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Liebe Leserinnen und Leser,

die Leitung einer Kita ist eine komplexe Aufgabe. Taglich gilt es, die
unterschiedlichsten Anforderungen zu managen: Von der Organisa-
tion des Alltags iiber Elternkommunikation bis hin zur Buroarbeit
fallen zahlreiche Tétigkeiten an, die oft gleichzeitig bewaltigt werden
mussen. Sie kennen das sicherlich aus Threr Einrichtung: Wahrend

Sie gerade dabei sind, die ndchsten Mitarbeiter:innengesprache zu
terminieren, betritt ein besorgter Vater Ihr Biiro und mochte dringend
uber die Laktoseintoleranz seiner Tochter mit Thnen sprechen. Zeit-
gleich benotigt eine Kollegin Thre Riickmeldung zur Uberarbeitung der
Konzeption, an der sie gerade sitzt. Der neue Praktikant steht im Flur
und will begriSt werden. Und dann klingelt auch noch das Telefon ...
Ein fundiertes Selbstmanagement rettet Thnen jetzt den Tag!

Dieses Heft versteht sich als praktischer Leitfaden. Es ist in die vier
Bereiche Biiroorganisation, Arbeitsorganisation, Zeitmanagement und
Stressmanagement untergliedert. Neben Basiswissen, Strategien und
Hilfestellungen finden Sie zu jedem Segment ergidnzende Checklisten
und Reflexionsfragen, die IThnen die Ubertragung der erlernten Metho-
den in den Alltag erleichtern. Praxisberichte von Leitungskraften ver-
schaffen Einblicke in und Anregungen fiir die Umsetzung.

Ich mochte Thnen nicht nur theoretische Grundlagen, sondern vor
allem pragmatische, anwendbare Losungen fiir Ihren Berufsalltag als
Leitungskraft geben. Ich hoffe, dass Sie fiir sich viele neue Ideen und
Erkenntnisse mitnehmen kénnen, denn ich glaube daran, dass Selbst-
management erlernbar ist und Ihre Arbeit positiv verandern wird.

Ich wiinsche Thnen inspirierende und erkenntnisreiche Momente mit
diesem Heft und viel Erfolg bei der Implementierung der Strategien in
Thren Alltag.

Herzlichst
Daniela Kock



Dieses Hefl ist fiir Sie da.

... weil Sie einen
wichtigen und ver-
antwortungsvollen
Job machen.

—
Y

... weil Sie es verdient
haben, mit Freude
inlhren Arbeitstag

zu starten.

—

... weil Sie sich wiin-
schen, dass sichin
lhrer Einrichtung alle
wohlfiihlen kénnen.
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Padagogische Qualitat sichern, das Team fiihren, Organisation

und Verwaltung managen, Kooperationen und Netzwerke pfle-
gen .. Als Leitungskraft laufen alle Faden bei lhnen zusammen
und Sie benotigen sowohl den Blick aufs grof3e Ganze als auch
aufs kleinste Detail. Nutzen Sie die Strategien und Methoden

des Selbstmanagements fiir sich.
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1. Was bedeutet Selbstmanagement?

Vielleicht kennen Sie das: Sie waren den ganzen
Tag in Gesprichen, aber haben das Gefiihl, dass
dabei fast nichts geklart wurde. Sie haben zwar
den Stapel Papier auf Ihrem Schreibtisch abge-
arbeitet, aber auf dem Besprechungstisch ist be-
reits wieder ein neuer entstanden. Sie fiirchten
den nachsten Tag, weil Sie schon heute wissen,
wie viele Aufgaben morgen auf Sie warten.

Solche Tage haben wir alle schon erlebt — doch
wenn sie sich haufen, ist es an der Zeit, etwas
zu verdndern.

Selbstmanagement wird hdufig mit Zeitma-
nagement oder der Fahigkeit, eine To-do-Liste
abzuarbeiten, gleichgesetzt. Obwohl dies zwei-
fellos wichtig ist, ist Selbstmanagement weit
mehr als das. Es geht darum, eigene Ressour-
cen — Zeit, Energie und Aufmerksamkeit — so
zu organisieren, dass wir gute Arbeit leisten und
unsere Ziele erreichen. Gleichzeitig achten wir
auf die eigenen Bedurfnisse und unsere Gesund-
heit. Es geht nicht nur um die Verwaltung von
Aufgaben, sondern zudem darum, wie person-
liche Grenzen erkannt werden konnen, wie man
effizient mit Stress umgeht und wie ein Umfeld
geschaffen werden kann, in dem sowohl das

Team als auch die Kinder in der Kita wachsen
und sich wohlfithlen.

Als Leitung einer Kita tragen Sie eine im-
mense Verantwortung. Sie mussen ein Team
koordinieren, die Bedurfnisse der Kinder und
Eltern bertcksichtigen, administrative Aufga-
ben erledigen und sicherstellen, dass die Kita
den gesetzlichen und padagogischen Standards
entspricht. Ein effektives Selbstmanagement ist
unerlisslich, um all diese unterschiedlichen An-
forderungen zu erfiillen, ohne auszubrennen.

Da Menschen verschieden sind, gibt es di-
verse Ansatze, Tools und Arbeitsweisen fur ein
erfolgreiches Selbstmanagement. Es geht da-
rum herauszufinden, was Thnen persénlich hilft.
Welcher Planungstyp sind Sie? Was unterstiitzt
Sie in stressigen Situationen? Was brauchen Sie,
um konzentriert zu arbeiten oder mit voller Auf-
merksamkKkeit in Gesprache zu gehen?

In diesem Heft finden Sie ganz unterschiedliche
Ideen und Methoden. Probieren Sie aus, welche
davon fur Sie passen und welche nicht. Beobach-
ten Sie sich selbst und evaluieren Sie, wie Sie sich
bei der Umsetzung fithlen. Und dann genieBen Sie
einen funktionierenden Arbeitsalltag.

2. Ressourcenschonendes Arbeiten

In vielen groBen Unternehmen wird das Konzept
des ressourcenschonenden Arbeitens bereits
umgesetzt (umfassende Informationen sind u. a.
zu finden unter https://www.ifi-ge.de/projekte/
abgeschlossene-projekte/resa/). Auch auf pdda-
gogische Einrichtungen kann dieses Konzept
ubertragen werden. Ressourcenschonendes Ar-
beiten ist ein Ansatz, der darauf abzielt, die ver-
fiugbaren Ressourcen — Zeit, Energie, Personal —
optimal und nachhaltig einzusetzen. Gerade im
Kontext der Arbeitsverdichtung durch demo-
grafischen Wandel und Fachkraftemangel wird
dieses Thema immer relevanter. Ziel ist es, der
Erschopfung und Krankheit der Mitarbeitenden
vorzubeugen, indem schonend mit den vorhan-
denen Ressourcen umgegangen wird.

Durch das Abarbeiten der folgenden funf
Schritte kénnen Sie dieses Konzept auch fur
sich selber umsetzen:

Verschwendung und Belastung entdecken: Be-
obachten Sie Thren Arbeitstag und decken Sie
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auf, wo unnotig Zeit und Energie von IThnen oder
anderen Menschen verschwendet wird. Gibt es
beispielsweise Wartezeiten? Miissen Sie regel-
maéaBig nach Dingen oder Informationen suchen,
bevor sie loslegen kénnen? Fassen Sie Aufgaben
mehrfach an? Sind Abldufe nicht klar oder zu
umstindlich? Erkldren Sie Thren Mitarbeitenden
standig Dinge oder unterstiitzen Sie sie immer
wieder, die richtigen Informationen zu finden?
Diese Punkte sprechen dafiir, dass es in Threm
Alltag zur Verschwendung von Ressourcen und
unnotigen Belastungen kommt. Diese Stolper-
stellen ,fressen“ Arbeitszeit, die fir die Erledi-
gung anderer Aufgaben benotigt wird.

Ursachenund Folgenanalysieren: Nun geht es
darum aufzudecken, inwiefern diese Verschwen-
dungen und Belastungen tatsachlich Thren Ar-
beitsalltag beeinflussen.

Lésungen erarbeiten und bewerten: Voraus-
sichtlich haben Sie einige Abldufe, Routinen,
aber auch personliche Einstellungen gefunden,



1. Strukturiert und organisiert in der Kita — die Grundlagen

7,
\\‘\\//ﬁ
AV S

am

Definition
Ideenspeicher sind
nicht genormt,
sondern passen zu
Ihrer Arbeitsweise:
eine Dateiim PC, ein
Plakat auf dem Flip-
chart, eine Liste an
der Tir, Post-its an
der Pinnwand ..
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die zu Mehrarbeit und Stress fithren. Uberlegen
Sie nun, wie sie damit umgehen werden. Dazu
finden Sie im Rahmen dieses Hefts Methoden,
Anregungen und Hilfsmittel, um fiir Sie und Thr
Team passende Losungsideen zu entwickeln.
MaBnahmen umsetzen: Der vorletzte Schritt
beinhaltet das konkrete Implementieren der
Losungsideen. Gehen Sie davon aus, dass nicht
alle Losungen sofort perfekt passen. Vielmehr
werden Sie in diesem Schritt unterschiedliche
Losungen ausprobieren, sich fiir die passenden
entscheiden und andere verwerfen. Legen Sie
sich dabei gerne einen Ideenspeicher an, in-
dem Sie auch die erst einmal verworfenen Ideen
sammeln. Vielleicht sind diese Ansétze zu einem

spateren Zeitpunkt genau die richtigen!
Nachhaltigkeit sichern: Nachdem Sie fiir sich
und Ihr Team passende Ablidufe, Gewohnheiten
und Methoden gefunden haben, mit denen Sie
erfolgreich zusammenarbeiten, integrieren Sie
diese nachhaltig in den Arbeitsalltag. Themati-
sieren Sie zum Beispiel die neue Umsetzung re-
gelmiBig im Leitungsteam oder auf der Dienst-
besprechung. Neue Arbeitsweisen zu etablieren
kann durchaus eine Herausforderung fir Sie und
das Team darstellen. Mit gegenseitiger Unter-
stutzung gelingt dies besser als allein.

3. Selbstmanagement und Teamfiihrung

Sie als Leitungskraft sind ein Vorbild fur Thre
Mitarbeitenden. Gleichzeitig tibertrigt sich aber
auch Thr Stress und die Unzufriedenheit hiufig
aufThr Team. Ohne eine gesundheitsforderliche
Selbstfithrung (,self care®) ist eine gesundheits-
forderliche Mitarbeiterfihrung (,staff care®)
kaum moglich. Hier kommt der Cross-over-Effekt
ins Spiel, bei dem sich das Stresserleben der
Vorgesetzten auf die Mitarbeitenden ubertragt.
Im Umkehrschluss fiihrt ein iiberlegtes Selbst-
management der Fuhrungskraft nachweislich
zu weniger Krankheit und Unzufriedenheit im
Team (vgl. Schulte et al. 2018).

Die Selbstreflexion und der bewusste Umgang
mit sich selbst lehrt Leitungskréifte zudem, mehr
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auf die Ressourcen und Bediirfnisse der Mitar-
beitenden zu achten. So kénnen Sie zum Bei-
spiel durch das gezielte und stiarkenorientierte
Verteilen von Aufgaben und Verantwortungen
die Zufriedenheit im Team und das Engagement
steigern, selbst wenn es sich auf den ersten Blick
um Mehrarbeit flir einzelne Teammitglieder
handelt.

Je mehr Sie als Fiuhrungskraft nach Zeit-
und Energieverschwendung in Threm eigenen
Arbeitsalltag suchen und sie eliminieren, desto
weiter 6ffnen Sie Thren Blick fur die Herausfor-
derungen des Teams. Auch bei Thren Mitarbei-
tenden gibt es sicherlich Abldufe, Aufgaben und
Routinen, die ressourcenschonender gestaltet
werden kénnen. Somit kann auch Thr Team ler-
nen, besser mit den personlichen Ressourcen
sowie denen der Kolleg:innen umzugehen.

Besonders in stressigen Zeiten zeigt sich, wie
eng Selbstmanagement und Teamfithrung mit-
einander verknupft sind. Sind Sie in der Lage,
Ihren eigenen Stress zu managen, bringt dies
auch in Krisenzeiten mehr Ruhe und Struktur
ins Team. Umgekehrt kann eine gestresste,
iberforderte Fiihrungskraft das gesamte Team
demotivieren und dessen Leistungsfdhigkeit
mindern.

kindergarten heute - leiten kompakt



