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Vorwort

Vorwort

Als Leitung einer Kita haben Sie schon eine héchst anspruchsvolle und spannende Auf-
gabe ubernommen. Vielleicht stehen Sie aber auch vor dem nachsten Karrieresprung und
mochten die Leitung einer Kita Gbernehmen. In dieser Funktion stehen Sie taglich vor
neuen Herausforderungen und tragen eine hohe Verantwortung. In Ihrer Rolle bendtigen
Sie eine Vielzahl von Kompetenzen und Fihrungsinstrumenten, um den Alltag als Lei-
tungskraft gut austiben zu kdnnen. Dieses Praxishandbuch bietet Ihnen hier unterschied-
liche Vorlagen, Checklisten und Praxistipps. Im Flhrungsjob gut und professionell unter-
wegs zu sein ist in Zeiten vom Fachkraftemangel, Personalfluktuation, Pandemie und ge-
sellschaftlichen Wandel nicht mehr wegzudenken.

Diese Tatigkeiten werden in der Praxis haufig sehr unterschiedlich wahrgenommen, ge-
rade im Bereich der organisatorischen Aufgaben. Die Veranderung der letzten Jahre im
Bereich der Gberwiegend zunehmenden Managementtatigkeit als Flihrung stellt hier neue
Anforderungen an die Kompetenzen als Flihrungsperson dar.

Die Uberarbeitete Auflage der Organisationshilfe soll hier eine Orientierungshilfe und Im-
pulsgeber fir Sie sein und versteht sich als unterstiitzendes Instrument in der Personal-
fuhrung.

Ich wiinsche lhnen viel Freude beim Erproben und Anwenden in der Praxis.

Melanie Géb, September 2022

Melanie Gob ist Coach und Supervisorin IACC, QM-Auditorin sowie freiberufliche Traine-
rin. Géb gilt als Expertin fur Kommunikation, Fiihrungs- und Organisationsentwicklung. Zu
ihren Fachgebieten zahlen der Ubergang Kita/Grundschule, Organisation und Verwaltung
sowie wertschatzende Unternehmenskommunikation. Im Walhalla Fachverlag betreut sie
als Herausgeberin die Fachzeitschrift ,Zukunftshandbuch Kindertageseinrichtungen®.
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Personal auswahlen & fordern Teil 1

Teil 1: Personal auswahlen & fordern

Effiziente Personalsuche

Die Auswahl von Personal, das zur Einrichtung und zum Team passt, wird in Zeiten des
zunehmenden Fachkraftemangels erschwert. Entsprechend hoch ist der Aufwand fiir Stel-
lenanbieter geeignete Mitarbeiterlnnen zu finden, die den Anforderungen entsprechen.
Das Kapitel ,Personal auswahlen & fordern® unterstitzt Sie bei der systematischen Vorbe-
reitung und Durchfiihrung lhrer Personalsuche.

Organisation vereinfachen

Organisatorische Aufgaben, wie die Erstellung von Anforderungsprofilen und Stellenbe-
schreibungen, kénnen Sie anhand der vorliegenden Dokumentvorlagen schnell und ein-
fach erledigen.

Einheitlich beurteilen

Die von Bewerberlnnen zugesandten Unterlagen, z. B. Zeugnisse, Lebenslauf oder Be-
werbungsanschreiben Uberprifen und bewerten Sie mit einheitlichen Kriterien, die Sie in
den jeweiligen Checklisten vorfinden.

Personlichkeitsgerecht weiterentwickeln

Die Kompetenzen von Mitarbeiterinnen bedirfen einer differenzierten Beurteilung, nur da-
durch kdnnen Sie feststellen, welche Weiterbildungsmalinahmen angebracht und sinnvoll
sind. Die Starken-Schwachen-Analyse bietet Ihnen dazu ein wertvolles Instrument. Durch
einheitliche, gepflegte Weiterbildungsprofile behalten Sie die Weiterbildungsaktivitaten lhrer
Mitarbeiterlnnen im Blick und sorgen flr eine kontinuierliche Weiterbildungsplanung.

Anforderungsprofil fiir Beschaftigte
Einsatzziel
m Geeignete Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir eine neu zu besetzende Stelle finden

m Gewinschte Qualifikationen und Kompetenzen festlegen

Beschreibung

Im Anforderungsprofil fir Beschaftigte legen Sie fest, welche Qualifikationen Sie von lhren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern erwarten. Sie definieren darin, welche Ausbildung und
welche Zusatzqualifikationen Sie bei der Besetzung einer Stelle in lhrer Einrichtung vor-
aussetzen.

Neben den fachlichen Kompetenzen erfassen Sie auch soziale und persénliche Kompe-
tenzen. Weitere Kriterien ergeben sich aus der von Ihnen angebotenen Funktion und den
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Teil 1 Personal auswiahlen & fordern

jeweiligen Aufgabenbereichen. Passen Sie die vorgegebenen Kompetenzkriterien der Do-
kumentvorlage an |Ihre Bedirfnisse an und andern Sie die Vorlage je nach betrachteter
Funktion entsprechend ab.

Die Ergebnisse |hrer Auswertung kénnen Sie im Verlauf des Bewerbungsprozesses bei
der Erstellung lhrer Stellenausschreibungen und zur Beurteilung von Bewerberunterlagen
heranziehen.

Praxistipp

Personal zu finden, das die gewlinschten Qualifikationen besitzt und zudem in das
bestehende Team passt, ist keine leichte Aufgabe. Erschwerend macht sich zudem der
zunehmende Fachkraftemangel bemerkbar. Mit einer sorgfaltigen Vorbereitung erleich-
tern Sie sich den gesamten Einstellungsprozess und kénnen gezielt nach den Perso-
nen suchen, die fiir Ihre zu vergebende Stelle und lhre Einrichtung am besten geeignet
sind.

Sofern Sie die von Ihnen geforderten Kompetenzen auch mit den schon vorhandenen
Kompetenzen in lhrem Team abgleichen, sorgen Sie fiir ein ausgeglichenes Gesamtteam.

Die nachfolgende Dokumentvorlage ist dazu ein gutes Instrumentarium; es kann auch fir
die Auswertung/Bewertung der Mitarbeitenden genutzt werden.
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Personal auswahlen & fordern Teil 1

Anforderungsprofil fiir Beschéftigte

Name der Einrichtung:

bearbeitet von: am:

zu vergebende Stelle:

besondere Aufgabenbereiche:

Relevanz

niedrig | mittel | hoch

Erforderlicher Schulabschluss

Hauptschulabschluss / qualifizierter Hauptschulabschluss

Mittlerer Schulabschluss (Realschule und vergleichbare)

Fachabitur
Abitur
Erforderliche Berufsausbildung

Abgeschlossene Berufsausbildung als Erzieherin / Erzieher

Abgeschlossene Berufsausbildung als
sozialpadagogische(r) Assistentin / Assistent

Praxisintegrierte Ausbildung zur/zum Erzieherin (PIA)

Quereinstiegsqualifikation

sonstige:

O oo o jop ooigo
O oo o jop ooigo
O oo o jop ooigo

Erwlinschte Berufserfahrung

0 — 1 Jahre [] [] []
1 — 3 Jahre [] [] []
> 3 Jahre [] [] []

12 © Dokumentvorlage ,Anforderungsprofil fir Beschéftigte” (Seite 1 von 2)
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Personal auswiahlen & fordern

Wichtigkeit

niedrig

mittel

hoch

Erwilinschte Zusatzqualifikationen

Sprachférderung

Interkulturelle Kompetenz

Medienpadagogik

Sonderpadagogik

Psychomotorik

Montessoripadagogik

Waldorfpadagogik

Reggiopadagogik

sonstige:

O |4 oo oidit

O |4 oo oidit

O |4 oo oidit

Erwiinschte Leitungskompetenz

Leitungserfahrung 0 — 1 Jahre

Leitungserfahrung 1 — 3 Jahre

Leitungserfahrung > 3 Jahre

Methodenkompetenzen

Projektmanagement

Zeitmanagement

Prasentation

Moderation

Sozialkompetenzen

Integrationsféahigkeit

Kommunikationsféhigkeit

Teamfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Interkulturelle Kompetenz

Loy jgjoigiop (oydit

Loy jgjoigiop (oydit

Loy jgjoigiop (oydit

© Dokumentvorlage ,Anforderungsprofil fir Beschéaftigte” (Seite 2 von 2)
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Teil 1 Personal auswiahlen & fordern

Analyse der Zeugnisse

Einsatzziel
m Erfassen der Qualitat der Arbeitszeugnisse
m Feststellen der Weiterentwicklung der Bewerberin

m Einschatzung der Eignung der BewerberlIn fiir diese Arbeitsstelle anhand der Qualifizie-
rungen und der bisherigen Berufserfahrungen

Beschreibung

In der Checkliste zu den Zeugnissen finden Sie bedeutende Fragen zur Einschatzung der
Zeugnisse und der Qualifikation der Bewerberin. Setzen Sie sich mit diesen Inhalten aus-
einander, bevor Sie die Zeugnisse lesen, sodass Sie dann die Angaben in den Zeugnissen
ganz bewusst wahrnehmen.

Die Kriterien, die in den Zeugnissen gegeben sind, haken Sie auf der Checkliste ab. An-
hand der Haken erhalten Sie einen guten Uberblick, ob Ihnen die Zeugnisse die Fakten
bieten, die fur die Einstellung der Bewerberln sprechen.

Praxistipp

Es ist empfehlenswert, sich mit der ,Zeugnissprache® auseinanderzusetzen, bevor
man Zeugnisse liest und einschatzt, um wirklich zu wissen, was deren Verfasser aus-
driicken wollten.

In Arbeitszeugnissen ist es nicht erlaubt, negative Aussagen zu treffen. Folglich werden
negative Eigenschaften und Verhaltensweisen verklausuliert; wird beispielsweise eine Mit-
arbeiterin als ,gesellig“ bezeichnet, bedeutet dies in der Zeugnissprache, dass sie viel
Alkohol trinkt.

Unstimmigkeiten, fehlende Unterlagen oder fragwirdige Formulierungen notieren Sie sich
am besten sogleich, um sie beim Bewerbungsgesprach zu klaren.
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Personal auswahlen & fordern

Teil 1

Analyse der Zeugnisse

Name des Bewerbers / der Bewerberin:

bearbeitet von: am:

Angaben

in
Ordnung

nicht in
Ordnung

Anzahl

Entspricht die Anzahl der vorliegenden Schulzeugnisse den im
Lebenslauf genannten Schulen bzw. Schulabschliissen?

[l

[l

Entspricht die Anzahl der vorliegenden Arbeitszeugnisse den im
Lebenslauf genannten Arbeitsstellen?

[]

[]

Entspricht die Anzahl der vorliegenden Weiterqualifikations-
nachweise den im Lebenslauf genannten Weiterqualifikationen?

[]

[]

Chronologie

Sind die Schulzeugnisse chronologisch sortiert?

Sind die Arbeitszeugnisse chronologisch sortiert?

Sind die Weiterqualifikationsnachweise chronologisch sortiert?

Qualitat

Sind die Noten der Schulzeugnisse gut?

Zeigt die Bewerberln Stéarken in den fir den Beruf bzw. die Stel-
le erforderlichen Schulfachern?

Ist die Bewertung in den Arbeitszeugnissen gut?

Spiegeln die Angaben zur fachlichen Qualifizierung in den Ar-
beitszeugnissen die an die zu vergebende Stelle gestellten An-
forderungen wider?

O (4 O (g} (4o

O (4 O (g} (4o

Entsprechen die in den Arbeitszeugnissen beschriebenen Ar-
beitsfelder dem lhrigen, fir das die Bewerberln eingestellt wer-
den soll?

Sind die Angaben zur Bewerberln und zu ihren Leistungen in
der ,Zeugnissprache” und zugleich tatsachlich positiv formuliert?

Kommen in den Arbeitszeugnissen keine negativ klingenden
Aussagen vor?

Ist anhand der aufeinander folgenden Arbeitszeugnisse eine
Weiterentwicklung der Bewerberln zu erkennen?

Geht aus den Arbeitszeugnissen die Qualifizierung der Bewer-
berln fir die von Ihnen ausgeschriebene Stelle hervor?

Driicken die Arbeitszeugnisse eine Wertschatzung der Person
gegeniber aus?

N I I I

N I I I

28 © Dokumentvorlage ,Analyse der Zeugnisse® (Seite 1 von 2)




Kommunikation & Konfliktbearbeitung Teil 2

Teil 2: Kommunikation & Konfliktbearbeitung

Personlich und organisatorisch

Die Art der Kommunikation und der Umgang mit Konflikten beeinflussen das Arbeitsklima
in der Einrichtung entscheidend. Dazu gehort das persdnliche Kommunikationsverhalten
jedes Einzelnen genauso wie der verlassliche Kommunikationsrahmen in gemeinsamen
Gesprachsterminen.

Ausdruck von Wertschatzung

Die positive, wertschatzende Haltung fur das Gegeniber sollte im professionellen Um-
gang miteinander selbstverstandlich sein. Aber nur durch stetige Ubung lassen sich Ge-
sprachsregeln, wie die Verwendung von kommunikationsférdernden Ich-Botschaften, auch
verinnerlichen. Nutzen Sie die Ubungen im Programm zur Anregung.

Selbstkldrung vornehmen

Nur Botschaften, die klar vermittelt werden kénnen, haben die Chance beim Empfanger
auch dementsprechend Anklang zu finden. Das setzt die Selbstklarung und Differenzie-
rung der Kommunikations- und Konfliktebenen voraus. Lernen Sie Beziehungs- und Sach-
ebene gezielt zu unterscheiden und zu eigenen Konflikten die unterschiedlichen Aspekte
herauszuarbeiten.

Wichtige Gesprachstermine

Nur Botschaften, die klar vermittelt werden kénnen, haben die Chance beim Empfanger
auch dementsprechend Anklang zu finden. Das setzt die Selbstklarung und Differenzie-
rung der Kommunikations- und Konfliktebenen voraus. Lernen Sie Beziehungs- und Sach-
ebene gezielt zu unterscheiden und zu eigenen Konflikten die unterschiedlichen Aspekte
herauszuarbeiten.

Mediation einsetzen

Bei festgefahrenen Konflikten bietet das Mediationsverfahren eine geeignete Vorgehens-
weise, den Konfliktldsungsprozess voranzubringen. Ein(e) Uberparteiliche(r) Mediator(in)
unterstltzt die Kontrahenten dabei in einem strukturierten Gesprachsverfahren 16sungs-
orientiert an den Konflikt heranzugehen und zu einer Win-win-Situation zu gelangen.
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Teil 2 Kommunikation & Konfliktbearbeitung

Ich-Botschaften

Einsatzziel

» Ubung der Ich-Botschaften

m Anregung flir eine gemeinsame Teamsitzung

m Verbesserung des Kommunikationsverhaltens

Beschreibung

Die Art des Sprechens hat gerade im Berufsleben auch etwas mit der grundsatzlichen
Haltung zum Gegenlber zu tun. Je positiver das Verhaltnis zueinander, desto sorgsamer
werden die Worte gewahlt sein. Mit einfachen Hilfsmitteln, wie etwa den Ich-Botschaften,
kann auch bei professioneller Distanz automatisch viel Wertschatzung und Respekt aus-
gedrlckt werden.

Doch Vorsicht, es lassen sich auch hinter den scheinbaren Ich-Botschaften sehr haufig
Du-Botschaften entlarven. Gerade in konflikthaften und schwierigen Situationen werden
besonders haufig Du-Botschaften gebraucht. Sie dienen dann als Vorwurf, Befehl, Dro-
hung, Unterstellung, etc. zum Verhalten des Anderen, sagen aber nichts Uber das eigene
Befinden, die Bediirfnisse und Geflihle aus. Deshalb sind Ich-Botschaften fir ein konstruk-
tives Gesprach viel besser geeignet.

Verwenden Sie die Beispiele des Dokuments um lhr Wissen aufzufrischen und sich die-
sem Thema wieder bewusst zu werden — dies gilt sowohl fur die Arbeit mit den Eltern und
Kolleginnen, als selbstverstandlich auch mit den Kindern!

Praxistipp

Uben Sie die Kommunikation von Ich-Botschaften auch im Team durch Rollenspiele.
Nur durch stetige Ubung kénnen Sie auch langfristig den (versteckten) Du-Botschaften
entkommen.

Ein weiterer Nebeneffekt wird Sie vermutlich ebenfalls begeistern: Die bereits bestehen-
den Kompetenzen der Mitarbeiterinnen werden so weiter sichtbar und ausgebaut.
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Zeit- und Selbstmanagement Teil 4

Teil 4: Zeit- und Selbstmanagement

Balance halten

Grolde Aufgabenvielfalt und eine hohe zeitliche Belastung kennzeichnen den Arbeitsalltag
der meisten Erzieherlnnen in leitender Funktion. Dabei die Balance zwischen beruflichen
und privaten Anforderungen zu finden und die persénlichen Ziele nicht aus den Augen
zu verlieren, erfordert ein gehoériges Mal3 an Selbstorganisation. Der Teil Zeit- und Selbst-
management bietet Ihnen eine Reihe von Hilfsmitteln, die Sie auf dem Weg zur bewussten
Steuerung lhrer Aktivitaten und der Ausbalancierung der Lebensbereiche unterstitzt.

Entspannter arbeiten

Sie definieren erreichbare personliche Ziele und setzen sich mit den Aspekten der Le-
benszufriedenheit auseinander. Sie beobachten lhre Aktivitdten und Tatigkeiten und wir-
ken Stérungen entgegen. Sie Uberprifen Ihre Delegationsfahigkeit und lernen die Regeln
einer konfliktvermeidenden Delegation anzuwenden. Durch gezielte Entspannungsibun-
gen reduzieren Sie Stressbelastung und Anspannung.

Nutzung der Dokumentvorlagen

Nutzen Sie die Dokumentvorlagen zur zielgerichteten Ausrichtung lhres Zeit- und Selbst-
managements. Die meisten der Vorlagenbeispiele, z. B. ,Lebensquadrat®, ,Umgang mit
Stérungen” oder ,Ubungen gegen Stressbelastung” eignen sich ebenfalls zum Einsatz im
gesamten Team.
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Teil 4 Zeit- und Selbstmanagement

Personliche Ziele

Einsatzziel
m Personliche Ziele klar definieren
m Sich Uber den Weg zur Zielerreichung bewusst werden

m Ziele erfolgversprechend formulieren

Beschreibung

,Ohne Ziele ist jeder Weg der falsche.“ Diese einfache Weisheit gilt sowohl im privaten als
auch im beruflichen Bereich. Die Definition von geeigneten Zielen ist also eine wichtige
Voraussetzung, um auf dem richtigen Weg voranzukommen.

Die Dokumentvorlage zu diesem Thema bietet Ihnen Gelegenheit, Ihre Ziele schriftlich
festzuhalten. Dabei befassen Sie sich auch mit méglichen Hindernissen, die lhnen bei der
Zielerreichung im Weg stehen kdnnten, und Uberlegen, welche MalRnahmen erforderlich
sind, damit Sie |hr Ziel erreichen.

Nennen Sie sowohl berufliche als auch private Ziele und betrachten Sie dabei den Zeit-
raum eines Jahres. Beschreiben Sie, welche Eigenschaften Sie gerne bei sich entwickeln
wollen und wo Sie Anderungsbedarf in Ihnrem Umfeld sehen.

Betrachten Sie die Beschaftigung mit lhren Zielen als andauernden Prozess. Legen Sie
das Dokument an einem sicheren Ort ab und Uberprifen Sie nach der vorgesehenen Zeit-
dauer, welche Ziele Sie realisieren konnten. Fragen Sie sich dann auch, warum die Zieler-
reichung erfolgreich bzw. nicht erfolgreich war.

Praxistipp

Ein Hilfsmittel, um Ziele in einer erfolgversprechenden Weise zu formulieren, ist die
sogenannte SMART-Formel. Sie erleichtert die konkrete und strukturierte Definition
von Zielen.

SMART steht fir:
m Spezifisch

m Messbar

m Attraktiv

m Realistisch

m Terminiert

Weiterhin sollten Sie bei der Zielformulierung darauf achten, diese positiv und in Ge-
genwartsform zu formulieren, so als ob Sie diese schon erreicht hatten. Das hilft bei
der Konkretisierung.
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Zeit- und Selbstmanagement

Teil 4

Personliche Ziele

Hinweise zur Bearbeitung:

Beschreiben Sie in diesem Dokument Ihre persénlichen Ziele.

Beachten Sie bei der Formulierung die folgenden Kriterien:

e Formulieren Sie Ihre Ziele positiv.

Formulieren Sie in der Gegenwartsform.

Formulieren Sie lhre Ziele prézise und mit nachvollziehbaren Aussagen.

Bedenken Sie, ob Sie Ihr Ziel unter den gegebenen Umstanden fir erreichbar halten.
Legen Sie fest, mit welchen Kriterien lhre Zielerreichung tberprift werden kann.

Uberpriifen Sie, ob |hre Ziele auch wirklich interessant und herausfordernd fiir Sie sind.

Meine wichtigsten beruflichen Jahresziele

Ziel 1

Beschreibung meines Ziels:

Aus diesen Griinden erreiche ich mein Ziel:

Diese Griinde hindern mich daran, mein Ziel zu erreichen:

Das werde ich dafur tun, mein Ziel zu erreichen:

Ziel 2

Beschreibung meines Ziels:

Aus diesen Griinden erreiche ich mein Ziel:

Diese Griinde kénnten mich daran hindern, mein Ziel zu erreichen:

Das werde ich dafur tun, mein Ziel zu erreichen:

94 © Dokumentvorlage ,Personliche Ziele® (Seite 1 von 2)




Teil 6

Padagogische Arbeitshilfen

Teaminterne Ubung: Piddagogische Analyse

Anwesende Teammitglieder:

bearbeitet von:

am:

Lerndimension

Wissen | Kénnen | Leben

Routinierte Arbeitsablaufe mit den Kindern

L] L] L]
Padagogische Folgerung und Herangehensweise:
Weitere Anmerkungen:
Spezifische Lernfeldangebote

[] [] []
Padagogische Folgerung und Herangehensweise:
Weitere Anmerkungen:
Gespréache mit Eltern

L] L] L]
Padagogische Folgerung und Herangehensweise:
Weitere Anmerkungen:
[weitere Bereiche einfiigen]

[] [] []
Padagogische Folgerung und Herangehensweise:
Weitere Anmerkungen:
Reflexionsfragen
Was haben wir zum Thema Diagnostik wahrend unserer Ausbildung gelernt?

© Dokumentvorlage , Teaminterne Ubung: Padagogische Analyse” (Seite 1 von 2) 203




Padagogische Arbeitshilfen Teil 6

Wie kann padagogische Diagnostik mehr oder zurlick ins Bewusstsein gerufen wer-
den?

Tappen wir manchmal in die Falle selbst psychologische/medizinische Diagnosen zu
stellen oder stellen zu wollen? Wenn ja, wie kann man hier neu ansetzen?

Was bedeutet es fir jedes einzelne Teammitglied Lernprozesse anzuregen?

Welche Mittel zur Erfassung stehen uns noch zur Verfligung?

Wie I&sst sich das Wissen mit der Erziehungspartnerschaft mit Eltern verbinden?

Wie wollen wir zukiinftig die eigene Arbeit strukturieren?

Welchen Konsens kénnen wir fir das weitere Vorgehen finden?

204 © Dokumentvorlage , Teaminterne Ubung: Padagogische Analyse” (Seite 2 von 2)
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121

Arbeitszeugnisse 27

Aufgaben delegieren 106

Austauschgesprache 132

Autogenes Training 110

Basiskompetenzen, Portfolios 163
Beratungsarbeit 128
Bewerbungsmappe 24
Bewerbungsunterlagen 21
Beziehungsebene 48
Bildungsbereiche, Portfolios 160

Delegation von Aufgaben 109
Du-Botschaften 45

Eingewshnung 174

Einpunktfrage 75

Elternabende 135

Elternberatung, padagogische 118

Elterngespréach, Eingewdhnung 180

Elterngesprach, Entwicklungsportfolios
169

Elterngespréchsarten 119

Eltern, Umgang mit 118

Energie-Ubungen 110

Entspannungsiibungen 110

Entwicklungsgesprach 132

Entwicklungsportfolios 157

Fachkompetenzen 37
Feedbackregeln 86
Feedbackverhalten 86
Fordergesprach 55

Gesprachsarten 118

Gesprachsaustausch mit den Eltern
132

Gesprachssituationen 118

Grundbediirfnisse, psychische 196

Ich-Botschaften 45
Ideen-drei-mal-drei 65
Ideenentwicklung 64
Ideen-Workshops 64
Innere Storfaktoren 102

Kartenabfrage 76
Kleinkinder, Materialangebot 186
Kommunikation 44
Kommunikationskultur im Team 86
Kommunikationsverhalten 37
Kompetenzen, Beurteilung 10
Konfliktbearbeitung 44
Konfliktebenen 48
Konfliktgesprach 118, 125
Kopfstandmethode 65
Kreativitdtsmethoden 64
Krippe, Aufgaben zur Eingewdhnung
174
Krippenpadagogik 183

Lebensbalance 96
Lebenslauf, Analyse 30
Lebensquadrat 96
Leistungsverhalten 37
Leitbild 79

Materialangebot 186

Mediationsgesprach 58

Mehrpunktfrage 75

Methoden zur Gestaltung von Elternabenden
140

Mitarbeiterlnnen-Entwicklung 40

Moderationsmethoden 64

Moderierte Teambesprechung 75

Motivationsfaktoren 83

Nachrichtenebenen 48

Pidagogische Analyse 201

Padagogisches Beratungsgesprach
128

Personalakte 37

Personalsuche 10

Personliche Ziele 93

Planung von Elternabenden 135

Portfolio-Elterngesprache 169

Portfolios 153

Problemanalyse 64, 72

Qualifikation der Bewerberin 27, 34

Rollenspiele 45
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Stichwortverzeichnis

Sachebene 48

Schlichtungsvereinbarung 59

Sechs Denk-Hite 65

Sechs-drei-funf-Methode 65

Selbstbeschreibung des Kindes, Portfolio 171

Selbsteinschatzung 86

Selbsteinschatzung, Delegationsverhalten 106,
107

Selbstmanagement 92

Spiel- und Beschaftigungsmaterial 196

Starken-Schwachen-Analyse 37

Stellenausschreibung 18

Stellenbeschreibung 14

Storfaktoren 102

Stoérungen im Arbeitsalltag 102

Strategische Ziele der Einrichtung 79

Stressbelastung, Ubungen gegen 110

Strukturierte Problemanalyse 72

Tatigkeiten-Beobachtung 100
Teambesprechung 75
Teamfahigkeit 37

Teamgesprache, Einfuhrung von Portfolios
153

Team-Workshop 72

Teamziele entwickeln 79

Umkehr-Methode 65

Veranderungsprozesse 64

Verbesserung der Zusammenarbeit 64

Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung 118,
121

Vision 64

WeiterbildungsmaRnahmen 40
Weiterbildungsplanung 10
Weiterbildungsprofil 40

Zeit- und Selbstmanagement 92
Zielentwicklung 79

Ziele festlegen 64
Zielvereinbarungsgesprach 51
Zuruffrage 75
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