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In den nächsten Jahren gehen viele Einrichtungsleitungen in der der Landeskirche Braunschweig in den Ruhestand. Ein Wechsel der Einrichtungsleitung führt oft zu Veränderungen und kann auch zu Turbulenzen im Team und bei den Eltern führen. 
Eine neue Leitung fällt nicht vom Himmel. Meistens geht der Besetzung einer freien Leitungsstelle eine Planungszeit voraus, die sinnvoll genutzt werden muss, um den Übergang von „alter" und „neuer" Leitung angenehm und effektiv zu gestalten. 
Diese Arbeitshilfe gibt Anregungen wie diese Planungszeit sinnvoll genutzt werden kann. Sie finden in ihr Materialien zu den gesetzlichen Grundlagen, dem Anforderungsprofil von Einrichtungsleitungen, Ideen zur Ausschreibung und Einarbeitung.
1. [bookmark: _Toc520186467][bookmark: _Toc47690242]Im Vorfeld
1.1. [bookmark: _Toc520186468][bookmark: _Toc47690243]Zuständigkeiten klären
Als Trägervertreter sind Sie zunächst als zuständiger Arbeitgeber und damit in der Pflicht. Sie tragen die Verantwortung und haben die Fürsorgepflicht für ihre Angestellten in der Einrichtung. Sie müssen gemeinsam mit ihrer Verwaltungsstelle im Vorfeld folgende organisatorischen Fragen klären:
· Ab wann ist die Stelle vakant?
· Welchen Stundenumfang hat die Stelle?
· Wie ist die Eingruppierung?
· Ab wann kann eingestellt werden? Kann es eine Einarbeitungszeit durch die „alte“ Leitung geben?
· Wer ist verantwortlich für die Stellenausschreibung? Wo wird die Stelle ausgeschrieben?
· Urlaubs/Überstundenansprüche der bisherigen Leitung klären.
· Übergabe von Kassen, Büro, Organisation an den Träger datieren.
· Übernahme von Kassen, Büro, Organisation an die neue Leitung festlegen.
· Wann wird der Wechsel – beim Team, bei den Eltern - bekanntgegeben?
· Interne Trägertreffen zur Absprache müssen terminiert werden.
· In welcher Form wird die „alte“ Leitung verabschiedet und die „neue“ begrüßt?
[bookmark: _Toc520186469][bookmark: _Toc47690244]Dokumente
· Nds. Kindertagesstättengesetz KiTaG
· Nds. KiTaG 1. DVO
· Entgelttabelle TvöD SuE
· Ablauf Ausschreibungsverfahren
· Vorschlag: Ausschreibung Homepage
1.2. [bookmark: _Toc520186470][bookmark: _Toc47690245]Anforderungsprofil einer Einrichtungsleitung 
Im Vorfeld sollte sich der Träger gut überlegen, welche Fähigkeiten und Kompetenzen die zukünftige Einrichtungsleitung mitbringen soll. Hilfestellung kann das Anforderungsprofil für Kita-Leitungen von Sibylle Münnich[footnoteRef:1] auf der Homepage des Niedersächsischen Instituts für frühkindliche Bildung und Erziehung sein. Sie beschreibt folgende Fähigkeiten: [1:  Vgl.: www.nifbe.de] 

Soziale Kompetenzen
Einfühlungsvermögen / Empathie: Sich in Aufgaben, Situationen und Personen einfühlen zu können, um Prioritäten zu setzen, Aufgaben erfassen und Personen (auch sich selbst) unterstützen zu können. Spezielle Leitungsqualitäten liegen hier im Wahrnehmen und Beobachten und darin, diese Beobachtungen in eine professionelle Handlungsebene umzusetzen.
Kommunikation mit den unterschiedlichsten Gesprächspartnern zieht sich durch die Arbeit der Kita-Leitung wie ein roter Faden. Kommunikationsfähigkeit bedeutet hier, in unterschiedlichen Situationen konstruktive Begegnungen zu gestalten, Entwicklungsprozesse zu unterstützen sowie Erwartungen und Ziele klar zu formulieren. Spezielle Leitungsqualitäten sind hier zum Beispiel: Aktiv zuhören, um in Situationen den Überblick zu behalten und moderierend Lösungswege zu erarbeiten.
Reflexionsfähigkeit ist die Eigenschaft sich selbst zu reflektieren, um aus Vergangenem zu lernen und sich bewusst weiterzuentwickeln. Es bedeutet auch, anderen Personen (z. B. Mitarbeitern) Fragen zu stellen, damit diese ihr vergangenes Handeln erkennen, verändern oder verbessern. Spezielle Leitungsqualitäten liegen hier beispielsweise in der Teamarbeit: Die Ressourcen und Stärken der einzelnen Mitarbeiter zu erkennen und darauf ausgerichtete Aufgabenbereiche zu schaffen, um effektiver die gemeinsamen Ziele zu erreichen.
Fachliche Kompetenzen
Die fachlichen Kompetenzen ergeben sich aus den damit verbundenen Aufgabenfeldern. Gerade bei der Neu-Einstellung als Einrichtungsleitung ist die exakte Erstellung einer Stellenbeschreibung[endnoteRef:1] unumgänglich. Daraus lassen sich die Aufgabenfelder, die einrichtungsspezifisch definiert werden, ableiten und strukturieren. Eine Gliederung kann wie folgt aussehen und wird von der jeweiligen Aufgabenträgerin mit Inhalten konkretisiert und ausgefüllt: [1: ] 

Organisationsmanagement: Struktur und Zeitplan für administrative Tätigkeiten schaffen, um diese zu bewältigen; das Wissen um rechtliche Grundlagen überprüfen; Entwickeln eines roten Fadens für das Einrichtungsprofil.
Pädagogischer Bereich: Bildungs- und Erziehungskompetenzen weiterentwickeln sowie regelmäßige Fortbildungen der Mitarbeiter ermöglichen. Die Umsetzung von Pädagogik und Religionspädagogik klar und machbar definieren.
Personalführung: Teamentwicklung durch gezielte Präsenz unterstützen sowie den individuellen Mitarbeiter wahrnehmen, leiten und fördern. Den Mitarbeitern regelmäßige Möglichkeiten zum Gespräch mit der Leitung anbieten.
Zielgruppenorientierung: Die Zusammenarbeit mit Eltern gestalten, Einbeziehen von Netzwerkpartnern sowie die Zielgruppen bei Planungsprozessen stets im Blick behalten.
Qualitätsmanagement: Umsetzung des evangelischen Qualitätsmanagementsystems (QMSK). Konzeptionelle Weiterentwicklung der Einrichtung, Öffentlichkeitsarbeit, Entwicklung von Teil- und Gesamtzielen, regelmäßige Überprüfung durch Reflexion der inhaltlichen Arbeit.
Persönliche Kompetenzen
Die eigene Persönlichkeit einzubringen, bedeutet persönliche Fähigkeiten und Werte einzusetzen sowie mithilfe sozialer und fachlicher Kompetenzen einen eigenen Leitungsstil zu entwickeln. Folgende persönliche Kompetenzen sollte man dabei unter die Lupe nehmen:

Verantwortungsbewusstsein mit reflektiertem Handeln transparent zu machen. Das bedeutet Verantwortung zu zeigen, indem man sich bei Entscheidungen zum Beispiel verbal vor oder hinter das Team stellt und allen Eltern als Ansprechpartner zur Seite steht. Diese Präsenz ermöglicht es auch, den Überblick in der Einrichtung zu behalten.

Motivationsfähigkeit: bedeutet den Blick auf Machbares im Alltag zu lenken, um dieses mit spürbarer Freude zu meistern und somit andere zu begeistern. Zugleich bedeutet es, durch Beobachtungen die Freude der anderen zu erkennen und diese für positive Entwicklungen aufzugreifen.
Wertevermittlung: sich immer wieder selbst zu fragen: Was ist mir wichtig? Wie kann ich diese Werte im Alltag vorleben und an andere weitergeben?
Selbstmanagement: eigene Stärken und Ressourcen nutzen, weiterentwickeln und sich selbst immer wieder ins Gleichgewicht bringen.
Orientierung kann auch das Anforderungsprofil aus dem Qualitätshandbuch der Einrichtung geben. Hier wurden von Träger und Leitung im Rahmen der Qualitätsentwicklung Anforderungsprofile für alle Arbeitsbereiche beschrieben und festgelegt.
[bookmark: _Toc520186471]Dokumente
· Kapitel 5 QMSK: Verantwortungsbereiche 
· Anforderungsprofil QMSK
· Stellenbewertung Leitung
[bookmark: _Toc520186472][bookmark: _Toc47690246]1.3 Ausschreibung
Schlägt man am Wochenende die regionale Tageszeitung auf, so finden sich dort viele Stellenangebote für pädagogische Fachkräfte. Hatte man noch vor fünf Jahren bis zu 20 Bewerbungen auf eine Stelle, so ist man heute froh, wenn sich zwei Interessierte melden. Fast alle Träger sind auf der Suche nach geeignetem Fachpersonal. Daher ist es heute besonders wichtig, wann wo und wie man eine Stellenanzeige aufgibt.
Die Anzeige soll Aufmerksamkeit erwecken und gleichzeitig das Image der Einrichtung in der Öffentlichkeit mitprägen. Hilfreich für die Gestaltung einer Anzeige kann die AIDA-Formel sein[footnoteRef:2]. [2:  Das von dem amerikanischen Marketing-Spezialisten Elmo Lewis schon im Jahr 1898 entwickelte AIDA-Modell (auch AIDA-Prinzip, AIDA-Konzept oder AIDA-Formel genannt) stammt ursprünglich aus der Werbepsychologie und ist ein sogenanntes Akronym.] 


A	= Attention 	Die Anzeige muss Aufmerksamkeit erregen.
I	= Interest 	Die Anzeige muss Interesse bei der*m Leser*in erwecken.
D	= Desire 	Die Anzeige muss den Drang verstärken, zu erfahren, was hinter der 
Anzeige steckt.
A         = Action 	Die Anzeige muss die/den Leser/in veranlassen, aktiv zu werden und 
eine Bewerbung einzureichen.
Wir empfehlen für die Veröffentlichung:
· [bookmark: _Toc520110892][bookmark: _Toc520111044][bookmark: _Toc520186473][bookmark: _Toc520186547][bookmark: _Toc520196043][bookmark: _Toc520271047]Inserieren Sie sowohl in der Tageszeitung wie auch auf einer Online Plattform (z.B. job 38 oder indeed.de)
· [bookmark: _Toc520110893][bookmark: _Toc520111045][bookmark: _Toc520186474][bookmark: _Toc520186548][bookmark: _Toc520196044][bookmark: _Toc520271048]Achten Sie auf ein modernes und prägnantes Erscheinungsbild.
· [bookmark: _Toc520110894][bookmark: _Toc520111046][bookmark: _Toc520186475][bookmark: _Toc520186549][bookmark: _Toc520196045][bookmark: _Toc520271049]Wählen Sie für die Zeitung eher ein kleines Format und weisen Sie im Text auf Ihre Homepage hin. Dort können dann genau die Einzelheiten der Stelle beschrieben werden. (Informationen zu Träger und Einrichtung, Rahmenbedingungen)
· [bookmark: _Toc520110895][bookmark: _Toc520111047][bookmark: _Toc520186476][bookmark: _Toc520186550][bookmark: _Toc520196046][bookmark: _Toc520271050]Richten Sie einen QR Code für Ihre Stellenanzeige ein, dann wird jeder mit seinem Smartphone gleich zu den wichtigsten Informationen geleitet.
· [bookmark: _Toc520110896][bookmark: _Toc520111048][bookmark: _Toc520186477][bookmark: _Toc520186551][bookmark: _Toc520196047][bookmark: _Toc520271051]Nutzen Sie die Möglichkeiten der Jobvermittlung des örtlichen Arbeitsamtes oder die Internetstellenbörde (www.arbeitsagentur.de).
· [bookmark: _Toc520110897][bookmark: _Toc520111049][bookmark: _Toc520186478][bookmark: _Toc520186552][bookmark: _Toc520196048][bookmark: _Toc520271052]Oder werben sie einmal im lokalen Radiosender

[bookmark: _Toc520110898][bookmark: _Toc520111050][bookmark: _Toc520186479][bookmark: _Toc520186553][bookmark: _Toc520196049][bookmark: _Toc520271053]Es gibt nicht nur einen geeigneten Weg der Personalgewinnung, sondern es ist ratsam, alte und neue Formen miteinander zu verknüpfen.
[bookmark: _Toc520110899][bookmark: _Toc520111051][bookmark: _Toc520186480][bookmark: _Toc520186554][bookmark: _Toc520196050][bookmark: _Toc520271054]Im Handbuch unseres Qualitätsmanagementsystems für evangelische Kindertagesstätten gibt es außerdem eine hilfreiche Checkliste zum Ablauf des Ausschreibungsverfahrens.
[bookmark: _Toc520110900][bookmark: _Toc520111052][bookmark: _Toc520186481][bookmark: _Toc520186555][bookmark: _Toc520196051][bookmark: _Toc520271055]Das gesamte Bewerbungsverfahren muss heute schnell ablaufen, denn die Bewerber*innen können heute unter mehreren Stellen auswählen. Wenn es doch zu Verzögerungen kommt, ist es unbedingt notwendig, dem Bewerbenden Zwischenbescheide zu geben, um somit den Zeitraum der Ungewissheit möglichst gering zu halten.
[bookmark: _Toc520110901][bookmark: _Toc520111053][bookmark: _Toc520186482][bookmark: _Toc520186556][bookmark: _Toc520196052][bookmark: _Toc520271056]Vergessen Sie nicht, den Eingang der Bewerbung zu bestätigen, spätestens am Ende der Bewerbungsfrist.

Dokumente
· Ablauf Einstellungsverfahren
2. [bookmark: _Toc47690247]Das Team einbinden
Sobald klar ist, dass eine Leitungsstelle neu zu besetzen ist, kann das Team in die Planungsphase der Neubesetzung eingebunden werden. In einer Wunschbox können die Kollegen*innen Wunschzettel an die neue Leitung legen. Lassen sie eine/n Teamsprecher*in wählen, gerade bei Teams mit mehr als 6 Kollegen*innen macht das Sinn. Die/der geheim gewählte Teamsprecher*in fungiert als Bindeglied in das Team und als unmittelbar Betroffene für den Träger. Diese Person kann, muss aber nicht zwangsläufig die stellvertretende Leitung sein. Es sollte ein/e Kollege*in sein, die sich darauf freut, einer neuen Leitung zur Seite zu stehen und den Prozess des Leitungswechsels positiv mit zu gestalten.
Ob der Träger von der Beteiligung des*r Teamsprechers*in bereits bei der Stellenausschreibung und der Auswahl der Bewerber*innen, oder erst bei den Vorstellungsgesprächen oder nach der erfolgten Neuanstellung Gebrauch macht, unterliegt den Traditionen und Führungsansätzen der jeweiligen Kirchengemeinde.
Dieser Ansatz, das Team an einem Leitungswechsel zu beteiligen, birgt ganz erhebliche Vorteile: das Team wird aktiv einbezogen, das Auswahlverfahren wird transparent gemacht und die Wichtigkeit des Teams wird stark betont. Schließlich wird es ja auch das Team sein, das hauptsächlich mit der neuen Leitung klarkommen muss!

3. [bookmark: _Toc47690248]Das Vorstellungsgespräch

Bei einem Vorstellungsgespräch sollten nicht zu viele Personen teilnehmen, damit die Bewerbenden nicht verunsichert werden. Sinnvoll ist der*die geschäftsführende Pfarrer*in, jemand vom Kirchenvorstand, die Mitarbeitendenvertretung und evtl. die Fachberatung.
Für jedes Gespräch sollten ungefähr 30 -45 Minuten und eine kurze Pause von 10 Minuten eingeplant werden.
Im Vorfeld der Vorstellungsgespräche erstellt der Träger ein Fragenraster. So können Sie allen Bewerber*innen die gleichen Fragen stellen und damit eine Vergleichbarkeit ermöglichen. Sinnvoll ist eine Protokollierung der Gespräche, damit Personen, die nicht beim Bewerbungsgespräch dabei sein konnten, deren Inhalte nachvollziehen können.

Diese Fragen dürfen Sie stellen 
Im Bewerbungsgespräch dürfen alle Fragen gestellt werden, die mit den allgemein zulässigen Auswahlkriterien korrespondieren oder sich auf besondere Fähigkeiten und Kenntnisse sowie beispielsweise die Bereitschaft zu Dienstreisen beziehen.
Nicht zulässig sind Fragen nach
· einer Partei- oder Gewerkschaftszugehörigkeit,
· den finanziellen Verhältnissen,
· nach einer Schwangerschaft,
· der Familienplanung
· oder nach Krankheiten. Eine Ausnahme bilden berufsrelevante Krankheiten mit andauernden oder aktuellen Tätigkeitseinschränkungen.
Nur wenn der Dienstherr bzw. Anstellungsträger nachweislich die Einstellung von schwerbehinderten Menschen fördern will, sind Fragen nach einer Schwerbehinderung zulässig.
Raster für ein Vorstellungsgespräch[footnoteRef:3]: [3:  Vgl: basiswissen kita: Personalauswahl und -gewinnung, Sonderheft der Zeitschrift: Kindergarten heute, Freiburg 2001] 


	


Begrüßung und Vorstellung, Einleitung des Gesprächs,
Motive der Bewerbung klären,
Ausbildung und berufliche Erfahrungen
	Allgemeine Informationen

	Mögliche Fragen könnten sein

	
	Name, Alter, Familie, Wohnort (Fahrstrecke)
Aus- und Fortbildung
Berufserfahrung
sonstige Erfahrungen/Engagement

	Erzählen Sie etwas über sich.
Warum haben Sie sich bei uns beworben?
Warum möchten Sie diesen Job?
Warum sollten wir Sie einstellen?
Was können Sie für uns tun, was andere nicht können?
Warum möchten Sie in einer kirchlichen Einrichtung arbeiten?
Warum haben Sie diese Ausbildung gemacht?
Warum bewerben Sie sich gerade bei uns als Kita-Leitung?


	

Informationen für den Bewerbenden
	Bezogen auf den Träger:
Wer ist der Träger der Eirichtung?
Welches Leitbild hat der Träger?

	Bezogen auf die Einrichtung:
Wie ist die Einrichtung strukturiert?
Welche Sozialstruktur ist in der Einrichtung gegeben?
Eckpfeiler der Konzeption benennen

	

Berufliche Kompetenzen und Eignung klären
	Pädagogik

	Mögliche Fragen könnten sein

	
	Schwerpunkte der täglichen Arbeit und besondere Vorlieben
Ziele der pädagogischen Arbeit
Welcher pädagogische Ansatz wird gelebt?
	Wo sehen Sie zurzeit die größten Herausforderungen für den frühpädagogischen Bereich?
Welche Eckpunkte eines evangelischen Profils wären Ihnen besonders wichtig?
Kann man ein ev. Profil in einer interkulturellen und interreligiösen Einrichtung leben?
Was verstehen Sie unter Kundenorientierung?
Wie stehen Sie zur Öffnung der Kita in den Sozialraum?
Welche Stärken von Kindern sind Ihnen besonders wichtig und wie möchte Sie die Kinder bei deren Entwicklung unterstützen?
Unsere Kita arbeitet nach dem QMSK. Haben Sie schon Erfahrung mit einem DIN ISO basierenden QM-System? Wenn ja, wie beurteilen Sie es?
Wie stellen Sie sich die Zusammenarbeit mit der Kirchengemeinde vor?
Wenn Sie die veränderten Lebensbedingungen von Kindern und Familien betrachten, wie muss aus heutiger Sicht in der Kita darauf reagiert werden?
Welche Vision haben Sie vom Kindergarten in 10 Jahren?


	
	Zusammenarbeit mit Eltern

	Mögliche Fragen könnten sein

	
	Stellenwert
Erfahrungen
Sinnvolle Formen

	Welchen Stellenwert hat für Sie die Zusammenarbeit mit Eltern?
Wie realisieren Sie diese?
Worauf legen Sie im Gespräch mit Eltern besonders wert?


	
	Teamarbeit

	Mögliche Fragen könnten sein

	
	Stellenwert
Umgang mit Differenzen

	Arbeiten sie lieber im Team oder alleine?
Was bedeutet Zusammenarbeit für Sie?
Welche Eigenschaften von Menschen machen Ihnen eine Zusammenarbeit schwer/leicht?
Haben Sie schon negative Erfahrungen gemacht in der Zusammenarbeit mit anderen?
Wie stellen Sie sich die Zusammenarbeit im Team vor?
Welche Erwartungen haben Sie an das Team?
Was würden sie zuerst in Angriff nehmen, wenn sie den Arbeitsplatz bekommen?








	


Persönlicher, familiärer und sozialer Hintergrund
	Persönliche Stärken/Schwächen
	[bookmark: _Hlk519761378]Mögliche Fragen könnten sein

	
	allgemein
und in der pädagogischen Arbeit

	Wie würden Sie sich selbst beschreiben?
Wo liegen Ihre Stärken/Schwächen?
Was regt Sie bei Arbeitskollegen/Vorgesetzten am meisten auf?
Welche Ziele haben Sie persönlich in naher/ferner Zukunft?
Wo liegen Ihre Schwerpunkte in der Arbeit?
Wieviel Einarbeitungszeit benötigen Sie?


	Informationen zu den Arbeitsbedingungen
	Gewünschter Stellenumfang
Zeitlicher Rahmen/Einschränkungen im zeitlichen Rahmen
Möglicher Einstiegstermin
Gehalt
Fortbildung

	

	
Fragen des Bewerbenden
	Erwartungen der Arbeitnehmer*in an den Arbeitgeber
	Die Möglichkeit zum Fragen anbieten


	
Darstellung des Weiteren Entscheidungsprozesses
	Entscheidungsprozedur und die Termingestaltung verbindlich darlegen
	

	
Abschluss des Gesprächs und Verabschiedung
	Freundlicher Abschluss
Den Bewerbenden mit einem bestmöglichen Gefühl auf den Heimweg schicken.
	



Nachdem alle Gespräche geführt sind, brauchen die Mitglieder der Auswahlkommission ausreichend Zeit für die jeweils eigene Auswertung. Als Unterlage dient der Fragenkatalog auf der Grundlage der Arbeitsplatzbeschreibung und die jeweils eigenen während der Gespräche gemachten Aufzeichnungen.

Der Träger sollte sich fragen, ob die/der Bewerbende
· den Mitarbeitenden klare Anweisungen gibt?
· sich selbst reflektiert und die Mitarbeitenden regelmäßig in der Reflexion anleitet, um so die Weiterentwicklung der Einrichtung zu fördern?
· eine professionelle Distanz hat und den Überblick über die gesamte Einrichtung zu behält?
· bereit ist die Gesamtverantwortung für eine Einrichtung zu übernehmen und innerhalb der Einrichtung stets präsent ist?
· bereit ist, die Verantwortung für die vielschichtigen Aufgaben- und Kompetenzbereiche zu übernehmen?
· Prioritäten setzt?
· den administrativen Tätigkeiten Bedeutung zu misst?
· für das Team und die Einrichtung klare Entscheidungen trifft?
· christliche Werte anderen vermittelt und dass Gesamtwohl der Einrichtung im Blick behält?

Das Bewerbe*innenprofil
· a) Sie bewerten also zunächst die einzelnen Bewerber*innen.
· b) Dann stellen Sie die Einzelergebnisse gegenüber, um zu einer Entscheidung zu kommen.
· c) Abgleich des Anforderungsprofils mit dem Bewerber*innenprofil



Beispiel für ein Auswertungsschema[footnoteRef:4] [4:  Vgl: www.esf-epm.de, Arbeitshilfen von A bis Z] 


Name: __________________ Stelle: _______________________ Datum: _______________

	Ihr Eindruck zu den Kompetenzen des Bewerbenden
	Positiv
1 - 3
	Negativ
1 - 3

	Formale Voraussetzungen
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk47341820]Abschluss
	
	
	
	
	
	

	Weiterbildung
	
	
	
	
	
	

	Berufserfahrung
	
	
	
	
	
	

	
Fachliche Kompetenzen

	
	
	
	
	
	

	Ist in der Lage, Kinder zu beobachten
	
	
	
	
	
	

	Kann Beobachtetes in Beziehung zur kindl. Entwicklung setzen
	
	
	
	
	
	

	Verfügt über aktuelles Fachwissen
	
	
	
	
	
	

	Erkennt Probleme frühzeitig
	
	
	
	
	
	

	Reagiert angemessen auf die Gefühle anderer
	
	
	
	
	
	

	Entwickelt Problemlösungsansätze
	
	
	
	
	
	

	Kann Beobachtungen in Handlungen umsetzen
	
	
	
	
	
	

	Kennt die Inhalte des Orientierungsplans
	
	
	
	
	
	

	Hat religionspädagogische Kenntnisse
	
	
	
	
	
	

	Kennt die unterschiedlichen Lebenswirklichkeiten von Kindern und Familien und kann deren Relevanz für das eigene Handeln einschätzen
	
	
	
	
	
	

	Schätzt die Diversität von Kindern und Eltern
	
	
	
	
	
	

	Kann Ziele entwickeln und in Handlung umsetzen
	
	
	
	
	
	

	Reflektiert das eigene Verhalten
	
	
	
	
	
	

	Erkennt Grenzüberschreitungen und Verfahrensabläufe
	
	
	
	
	
	

	Ist in der Lage, Tages- und Projektpläne zu erstellen
	
	
	
	
	
	

	Kann mit den gängigen Computerprogrammen umgehen
	
	
	
	
	
	

	
Soziale Kompetenz

	
	
	
	
	
	

	Kann frei sprechen
	
	
	
	
	
	

	Kann Fachinhalte sprachlich angemessen ausdrücken
	
	
	
	
	
	

	Kann zuhören
	
	
	
	
	
	

	Ist motiviert und kann diese Motivation auch vermitteln
	
	
	
	
	
	

	Erkennt Konflikte und entwickelt Lösungsstrategien
	
	
	
	
	
	

	Arbeitet gerne im Team
	
	
	
	
	
	

	Kann eigene Ideen entwickeln
	
	
	
	
	
	

	Hat eigene Interessen, Schwerpunkte
	
	
	
	
	
	

	
Persönliche Kompetenz

	
	
	
	
	
	

	Ist flexibel
	
	
	
	
	
	

	Hat eine realistische Selbstreflexion/Einschätzung
	
	
	
	
	
	

	Hat natürliche Autorität
	
	
	
	
	
	

	Hat Freude am Beruf
	
	
	
	
	
	

	Kennt die eigenen Grenzen
	
	
	
	
	
	

	
Leitungskompetenz

	
	
	
	
	
	

	Durchsetzungsvermögen, aber freundlich und zugewandt
	
	
	
	
	
	

	Überzeugungskraft
	
	
	
	
	
	

	Fähigkeit des produktiven Umgangs mit Konflikten
	
	
	
	
	
	

	Fähigkeit der Analyse und Bewertung von Problemstrukturen
	
	
	
	
	
	

	Zielsetzungs- und Entscheidungsfähigkeit
	
	
	
	
	
	

	Fähigkeit zur Delegation
	
	
	
	
	
	

	Kenntnis und Fähigkeit der Steuerung von Teamentwicklungsprozessen
	
	
	
	
	
	

	Computerkenntnisse
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



4. [bookmark: _Toc47690249]Einarbeitungszeit
Die Leitung einer Einrichtung ist ein hochsensibles Feld. Eine gute Einarbeitung ist daher sinnvoll und wünschenswert, um die pädagogische Arbeit weiterzuführen.
Viele administrativen Aufgaben lassen sich am besten von der/dem Vorgänger*in lernen. Eine Überschneidungszeit von mindestens 14 Tagen ist daher hilfreich. Die „alte“ Leitung kann ihrer/m Nachfolger*in viele Abläufe und Eigenheiten erklären und den Kontakt zu allen Familien und Mitarbeitenden herstellen
Genauso wichtig für einen gelingenden Übergang ist am Anfang eine klare Haltung des Trägers. Eine Prozessregelung mit den wichtigsten Regelungen ist hilfreich und schafft Klarheit.
Die eindeutigen Signale, sich rechtzeitig, planvoll, vertrauenswürdig und – vor allem – nachhaltig für eine geeignete Führung und Organisation seiner Kita einzusetzen, sind ebenso wichtig wie der personelle Aufwand, sich aktiv am Gelingen zu beteiligen. Mit der Einstellung hört die Personalverantwortung nicht auf! Hier beginnt vielmehr der wirklich spannende Part – wie kann es erreicht werden, dass sich Leitung, Team und Träger als eine gemeinschaftliche Interessengruppe begreifen, die ihren Arbeitsalltag zusammen gestalten und meistern?
Im Prinzip lässt sich ein gelingender Übergang auch als ein „Hand-in-Hand"-Modell betrachten, in dessen Verlauf sich der Träger als die stärkende, partnerschaftliche und wohlwollende Hand betrachtet, die ihrer Leitung Sicherheit vermittelt.
Während der Einarbeitungszeit sind regelmäßige Gespräche daher sehr wichtig. Auf jeden Fall sollte ein Gespräch am Anfang, eins nach ca. acht Wochen und eins am Ende der Probezeit stattfinden. 
Gemeinsam sollten der Träger und die neue Leitung diese Gespräche nutzen, um in einen Dialog zu treten, wohin sich die Einrichtung entwickeln soll. Welche Schwerpunkte sind bereits etabliert, was hat sich in der Vergangenheit bewährt, woran möchte man festhalten? Gibt es seitens des Trägers Visionen für die Zukunft? Wie gestaltet sich die Zusammenarbeit mit dem Träger? Worin sieht die neue Leitung ihre Stärken und Talente? Welche Vorerfahrungen kann sie in den Wechselprozess einbringen? Keine Fragen sollten ausgelassen werden, die dem Träger oder der neuen Leitung wichtig erscheinen. Je mehr Aspekte und Fragen frühzeitig abgeglichen werden, desto klarer sind die Aufgaben.
In einigen Kirchengemeinden ist es außerdem Tradition, einen Leitungswechsel in Form eines Gottesdienstes zu zelebrieren. Manchmal wird er in Form eines Familiengottesdienstes gefeiert, der von den Kindern der Einrichtung gestaltet wird.
[bookmark: _Toc47690250]Dokumente
· Checkliste über wichtige Informationen 
· Prozessregelung: Einarbeitung
· Beispiel für einen Überblick über immer wiederkehrende Leitungsaufgaben
· Beispiel Aufgabenmatrix
· Vorschlag Arbeitsplatzbeschreibung

[bookmark: _Toc47690251]4.2. Probezeit
Bei einem unbefristeten Arbeitsvertrag beträgt die Probezeit sechs Monate. Sollte es sich in den Reflektionsgesprächen abzeichnen, dass die/der Mitarbeitende für die vorgesehene Tätigkeit nicht geeignet ist oder die Verhältnisse der Einrichtung die/der Mitarbeitenden nicht zusagen, dann kann der Arbeitsvertrag aufgelöst werden. Innerhalb der Probezeit beträgt die Kündigungsfrist zwei Wochen zum Monatsende. 
5. [bookmark: _Toc47690252]Weitere Begleitung der neuen Leitung
Während der Einarbeitungszeit sind begleitende Maßnahmen, die die neue Leitung unterstützen, hilfreich. Der Träger sollte auf jeden Fall einen Kontakt zur Fachberatung herstellen, um eine Begleitung von dieser Seite sicher zu stellen. Falls die Leitung keine Leitungserfahrung hat, ist es sinnvoll, dass sie/er in den ersten zwei Jahren eine Langzeitfortbildung für Leitungen absolviert. 
Die Leitungsfortbildung umfasst sechs Bausteine, die in zwei bis drei Jahren durchgeführt werden. Die Kompetenzbereiche sind:


1. Führungskompetenz
· Leitungsaufgaben kennen und wahrnehmen
· Zusammenarbeit Leitung - Träger
· Leitung - stellvertretende Leitung
· Führungsmodelle und Führungsstile
· Personalentwicklung
· Gestaltung der Zusammenarbeit im Team

2. Rechtskompetenz 
· Gesetzlicher Rahmen der Arbeit in Tageseinrichtungen für Kinder (KJHG, KiTaG)
· Kinderschutz
· Arbeitsrecht 
· Mutterschutz
· Aufsichtspflicht und Haftung
· Datenschutz
· Betriebliches Eingliederungsmanagement

3. Organisationskompetenz
· Strukturierung und Dokumentation von Arbeitsabläufen
· Büroorganisation
· Schriftverkehr und Protokollführung
· Zeitmanagement
4. Kommunikative Kompetenz
· Gesprächsführung
· Besprechungen leiten und moderieren
· Konflikte wahrnehmen und bearbeiten
· Personalgespräche

5. Öffentlichkeitsarbeit
· Öffentlichkeitsarbeit
· Kooperation und Vernetzung im Gemeinwesen

6. Konzeptionelle Kompetenz
· Gesellschaftliche Bedingungen von Familie und Kindheit
· Profilierung als Evangelische Tageseinrichtung für Kinder
· Konzeptionsentwicklung
· Qualitätsmanagement
· Changemanagement

Zwischen den einzelnen Bausteinen bekommen die Teilnehmenden kleine Hausaufgaben, die sie in regionalen Gruppen gemeinsam ausarbeiten müssen.
Hilfreich ist auch, wenn der Träger der Leitung in den ersten Jahren ein Coaching durch eine/n Supervisor*in ermöglicht. Im Einzelcoaching bekommt die Leitung die Möglichkeit, ihre Rolle und ihre Vorgehensweise professionell zu reflektieren und eigene Lösungsansätze zu entwickeln. Ein Kontakt kann über die Fachberatung oder den pastoralpsychologischen Dienst der Landeskirche vermittelt werden. 
Eine weitere Möglichkeit ist die kollegiale Beratung und Begleitung in der ersten Zeit durch eine/n Paten*in. Dies kann eine Leitung mit Berufserfahrung aus einer anderen Einrichtung der Region oder dem regionalen Leitungskreis sein. Da die Arbeitszeit der Leitung knapp bemessen ist und die Aufgaben vielfältig sind, sollte die Begleitung für die/den Paten*in außerhalb der Arbeitszeit stattfinden und extra vergütet werden.
Alle Unterstützungsmodelle können aus dem Fortbildungsetat der Einrichtung finanziert oder es können zusätzliche Mittel über die Landeskirche beantragt werden. 
[bookmark: _Toc47690253]Dokumente
· Adressen der Fachberatung
· Homepage der Fachberatung www.fachberatung-kita-bs.de
· Adresse des pastoralpsychologischen Dienstes
https://www.landeskirche-braunschweig.de/arbeitsbereiche/personalfoerderung/fortbildungen-pastoralkolleg/balintgruppen.html?L=0 
· Antrag der Landeskirche auf Finanzierung von Fortbildung
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