Dein Einarbeitungsfahrplan
als padagogische Leitung
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Leidenschaftliche FUhrungskraft und Unternehmerin mit Uber einem
Jahrzehnt Erfahrung in der Leitungsposition sowie 6 Jahren im
Coaching-Bereich.

Ich  weiB, wie aufregend der Wechsel von der Fachkraft zur
FUhrungskraft ist und vor welchen Herausforderungen du als
angehende oder frische Kita-Leitung stehst.

Um dein Team erfolgreich fuhren zu konnen, bedarf es Sicherheit,
Standing und Orientierung in deiner (heuen) Rolle als Leitung.
Hierbei stehe ich dir zur Seite )

Meine Herzensthemen sind souverdnes Auftreten, erfolgreiches
Prasentieren (kein “betreutes Vorlesen”), Teambuilding und besonders
die intensive Onboarding-Phase als Fuhrungskraft.

Ich biete dir einen Warenkorb an
Strategien und Tools, die dich bei
deinem Weg zur erfolgreichen
Leitung unterstutzen. Nimm dir das,
was du in deiner aktuellen Situation
am besten gebrauchen kannst )

Und jetzt wunsche ich dir ganz viel
Spap!

ovveran.
In allen Lebenslagen.
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ALLO UND
HERZLICH WILLKOMMEN!

Dieser Einarbeitungsfahrplan wurde speziell fur dich entwickelt, um dir
den Einstieg in deine neue Rolle als pddagogische FuUhrungskraft so
einfach und erfolgreich wie maoglich zu gestalten.

Die ersten Wochen und Monate in deiner neuen Position sind
entscheidend und ich mochte dir mit dieser umfassenden Checkliste
helfen, von Anfang an den richtigen Kurs einzuschlagen.

Was erwartet dich in diesem Fahrplan?

Diese Checkliste hilft dir dabei, deine ersten Schritte als neue
padagogische Fuhrungskraft zu planen und erfolgreich umzusetzen. Sie
gibt dir einen Uberblick Uber die wichtigsten Aufgaben und Schritte, die
du in den ersten Tagen und Wochen erledigen solltest.

Nutze diesen Einarbeitungsfahrplan als deinen personlichen Leitfaden.
Er soll dir nicht nur als Checkliste dienen, sondern auch als Inspiration
und Unterstutzung auf deinem Weg zu einer erfolgreichen
FUhrungskraft.

Ich wiinsche dir viel Erfolg und Freude

bei deinem neuen Abenteuer!
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Onboarding Checkliste
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1. Erster Tag_als Leitung

O

o o O O O O

Begrupung des Teams
Plane eine herzliche BegrupBung und ein kurzes Kennenlernen.

Rundgang durch die Einrichtung
Verschaffe dir einen Uberblick Uber alle wichtigen Bereiche.

Vorstellung bei Eltern und Kindern
Uberlege dir, wie du dich und deine Vision vorstellen mochtest.

Ubergabeprotokoll des:r Vorgéngers:in
Falls vorhanden, prufe alle relevanten Informationen.

Organisatorische Ablaufe
Klare alle notwendigen organisatorischen Details (SchlUssel, IT-Zugang, etc).

Leitbild und pddagogische Konzepte
Lies dich in das Leitbild und die pddagogischen Konzepte ein.

Kommunikationskandle
Etabliere klare Kommunikationswege mit dem Trager und relevanten Stellen.

2. Team kennenlernen

O

o O O O

Einzelgesprdche fuhren
Vereinbare Gesprdche mit allen Teammitgliedern.

Starken und Entwicklungsbedarfe
Erkenne Starken und Bereiche, in denen UnterstUtzung bendtigt wird.

Aufgaben und Verantwortlichkeiten kidren
Stelle sicher, dass jede:r weip, was von inrm erwartet wird.

Teamentwicklungsplan erstellen
Entwickle einen Plan zur Teamentwicklung.

Teamaktivitéten planen
Uberlege dir informelle Aktivitdten, um das Team besser kennenzulernen.
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Onboarding Checkliste
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d. Elternarbeit

Q Begrupungsschreiben
Schreibe ein Begrupungsschreiben an die Eltern.

Elternabend planen
Organisiere einen Elternabend oder ein Elterncafé zur Vorstellung.

Entwickle eine Strategie zur regelmapigen Kommunikation mit den Eltern.

Umgang mit Beschwerden
Klare, wie du mit Beschwerden und Anfragen umgehen wirst.

O
() Kommunikationsstrategie
O

4. Interne Strukturen § Ablaufe

O Checkiliste fur tagliche Routine
Erstelle eine Ubersicht fUr die tdgliche Arbeit.

Ubersicht laufender Projekte
Verschaffe dir einen Uberblick Uber alle aktuellen Projekte.

Jahresplanung
Plane wichtige Ereignisse, Feste und pddagogische Aktivitaten.

O O O

Budget und Finanzen
Uberprufe die finanzielle Situation der Einrichtung.

S. Sicherheits- und Hygienestandards

Q Sicherheitsvorkehrungen Uberprufen
Stelle sicher, dass alle Sicherheitsstandards eingehalten werden.

Team schulen
FUhre Schulungen zu Sicherheits- und Notfallplanen durch.

Hygienevorschriften
Kontrolliere die Einhaltung der Hygienestandards.

Notfallkontakte und Pldne
Aktualisiere alle Notfallkontakte und Plane.

O O O
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Onboarding Checkliste
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6. Verwaltung und Dokumentation

Q Personalakten pflegen
Stelle sicher, dass alle Personalakten auf dem neuesten Stand sind.

Q Pddagogische Dokumentationen
Uberprufe die bestehende Dokumentation.

() Gesetzliche Vorgaben
Achte darauf, dass alle gesetzlichen Anforderungen erfullt sind.

7. Netzwerk und Kooperationen

O Kooperationspartner
Verschaffe dir einen Uberblick Uber bestehende Kooperationspartner.

() Zusammenarbeit
Erstelle einen Plan zur effektiven Zusammenarbeit mit diesen Partnern.

8. Effektive Kommunikation & Dienstbesprechung

Q Dienstbesprechungen planen
Organisiere und fuhre regelmapige Dienstbesprechungen durch.

Q Entscheidungen treffen
Stelle sicher, dass Entscheidungen gemeinsam mit dem Team getroffen werden.

(O Protokolifiihrung
Fuhre Protokolle bei Besprechungen und halte Ergebnisse fest.
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9. Feedback- und Weiterentwicklunggprozesse
() Feedbackgespriche
Fuhre regeimapige Feedbackgesprache mit deinem Team und dem Trager.

() Weiterentwicklung
Plane deine persdnliche Weiterentwicklung und die des Teams.

10. Zeitmanagement und Selbstpflege

() zeitplan erstellen
Entwickle einen personlichen Zeitplan zur besseren Organisation.

Q Priorisierung
Priorisiere Aufgaben effektiv.

(O selbstpflege
Plane Zeit fUr personliche Reflexion und Selbstpflege ein.

Dein Abenteuer als
Filhrungskraft hat
gerade begonnen.
Setze die Segel,
navigiere mit Weitsicht
und geniefle die Reise auf
deinem neuen Kurs!
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Impressom
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Alle Rechte vorbehalten.

Das Werk, einschlieplich seiner Teile, ist urheberrechtlich geschutzt. Jede
Verwertung auperhalb der engen Grenzen des Urheberrechtsgesetzes ist
ohne Zustimmung der Autorin unzuldssig. Dies gilt insbesondere fur die
elektronische oder sonstige Vervielfdltigung, Ubersetzung, Verbreitung und
offentliche Zuganglichmachung.

Das Werk wurde mit UnterstUtzung der Kl generiert.

Kontakt:
Janine Pfizenmayer, Brunnenbergweg 6, 74906 Bad Rappenau
info@janine-coaching.de

Haftungsausschluss.

Der Inhalt dieses Workbooks wurde mit groBer Sorgfalt gepruft und erstellt.
Fur die Vollstandigkeit, Richtigkeit und Aktualitdt der Inhalte kann jedoch keine
Garantie oder Gewdhr Ubernommen werden. Der Inhalt des Workbooks
reprdsentiert die personliche Erfahrung und Meinung der Autorin.

Es wird keine Garantie fur den Erfolg der im Workbook beschriebenen
Mapnahmen udbernommen. Die Autorin Ubernimmt keine Verantwortung
dafur, ob und inwieweit das Schutzkonzept individuell an die pddagogische
Einrichtung, pddagogische Arbeit, Haltung und Werte angepasst wird.

Weitere Informationen Uber die Autorin:
www janine-coaching.de
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