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Arbeitshilfen
M E I N  S T A R T  I N  D E R  K I T A

Aus dem praxis kompakt-Sonderheft „Mein 
Start in der Kita“ von Sonja Alberti haben 
wir sämtliche Arbeitshilfen für Sie extra 
noch einmal zusammengestellt. Alle Vorla-
gen lassen sich sofort ausdrucken, ausfül-
len und direkt in der Praxis einsetzen.

V O N  Sonja Alberti
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Aus dem leiten kompakt-Sonderheft „Mit Freude 
und Erfolg eine Kita leiten“ von Ina Schütt haben 
wir sämtliche Arbeitshilfen für Sie extra noch 
einmal zusammengestellt. Alle Vorlagen lassen 
sich sofort ausdrucken, ausfüllen und direkt in 
der Praxis einsetzen.
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Teamentwicklung
MICHAEL PFREUNDNER

Dass ein Kita-Team gut zusam-
menarbeitet und sich gemeinsam 
weiterentwickelt, ist die Grund-
lage für eine hohe pädagogische 
Qualität. Michael Pfreundner 
beleuchtet ganz unterschiedliche 
Aspekte der Teamarbeit und 
-entwicklung wie die Einführung 
und die Verabschiedung von 
Mitarbeiter(inne)n, das Entwickeln 
gemeinsamer Ziele, den Umgang 
mit Konflikten und Widerständen 
im Team, die Kommunikation 
untereinander oder die Kollegiale 
Beratung. Letztlich geht es immer 
um die Frage: „Was macht ein 
gutes Team aus?“

  • Effiziente Arbeitshilfe für 
die Teamarbeit

  • Hilfreiche Methoden für 
die Teamentwicklung

  • Fragebogen zur Selbst-
reflexion

Best.-Nr.: P00 6981

leiten kompakt
methoden • recht • organisation

Kurt Weber

Gesprächsführung für 

Leitungskräfte

Verlag Herder

menarbeitet und sich gemeinsam 

Mitarbeiter(inne)n, das Entwickeln 

Beratung. Letztlich geht es immer 

Effiziente Arbeitshilfe für 
die Teamarbeit

Hilfreiche Methoden für 
die Teamentwicklung

Fragebogen zur Selbst-
reflexion

  ••

  ••

  •  •

Best.-Nr.: P00 6981

leiten kompakt
methoden • recht • organisation

Michael Pfreundner

Teamentwicklung

Verlag Herder

       je

9,99 €

Auch als E-BOOK/PDF
erhältlich!
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Mit Freude und Erfolg  
eine Kita leiten

INA SCHÜTT

INHALT:

Mit Freude und Erfolg eine Kita leiten
Infos, Tipps, Checklisten und Refl exionsfragen zum Leitungsalltag

 • Die unterschiedlichen Führungsstile
 • Checkliste der persönlichen Kompetenzen und Ressourcen
 • Vorschlag für die Inhalte einer Leitungsfortbildung
 • Checkliste Leitung werden
 • Refl exionsfragen nach 100 Tagen
 • Beispiel für ein Beschwerdemanagement
 • Vorbereitung von Mitarbeiter*innengesprächen
 • Erarbeitung von Zielen
 • Zeitplan Einarbeitung
 • Die Säulen der pädagogischen Konzeption
 • Aspekte von Qualität
 • Teamentwicklungsuhr
 • Teamwetterkarte
 • Fragen zur Selbstrefl exion bei anhaltendem Motivationstief
 • Umgang mit (drohendem) Burnout
 • Themen/Situationen, die „Denkarbeit“ auslösen
 • Supervision und Coaching
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Die Arbeitshilfen 
digital zusammen- 
gestellt:
Alle Vorlagen, Tipps,
Checklisten und Reflexionsfragen gebündelt. 
Einfach und leicht handhabbar – 
für nur 4,99€!

DAMIT KÖNNEN SIE NOCH 
EFFIZIENTER ARBEITEN:

Downloaden, 
ausdrucken 
und direkt 
einsetzen!
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Eine Kita leiten - das ist eine an-
spruchsvolle Aufgabe. Das vor-
liegende Sonderheft unterstützt Sie 
bei der Vielfalt Ihrer Leitungsaufga-
ben und greift Themen auf, die für 
Sie als Kita-Leitung von Bedeutung 
sind. Die drei Hauptkapitel „Leitung 
werden“, „Leitung sein“ und 
„Leitung bleiben“ bezeichnen die 
verschiedenen Phasen der Leitungs-
tätigkeit mit den dazugehörigen 
Themen und Aufgaben. Egal, in 
welcher Phase Sie sich gerade 
befinden: Sie erhalten Einblick in 
die jeweiligen Anforderungen an 
Ihre Leitungsrolle sowie Hinweise 
zu weiterführender Literatur, die 
zur Vertiefung der verschiedenen 
Themen hilfreich sind. Mit diesem 
praxisnahen Leitfaden gehen Sie 
gestärkt an Ihre Aufgabe als erfolg-
reiche Kita-Leitung!

       nur

9,99 €
10,30 € (A)
13,50 SFr

Leitung werden, Leitung sein, Leitung bleiben
INA SCHÜTT

  • Unterstützung in jeder 
Phase der Leitungstätigkeit

  • Zahlreiche Beispiele, 
Vorlagen, Checklisten, 
Literatur- und Linktipps
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2019 – das waren die Themen im ‚Leitungsheft‘
Das Leitungsheft 1_2019 

Fachforum
Panagiotopoulou, J. A.: 
THEMA: Migrationsbe
dingte Mehrsprachigkeit 
in der Kita
Panagiotopoulou, J. A.: 
INTERVIEW: „Trans

languaging berücksichtigt die Lernstrate
gien mehrsprachiger Kinder“ Interview mit 
Julie A. Panagiotopoulou
Cibin, M./Filiz, N./Halser, R./Hannig-
Reiners, J./Schuster, E./Schneider, D.: 
O-TÖNE: So gehen wir mit Mehrsprachig
keit um. Stimmen aus der Praxis
Bergediek, M.: AUS DER FACHSZENE: 
Personalentwicklung in Kindertagesein
richtungen. Eine aktuelle WiFF-Studie über 
Ziele, Strategien und Rolle der Träger
Leitungspraxis
Weber, K.: TEAM: Konfliktgespräch
Lepold, M./Tuffentsammer, M.: INTER-
VIEW: Innovativ und zukunftsweisend: 
Webinare. Wie sich Teams auch digital 
fortbilden können
Finger, S.: LEITUNGSPERSÖNLICHKEIT: 
War das wirklich nur ein Jahr? Tagebuch 
einer Leitungseinsteigerin (4)
Heilmann, H.: LEITUNGSPERSÖNLICH-
KEIT: Welche persönlichen und fachlichen 
Kompetenzen brauche ich als Leitung? 
Fragen von Leitungseinsteiger*innen (1)
Mühl, B./Kemp, D.: TEAM: Multiprofes
sionelle Teams erfolgreich leiten
Holländer, M.: ORGANISATION UND 
VERWALTUNG: Gut geplant, reflektiert 
und kontrolliert. Verfügungszeit sinnvoll 
nutzen (2)
Hemme-Oels, I.: RECHTSGRUNDLAGEN: 
Die Befristung von Arbeitsverhältnissen
Mönter, P.: Geheime Gedanken einer 
Kita-Leitung: Leiten mit mehreren 
Gehirnen

Das Leitungsheft 
2_2019
Fachforum
Feuerbach, D.: THEMA: 
Neues zum Datenschutz
Zeleke, M.: INTERVIEW: 
„Datenschutz muss in 

den Kitas auf unterschiedlichen Ebenen 
thematisiert werden“ Interview mit der 
Fachberaterin Miriam Zeleke
Stranz, G.: AUS DER FACHSZENE: 
„Brennspiegel“ für den Elementarbereich. 
Beobachtungen auf der Bildungsmesse 
didacta 2019 in Köln
Leitungspraxis
Weber, K.: TEAM: Lob und Anerken
nungsgespräch

Ottermann, S.: ORGANISATION UND 
VERWALTUNG: Auch das noch! Wasser
fluten im Gruppenraum
Graaf, J.: LEITUNGSPERSÖNLICHKEIT: 
Welcher Führungsstil passt zu mir? Fragen 
von Leitungseinsteiger*innen (2)
Sauermann, D.: TEAM: Protokolle lieben 
lernen (1). Grundlagen, Formen und 
Vorteile
Kunzmann, A./Mandel, K.: ORGANISA-
TION UND VERWALTUNG: Transparente 
Strukturen sind das A und O. Verfügungs-
zeit sinnvoll nutzen (3)
Driesch, P.: TEAM: Fachkraft mit 
Alkoholproblem. So sprechen Sie ein 
heikles Thema an
Mannhard, A.: LEITUNGSPERSÖNLICH-
KEIT: 7-Tage-Kuren für Leiterinnen, diesmal: 
Das eigene Selbstvertrauen stärken
Hemme-Oels, I.: RECHTSGRUNDLAGEN: 
Die Überlastungsanzeige
Hauke, A.: ORGANISATION UND 
VERWALTUNG: Achtung Sonne! Gefahren 
durch UV-Strahlung und präventive Maß- 
nahmen
Mönter, P.: Geheime Gedanken einer 
Kita-Leitung: Tiere in der Kita

Das Leitungsheft 
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Fachforum

 Zander, M.: THEMA: 
Kinder und Familien in 
Armutslagen. Fakten und 
Hintergründe

Micheel, K.: PRAXIS: Sensibel mit Armut 
umgehen
Frass, K./Dreher, J./Schmal, G.: ERFAH-
RUNGSBERICHT: So arbeiten wir mit 
Familien in Armut. Berichte aus der Praxis
Leitungspraxis
Weber, K.: TEAM: Beurteilungsgespräch
Buselmeiser, N./Uhlig, B.: ORGANISATI-
ON UND VERWALTUNG: Auch das noch! 
Schwanger, Sabbatjahr, Grippe – Personal
not
Mayer dos Santos, A.: LEITUNGSPERSÖN-
LICHKEIT: Wie kann ich als Leitung 
Präsenz zeigen? Fragen von Leitungs-
einsteiger*innen (3)
Sauermann, D.: TEAM: Protokolle lieben 
lernen (2). Struktur, Sprache und Inhalte
Maywald, J.: TEAM: Die Kita als geschütz
ter Ort für Kinder. Fehlverhalten und   
Gewalt durch pädagogische Fachkräfte   
verhindern
Schneider, H.: TEAM: Teambuilding mal 
draußen (1)
Mannhard, A.: LEITUNGSPERSÖNLICH-
KEIT: 7-Tage-Kuren für Leiterinnen, diesmal: 
Selbstwirksam sein und handeln

Hemme-Oels, I.: RECHTSGRUNDLAGEN: 
Regelungen zu Infektionskrankheiten
Mönter, P.: Geheime Gedanken einer 
Kita-Leitung: Wahlparty

Das Leitungsheft 
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Fachforum
Hessenauer, E.: THEMA: 
Die pädagogische Fach 
beratung
Albert, S.: ERFAHRUNGS-

BERICHT: Mit Fachwissen und Finger
spitzengefühl. Erfahrungsbericht einer   
ehemaligen Fachberaterin
Herrmann, S./Junius, M./Breiholz, S.: 
O-TÖNE: Mit der Fachberatung zusam
menarbeiten. Berichte von Leiterinnen
Bergediek, M.: AUS DER FACHSZENE: Das 
Fachkräftebarometer Frühe Bildung 
2019… …und welche Tendenzen es im 
Bereich Leitung aufzeigt
Leitungspraxis
Weber, K.: TEAM: Delegationsgespräch
Ernst, V.: ORGANISATION UND VER-
WALTUNG: Auch das noch! Diebe, Räuber 
und Ganoven
Bartoli y Eckert, P.: ORGANISATION UND 
VERWALTUNG: Kurz notiert oder 
ausformuliert? Texte für den Kita-Alltag 
schreiben (1)
Kott, F./Maier-Lutz, R.: LEITUNGSPER-
SÖNLICHKEIT: Welche Möglichkeiten gibt 
es, die Eltern kennenzulernen? Fragen von 
Leitungseinsteiger*innen (4)
Sauermann, D.: ELTERNZUSAMMEN-
ARBEIT: Alles paletti oder was denken die 
Eltern wirklich? Mit Zufriedenheitsab-
fragen die Kita-Qualität überprüfen
Heilmann, H.: LEITUNGSPERSÖNLICH-
KEIT: Führen und leiten in der Doppel
rolle. Organisatorische Herausforderungen
Schneider, H.: TEAM: Teambuilding mal 
draußen (2)
Hemme-Oels, I.: RECHTSGRUNDLAGEN: 
Aufsichtspflicht bei Ausflügen
Burbach, J.: INTERVIEW: Entspannt  
leiten – nur ein frommer Wunsch? Fragen 
an Andrea Przybilla und Dieter Rossmeissl
Mönter, P.: Geheime Gedanken einer 
Kita-Leitung: Kita der Zukunft

Eine große Anzahl an Beiträgen aus  
dem ‚Leitungsheft‘ können Sie gegen 
Bezahlung auch in digitaler Form 
beziehen über www.leitungsheft.de  
bzw. www.herder.de. Dort können Sie 
außerdem die Zeitschrift abonnieren 
sowie alle lieferbaren Sonderhefte von 
kindergarten heute bestellen. 
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 > Fünf Tipps für eine gute Kommunikation 
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Aus dem leiten kompakt-Sonderheft „Mit Freude 
und Erfolg eine Kita leiten“ von Ina Schütt haben 
wir sämtliche Arbeitshilfen für Sie extra noch 
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sich sofort ausdrucken, ausfüllen und direkt in 
der Praxis einsetzen.
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Ebenfalls erschienen
Best.-Nr.:

P00 3202       Gesprächsführung
400 2960       Sozialrecht für Kitas
400 2895       Arbeitsrecht
400 2879       Moderation / Teamarbeit
400 2861       Beurteilungen & Zeugnisse
400 2986       Teamsitzungen vorbereiten
400 2465       Personalführung
400 2846       Rechtsfragen
400 2457       Konfliktmanagement
400 2440       Elternzusammenarbeit
400 2432       Profilentwicklung
400 2978       Rechtsthemen 
400 2994       Ein Familienzentrum leiten
400 2853       Veränderungsprozesse

Bestellen Sie einfach mit der Karte in der Heftmitte oder

+49 (0)761 / 2 717 474
Fax +49 (0) 7 61 / 2 71 7 360 | kundenservice@herder.de
www.herder.de
Ab 5 Exemplaren einer Ausgabe gelten günstige Mengenpreise!
(Irrtum und Änderung vorbehalten.)

Versandkostenfrei!

MEHR INFORMATIONEN ONLINE UNTER:

herder.de/kiga-heute/sonderhefte

leiten kompakt
methoden • recht • organisation

Teamentwicklung
MICHAEL PFREUNDNER

Dass ein Kita-Team gut zusam-
menarbeitet und sich gemeinsam 
weiterentwickelt, ist die Grund-
lage für eine hohe pädagogische 
Qualität. Michael Pfreundner 
beleuchtet ganz unterschiedliche 
Aspekte der Teamarbeit und 
-entwicklung wie die Einführung 
und die Verabschiedung von 
Mitarbeiter(inne)n, das Entwickeln 
gemeinsamer Ziele, den Umgang 
mit Konflikten und Widerständen 
im Team, die Kommunikation 
untereinander oder die Kollegiale 
Beratung. Letztlich geht es immer 
um die Frage: „Was macht ein 
gutes Team aus?“

  • Effiziente Arbeitshilfe für 
die Teamarbeit

  • Hilfreiche Methoden für 
die Teamentwicklung

  • Fragebogen zur Selbst-
reflexion

Best.-Nr.: P00 6981
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methoden • recht • organisation

Kurt Weber

Gesprächsführung für 

Leitungskräfte

Verlag Herder
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Mitarbeiter(inne)n, das Entwickeln 

Beratung. Letztlich geht es immer 

Effiziente Arbeitshilfe für 
die Teamarbeit

Hilfreiche Methoden für 
die Teamentwicklung

Fragebogen zur Selbst-
reflexion

  ••

  ••

  •  •
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Teamentwicklung

Verlag Herder
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9,99 €

Auch als E-BOOK/PDF
erhältlich!

244_U4_lk_Teamentwicklung_205x270.indd   1 29.01.18   10:16

leiten kompakt
methoden • recht • organisation

Verlag Herder

Ina Schütt

Mit Freude und Erfolg  
eine Kita leiten
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Mit Freude und Erfolg eine Kita leiten
Infos, Tipps, Checklisten und Refl exionsfragen zum Leitungsalltag

 • Die unterschiedlichen Führungsstile
 • Checkliste der persönlichen Kompetenzen und Ressourcen
 • Vorschlag für die Inhalte einer Leitungsfortbildung
 • Checkliste Leitung werden
 • Refl exionsfragen nach 100 Tagen
 • Beispiel für ein Beschwerdemanagement
 • Vorbereitung von Mitarbeiter*innengesprächen
 • Erarbeitung von Zielen
 • Zeitplan Einarbeitung
 • Die Säulen der pädagogischen Konzeption
 • Aspekte von Qualität
 • Teamentwicklungsuhr
 • Teamwetterkarte
 • Fragen zur Selbstrefl exion bei anhaltendem Motivationstief
 • Umgang mit (drohendem) Burnout
 • Themen/Situationen, die „Denkarbeit“ auslösen
 • Supervision und Coaching
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+

Die Arbeitshilfen 
digital zusammen- 
gestellt:
Alle Vorlagen, Tipps,
Checklisten und Reflexionsfragen gebündelt. 
Einfach und leicht handhabbar – 
für nur 4,99€!

DAMIT KÖNNEN SIE NOCH 
EFFIZIENTER ARBEITEN:

Downloaden, 
ausdrucken 
und direkt 
einsetzen!
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Eine Kita leiten - das ist eine an-
spruchsvolle Aufgabe. Das vor-
liegende Sonderheft unterstützt Sie 
bei der Vielfalt Ihrer Leitungsaufga-
ben und greift Themen auf, die für 
Sie als Kita-Leitung von Bedeutung 
sind. Die drei Hauptkapitel „Leitung 
werden“, „Leitung sein“ und 
„Leitung bleiben“ bezeichnen die 
verschiedenen Phasen der Leitungs-
tätigkeit mit den dazugehörigen 
Themen und Aufgaben. Egal, in 
welcher Phase Sie sich gerade 
befinden: Sie erhalten Einblick in 
die jeweiligen Anforderungen an 
Ihre Leitungsrolle sowie Hinweise 
zu weiterführender Literatur, die 
zur Vertiefung der verschiedenen 
Themen hilfreich sind. Mit diesem 
praxisnahen Leitfaden gehen Sie 
gestärkt an Ihre Aufgabe als erfolg-
reiche Kita-Leitung!

       nur

9,99 €
10,30 € (A)
13,50 SFr

Leitung werden, Leitung sein, Leitung bleiben
INA SCHÜTT

  • Unterstützung in jeder 
Phase der Leitungstätigkeit

  • Zahlreiche Beispiele, 
Vorlagen, Checklisten, 
Literatur- und Linktipps
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