fir die unmittelbare padagogische Arbeit mit Kindern zur Verfligung.
33 % der Arbeitszeit sind fiir die mittelbare padagogische Arbeit und Ausfallzeiten eingeplant. Das heisst:

Ein Personalschliissel von entspricht einer Fachkraft-Kind-Relation von

alo7as 151152

| BertelsmannStiftung

Bild Quelle: Nifbe.de
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Handlungsfeld 2 — Fachkraft-Kind-Schlissel

Aus wissenschaftlichen Untersuchungen konnen folgende Hinweise fiir Schwellenwerte fir alters-
spezifische Fachkraft-Kind-Schliissel hergeleitet werden, unterhalb derer padagogische Qualitat
beeintrachtigt werden kann:

@ bis zum vollendeten ersten Lebensjahr: 1:2
@ unter Dreijihrige: 1:3 bis 1:4
@ ab dem vollendeten dritten Lebensjahr bis zum Schuleintritt: 1:9.

Diese Schwellenwerte kdnnen bei der Ermittlung einer angemessenen Fachkraft-Kind-Relation
Orientierung bieten.

Die Effekte eines Fachkraft-Kind-Schlissels stehen in Abhdngigkeit zu anderen Rahmenbedingungen
der Kindertageseinrichtung, die bei der Personalbemessung bericksichtigt werden sollten. Hierzu ge-
héren Parameter wie z. B. die GroRe der Einrichtung, ihre Offnungszeiten, Sozialraum der Einrichtung,
die mittelbare padagogische Arbeitszeit der Fachkrafte oder die Unterstitzungsbedarfe der Kinder.

Es werden daher MaBnahmen erfasst, die einen angemessenen Fachkraft-Kind-Schlissel unter
Berlicksichtigung dieser Aspekte sicherstellen

Rechenbeispiel (nur fiktiv):

@ Berechnung: Im Durchschnitt ist ein Mitarbeiter 15 Tage im Jahr krank. Bei 20 Mitarbeiter sind das
300 Tage im Jahr

@ Jeder Mitarbeiter hat 8 Tage im Jahr Urlaub Ubrig zur freien Verfiigung. Das sind 160 Tage im Jahr.
@ Jeder Mitarbeiter hat 2 Fobi-Tage im Jahr. Dies sind 40 Tage insgesamt

@ Ein Jahr hat im Schnitt 230 Arbeitstage

Das bedeutet es fehlen im Schnitt Giber das Jahr ca. 2 Krafte, die nicht im Haus sind. Wichtig ist das die
Teams verstehen, dass sie nicht fehlen und deshalb sie in eine Mehrbelastung kommen sondern, dass
diese Stellen mehr eingestellt sind weil diese Zeiten wie Urlaub, Krankheit, Fobi, MPA bei der Personal-
berechnung des Senats mit eingerechnet sind (siehe QvTag).

7.8. Beriicksichtigung von personlichen Bediirfnissen bei der Dienstplangestaltung

Grundsatzlich mochten wir versuchen persénliche Bediirfnisse bei der Dienstplangestaltung zu berick-
sichtigen. An erster Stelle geht es jedoch darum, das Personal so zu planen, dass das Team am besten
entlastet ist wenn eine gut durchdachte Personalplanung stattfindet. Das kann unter Umstéanden be-
deuten, das personliche Bedirfnisse nicht umgesetzt werden kdnnen zum Wohle des Gesamtteams und
der Qualitdt in unseren Einrichtungen. Wir winschen uns das die Mitarbeiter*innen mit den Leitungen
im Gesprach diesbeziiglich bleiben. Dienste kdnnen auch immer untereinander getauscht werden, dies
sollte dann an die Bereichskoordinatorin weitergeleitet werden.

Damit sich niemand ungerecht behandelt fihlt, ist es die Aufgabe der Leitung die Haufigkeit von Berlick-
sichtigungen im Blick zu haben

Die Dienstplangestaltung beinhaltet im Jahresverlauf Veranderungen auf die eingegangen werden sollte
Es muss zur Normalitdt anerkannt werden, dass im Schnitt 80 % des Personals verfligbar sind und dies
die ,normale Besetzung” ist.

7.9. Umgang mit Mehrstunden/ Wenigerstunden

Um eine unnétige Uberbelastung des Teams zu vermeiden gehért es auch dazu das nicht achtlos Mehr-
stunden angesammelt werden. Da sonst beim abbauen wieder Personal fehlt.

Vorhersehbare Mehrstunden z.B. durch Feste, Elternabende werden im Dienstplan mit eingeplant und
gehoren zu MPA.

Es sollte im Bereich zwischen 20 Mehrstunden/Wenigerstunden geblieben werden. Alles was driiber
hinaus geht, muss mit der Leitung der jeweiligen Einrichtung abgesprochen werden.
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7.10. Wer erwartet was bei der Dienstplangestaltung?:
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Betrieb funktioniert reibungslos
Betreuungszeiten sind entsprechend der
aufsichtsrechtlichen Vorgaben personell
besetzt Arbeitsrechtliche Anforderungen

(Arbeitszeiten und vorgeschriebene Pausen)
werden eingehalten
Konzeptionelle Vorstellungen werden
in der Einrichtung umgesetzt und

(Dies ware auch moglich mit dem
Team als Brainstorming zu erarbeiten
und dann zu erganzen)

die Eltern sind zufrieden

Es geht aber im Wesentlichen auch um die Belastung der padagogischen Fachkrifte:
Anzustreben ist eine maglichst ausgeglichene Verteilung der Fachkrafte
im Verhaltnis zu den anwesenden Kindern.
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Allgemein:

@ Jede Fachkraft hat selbst den besten Uberblick wann wieviel Kinder da sind und wieviel Personal
verbunden mit welchen Aufgaben anstehen, in ihrem Arbeitsalltag. Jede Fachkraft hat somit eine Mit-
verantwortung, bedarfsgerecht auf den Arbeitseinsatz zu reagieren und in Austausch zu gehen. Sie ist
somit mit verantwortlich einen optimalen Betrieb mitzugestalten.

@ Z.B. am Dienstagnachmittag, feiert Emma ihren Kindergeburtstag und es werden 6 Kinder schon
um 14 Uhr abgeholt. Es kann eine Fachkraft sich ,,rausziehen” um ihre MPA zu nutzen oder friiher nach
Hause gehen, da sie Mehrstunden hat.

@ Es gibt eine To-Do Liste in jedem Bereich, die bei Zeiten in denen mehr Personal als nétig vor Ort ist,
abgearbeitet werden kann. In den Ferien sind erfahrungsgemal weniger Kinder da.

@ Auch die anderen Gruppen im Blick haben und ggf. Hilfe anbieten

@ Jede Fachkraft achtet auf eine méglichst gleichbleibende Arbeitsbelastung

@ In den Ferienzeiten kdnnten Eltern zuvor abgefragt werden wann welches Kind kommt

@ Loyalitat gegeniiber der Einrichtung bedeutet, auch bedarfsorientiert und flexibel zu sein, sich einen
Uberblick zu verschaffen und Unterstiitzung anzubieten oder einzufordern um bspw. Uberbelastungen
und Mehrstunden zu vermeiden. Die Gesamtverantwortung obliegt der Leitung.

@ Die Dienstplangestaltung und Arbeitsabldufe sind immer wieder zu reflektieren und ggf. anzupassen
Quelle: Newsletter ifk e.V., Personaleinsatz&bedarfsorientierte Dienstplangestaltung

7.11. Mitarbeiter*innen in unterschiedlichen Lebensphasen:

Mitarbeiterinnen durchlaufen im Laufe ihres Berufslebens verschiedene Lebensphasen, die sowohl ihre
persoénlichen Bedirfnisse als auch ihre beruflichen Prioritdten beeinflussen. Vom Einstieg ins Berufs-
leben liber die Phase der Familiengriindung bis hin zur Vorbereitung auf den Ruhestand — jede Lebens-
phase bringt neue Herausforderungen und Chancen mit sich. Ein modernes Unternehmen sollte diese
Vielfalt erkennen und aktiv férdern, um ein motivierendes und unterstiitzendes Arbeitsumfeld zu schaf-
fen. In dieser Einleitung werden die verschiedenen Lebensphasen von Mitarbeiterinnen beleuchtet und
ihre Bedeutung flr eine nachhaltige und inklusive Personalstrategie hervorgehoben.

7.12. Notfallplan

Als Trager sind wir dazu gesetzlich verpflichtet unterschiedliche Dinge einzuhalten

...das Wohl des Kindes und die Aufsichtspflicht
...die Sicherheit und Gesundheit der Beschdiftigten

...Betreuungsvertrag mit Familien

Da bei Personalausfall die Kinderanzahl der noch vorhandenen Fachkrafte groRer wird, ist es wichtig das
die Leitung kontinuierlich die tagesaktuelle Anzahl der Kinder und Fachkrafte im Blick hat.

Der errechnete Stellenschlissel beinhaltet Urlaub, Krankheit, Fobis und MPA. Hierbei wird nicht defi-
niert, welche konkrete Anzahl an Fehltagen dies pro Mitarbeiter und Jahr ist.

Aufgrund der aktuellen Situation gibt es immer wieder offene Stellen, da es derzeit schwierig ist Fach-
krafte zu finden. Diese Herausforderung kommt noch dazu.

Was kdnnen wir praventiv tun, um die oben genannten Punkte zu gewahrleisten:

@ Mitarbeitergewinnung und Mitarbeiterbindung wird im Handbuch definiert und von Trager und Lei-
tungen umgesetzt

@ Etablieren einer Notfallvereinbarung (siehe Anhang). Diese wird mit Kitavertrag den Eltern vorgelegt
und erklart..
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@ Padagogische Schwerpunkte werden in den Einrichtungen etabliert. Sowohl Personal als auch Fa-
milien kénnen sich mehr mit den Einrichtungen identifizieren. Dies gibt auch Orientierung in der Arbeit
und mehr Zufriedenheit

@ Vertretungspool durch Minijobber, Rentner*innen, Student*innen und gruppeniibergreifende Fach-
kraft etablieren

@ Praktikanten einstellen

@ Ehrenamtliche einstellen zum Angebote machen wie Gartenarbeit mit den Kindern machen, aus
Holz mit Kleingruppe etwas herstellen, bei Ausfliigen begleiten, backen oder kochen mit Kindern, Lese-
paten,...

@ Abfragen der Eltern, wie sie Betreuung benétigen

@ Personaldienstleistung in Anspruch nehmen. Dies ist nur begrenzt méglich, da es keine Finanzierung
hierfir gibt

@ Befdrderung der Vernetzung der Eltern untereinander

Information und Dokumentation

Im Notfallplan sollte auch geregelt werden, wann-wer-wen lber welche Situation informiert. Zu infor-
mierende Personenkreise sind je nach Situation die Tragervertretung, die Eltern bzw. der Elternvertreter
sowie die zustandige Aufsichtsbehorde.

P Die Informationsweitergabe muss unbedingt dokumentiert werden.

Offnungszeitenverkiirzung u.a. GruppenschlieBung bzw. EinrichtungsschlieRung, muss mit der Fachbe-
reichsleitung abgesprochen werden. Es wird sich daran orientiert, wie viele Kinder und wieviel Personal
tagesaktuell im gesamten Haus sich befinden. Wenn diese Schritte folgen, da die oben genannten Punk-
te nichtmehr eingehalten werden kénnen, wird die Kitaaufsicht von der Fachbereichsleitung informiert.
Eine Personalstandbarometer vor jedem Bereich soll den Eltern transparent machen, in welcher Lage
sich der jeweilige Bereich befindet. So sehen die Eltern die tagesaktuelle Personalbelegung und koén-
nen entscheiden ob sie ihre Kinder frilher abholen kénnen oder von jemand anderem betreuen lassen
mochten um die Einrichtung zu entlasten. Bei GruppenschlieBungen kénnen die Eltern sich bei der
Leitung melden, wenn sie keinerlei Moglichkeiten haben, ihr Kind zu betreuen. Die Leitung wird indivi-
duell mit dem Elternteil nach einer Lésung suchen.

Wir kdnnen somit keine 100% Betreuung gewahrleisten, da wir von dem vorhandenen Personal abhan-
gig sind und die vorhandenen Fachkrafte nicht grenzenlos viele Kinder betreuen kdnnen, geschweige
denn unseren Bildungsauftrag umsetzten kénnen. Wir sind gesetzlich verpflichtet.....

1) ...das Wohl des Kindes und die Aufsichtspflicht

2) ...die Sicherheit und Gesundheit der Beschaftigten

einzuhalten. Wenn wir nicht zu Kinderbewahranstalten werden wollen miissen wir diese

Kinderanzahl und Personalanzahl im Blick haben und ggf. reagieren.

Personalampel - Hand in Hand fiir mehr Qualitit

Es fehlen Fachkréfie

i . ses v Fachkrafte-Kindrelation ist nicht mehr im Gleichgewicht
Jetzt geht nicht mehr alles - Haben Sie Verstandnis Wir bemiihen uns um Vertretungskréifte
Raumnutzung ist eingeschrankt. Angebote sind reduziert

Quelle:
Kinderhort Loewenried
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Die Aufgabe der Leitung ist kontinuierlich den Personalschlissel bzw. die Fachkraft-Kind-Relation im
Blick zu haben. Sie organisiert die Vertretungen und wer wo aushelfen kann. Alle im Team helfen sich
gegenseitig aus. Auch in anderen Kitas kann angefragt werden des Tragers. Wenn die Leitung feststellt,
dass die Mindestgrenze des Personals flr die vorhanden Kinder unterschritten ist und alle Moglichkeiten
ausgeschopft sind, ist der nachste Schritt Gruppen, Bereiche oder die ganze Kita zu schlieRen. Die Lei-
tung nimmt Kontakt mit der Fachbereichsleitung auf und geht mit dieser in Austausch das MaRnahmen
ergriffen werden missen. Bei Genehmigung der Fachbereichsleitung, leitet sie dies an die Kitaaufsicht
weiter und die Leitung ibernimmt die Kommunikation in der Kita (Mitarbeiter*innen, Familien).

Aufsichtspflicht

Die Aufsichtspflicht richtet sich nach Folgendem Grundsatz: Wie Aufsicht zu fiihren ist, ist von der per-
sonlichen, korperlichen sowie geistig-seelischen Verfassung des Kindes, den sonstigen (aulRerhalb der
Person des Kindes) liegenden Umstdnden und davon abhangig, was bei Verninftigen Anforderungen
von einem verstandigen Aufsichtspflichtigen erwartet werden kann.

Der Trager hat die Verantwortung, zu jeder Zeit ausreichend Aufsichtspersonal vorzuhalten, um seiner
Aufsichtspflicht nachzukommen. Dabei richtet sich das erforderliche MaR nach den Kind-, orts- und situ-
ationsbezogenen Umstdnden sowie danach, was der Aufsichtsfliihrenden Person aufgrund ihrer Kompe-
tenzen zugemutet werden kann bzw. was diese sich selbst zutraut. Bei der Einschatzung und Abwagung
der erforderlichen personellen Mindestanwesenheit sind daher neben der Eignung der Aufsichtsperson
auch die Anzahl der Kinder im Haus, die GruppengréRe und ihre Altersstruktur, die Individualitat der
Kinder sowie aktuelle ortsbezogene Umstédnde einzubeziehen.

Die Ubertragung der Aufsichtspflicht ist keine Frage des Fachkriftestatus, sondern eine Frage der Kom-
petenzen und personlichen Eignung. Grundsatzlich gilt, dass Tragervertretung und Einrichtungsleitung
verantworten, wem sie die Aufsichtspflicht Gbertragen. Diese Entscheidung sollte sich auf die Kompe-
tenzen und das Zutrauen griinden, nicht auf rein formale Kriterien. Es ist dabei anzunehmen, dass pad-
agogisch ausgebildetes Personal in der Regel umfanglicher mit der Aufsicht und Betreuung von Kindern
betraut werden kann, als Nicht-Fachkrafte

Quelle:  https://www.evkita-bayern.de/fileadmin/user_upload/materialien_a_bis_z/notfallmanagement/evKITA_Leitfaden_
Personal_Engpaesse_22-02-07.pdf.

8. Gesund arbeiten in der Kita

Die Qualitat der padagogischen Arbeit in einer Kindertagesstatte hangt maligeblich von der Gesundheit
und dem Wohlbefinden der Mitarbeiter*innen ab. Ein gesundes Arbeitsumfeld férdert nicht nur die
Leistungsfahigkeit und Zufriedenheit der Fachkrafte, sondern wirkt sich auch positiv auf die Kinder und
deren Entwicklung aus.

In dieser Tragerkonzeption legen wir den Fokus auf die Forderung eines gesunden Arbeitsklimas in un-
serer Kita. Ziel ist es, praventive MalBnahmen zu ergreifen, die physische und psychische Gesundheit
der Mitarbeiter*innen zu starken und eine wertschatzende, unterstitzende Arbeitskultur zu etablieren.
Dabei spielen ergonomische Arbeitsbedingungen, ein bewusster Umgang mit Stress, regelmaliige Fort-
bildungen sowie eine offene Kommunikation eine zentrale Rolle.

Unser Ansatz basiert auf wissenschaftlichen Erkenntnissen sowie praktischen Erfahrungen und soll dazu
beitragen, langfristig eine gesunde und motivierende Arbeitsumgebung zu schaffen. Indem wir uns aktiv
mit dem Thema ,,Gesund arbeiten in der Kita” auseinandersetzen, setzen wir ein Zeichen fur

die Wertschatzung und Férderung unserer Mitarbeiter*innen und damit auch fir die Qualitat unserer
padagogischen Arbeit.
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Konkrete Umsetzungen:

P Physische Gesundheit

@ Ergonomische Arbeitsplatze: Anpassung von Mébeln, z. B. hhenverstellbare Stiihle bzw. Hocker, um
Rickenschmerzen vorzubeugen

@ Bewegungspausen: RegelmaRige aktive Pausen mit kleinen Ubungen zur Entlastung des Kérpers in
unseren asthetisch ansprechend gestalteten Pausenrdumen

@ Gesunde Ern3hrung: Alle Mitarbeiter*innen kénnen kostenfrei die Mahlzeiten des Tages kostenfrei
mitessen

@ Larmminderung: Einsatz von schallabsorbierenden Materialien zur Reduzierung von Stress durch
Larm. Wir bieten auch Horschutz an.

P Psychische Gesundheit

@ Klare Kommunikationsstrukturen: RegelmaRige Teambesprechungen zur offenen Klarung von Anlie-
gen und zur Forderung eines positiven Arbeitsklimas.

@ Supervision: Méglichkeit fiir Mitarbeiter*innen, externe Unterstiitzung durch Supervision in An-
spruch zu nehmen.

@ Flexible Arbeitszeiten: Homeoffice-Méglichkeiten bei administrativen Tatigkeiten. Die Leitungen kén-
nen 2 Tage im Monat, Homeoffice nutzen, die Mitarbeiter*innen nach Absprache mit den Leitungen

P Soziales Miteinander

@ Teambuilding-Aktivititen: Gemeinsame Ausfliige oder regelméiRige Teamveranstaltungen zur Stér-
kung des Zusammenhalts.

@ Feedback-Kultur: Einfiihren von regelmiRigen Feedbackgesprachen zur kontinuierlichen Verbesse-
rung der Arbeitsbedingungen.

@ Wertschitzende Fiihrung: Fiihrungskrafte schulen, um eine unterstiitzende und wertschitzende At-
mosphare zu férdern.

@ Partizipation der Mitarbeiter*innen: Einbeziehung der Mitarbeiter*innen in Entscheidungsprozesse
zur Starkung des Verantwortungsbewusstseins.

Diese MalRnahmen konnen individuell angepasst und erweitert werden, um das Wohlbefinden der Fach-
krafte bestmoglich zu férdern.

8.1. Die Starken eines Jeden nutzen
Was sind Starken?

Dem Psychologen Ryan Niemiec zufolge sind Starken , positive Eigenschaften oder Fahigkeiten, die per-
sonlich erfillend sind, andere nicht schmalern, allgegenwartig und kulturibergreifend geschatzt werden
und zu zahlreichen positiven Ergebnissen fur sich selbst und andere flihren”. Kernstarken sind demnach
Starken, die zentral fiir das Wesen eines Menschen sind, die einzusetzen Spall macht und energetisie-
rend wirkt. Alle Menschen haben drei bis sieben Kernstarken.

In der Psychologie lag der Fokus laut Niemiec lange auf der Beschreibung von Defiziten. Das andert
sich seit Beginn der 2000er-Jahre zunehmend. In der Positiven Psychologie entstand das VIA-Modell
zur Klassifizierung: Es fasst sechs Tugenden und 24 Starken zusammen, die weltweit positiv konnotiert
sind. Um diese zeit- und kulturtibergreifend giiltigen Tugenden und Starken zu finden, durchsuchten 55
Wissenschaftler*innen zeitgendssische und alte Texte, zum Beispiel den Koran oder die Bibel, antike
Philosophien, die Satzung der Pfadfinder*innen und sogar Grabsteine.
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Starken, die
den Erwerb und
Gebrauch von
Wissen beinhalten

Starken, die
helfen, interne und
externe Barrieren
zu Uberwinden

Starken, die
liebevolle mensch-
liche Interaktionen
ermdglichen

die uns dem naher-
bringen, was liber
unsere eigene Exis-
tenz hinausweist

Stérken, die
das Gemeinwesen

fordern

Starken, die dem
Exzess entgegen-
wirken

Kreativitat Tapferkeit Liebe geben und Teamfahigkeit Vergebung Sinn flir Schonheit
neue, originelle sich Bedrohungen nehmen kénnen am besten als Menschen und Exzellenz
Ideen und oder Schmerz nicht menschliche Nahe Teil einer Gruppe vergeben, Dinge in allen
Wege finden, leicht beugen herstellen und arbeiten; Gruppen- die Unrecht Lebensbereichen
Dinge zu tun schatzen zugehdrigkeit getan haben; bewusst wahr-

wichtig finden gnéadig sein nehmen und sich
dariber freuen

Neugier Ausdauer GroBziigigkeit Fairness Bescheidenheit Dankbarkeit
Interesse an allen begonnene Arbeit Menschen gerne Gleichbehandlung sich nicht in den sich der guten
maglichen Dingen; beenden und dabei Gefallen tun; gute zentral finden und Mittelpunkt stellen; Dinge bewusst sein
Lust, Fragen zu Zufriedenheit Taten vollbringen danach leben das Erreichte fir und sie schatzen
stellen, zu forschen erleben sich sprechen
und zu entdecken lassen

Urteilsvermégen Ehrlichkeit Soziale Intelligenz Flihrungs- Vorsicht/ Hoffnung
Dinge gut die Wahrheit sich der eigenen vermdgen Besonnenheit das Beste erwarten
durchdenken und sagen und sich Motive und Aktivitdten und Uber die und daran arbeiten,
verschiedene authentisch Gefiihle, aber Leistungen Konsequenzen von es zu erreichen
Perspektiven verhalten auch der anderer von Gruppen Entscheidungen

einnehmen bewusst sein ermdglichen und nachdenken

organisieren

Liebe zum Lernen Tatendrang Selbstregulation Humor
neues Wissen Dingen mit Energie das eigene Lachen und Humor
aneignen und und Begeisterung Verhalten und schatzen; Dinge

organisieren begegnen Geflihle bewusst von der leichten

steuern Seite nehmen

Weitsicht
in der Lage, gute
Ratschlage zu
geben; wird oft
nach Rat gefragt

Spiritualitat

koharente Uber-
zeugung von
hoherem Sinn
haben; Verbindung
mit etwas
GroéBerem spliren

Quelle: neue Narrative.de

8.2. Schwangerschaft bei Mitarbeiterinnen

Sobald eine Erzieherin ihre Schwangerschaft verkiindet, miissen wir als Arbeitgeber handeln und ver-
schiedene Schritte durchfiihren:

- Betriebsarztliche, immunologische Untersuchung veranlassen

Es sollte, sofern nicht schon durch den Frauenarzt veranlasst, eine Priifung des Immunstatus beim Be-
triebsarzt veranlasst werden. Zu diesem Zeitpunkt kann sowohl Frauenarzt ein vorlaufiges Beschaf-
tigungsverbot aussprechen, als auch der Arbeitgeber. Die Schwangere kann aber auch vorsorglich in
einem anderen Bereich eingesetzt werden.
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- Gefdhrdungsanalyse durchfiihren

Arbeitgeber missen eine Gefdahrdungsbeurteilung nach § 10 MuSchG iVm §1 der Mutterschutzricht-
linienverordnung durchfiihren. Dabei wird der konkrete Arbeitsplatz auf Gefahrdungen hin untersucht
und noétige SchutzmalRnahmen missen ergriffen werden. Nach der Priifung wird festgelegt, ob im Falle
einer Schwangerschaft

@ keine SchutzmaRnahmen erforderlich sein werden,

@ eine Umgestaltung der Arbeitsbedingungen erforderlich sein wird oder

@ eine Fortfiihrung der Tatigkeit der Frau an diesem Arbeitsplatz nicht méglich sein wird.

Kénnen die SchutzmaRnahmen nicht umgesetzt werden, kann ein Beschéftigungsverbot die Alternative
sein.

- Schwangerschaft dem Trager melden
Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die Aufsichtsbehérden unverziiglich Gber die Schwangerschaft zu infor-
mieren (§ 27 Abs. 1 MuSchG). Sowohl das Ergebnis der Gefahrdungsanalyse als auch die Empfehlung des
Betriebsarztes sollte beigefiigt werden.

- Beschaftigungsverbote beachten

Wird eine ausreichende Immunitat festgestellt, kann die werdende Mutter grundsatzlich weiterarbei-
ten, wenn einige Voraussetzungen erflllt sind. Grundsatzlich ist im Arbeitsschutz vorgesehen, dass wer-
dende Mdtter keine Tatigkeiten verrichten dirfen, die ihre Gesundheit oder die des Kindes beeintrach-
tigen konnen. Dazu zahlen:

@ Der Kontakt mit Personen, die Krankheiten tibertragen kénnen

@ Das Heben von Lasten liber 5 kg

@ Uberstunden — 8,5 Arbeitsstunden pro Tag sind das Maximum, das Schwangere leisten diirfen

@ Tatigkeiten, die nur im Stehen ausgeiibt werden kdnnen

@ Nachtarbeit

Arbeitgeber missen die Tatigkeit der schwangeren Erzieherin an die Vorgaben des Arbeitsschutzes an-
passen. Ist das nicht moglich, kann sie auch in einem anderen Bereich eingesetzt werden, wie zum
Beispiel in der Verwaltung. Ist das ebenfalls nicht darstellbar und die Vorgaben kénnen nicht umgesetzt
werden, ist ein Beschaftigungsverbot zu erteilen.

9. Mitarbeitergewinnung und Mitarbeiterbindung

In Zeiten des Fachkraftemangels ist es fiir Kitas entscheidend, qualifiziertes Personal zu gewinnen und
langfristig zu binden. Diese Tragerkonzeption beschreibt die Strategien und MaRnahmen zur Gewinnung
neuer Mitarbeitender sowie zur Schaffung eines positiven, motivierenden Arbeitsumfelds, das beste-
hende Fachkrafte langfristig an unsere Einrichtungen bindet.

Mitarbeitergewinnung

Um padagogische Fachkrafte erfolgreich zu gewinnen, setzen wir auf folgende MalRnahmen:

@ Gerzielte Personalmarketingkampagnen: Nutzung digitaler Plattformen, Social Media und Fachporta-
le zur Ansprache von Interessierten

@ Kooperation mit Ausbildungsstitten: Enge Zusammenarbeit mit Hochschulen und Fachschulen, um
frihzeitig Nachwuchskrafte zu gewinnen

@ Attraktive Vergiitung und Zusatzleistungen: Neben einem fairen Gehalt bieten wir Zusatzleistungen
wie betriebliche Altersvorsorge, Zuschisse fiir Mobilitat oder Fortbildungsmoglichkeiten

@ Flexible Arbeitsmodelle: Angebote von Teilzeit, oder geteilte Dienste fiir unterschiedliche Lebens-
phasen der Mitarbeitenden

@ Empfehlungsprogramme: Anreizsysteme fiir Mitarbeitende, die neue Kolleginnen und Kollegen wer-
ben.
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Mitarbeiterbindung

Um unsere Mitarbeitenden langfristig zu halten, schaffen wir ein wertschatzendes, motivierendes und
unterstiitzendes Arbeitsumfeld durch:

@ Fort- und Weiterbildung: Individuelle Qualifizierungsangebote und regelmaRige Fachtrainings zur
personlichen und beruflichen Weiterentwicklung

@ Mitarbeiterpartizipation: Beteiligung an Entscheidungsprozessen sowie regelmiRige Feedbackge-
sprache und Entwicklungsmoglichkeiten

@ Teambuilding und Betriebskultur: RegelmaRige Teamtage, gemeinsame Feiern und eine offene Kom-
munikation zur Starkung des Zusammenhalts.

@ Karriereentwicklung: Méglichkeiten zur Weiterentwicklung innerhalb der Einrichtung, z. B. durch
FUhrungskraftefortbildungen oder Spezialisierungen.

Fazit

Mit diesem Handbuch setzen wir gezielt MaBnahmen zur Gewinnung und Bindung von padagogischen
Fachkraften um. Unser Ziel ist es, eine Umgebung zu schaffen, in der Mitarbeitende ihre Potenziale ent-
falten und langfristig Teil unserer Kita-Gemeinschaft bleiben moéchten.

Konkrete Umsetzung:

o Mappe, in der Unterlagen gebiindelt drin sind bei Neueinstellung

o Padlet, auf dem alle wichtigen Dokumente zu finden sind

0 Onboarding-Konzept wird 2025 erstellt

o Wohlfuihlraum fir Mitarbeiter*innen

o Steckbrief vorab ins Personalzimmer von Neueinstellung

Auch tber beruflichen Werdegang, Schwerpunkte, wie sich die Person gerne einbringen mochte
,,Das solltet ihr noch tber mich wissen”

10. Danke

Wir danken allen Beteiligten fir ihr Engagement und ihre Unterstltzung und freuen uns darauf, diese
Werte auch in Zukunft aktiv zu leben und weiterzuentwickeln.

11. Empfehlung fiir alle Menschen, die bei uns arbeiten, es gibt auf der Seite der Uni Graz
(siehe Link unten) ganz tolles Material fiir die padagogische Arbeit:

https://oer-portal.uni-graz.at/edu-sharing/components/search?viewType=1.
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Datum:

REFLEXIONSFRAGEN ZUR TAGESGESTALTUNG

1 Wiesieht der Tag bei uns aus ? (Tagesablauf)

2 Welche Rituale gestalten wir ?

3 Wie viel Personal wird fiir welche Aktivitaten bendétigt ?

4 Wann sollte das verfiigbare Personal samtlich anwesend sein ?
5 Wie haufig unterbrechen wir die Kinder im Spiel ?

Wie haufig drangen wir die Kinder? Wobei drdangen wir sie und was
6 sind die Griinde ?

7 Wie viel Zeit haben die Kinder um Dinge selbst zu tun ?

Wieviel Zeit konnen wir den Kindern geben ?

8

Wieviel Zeit konnen wir den Kindern geben, um eigene Lésungsstrate-
9 gien zu entwickeln ?

Welche Aktivitdaten brauchen eine feste Zeit-wo kénnen wir Zeitfenster
10

einbauen ?

Ist das kindliche Bediirfnis nach Autonomie und Selbstbestimmung
11  durch die Tagesgestaltung gewabhrleistet ?

Wieviel Zeit habe ich fiir einzelne Kinder wahrend des Spiels,

12 der Pflege,...?

Welche Bedingungen beeinflussen die Tagesgestaltung positiv

13 oder negativ ?

Kennzeichnet im Tagesablauf mit einer Farbe wo ihr entscheidet und
14 ' mit einer anderen Farbe wo die Kinder entscheiden
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RASTER ZUR ERFASSUNG
DER FACHKRAFT-KIND-RELATION UND AUFGABEN

Bereich: Datum:
m Anzahl Kinder | Anzahl Fachkr. Aufgaben Fachkrifte
7:00-7:30
7:30 - 8:00
8:00 - 8:30

8:30-9:00
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