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ﬂ Einleitende Gedanken

Abbildung 1: Stellvertretende Leitung im Team

Bei der Auseinandersetzung mit dem Thema Fiihrung von Kindertagesein-
richtungen dreht sich alles in erster Linie um die Beziehung und Zusammen-
arbeit von der direkt vorgesetzten Leitungsperson, den Mitarbeitenden im Team,
dem Tréager und anderen betriebsrelevanten Dienstleiter:innen. Dabei wird die
Position der stellvertretenden Leitung oftmals vernachlassigt oder sogar ganz
Ubersehen. Aus Organisationssicht und aus Sicht des Teams ist die Position der
Stellvertretung durchaus wichtig, sinnvoll und notwendig.
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Einleitende Gedanken

In der Praxis gilt die Position der stellvertretenden Leitung als »Sandwich-Posi-
tion« in der Kita. Einerseits ist sie Teil des Teams und begegnet Kolleg:innen auf
Augenhohe, andererseits tibernimmt sie Fithrungsaufgaben, tragt Leitungsver-
antwortung und erfihrt viele Informationen vor den anderen Teammitgliedern.
Oft sitzt sie dadurch zwischen den Stiihlen und es ist manchmal gar nicht so
leicht, sich in der eigenen Rolle zu positionieren. Viele Aufgaben und Heraus-
forderungen ergeben sich erst mit der Rolleniibernahme in der praktischen
Arbeit und werden jeden Tag aufs Neue in vielfaltiger Art und Weise sichtbar.

So vielfaltig und verschieden die Einrichtungen in der Kitalandschaft sind,
so vielfaltig und unterschiedlich wird die Position der Stellvertretung verstanden
und gelebt. Je nach Trigerschaft und gesetzlicher Vorgaben gibt es die Abwesen-
heitsvertretung, die nicht freigestellte stellvertretende Leitung, die zum Teil frei-
gestellte Leitung und die standig freigestellte Leitung. Fallt die Leitung einer Ein-
richtung langerfristig aus, ibernimmt die stellvertretende Leitung vorriibergehend
die kommissarische Leitung. Die Stellenbeschreibungen dieser verschiedensten
Moglichkeiten unterscheiden sich durch die unterschiedliche Gewichtung zu-
geschriebener Aufgaben und Fithrungsverantwortung. Die Zusammenarbeit mit
der Leitung gestaltet sich entsprechend unterschiedlich. Je nachdem ist auch ein
differenziertes Gehalt mit der jeweiligen Position verbunden. Meistens beinhaltet
diese Position jedoch viel Verantwortung, die nicht entsprechend vergiitet wird.

Nicht selten fiihlt sich die stellvertretende Leitung zwischen Team und Lei-
tung hin- und hergerissen und hat das Gefiihl, »zwischen den Stithlen« zu sit-
zen. Nicht selten kommt es dann zu Rollenkonflikten mit den Kolleg:innen.

Ein Ausloser fiir solche Konflikte kann beispielsweise die Beférderung einer
Fachkraft zur stellvertretenden Leitung sein, wenn sie zuvor als Fachkraft im
selben Team beschiftigt war oder als Berufsanfinger:in die Rolle in einem er-
fahrenen Team iibernimmt. Des Weiteren gestaltet sich nicht jede Zusammen-
arbeit einer stellvertretenden Leitung mit der Leitung reibungs- und konflikt-
frei. Besonders anspruchsvoll wird es dann, wenn die Leitung bei der Wahl der
Stellvertretung nicht beteiligt war, die Leitung neu ins Team kommt, es sich bei
der Leitungsstelle bereits um ein Leitungsteam handelt oder die Stelle der stell-
vertretenden Leitung zu zweit ausgeiibt wird.

Unabhingig von diesen Startbedingungen mochten viele Stellvertretungen
ihre besondere Rolle moglichst professionell ausiiben und haben den Wunsch,
den damit verbundenen Aufgaben und Anforderungen umfassend gerecht zu
werden. Dafiir bendtigen sie ein fundiertes Wissen und alltagstaugliche Me-
thoden rund um die verschiedensten Facetten ihres Verantwortungsbereiches.

Genau dieses Wissen mochte ich Thnen mit diesem Buch an die Hand geben.
Inhaltlich beschiftigt es sich zunachst mit den verschiedenen Ausiibungsformen
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Einleitende Gedanken

und der Aufgabenvielfalt einer stellvertretenden Leitung in der Kita. Daran
schlieflen verschiedene Themen an, die die Auseinandersetzung mit der eige-
nen Person und Personlichkeit erméglichen. Dariiber hinaus vermittelt dieses
Buch Grundwissen iiber Teamprozesse und -fithrung, die Kommunikation mit
der Leitung und im Team, Leitung und Durchfithrung von Teambesprechungen,
Biiroorganisation, den Umgang mit Konflikten und schwierigen Situationen
und die Selbstfiirsorge.

Das Buch verbindet theoretisches Hintergrundwissen mit der spezifischen
Praxis des Arbeitsfelds einer stellvertretenden Leitung in einer Kindertagesein-
richtung. Es ist angereichert durch den themenspezifischen Austausch und die
Erfahrungen mit Seminarteilnehmer:innen aus meinen verschiedenen Fort-
bildungen und Beratungen. Es bietet anwendbare Modelle und Anregungen,
mit denen die konkrete Teamarbeit gestaltet werden kann. Ergdnzende Down-
loadmaterialien stehen fiir Sie kostenfrei zur Verfiigung. Die Zugangsdaten fin-
den Sie auf der letzten Seite dieses Buches.

Und nun lade ich Sie herzlich ein, sich offen und neugierig auf die Inhalte ein-
zulassen. Sie werden Neues erfahren, Bekanntes auffrischen und hoffentlich
vieles ausprobieren. Lernen Sie sich selbst, Ihre Rolle und Ihre Aufgaben bes-
ser kennen. Stellen Sie sich den Anforderungen und nutzen Sie dieses Buch als
kleine Schatzkiste auf Threm Weg.

Anja Cantzler

©2024 Vandenhoeck & Ruprecht | Brill Deutschland GmbH
ISBN Print: 9783525700112 — ISBN E-Book: 9783647700113



Anja Cantzler: Stellvertretende Leitung in der Kita

©2024 Vandenhoeck & Ruprecht | Brill Deutschland GmbH
ISBN Print: 9783525700112 — ISBN E-Book: 9783647700113



Anja Cantzler: Stellvertretende Leitung in der Kita

2 Aufgabe und Rolle der stellvertretenden Leitung

Abbildung 2: Die ungeklérte Position der Stellvertretung

Die Position der stellvertretenden Leitung ist bislang in vielen Kindertages-
einrichtungen wenig geklért. Vergleichen wir verschiedene Einrichtungen mit-
einander, wird deutlich, dass es nur selten verbindliche Standards fiir die Stel-
leninhaber:innen gibt. Thre Position ist irgendwo zwischen Leitung und Team
angesiedelt, die Anforderungen sind individuell unterschiedlich und oftmals
tehlen addquate Unterstiitzungsangebote. In der Praxis fiihrt das zu einer Fiille
unterschiedlichster Aufgaben und Ausgestaltungsformen und damit nicht sel-
ten zur Verunsicherung der Stelleninhaber:innen. Im Folgenden soll daher
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Aufgabe und Rolle der stellvertretenden Leitung

etwas Licht ins Dunkle gebracht werden. Dieses Kapitel widmet sich den ver-
schiedenen An- und Herausforderungen, die mit der Position verbunden sind.
Es beleuchtet die verschiedenen Ausiibungsmdoglichkeiten und beschreibt zen-
trale Aufgaben und Kompetenzen, die mit der Rolle verbunden sind.

21 Von der Fachkraft zur stellvertretenden Leitung

Die Arbeit in einer Kindertageseinrichtung erfordert generell viel Fachkompetenz,
Engagement und padagogisches Geschick. Im Laufe ihrer Berufstatigkeit streben
manche Fachkrifte aus der reinen padagogischen Arbeit mit den Kindern und
Familien nach beruflicher Weiterentwicklung und wollen mehr Verantwortung
tibernehmen. Eine mogliche Aufstiegsposition bietet hier beispielsweise die stell-
vertretende Leitung. Nicht selten dient dieser Zwischenschritt auch als Sprung-
brett fiir eine angestrebte Leitungsposition. Die Fachkrifte erhoffen sich hier
eine erste Orientierung, was als Kita-Leitung auf sie zukommt, ohne sofort die
gesamte Verantwortung fiir eine Kindertageseinrichtung {ibernehmen zu miissen.

Fir Einzelne ist diese Position auch fiir lange Zeit voll und ganz befriedigend.
Thnen liegt es fern, eine eigenverantwortliche Leitungstétigkeit zu iibernehmen.
Sie tragen gern im geschiitzten Rahmen Verantwortung, immer im Wissen, dass
da jemand anderes noch hinter ihnen steht.

In meiner Beratungstatigkeit begegnen mir die unterschiedlichsten Menschen
mit den unterschiedlichsten Beweggriinden und Ausgangsvoraussetzungen, die
sie schliefSlich in diese Position gefiihrt haben. Einige haben sich bewusst zu die-
sem Schritt entschieden, andere werden aufgefordert und einzelne sogar dazu
bestimmt. Auch das Einstiegsalter ist sehr unterschiedlich - da gibt es jiingere
und iltere Personen mit mehr oder weniger Berufserfahrung im Gepack. Die
eine Fachkraft iibernimmt die Rolle aus dem Team heraus, eine andere kommt
von auflen hinzu. Manchmal sind es auch Quereinsteiger:innen aus anderen so-
zialen und padagogischen Arbeitsfeldern, die sich zu diesem Schritt entschliefien.

Durch die veranderte Position geraten viele Fachkrifte nun in eine Rollen-
diffusion. Ganz besonders trifft das erfahrungsgeméfl Fachkrifte, die vorher
schon als Teammitglied im Team gearbeitet haben. Sie unterschitzen oft-
mals die veranderte Rolle. Als Fachkraft waren sie bislang Teil des Teams - sie
waren Gleiche unter Gleichen. Als stellvertretende Leitung sind sie dann weiter-
hin Teammitglied und agieren auf Augenhdhe, zum anderen sind sie Teil der
Leitungsebene mit erweitertem Wissen und Befugnissen, was sie nicht immer
mit den anderen Teammitgliedern teilen konnen und diirfen. Daraus entsteht
eine Sandwichposition, die in den folgenden Kapiteln noch néher erldutert
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Verschiedene Ausiibungsformen

wird. Hinzu kommt, dass es von Einrichtung zu Einrichtung ganz verschiedene
Austibungsformen gibt, wie stellvertretende Leitungen in der Praxis zum Ein-
satz kommen.

Unabhiéngig von den einzelnen Ausgangsbedingungen ist ihnen in der Regel
gemeinsam, dass sie sich zunachst in der neuen Position orientieren miissen. Sie
sind nicht selten mit Aufgaben und Anforderungen konfrontiert, mit denen sie
nicht gerechnet haben und auf die sie sich oftmals fachlich nicht ausreichend
vorbereitet fiihlen.

Der Wechsel von der Rolle der Fachkraft in die der stellvertretenden Leitung
wird nicht selten unterschatzt. Daher gilt es, dies auf allen Ebenen - Trager,
Leitung und Team - bewusst zu gestalten und zu begleiten.

2.2 Verschiedene Ausiibungsformen

In jeder Kindertageseinrichtung sollte geklart sein, wer in Abwesenheit der Lei-
tung die Vertretung tibernimmt. Besondere Bedeutung bekommt dies, wenn
die Leitung iiber einen langeren Zeitraum ausfallt. In kleineren Einrichtungen
hat die Stellvertretung meist nur die Funktion der Abwesenheitsvertretung. In
grofleren Einrichtungen iibernehmen dies oft stellvertretende Leitungskrafte
mit zusdtzlichen Aufgaben. Nicht immer existieren entsprechende Stellen-
beschreibungen, die den Stelleninhaber:innen eine Orientierungshilfe sind.

Es folgt eine Aufstellung der verschiedenen Spielarten, wie stellvertretende
Leitungen in der Praxis eingesetzt werden.

Abwesenheitsvertretung

In der Regel wird vorab festgelegt, wer die Abwesenheitsvertretung ibernimmt,
wenn die Leitung aufgrund von Krankheit, Urlaub oder anderen Griinden ab-
wesend ist. Im besten Fall handelt es sich hierbei um eine erfahrene und quali-
fizierte Fachkraft mit fundierten Kenntnissen in der frithkindlichen Bildung,
einer gewissen Loyalitat zur Leitung und der Bereitschaft, situativ angemessen
Verantwortung zu iibernehmen. Die Abwesenheitsvertretung sollte mit den pa-
dagogischen Konzepten, den internen Richtlinien und Verfahren der Kita ver-
traut sein, um gegebenenfalls notwendige Entscheidungen treffen zu konnen.
In manchen Einrichtungen tibernehmen verschiedene Teammitglieder die
Abwesenheitsvertretung im Wechsel, um die zusitzliche Belastung gleichmaflig
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Aufgabe und Rolle der stellvertretenden Leitung

zu verteilen. Der Vorteil in gut funktionierenden Teams kann hierbei sein, dass
sich iiber kurz oder lang viele verantwortlich und zustandig fiihlen. Nachteilig
gestaltet sich der standige Wechsel, wenn es wenig Klarheit in der Durchfithrung
und Zustandigkeit gibt. Bei einer lingeren Abwesenheit der Leitung kommt
es dann nicht selten zu einer Filthrungslosigkeit, die die Zusammenarbeit im
Team erschweren kann.

Die Abwesenheitsvertretung iibernimmt normalerweise in Absprache mit der
Leitung verschiedene Aufgaben. Dazu gehoren in der Regel die Personalfiihrung
und -koordination, die Gewahrleistung der Einhaltung von Qualitétsstandards,
die Kommunikation mit Eltern und externen Partnern sowie die allgemeine Ver-
waltung der Kita. Die Abwesenheitsvertretung hat auch die Verantwortung, sicher-
zustellen, dass die vereinbarten padagogischen Ziele und der padagogische An-
satz der Kita wahrend der Abwesenheit der Leitung weiterhin umgesetzt werden.

Die Abwesenheitsvertretung kann auch als Ansprechpartner:in fiir das Team
und die Eltern dienen, um Fragen zu beantworten, Anliegen zu kldren und
Unterstiitzung zu bieten. Sie nimmt in dieser Rolle fiir den Zeitraum der Ab-
wesenheit der Leitung eine Fithrungsposition ein und tragt dazu bei, dass der
Betrieb der Kita reibungslos lduft. Dabei gilt es immer auch, abzuwégen, wel-
che Entscheidungen noch bis zur Riickkehr der Leitung vertagt werden kénnen
und was auf keinen Fall warten kann.

Es ist wichtig, zu beachten, dass die genauen Aufgaben und Verantwortlichkeiten
der Abwesenheitsvertretung von Kita zu Kita unterschiedlich sein kénnen, ab-
héngig von den spezifischen Strukturen und der Grof3e der Einrichtung. Die ge-
nauen Zustindigkeiten sollten in Absprache mit der Leitung und entsprechend
den internen Regelungen der Kita festgelegt werden.

Die Abwesenheitsvertretung erhalt keine zusatzliche Vergiitung fiir ihre
Vertretungstitigkeit. Diese Tatsache fithrt mittlerweile dazu, dass diese Posi-
tion nicht allzu beliebt ist und sich verstarkt, wie bereits vorher beschrieben,
abgewechselt wird bzw. Aufgaben geteilt werden.

Stellvertretende Leitung ohne Freistellung

Eine stellvertretende Leitung in einer Kita ohne Freistellungsstunden bezieht
sich auf eine Fachkraft, die die Funktion der stellvertretenden Leitung neben
ihrer reguldren Arbeit in der Kita {ibernimmt, ohne dafiir zusétzliche Frei-
stellungsstunden zu erhalten.

In Kitas, in denen eine stellvertretende Leitung ohne Freistellungsstunden
eingesetzt wird, kann die Aufgabe der stellvertretenden Leitung in der Regel auf
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Verschiedene Ausiibungsformen

eine:n erfahrene:n Erzieher:in libertragen werden, die bzw. der iiber die not-
wendige Qualifikation und Kompetenz verfiigt, um die Verantwortung als stell-
vertretende Leitung zu tragen. Diese Fachkraft itbernimmt neben ihrer reguldren
Arbeit mit den Kindern zusatzliche administrative und organisatorische Aufgaben.

Die Aufgaben und Verantwortlichkeiten einer stellvertretenden Leitung ohne
Freistellungsstunden kdnnen je nach den spezifischen Anforderungen und der
Grofle der Kita variieren. Im Allgemeinen unterstiitzt die stellvertretende Lei-
tung die Leitung bei der Organisation und Koordination des Kita-Betriebs, der
Entwicklung und Umsetzung von padagogischen Konzepten, der Kommunika-
tion mit Eltern und externen Partnern sowie der Dienstplangestaltung.

Es ist wichtig, anzumerken, dass die stellvertretende Leitung ohne Freistellungs-
stunden nicht die gleiche Verfiigbarkeit und Flexibilitat wie eine stellvertretende
Leitung mit Freistellungsstunden hat, da sie wihrend ihrer reguldren Arbeits-
zeit mit den Kindern beschiftigt ist. Dennoch ist es ihre Aufgabe, die Leitung
bei Abwesenheit zu unterstiitzen und sicherzustellen, dass der Kita-Betrieb
reibungslos weiterlauft.

Die genauen Aufgaben und Verantwortlichkeiten einer stellvertretenden
Leitung ohne Freistellungsstunden sind in Absprache mit der Leitung und ent-
sprechend den internen Regelungen der Kita festzulegen.

Anzumerken ist auflerdem, dass eine stellvertretende Leitung in der Regel
keine Vergiitung fiir ihre zusétzlichen Titigkeiten erhalt.

Stellvertretende Leitung mit Teilfreistellung

Eine stellvertretende Leitung in einer Kita mit einer Teilfreistellung bezieht sich
auf eine Fachkraft, die die Funktion der stellvertretenden Leitung neben ihrer
reguldren Arbeit in der Kita tibernimmt, jedoch eine gewisse Anzahl an Frei-
stellungsstunden erhalt, um ihre Aufgaben als stellvertretende Leitung wahr-
nehmen zu koénnen.

In Kitas, in denen eine stellvertretende Leitung mit einer Teilfreistellung ein-
gesetzt wird, wird ein:e erfahrene:r Erzieher:in mit den erforderlichen Quali-
fikationen und Fahigkeiten zur Ubernahme der stellvertretenden Leitungsauf-
gaben ausgewdhlt. Diese Fachkraft arbeitet sowohl mit den Kindern als auch
in ihrer Rolle als stellvertretende Leitung.

Die Teilfreistellung ermoglicht es der stellvertretenden Leitung, wahrend
der Freistellungsstunden spezifische Aufgaben im Bereich der Kita-Verwaltung,
Organisation und Fithrung zu iibernehmen. Dazu gehdren beispielsweise die
Dienstplangestaltung, die Koordination des Teams bei Personalmangel, die
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Umsetzung der padagogischen Konzepte, die Unterstiitzung der Leitung bei
der Personalfithrung und -entwicklung sowie die Kommunikation mit Eltern
und externen Partnern.

Die genaue Anzahl der Freistellungsstunden einer stellvertretenden Leitung
mit Teilfreistellung variiert je nach den Vorgaben der Kita und den individu-
ellen Bediirfnissen der Einrichtung. Diese Stunden werden normalerweise ge-
zielt fiir die Wahrnehmung von Aufgaben genutzt, die spezifisch fiir die stellver-
tretende Leitung sind und nicht wahrend der reguldren Arbeit mit den Kindern
erledigt werden konnen.

Die konkreten Aufgaben und Verantwortlichkeiten einer stellvertretenden
Leitung mit Teilfreistellung sollten in Absprache mit der Leitung festgelegt wer-
den, um sicherzustellen, dass die Erwartungen und Anforderungen klar defi-
niert sind und die stellvertretende Leitung effektiv arbeiten kann.

In der Regel werden die ausgewiesenen Freistellungsstunden der stellver-
tretenden Leitung gesondert vergiitet. Das bietet einen zusatzlichen Anreiz,
die Position der stellvertretenden Leitung und die damit verbundene Mehr-
arbeit und Verantwortung zu iibernehmen.

Freigestellte stellvertretende Leitung

Eine freigestellte stellvertretende Leitung in der Kita bezieht sich auf eine Fach-
kraft, die vollstandig von ihrer reguldren Arbeit mit den Kindern freigestellt ist
und sich ausschliefSlich den Aufgaben und Verantwortlichkeiten der stellver-
tretenden Leitung widmet.

Im Gegensatz zu einer stellvertretenden Leitung mit einer Teilfreistellung,
die sowohl die Arbeit mit den Kindern als auch die stellvertretenden Aufgaben
ausiibt, ist eine freigestellte stellvertretende Leitung ausschliefilich fiir die Uber-
nahme der stellvertretenden Leitungsaufgaben zustdndig. Dies kann in Teil-
oder in Vollzeit stattfinden.

Die freigestellte stellvertretende Leitung arbeitet eng mit der Leitung zu-
sammen und unterstiitzt diese bei der Organisation und dem reibungslosen
Ablauf des Kita-Betriebs. Die Aufgaben und Verantwortlichkeiten einer frei-
gestellten stellvertretenden Leitung konnen vielfiltig sein und umfassen unter
anderem die Dienstplangestaltung, Personalfithrung und -entwicklung, die
Entwicklung und Umsetzung von padagogischen Konzepten, die Sicherstellung
der Einhaltung von Qualititsstandards, die Koordination des Teams, die Kom-
munikation mit Eltern und externen Partnern sowie allgemeine Verwaltungs-
aufgaben.
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Verschiedene Ausiibungsformen

Da die freigestellte stellvertretende Leitung keine direkte Verantwortung
fiir die Betreuung der Kinder trégt, kann sie sich vollstindig auf die Aufgaben
konzentrieren, die fiir die effektive Leitung und Organisation der Kita von
Bedeutung sind. Dies erméglicht eine gezielte und effiziente Ausfithrung der
stellvertretenden Leitungsfunktion. Bei Personalengpiassen geht sie in die ent-
sprechenden Gruppen, unterstiitzt diese bei der Begleitung der Kinder und hilt
somit der Leitung den Riicken fiir deren Tdtigkeiten frei.

Die genauen Aufgaben und Verantwortlichkeiten einer freigestellten stellver-
tretenden Leitung sollten in Absprache mit der Leitung und entsprechend den
internen Regelungen durch den Tréger festgelegt werden, um sicherzustellen,
dass alle relevanten Aspekte der Kita-Fithrung angemessen beriicksichtigt wer-
den. Die freigestellte stellvertretende Leitung spielt eine entscheidende Rolle
bei der Aufrechterhaltung des reibungslosen Betriebs der Kita und der Um-
setzung der padagogischen Ziele in der Zusammenarbeit mit der Leitung und
in Abwesenheit dieser.

Da eine stindig freigestellte stellvertretende Leitung in der Regel in den lau-
fenden Fithrungs- und Verwaltungsalltag der Kita eingebunden ist, kann sie im
Falle der Abwesenheit der Leitung den Kita-Alltag iibernehmen und nahtlos
weiterfithren.

Die stindig freigestellte stellvertretende Leitung erhadlt in der Regel eine ihrer
Position angemessene Vergiitung, die sich von der einer padagogischen Fach-
kraft, die ausschliefllich im Gruppendienst arbeitet, unterscheidet.

Kommissarische Leitung

Die Position einer kommissarischen Leitung bezieht sich auf eine voriiber-
gehende Ubernahme der Leitungsfunktion in der Kita, wenn die regulire Lei-
tung beispielsweise aufgrund einer Erkrankung fiir lingere Zeit nicht verfiigbar
ist oder die Stelle vakant ist. Die kommissarische Leitung iibernimmt die Auf-
gaben und Verantwortlichkeiten der Leitung wéhrend dieser Zeit.

Die Aufgaben einer kommissarischen Leitung kdnnen vielfaltig sein und um-

fassen unter anderem:

» Leitungsverantwortung. Die kommissarische Leitung tibernimmt die Ge-
samtverantwortung fiir den reibungslosen Betrieb der Kita. Sie tragt die Ver-
antwortung fiir die padagogische Qualitit, die Einhaltung von Vorschriften
und Standards, die Personalverwaltung und die Kommunikation mit Eltern
und externen Partnern.
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Personalfiihrung. Die kommissarische Leitung ist fiir die Fiihrung und Ko-
ordination des Teams zustindig. Dies umfasst Aufgaben wie die Dienstplan-
gestaltung, Personaleinsatzplanung, Unterstiitzung und Weiterentwicklung
der Mitarbeiter:innen, Forderung eines positiven Arbeitsklimas und Losung
von Konflikten.

Organisatorische Aufgaben. Die kommissarische Leitung ist fiir die Organi-
sation des Kita-Betriebs verantwortlich. Dazu gehoren die Koordination des
Tagesablaufs, die Umsetzung von padagogischen Konzepten, die Sicherstel-
lung der Einhaltung von Vorschriften und Richtlinien sowie die Verwaltung
von Ressourcen und Budgets.

Kommunikation. Die kommissarische Leitung steht in engem Kontakt mit
Eltern, Mitarbeitenden und dem Tréger. Sie ist fiir die Kommunikation von
Informationen sowie fiir das Beantworten von Fragen und Anliegen ver-
antwortlich.

Mit der Position der kommissarischen Leitung sind nicht selten ganz bestimmte
Herausforderungen verbunden, die zu bewiltigen sind. Beispielsweise:

Einarbeitung und schneller Einstieg. Eine kommissarische Leitung muss sich
schnell in die Strukturen und Arbeitsweisen der Kita einfinden, um effektiv
agieren zu konnen.

Ubernahme von Verantwortung. Die kommissarische Leitung sollte in der
Lage sein, schnell Entscheidungen zu treffen und Verantwortung fiir den
Kita-Betrieb zu iibernehmen.

Teamfiihrung und Akzeptanz. Fir die kommissarische Leitung gilt es, das
Vertrauen und die Akzeptanz des Teams zu gewinnen, um effektiv fithren
zu konnen, obwohl sie eine voriibergehende Position innehat.

Kontinuitdt und Stabilitit. Die kommissarische Leitung muss sicherstellen,
dass der Kita-Betrieb wahrend der Abwesenheit oder Vakanz der reguldren
Leitung kontinuierlich und stabil bleibt.

Die Chancen der kommissarischen Leitungsposition

Chancen eine kommissarische Leitungsposition zu ibernehmen:

* Entwicklung von Fiihrungsqualitéten. Die Ubernahme einer kommis-
sarischen Leitung bietet die Mdglichkeit, die eigenen Flhrungsquali-
taten weiterzuentwickeln und Erfahrungen in der Leitungsfunktion zu
sammeln.

* neutrale Perspektive. Eine kommissarische Leitung kann eine neutrale
Perspektive und neue Ideen und Ansétze in die Kita einbringen.
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e Teamstérkung. Durch eine gute Kommunikation und Zusammenarbeit
mit dem Team kann die kommissarische Leitung zur Starkung des Teams
und zur Forderung einer positiven Arbeitskultur beitragen.

Es ist wichtig, zu beachten, dass die genauen Herausforderungen und Chancen
einer kommissarischen Leitung von verschiedenen Faktoren abhidngen, wie
zum Beispiel der Dauer der Vertretung, den vorhandenen Strukturen und der
Zusammenarbeit mit dem Team.

Ein weiterer Faktor besteht in der Frage, ob die kommissarische Leitung aus
dem Team oder von aufien dazu kommt. Ein wesentlicher Unterschied zwischen
einer kommissarischen Leitung, die von intern oder extern kommt, liegt in der
Vertrautheit mit der betreffenden Kita und dem dazugehdrigen Team.

Eine interne kommissarische Leitung wird aus dem bestehenden Team oder
aus dem inneren Kreis der Kita rekrutiert. Sie hat bereits Kenntnisse tiber die
Kita-Kultur, das padagogische Konzept und die internen Strukturen. Dadurch
kann sie schnell in die Leitungsposition einsteigen und das Vertrauen des Teams
einfacher gewinnen.

Die externe kommissarische Leitung hingegen wird von auf8erhalb der Kita
rekrutiert und bringt neue Perspektiven und frische Ideen mit. Diese Person
kann beispielsweise eine erfahrene Leitungskraft aus einer anderen Kita oder
eine externe Fachkraft sein, die iiber umfangreiche Kenntnisse und Erfahrungen
im Bereich der Kita-Leitung verfiigt. Die externe kommissarische Leitung bringt
moglicherweise frischen Wind, neue Ansétze und externe Fachkenntnisse in die
Kita ein. Allerdings benétigt sie Zeit, um die Kita, das Team und die Besonder-
heiten der Einrichtung kennenzulernen.

Auch hier erwarten die kommissarische Leitung unterschiedliche Heraus-
forderungen und Chancen. Die interne kommissarische Leitung hat moglicher-
weise bereits eine gute Beziehung zum Team und kennt die Strukturen der Kita.
Die Herausforderung besteht darin, von dem:der Kolleg:in zur Fithrungsperson
zu werden und eventuelle Spannungen oder Konflikte innerhalb des Teams zu
bewiltigen. Die Chance besteht darin, bereits vorhandene Vertrauensverhaltnisse
zu nutzen und ein nahtloses Ubergangsmanagement zu gewihrleisten.

Bei der externen kommissarischen Leitung miissen das Vertrauen und die
Akzeptanz des Teams erst gewonnen werden, das moglicherweise eine enge Bin-
dung zur bisherigen Leitung hat. Die Herausforderung besteht darin, schnell
Vertrauen aufzubauen, die Kita-Kultur zu verstehen und die Bediirfnisse des
Teams zu erkennen. Die Chance liegt darin, unvoreingenommen neue Ideen
einzubringen, das Team zu motivieren und mdéglicherweise frischen Schwung
in die Kita zu bringen.
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Es ist wichtig, zu beachten, dass die Wahl zwischen einer internen oder externen
kommissarischen Leitung von verschiedenen Faktoren abhéngt, wie beispielsweise
den individuellen Bediirfnissen der Kita, der Verfiigbarkeit qualifizierter Perso-
nen und den Zielen, die mit der kommissarischen Leitung erreicht werden sollen.

Unabhéngig von den einzelnen hier benannten Ausiibungsformen besteht die
zentrale Aufgabe der stellvertretenden Leitung darin, dass er:sie den Betrieb
am Laufen hélt, wenn die zustandige Kita-Leitung abwesend ist. In Abspra-
che mit der Leitung kénnen weitere Zustandigkeiten und Befugnisse dazu
kommen. Das ist von Einrichtung zu Einrichtung komplett unterschiedlich.

2.3 Aufgaben einer stellvertretenden Leitung

Die Aufgaben einer stellvertretenden Leitung sind sehr vielschichtig und kom-
plex - unabhéngig davon, ob diese die Aufgaben ausschliefSlich in der Abwesen-
heit der Leitung ibernimmt oder sie durch den Freistellungsanteil kontinuier-
lich in die Leitungstatigkeit einbezogen ist.

Das Aufgabenspektrum bezieht sich auf die Zusammenarbeit mit der Leitung,
dem Tréger, dem Team, den Eltern, den Kinder und teilweise der Offentlichkeit
in Form von Kooperationen und Vernetzungen mit anderen Institutionen. Es
bedarf immer einer guten Absprache und Klarung der Zustidndigkeiten, damit
der Kita-Alltag méoglichst reibungslos verlauft.

Die wesentlichen Aufgaben einer stellvertretenden Leitung in der Kita um-
fassen:

* Fiihrung und Koordination des Teams. Die stellvertretende Leitung unter-
stiitzt die Leitung bei der Fithrung und Koordination des Teams. Das be-
inhaltet die Unterstiitzung bei der Personaleinsatzplanung, der Férderung
eines positiven Arbeitsklimas und der Losung von Konflikten im Team.

* Organisation und Koordination des Kita-Betriebs. Die stellvertretende Lei-
tung ist in Absprache mit der Leitung entweder unterstiitzend oder in deren
Abwesenheit fiir die Organisation und Koordination des Kita-Betriebs ver-
antwortlich. Dazu gehoren die Planung und Umsetzung des Tagesablaufs,
die Sicherstellung der Einhaltung von Qualitatsstandards und gesetzlichen
Vorgaben, die Verwaltung von Ressourcen und Budgets sowie die Zusam-
menarbeit mit externen Partnern.

* Pddagogische Verantwortung. Die stellvertretende Leitung tragt Mitverant-
wortung fiir die padagogische Qualitét in der Kita. Dies beinhaltet die Um-
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setzung und Weiterentwicklung des padagogischen Konzepts, die Unterstiit-
zung der Mitarbeitenden bei der Planung und Gestaltung von padagogischen
Aktivitaten sowie die Gewdhrleistung einer inklusiven und individuellen
Forderung der Kinder.

Elternkommunikation und Zusammenarbeit. Die stellvertretende Leitung
steht in regelmifligem Kontakt mit den Eltern und pflegt eine offene und
vertrauensvolle Kommunikation. Sie informiert die Eltern {iber wichtige
Angelegenheiten, beantwortet Fragen und Anliegen und arbeitet eng mit
ihnen zusammen, um die bestmdgliche Unterstiitzung und Forderung der
Kinder zu gewahrleisten.

Praxisanleitung. In manchen Einrichtungen tibernimmt die stellvertretende
Leitung die Koordination der Praxisanleitung. Dazu gehort die Auswahl,
Zuordnung und Begleitung der Auszubildenden und Praxisanleitenden in
der Kita. Sie entwickelt ein Anleitungskonzept und sorgt fiir die Umsetzung.
Qualitdtsmanagement und Weiterentwicklung. Die stellvertretende Leitung
ist an der Weiterentwicklung der Kita beteiligt. Sie unterstiitzt die Leitung
bei der Umsetzung von Qualitdtsmanagementprozessen, bei der Evaluation
und Reflexion der padagogischen Arbeit, bei der Weiterbildung des Teams
und bei der Entwicklung neuer Konzepte und Projekte.

Die Aufgaben einer stellvertretenden Leitung

Die genauen Aufgaben einer stellvertretenden Leitung kénnen je nach Kita

und den individuellen Anforderungen variieren. Abhéngig von der Stellen-

beschreibung und den individuellen Absprachen von Leitung und stell-

vertretender Leitung kann die Stellvertretung folgende Aufgabenbereiche

ubernehmen:

¢ Personalfiihrung, -entwicklung und -einsatzplanung,

e Einflhrung neuer Mitarbeitender,

o Offentlichkeitsarbeit,

e Vertretung der Kita in Gremien etc.,

e Konzeptentwicklung mit Orientierung an aktuellen Bildungsstandards,

* Qualitatssicherung,

e Zertifizierung, Re-Zertifizierung, Audits etc.,

* Sicherheitsbegehungen,

¢ Verwaltungsaufgaben, Buchhaltung, Bliroorganisation (Pflege und Siche-
rung von Daten),

e Zusammenarbeit mit dem Trager und anderen Netzwerkpartnern,

¢ Aufbau und Ausbau der Kita als Familienzentrum,

©2024 Vandenhoeck & Ruprecht | Brill Deutschland GmbH
ISBN Print: 9783525700112 — ISBN E-Book: 9783647700113

21



22

Anja Cantzler: Stellvertretende Leitung in der Kita

Aufgabe und Rolle der stellvertretenden Leitung

o Stadtteil-, Sozialraum und Netzwerkarbeit,

* Dokumentation aller bildungsrelevanten Gegebenheiten in der Kita,

+ Ubernahme hauswirtschaftlicher Tatigkeiten,

e Ansprechpartner:in fir die Leitung, Ansprechpartner:in fiir das Team,
die Elternschaft und den Trager,

e Fuhren von Inventarlisten (Grundausstattung, Spielmaterialien etc.),

e Fuhrungsverantwortung,

e Fihren von Personal- und Entwicklungsgesprachen,

e Vermittlung und Begleitung bei herausfordernden Elterngespréchen,

¢ Kenntnisse ber Arbeitsrecht und Arbeitssicherheit,

¢ Kenntnisse Uber Hygienevorschriften,

e Erst- und Aufnahmegesprache fiihren,

* Dienstplangestaltung, Stundenabrechnung, Urlaubsplanung,

* Betreuung, Begleitung von Auszubildenden, Studierenden und Bundes-
freiwilligendienstler:innen.

Als Leitungstandem sollten Sie sich folgende Fragen beantworten: Wer
von uns hat bereits welche Aufgaben Gibernommen? Sind wir zufrieden mit
dieser Aufgabenverteilung? Arbeiten wir bereits starken-, ressourcen- und
kompetenzorientiert? Gibt es etwas, das wir verandern sollten? Was brau-
chen wir, um dies verandern zu konnen?

24 Erwartungen an eine Rolle

Wie bereits herausgearbeitet liegt der Fokus auf der selbstindigen Ubernahme
der Verantwortung fiir das gesamte Geschehen der Einrichtung im Sinne der
Leitung, wenn diese nicht da ist. Daraus ergeben sich seitens der Leitung aber
auch seitens der Teamkolleg:innen Anforderungen und Erwartungen, die an
die Position und die damit verbundene Rolle gekniipft sind.

Leitung und auch die Teamkolleg:innen setzen in der Regel voraus, dass
die stellvertretende Leitung ein fachlich fundiertes Grundwissen mitbringt
und deswegen Expert:in fiir die pddagogische Arbeit mit Kindern und Eltern
ist. Demzufolge ist davon auszugehen, dass sie weifs, wie padagogische Arbeit
funktioniert. Dariiber hinaus erwartet die Leitung von einer stellvertretenden
Leitung den Uberblick iiber die Gesamtzusammenhinge und Abldufe in der
Kindertagesstitte und die Fahigkeit, die padagogische Arbeit in Kooperation
mit dem Team in ihrer Abwesenheit zu planen, zu koordinieren und umzu-
setzen. Auflerdem geht die Leitung davon aus, dass die stellvertretende Lei-
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tung mit ihrer Machtposition verantwortungsvoll umgeht. Sie verlésst sich
darauf, dass Informationen nicht ungefiltert weitergegeben und notwendige
Entscheidungen im Sinne der Leitung und der Kita getroffen werden.

Die Teamkolleg:innen erwarten andererseits ein Miteinander auf Augen-
hohe, bei dem sie mit ihren individuellen Starken und Kompetenzen in den
Arbeits- und Teamprozess einbezogen werden. Auch sie miissen sich darauf
verlassen konnen, dass die stellvertretende Leitung ihre Machtposition ihnen
gegeniiber nicht ausnutzt.

Dazu bedarf es besonderer fachlicher und personlicher Kompetenzen, auf
die im Kapitel 2.6 ndher eingegangen wird.

Mit der Position der stellvertretenden Leitung ist ein hoheres MaB an Macht-
befugnissen verknlpft. Mit dieser Macht gilt es, verantwortungsbewusst
umzugehen.

2.5 Die Zusammenarbeit mit der Leitung

Die Zusammenarbeit mit der Leitung ist fiir eine stellvertretende Leitung in der

Kita von grofier Bedeutung. Eine gute Zusammenarbeit tragt dazu bei, dass der

Kita-Betrieb reibungslos lauft, die padagogischen Ziele erreicht werden und ein

positives Arbeitsumfeld geschaffen wird.

Wichtig fiir diese Zusammenarbeit sind folgende Aspekte:

» Kommunikation. Eine offene und regelmiflige Kommunikation ist entschei-
dend. Die stellvertretende Leitung sollte aktiv mit der Leitung kommuni-
zieren und Informationen austauschen, sei es tiber den Kita-Betrieb, pada-
gogische Entscheidungen, Personalangelegenheiten oder andere relevante
Themen. Dies kann in regelméfligen Besprechungen, Teammeetings oder
individuellen Gesprachen erfolgen.

* Abstimmung von Aufgaben und Verantwortlichkeiten. Es ist wichtig, dass die
stellvertretende Leitung und die Leitung ihre Aufgaben und Verantwort-
lichkeiten klar definieren und abstimmen. Dies ermdglicht eine klare Rol-
lenverteilung und vermeidet Missverstandnisse. Die stellvertretende Lei-
tung sollte wissen, welche Aufgaben sie eigenverantwortlich tibernimmt
und welche Aufgaben in Absprache oder unter Anleitung der Leitung erle-
digt werden sollen.

* Unterstiitzung und Vertretung. Die stellvertretende Leitung sollte die Leitung
aktiv unterstiitzen und sie bei Bedarf vertreten. Dies bedeutet, dass die stell-
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vertretende Leitung die Verantwortung iibernimmt, wenn die Leitung abwe-
send ist, sei es aufgrund von Krankheit, Urlaub oder aus anderen Griinden.
Dies erfordert eine gute Zusammenarbeit, enge Absprachen und eine klare
Kommunikation zwischen der stellvertretenden Leitung und der Leitung.

* Ideenaustausch und Entscheidungsfindung. Die Zusammenarbeit mit der Lei-
tung beinhaltet auch den Austausch von Ideen, das Diskutieren von pada-
gogischen Konzepten und die gemeinsame Entscheidungsfindung. Die stell-
vertretende Leitung kann wertvolle Perspektiven und Vorschldge einbringen
und in enger Zusammenarbeit mit der Leitung die besten Losungen fiir die
Kita erarbeiten.

* Professionalitit, Loyalitit und Respekt. Die stellvertretende Leitung sollte
die Entscheidungen und die Autoritat der Leitung respektieren und in der
Zusammenarbeit eine professionelle Haltung wahren. Gegenseitiges Ver-
trauen, Offenheit und Wertschétzung bilden die Grundlage fiir eine posi-
tive und produktive Zusammenarbeit. Eine erfolgreiche Zusammenarbeit
mit der Leitung ist von Vorteil, um die gemeinsamen Ziele zu erreichen und
eine gute Fiihrung der Kita zu gewihrleisten.

Im besten Falle verstehen sich Leitung und stellvertretende Leitung als Leitungs-
tandem.

Um eine mdglichst reibungslose und vertrauensvolle Zusammenarbeit zu
gewdhrleisten, sollten stellvertretende Leitung und Leitung im regelméBigen
Austausch stehen, transparent kommunizieren und als Team zusammen-
arbeiten.

2.6 Erforderliche Eigenschaften und Kompetenzen

Spezielle Zugangsvoraussetzungen und fachliche Kompetenzen sind fiir stell-
vertretende Leitungen anders als bei Einrichtungsleitungen bislang nicht ver-
bindlich formuliert. Im Einzelfall gibt es Tréger, die auch hier beispielsweise
eine mindestens zweijahrige Berufserfahrung als Erzieher:in im Arbeitsfeld der
Kindertagesbetreuung oder eine dhnliche Qualifikation voraussetzen.
Nichtsdestotrotz sollte die stellvertretende Leitung folgende personliche
Kompetenzen mitbringen (vgl. Thurmann/Weiher, 2012):
* Selbstvertrauen. Die stellvertretende Leitung sollte sich zunachst einmal
selbst zutrauen, dass sie den Anforderungen und Aufgaben gewachsen ist.
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Sie geht mit Selbstvertrauen auf ihre Rolle zu, nimmt die Herausforderung
an und hat eine positive Ausstrahlung. Dazu sollte sie um ihre Starken wis-
sen und diese bewusst einsetzen.

situative Wendigkeit. Da der Vertretungsfall meist ungeplant eintritt, braucht
die stellvertretende Leitung einen hohen Grad an Selbstandigkeit und Fle-
xibilitdt, um die Fiille von Aufgaben situativ zu bewaltigen.

systemischer Weitblick. Die Kita ist ein komplexes System, das sich aus
den unterschiedlichsten Gruppen und Gruppierungen zusammensetzt.
Die stellvertretende Leitung benétigt die Fahigkeit, die damit verbunde-
nen komplexen Sachverhalte, Probleme oder Situationen in einem brei-
teren Zusammenhang zu betrachten und die langfristigen Auswirkungen
von Handlungen, Entscheidungen oder Entwicklungen zu erkennen. Be-
sonders im Rahmen der Teamarbeit sind nicht nur isolierte Einzelteile zu
betrachten, sondern die Wechselwirkungen, Abhéngigkeiten und Interak-
tionen zwischen Leitungsebene, Teammitgliedern, Kleinteams und dem
Grofiteam zu verstehen.

Fihigkeit zum Beziehungsaufbau. Jede padagogische Fachkraft sollte auf-
grund ihres Berufsbildes einen iiberdurchschnittlichen Grad an Bezie-
hungskompetenz mitbringen. Die stellvertretende Leitung braucht dies
elementar, um Beziehungen zu Kindern, Eltern, der Leitungskraft und
den Teammitgliedern aufbauen, intensivieren und pflegen zu konnen. Da-
bei gilt es immer, den professionellen Kontext zu wahren. Selbst wenn es
im personlichen Kontext freundschaftliche Beziehungen gibt, sollte dies
klar von der beruflichen Rolle und den damit verbundenen Aufgaben ab-
gegrenzt werden.

kommunikative Kompetenzen. Die stellvertretende Leitung steht permanent
im Dialog und Austausch mit Leitung und Teammitgliedern. Sie erhélt In-
formationen von allen Seiten und stidndig gilt es, Absprachen zu treffen. Eine
offene und transparente Kommunikation ist fiir das Vertrauen und die Zu-
sammenarbeit der Mitarbeiter:innen sehr wichtig und férderlich.
Einfiihlungsvermdégen und Distanzierungskompetenz. Die Balance zwischen
Einfithlungsvermdgen und Distanzierungsfahigkeit bezieht sich auf die Fa-
higkeit, empathisch auf andere Menschen einzugehen und sich in ihre Ge-
fithle und Perspektiven hineinzuversetzen und gleichzeitig in der Lage zu
sein, eine gewisse emotionale Distanz zu wahren, um nicht von den Gefiih-
len anderer tiberwiltigt oder beeinflusst zu werden. Distanzierungsfahigkeit
ist besonders in beruflichen Situationen wichtig, in denen es notwendig ist,
professionelle Entscheidungen zu treffen, ohne von persénlichen Emotio-
nen iiberwiltigt zu werden.
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