Geférdert mit Mitteln von:

FORTBILDUNGEN FUR

PADAGOGISCHES PERSONAL SR £ e

DIE KITA IM GLEICHGEWICHT
BUROORGANISATION UND ZEITMANAGEMENT FUR KITA-LEITUNGEN

27.01.2027 9:30-17:00 Uhr Online 17-2027

Die Anforderungen an Kita-Leitungen sind vielfaltig: Neben der padagogischen Verantwortung und
der Flihrung des Teams nimmt die Bliroorganisation einen zentralen Stellenwert ein. Verwaltungs-
aufgaben, Dokumentation, Kommunikation und Planung mussen strukturiert und effizient gestaltet
werden — ohne dabei die eigenen Ressourcen aus dem Blick zu verlieren.

Diese praxisorientierte Fortbildung zeigt Ihnen, wie Sie lhre Aufgaben als Leitungskraft systematisch
und zugleich mit Empathie gestalten konnen. Sie reflektieren Ihre personliche Arbeitsweise und ent-
wickeln Strategien fiir ein wirkungsvolles Zeitmanagement, einen bewussten Umgang mit Stress
sowie eine klare Delegation von Aufgaben.

INHALTE
+ Strukturierte Blroorganisation im Leitungsalltag
+ Ziele klar definieren und Prioritaten sinnvoll setzen
- Effektives Zeitmanagement im Spannungsfeld vielfaltiger Anforderungen
- Delegation als Fihrungsinstrument gezielt einsetzen
+ Eigene Ressourcen starken und Stress reduzieren

KOMPETENZERWERB

Durch die Teilnahme an der Fortbildung
- erweitern Sie lhre Kompetenzen in der strukturierten Biiroorganisation im Leitungsalltag,

+ setzen Sie Zeitmanagement-Methoden gezielt ein, um Aufgaben effizient zu planen und Prioritaten
klar zu definieren, z.B. Alpen-Methode, Pareto-Prinzip,

- reflektieren Sie lhre personliche Arbeitsweise und entwickeln individuelle Strategien zur Optimierung
lhrer Selbstorganisation,

* nutzen Sie Delegation bewusst als Fihrungsinstrument zur Entlastung und Teamentwicklung,

+ stimmen Sie lhre Aufgabenplanung systematisch mit Ihren personellen und zeitlichen Ressourcen ab.

ZIELGRUPPE  Einrichtungsleitungen und stellvertretende Leitungen in Kindertageseinrichtungen

REFERENTIN  Tanja Buchmann B.A., Fachreferentin im Verband katholischer
Kindertageseinrichtungen Bayern e.V.

KURSGEBUHR fiir Mitglieder 110,00 €
fur Nichtmitglieder 130,00 €

ANMELDUNG Bitte melden Sie sich mit dem Anmeldeformular beim Verband katholischer
Kindertageseinrichtungen Bayern e. V. an.



https://www.kath-kita-bayern.de/fileadmin/Kita-Verband/Bildungsangebote/B-Fortbildungen/Anmeldeformular-digital.pdf

