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Praambel

Bei Kindertageseinrichtungen der Stadt Memmingen und der Unterhospitalstiftung
wurden eine Vielzahl von diversen EinzelmalRnahmen initiiert, um die KiTas als Gan-
zes zu starken (vermehrte Fort- und Weiterbildungsangebote, Verbesserung und
neue Berechnung der Anstellungsschlussel, terminierte Zielschlussel, u.a.). Bislang
waren alle Malnahmen lediglich darauf ausgerichtet, den KiTas insgesamt mehr Pla-
nungsspielraume zu verschaffen.

Nun wird mit diesem Konzept erstmalig sowie verbindlich, einheitlich und dokumen-
tiert der Blick konkret auf die Schlisselrolle der KiTa-Leitung gerichtet. Unserer Uber-
zeugung nach ist die Fuhrungsperson einer Einrichtung und deren Fuhrungsverhal-
ten die zentralste Position fur die Sicherung und Weiterentwicklung der Qualitat.

Dieses Konzept bringt damit einerseits eine gemeinsame Verbindlichkeit in der kon-
kreten Umsetzung und den Zielen. Andererseits soll es auch die grole Bandbreite
der Aufgaben, innerhalb derer eine KiTa-Leitung Schwerpunkte setzen kann, darstel-
len.

Dieses nun entstandene Leitungskonzept ist Grundlage fur die jahrlichen Zielverein-
barungen, die mit den einzelnen Leitungen geschlossen werden. Die Zielvereinba-
rung wird jedes Jahr im Marz/ April erstellt: Inhalt sind immer die bisher erreichten
Ziele, die jahrlich im Mai mit dem Personalamt festzulegenden Personalbedarfe und
die weiteren Schritte der Qualifizierung und Qualitatsentwicklung.

Das Konzept wird jahrlich fortgeschrieben.



Inhalt

1. Leitungsprofil - Rolle und Verantwortung, Flihrungsstil, Aufgaben

Einrichtungsleitung arbeitet mit einer Vollzeitstelle (bzw. X Stunden/ Woche), ihre Ab-
wesenheits-Stellvertretung mit X Stunden/ Woche. Die KiTa-Leitung ist dem Amtslei-
ter des KiTa-Amtes direkt unterstellt und dem padagogischen Personal und den Rei-
nigungskraften in der Einrichtung Ubergeordnet.

Zum Anforderungsprofil einer KiTa-Leitung gehort neben dem Qualifikationsniveau
(siehe 3.) eine Vielzahl an Kompetenzen und eine zum Trager passende Haltung, die
eine Leitung grundsatzlich mitbringen sollte:
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Bereitschaft zur Selbstreflexion und Selbstmanagement
Kommunikations-, Kooperations- und Konfliktlosungsfahigkeit
Eigenverantwortung und Engagement

Klarheit, Transparenz und Fehlerfreundlichkeit
Delegationsfahigkeit

ganzheitliches Denken

Empathie und wertschatzender Umgang

Akzeptanz und Respekt gegenlber allen Menschen
Teamfahigkeit

Fairness

Loyalitat und Zuverlassigkeit

Gestaltungswille, Entscheidungsfahigkeit und Lésungsorientiertheit
Projekt- und Prozessmanagement

Optimismus, Freundlichkeit und Humor

Die Leitung soll einen kooperativen Fuhrungsstil auf Augenhéhe anstreben, der
klar, transparent, partizipativ, ressourcen- und I6sungsorientiert ist.



Die Vielfalt der Aufgaben der Leitung werden in der Ubersicht der Fiihrungsrollen
deutlich:

Vorgesetzte/r

Fachkraft

v Vorgesetzte/r
o leitet Mitarbeitende an, setzt Ziele und verteilt Aufgaben, kommuniziert wich-
tige Informationen
o kontrolliert und entscheidet disziplinarische Malinahmen
o verantwortet Arbeitsergebnisse und Leistung der Einrichtung

v Fachkraft
o stellt Kompetenz fir Problemlésung zur Verfigung, ermdglicht effektive und
effiziente Arbeit
o fachliche Erfahrung bietet Sicherheit und Routine
o Ziel: selbstandiges Arbeiten der Mitarbeitenden ermoglichen

v Unternehmer*in
o Unternehmensziel/ staatlicher Bildungs- und Betreuungsauftrag im Auge ha-
ben und wissen, was notwendig daflr ist
o stehtu.U. alleine mit unangenehmen Entscheidungen

v Mitarbeiter*in
o Sandwichposition
o erflllt ,ihre/ seine Aufgaben®
o unterstltzt Vorgesetzte bei Zielen der Organisation

v Coach
o hat individuelle Entwicklungen der Mitarbeitenden im Blick
o setzt Fahigkeiten frei (und erreicht Ziele) durch Mitarbeiter-Begleitung
o motiviert, reflektiert, fordert, fordert, gibt Feedback

v Moderator*in
o ermoglicht Teamerleben durch Begleitung des Teams
o hilft bei Problemlésung und Ideenfindung
o beteiligt, managt Konflikte, ist Uberparteilich



Aufgaben der Leitung

v Padagogische Qualitat
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Planung und Umsetzung der padagogischen Arbeit gemal’ der Vorgaben des
Bayerischen Bildungs- und Erziehungsplans (BEP) und der Bayerischen Leitli-
nien fur die Bildung und Erziehung von Kindern bis zum Ende der Grund-
schulzeit (BBL)

Gewahrleistung einer ganzheitlichen Betreuung, Bildung und Férderung der
Kinder nach den o.g. Grundsatzen

Erstellung und Fortschreibung der Einrichtungskonzeption in Zusammenarbeit
mit dem Team, den Eltern und dem Trager

Aufbau tragfahiger und vertrauensvoller Beziehungen zu Kindern, Eltern, Mit-
arbeitenden, Tragervertretern und Kooperationspartnern

Sicherstellung der Aufsichtspflicht und der Sorge fur das Wohl der betreuten
Kinder innerhalb der Einrichtung

fachliche Anleitung der Mitarbeitenden

Information und Vermittlung von Fach- und Beratungsdiensten bei Bedarf
Sicherstellung der Einhaltung des Kinderschutzes, Wahrung der Kinderrechte
Gestaltung, Steuerung und Koordination der padagogischen Aufgaben
Uberprifung der Einhaltung der Dokumentationen und Richtlinien
Unterstitzung des Teams durch Beobachtung und Reflexion der padagogi-
schen Prozesse und Gegebenheiten

Prozessbegleitung bei der jahrlichen Elternbefragung: Analyse der Ergebnisse
und SchlUsselthemen, Ableitung von individuellen MaRnahmen und gemein-
same Bearbeitung im Team und im Elternbeirat

Planung und Organisation von padagogischen Aktionen

(neue) padagogische Trends und Ansatze verfolgen, Austausch mit dem
Team

v Personalfiihrung/Team- und Mitarbeiterentwicklung
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jahrliche und situative Personalplanung fir die Einrichtung in Kooperation mit
dem Kita-Amt

Mitarbeit bei Personalauswahl und -einstellungen

Organisation von Hospitationsterminen

Erstellen und kontinuierliche Weiterentwicklung eines Einarbeitungsplans
FUhren von Einarbeitungs- und Reflexionsgesprachen

Erstellen und Besprechen von Probezeitbeurteilungen
Personaleinsatzplanung/ Dienstplangestaltung, Planung der Zeiten fur mittel-
bare padagogische Arbeit, Erstellen eines Vertretungsplanes, einer Urlaubs-
planung

Ausfallmanagement bei Krankheitsfallen

Kontrolle der Arbeitszeit

Fuhren von Mitarbeitergesprachen (regelmafig und situativ)

Erstellung einer leistungsorientierten Beurteilung (LOB)

Wahrnehmen der individuellen Personlichkeiten im Team und Forderung und
ressourcenorientierte Forderung ihrer Weiterentwicklung (Fortbildungsmaog-
lichkeiten, Projektarbeiten, Ubernahme Verantwortungsbereiche etc.)
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Kontrolle der festgelegten Vereinbarungen

Achtung auf gesundheitsfordernde Malinahmen

Vorbereitung und Erstellen von Beurteilungen und Arbeitszeugnissen fur Mit-
arbeitende

Ansprechpartner fur Mitarbeiter*innen, Einzelgesprache und Beratungsge-
sprache

Planung und Durchfuhrung von Teambesprechungen und Kita-internen Klau-
surtagen und Miteinbeziehung des Teams

Verantwortung fur die stetige Weiterentwicklung eines professionellen Teams
Miteinbeziehen des Teams in unterschiedliche Prozesse

Krisenmanagement bei Konflikten, Konfliktberatung (I0sungsorientiertes Den-
ken vermitteln)

Verantwortung fur einheitsstiftende Prozesse flr das Team

Zusammenarbeit mit Eltern/
Bildungs- und Erziehungspartnerschaft mit Eltern
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wertschatzende, transparente Informationsweitergabe und Kommunikation mit
Eltern (Aushange, Tur- und Angelgesprache, Elternbriefe, Mails etc.)
konstruktive Zusammenarbeit mit Elternbeirat, Planung und Durchfuhrung von
Elternbeiratssitzungen

Planung, Organisation und Durchfihrung von Eltern-Kind-Veranstaltungen,
Elternabenden und Festen

Krisenmanagement bei Konflikten, I6sungsorientierter Umgang mit Beschwer-
den und Anliegen von Familien

Beratung von Eltern und Mitarbeitenden bei schwierigen Themen (wie z.B.
Kindeswohlgefahrdung oder Integration), Vermittlung von weitergehender Be-
ratung im Bedarfsfall

Beratung bei Neuaufnahmen (Erstgesprach, Unterlagen, Procedere, Vertrags-
wesen, Infoabend, Besuchstage etc.)

Uberwachung der Formalitaten bei der Aufnahme und Abmeldung von Kin-
dern in Kooperation mit dem Trager

Zusammenarbeit mit dem Trager
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Sicherstellung regelmaliger Absprachen zwischen Trager und Einrichtung flr
den padagogischen Alltag und zur Einrichtungsflhrung

Belegungsplanung in Kooperation mit dem Trager im Rahmen der geltenden
Betriebserlaubnis

jahrliche Haushaltsplanung in Kooperation mit dem Kita-Amt und regelmafige
Uberpriifung der Haushaltsstellen

aktive und regelmaRige Teilnahme an Leitungskonferenzen, Arbeitskreisen
und Arbeitsgruppen

Mit-Entwickeln von gemeinsamen Qualitatsstandards, der Weiterentwicklung
des Tragerangebots, Kita-Ubergreifenden Konzepten, einem gemeinsamen
Leitbild und einer Unternehmenskultur

aktive Unterstutzung des Tragers bei Kita-ubergreifenden Personalentwick-
lungsmallnahmen und der Entwicklung von Visionen
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Wahrnehmen von tragerinternen Unterstitzungsinstrumenten, wie z.B. Fortbil-
dungsangeboten, Beratung (intern) Supervision (extern), kollegialen Bera-
tungsgruppen

Zusammenarbeit mit den anderen Leitenden und Mitarbeitenden der tragerei-
genen Kitas

Zusammenarbeit mit anderen Amtern und Dienststellen der Stadt Memmingen
(Kéammerei, Bauamt, Personalamt, Jugendamt, etc.)

v Zusammenarbeit mit Kooperationspartnern
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Vernetzung im Sozialraum (Kirchen, Vereine, etc.)

inhaltliche Vernetzung (Kitas anderer Trager, Beratungsstellen, Fruhforde-
rung, Schulen, etc.)

Teilnahme an Netzwerktreffen

Koordination des Fachdienstes in der Einrichtung (Termine, Raume, etc.)

v Management-, Organisations- und Verwaltungsaufgaben
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Repréasentation der Einrichtung und des Tragers in der Offentlichkeit
Sicherung eines reibungslosen Organisationsablaufes

Umsetzung der gesetzlichen Vorgaben

Entscheidungen treffen und Weisungen erteilen, Prioritaten setzen, Aufgaben
delegieren

Verantwortungsvoller Umgang mit den innerhalb des Haushalts zur Verfigung
stehenden finanziellen Mitteln Kooperation mit dem Trager

Verantwortung fur Buchhaltungs- und Bestellprozesse in der Einrichtung
Verantwortung fur die Verwaltung und Buroorganisation

erledigen von Verwaltungsaufgaben, wie z.B. Dokumentation, Vertragsange-
legenheiten mit Eltern, etc.

Verantwortlich fur die Einhaltung der Arbeits-, Hygiene- und Datenschutzbe-
stimmungen, Einhaltung des Gesundheits-, und Sicherheitskonzept (Auf-
sichtspflicht, Kindeswohlgefahrdung, Brandschutz, Ersthelfer, Unfallmeldun-
gen, Umgang mit Krankheiten, etc.)

Verantwortung fur die Sicherheit der Haus- und Gartenanlagen

Umgehende und umfassende Information des Tragers uber alle Vorkomm-
nisse im Alltag der Einrichtung, die rechtliche, konzeptionelle, personelle oder
finanzielle Konsequenzen nach sich ziehen kdnnten

Koordination und Kontrolle (des Kuchenpersonals und) der Reinigungskrafte
Koordination und Kontrolle von Hausmeisterauftragen in Kooperation mit dem
Trager

Planerische und koordinierende Mitarbeit bei Bau- und Bauunterhaltsauftra-
gen in der Einrichtung

Steuerung und Begleitung von externen Dienstleistern in Kooperation mit dem
Trager

Offentlichkeitsarbeit in Zusammenarbeit mit dem Kita-Amt und dem Hauptamt
Steuerung und Begleitung von hausubergreifenden Prozessen

Erstellen der Jahresplanungsubersicht und Koordination der jahresubergrei-
fenden Aufgaben



2. Qualifikation der Leitung
a) Qualifizierungsniveau fur die Austbung der Leitungstatigkeit

Wir als Trager von 18 Kindertageseinrichtungen gehen uber die im § 17 Abs. 3 in der
AV BayKiBiG (,Die Leitung von Kindertageseinrichtungen muss durch padagogische
Fachkrafte erfolgen.”), hinaus. Unsere tragerspezifischen Voraussetzungen fur die
Qualifikation der Leitung sind mindestens die erfolgreich abgeschlossene Ausbil-
dung zur staatlich anerkannten Erzieherin/ zum staatlich anerkannten Erzieher.
Mit dieser Voraussetzung legen wir einerseits ein qualitativ hohes Qualifikationsni-
veau fest und bieten andererseits unseren bewahrten Fachkraften eine konkrete
Chance der Weiterentwicklung. Neben den personlichen, sozialen, methodischen
und fachlichen Kompetenzen sind als weitere formale Voraussetzungen winschens-
wert,

> eine mehrjahrige Berufserfahrung im Berufsfeld der Elementarpadagogik,

> ein einschlagiges Studium oder eine Zusatzqualifikation bezogen auf das Be-

rufsfeld und/ oder die Leitungstatigkeit.

b) Vereinbarte Mal3nahmen zur Fort- und Weiterbildung

Das unter a) benannte Qualifikationsniveau ist der Einstieg in die Tatigkeit als Lei-
tung bei unserem Trager. Sie reicht allerdings selbst fur die Arbeit einer Fachkraft di-
rekt mit Kindern nicht von der (Erst-) Ausbildung bis zur Rente. Bezogen auf die Lei-
tungstatigkeit fehlt in der Ausbildung zur Erzieherin/ zum Erzieher der spezielle Teil
der Leitung einer Einrichtung (Personal- und Budgetverantwortung, beratende Tatig-
keiten, Verwaltungsaufgaben, Dienstplanung, etc.) / der FUhrungstatigkeit.

Far die Ausubung der Tatigkeiten einer KiTa-Leitung streben wir bei Gewahrung des
Leitungs- und Verwaltungsbonus zur Starkung von Kindertageseinrichtungen
folgende Fort- und Weiterbildungen fur unsere Leiter*innen an.

(siehe in der untenstehenden Tabelle)

Der Gesamtumfang der Fortbildung fur die Bestands-Leitenden sollte, je nach indivi-
dueller Ausrichtung, bei 5-10 Tagen pro Jahr liegen. Bei den neu eingestellten Lei-
ter*innen ist er evtl. hdher.

Weitere Unterstitzungsinstrumente fir Leitende sind

v interne Mentor*innen
Begleitung durch eine erfahrene Leitung Uber ca. 1 Jahr

v kollegiale Beratungsgruppen
mehrere Leitende tauschen sich regelmafig auf kollegialer Ebene aus

v externe Supervisor*innen
bei Neueinstellungen 2-3 Supervisionseinheiten innerhalb des ersten Jahres,
bei Bestandleitungen auf Anfrage, aber mindestens alle 3 Jahre

v alle Fort- und Weiterbildungsangebote, die auch fur alle padagogischen Mitar-
beitenden im Bereich des Kita-Amtes angeboten werden



Zeitbedarf
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Bestand

Thema Inhalte Wer?
Tage Tage
absolut | pro Jahr
EinfUhrung und update in
Grundlagen/ o trégeriqterne Ablaufe )
Verwaltung o gesetzlichen Grundlagen 3-5 V-1 Trager
o tragerspezifische Software
o Dienstplanung
o (Weiter-) Entwicklung Leitbild
o Personalfuhrung
.. o Teamentwicklung N
Fuhrung/. o Kommunikation/ Moderation 1-2 Trager &
Leadership Externe
o Fehlerkultur
o Beschwerdemanagement
o Mythen, Legenden und Sagen
gi;actl:l;;%& Systemische Padagogik Compakt 9 Tage 1 I}:;\fitut
o Einfuhrung in den BEP und die
Bayerischen Bildungsleitlinien
Fach- o Konzeptionsentwicklung 3 Tage 1 Trager &
kompetenz |0 Kinderschutz Externe
o ,neue” Entwicklungen, Best
Practice (evtl. Exkursionen)
je nach inhaltlicher Ausrichtung der
Einrichtung und der personlichen
Schwerpunkte z.B.: 1
o altersspezifisches Update Trager
o Weiterbildungen, z.B. zu den externe
Themen Inklusion, Marte Meo Institute
o Salutogenese/ Resilienz
Gesundheit |0 Psychische Gefahrdung und 1 Externe

Stressmanagement

3. Partnerschaften zur Umsetzung des Leitbildes und Stadtratsbeteiligung

Die konkrete Umsetzung des Leitbildes ist nur mit Partnern moglich. Diese sind:

- KUVB

Personalamt der Stadt Memmingen
Personalvertretung der Stadt Memmingen und der Unterhospitalstiftung
Externe Fortbildungsinstitute

evtl. Kooperationsmodelle mit freien Tragern
Hospitationsmodelle bei anderen KiTas, Einrichtungen und Unternehmen



4. MaBnahmen zur konkreten Entlastung der Leitung
a) MaBnahmen im Verwaltungsbereich

Die Leitungen der kommunal verwalteten Kindertageseinrichtungen bei der Stadt
Memmingen werden im Bereich der zentralen Verwaltung bisher durch das KiTa-Amt
u.a. entlastet bei:

digitaler Erfassung der Daten der betreuten Kinder und Abrechnungswesen
Personalakquise und -verwaltung

Bereitstellung und Support der verwendeten Hard- und Software
Rechtliche Beratung

Verwaltungsleistungen allgemein

Strukturierung, Dienstanweisungen u.a.
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b) MaBnahmen zur zeitlichen Freistellung

Die KiTa-Leitung wird zukiinftig anteilig zur EinrichtungsgroRBe aus dem ge-
setzlichen Anstellungsschlissel im KiBiG.web nachweislich und dauerhaft her-
ausgerechnet und ihre Freistellung entsprechend dokumentiert.

Als MessgroRe wird hierzu die Gruppenanzahl der Einrichtung herangezogen, unab-
hangig davon, ob es sich dabei um Krippen-, Regel-Kindergarten-, Hort- oder integ-
rative Gruppen handelt. Eine offen arbeitende Kita, wird anhand der Kinder- und Mit-
arbeiterzahl vergleichbar eingestuft. Die Leitung legt zukunftig gemeinsam mit dem
Trager verbindlich fest, wie im Rahmen des Dienstplans ihr zukunftiger Einsatz er-
folgt. Bislang war die Leitung hier frei in ihrer Entscheidung. Der Umfang der der zeit-
lichen Entlastung der Leitung bei allen kommunal verwalteten KiTa wird nun verbind-
lich und ohne Einschrankung bei 20 % pro Gruppe in der KiTa (bezogen auf eine
Vollzeitstelle) liegen.

6. Sicherstellung der Leitungsqualifikation

Das Leitungskonzept wird jahrlich bis Marz unter Beteiligung aller Partner fortge-
schrieben (s.a. Praambel). Im Marz/April wird mit den Leitungen auf dieser Grund-
lage ein Soll-/Ist-Abgleich dokumentiert (s.u.) und die Ziele der nachsten Monate de-
finiert. Der Soll-/Ist-Abgleich findet auch entsprechende Berlcksichtigung im LOB. Im
Mai erfolgt dann die Personalplanung, die das entsprechende bericksichtigt. Darauf
aufbauend erfolgen die Beschlussfassungen in den entsprechenden Stadtratsgre-
mien (Personal und Soziales).

Memmingen, 15. Dezember 2020
Amt42 KiTa

Holzle



Dokumentation je KiTa ,,jahrliche Leitungsvereinbarung*

KiTa:

KiTa-Leitung:

Soll-/Ist-Betrachtung:

Vereinbarte MaRnahmen

Memmingen,
Amt fur Kindertageseinrichtungen

Amtsleiter Fachberatung Leitung



