Montessori-Lindergarten
wWww. elteanverein-visthofsheim.de

Kindergartenleitung
(Organigramm und Zustandigkeiten)

Elternverein Bischofsheim e.V., Rhonstrasse 2, 6347 7 Maintal
Stand 13.02.2011 — Version 1.1

Erstellt: 17.11.2009, F. Morgenroth
Geprift & Freigegeben:  18.11.2009, K. Kneller
Aktualisierung: 13.02.2011, F. Morgenroth

Basis: Beschluss des Vorstandes anlasslich der Vorstandssitzung am 17. November 2009.



Organigramm KiGa-Leitung

Kindergartenleitung

Institutionelle Leitung
(U. Reul)

Gruppenleitung
»Pony-Gruppe“
(U. Reul)

Erzieherinnen
(G. Voss / M. Wolfram)

Operative Leitung

> | (K. Kargus)

Gruppenleitung
»lgel-Gruppe”
(K. Kargus)

Erzieherin
(G. Topfer-Seuffert)




Zustandigkeiten KiGa-Leitung

Institutionelle Leitung — Qualitatsmanagement & Comp liance:

 Verantwortung flr die gesamte Einrichtung im Hinblick auf Sicherheit, Ordnung, Instandhaltung und Hygiene,
insbesondere auch hinsichtlich:

 Mitarbeiterbelehrung zum Infektionsschutz und HygienemalRnahmen sowie deren Dokumentation .

» Beaufsichtigung und Koordination der Arbeiten von externen Dienstleistern (Reinigungsfirma).

 Fachliche Beratung des Vorstandes zur kontinuierlichen Verbesserung eines Qualitditsmanagementsystems ,das die
Fahigkeit des Kindergartens sicherstellt, den Anforderungen der Eltern, allféalligen gesetzlichen oder behérdliche
Anforderungen und die spezifischen Anforderungen an einen Montessori Kindergarten zu erftllen, nicht nur aber
insbesondere auch hinsichtlich einer Erh6hung der Personal- und Elternzufriedenheit.

» Kontinuierlichen Verbesserung der Mal3hahmen um eine ganzheitliche Umweltbildung und Erziehung im Kindergarten
zu sichern, mit dem Ziel dass:
» der Kindergarten im Rahmen der bestehenden Moglichkeiten umweltfreundlich betrieben wird.
» die Kinder sich anhand ausgewéhlter Projekte und Vorhaben mit verschiedenen Umweltbereichen wie
z.B. Tierschutz, Wald, Ernahrung, Konsum und Werbung beschatftigen.

* Informationsbeschaffung und Informationspflicht an den Vorstand hinsichtlich organisatorischen, padagogischen,
konzeptionellen und rechtlichen Belangen einschliel3lich fachpolitischer Aspekte, soweit wie flr
Kindertageseinrichtung bzw. den Elternverein relevant.

» Meldung Ubertragbarer Krankheiten gemal Infektionsschutzgesetz (IfSG) an das Gesundheitsamt.

» Zusammenarbeit mit dem Vorstand, bei Bedarf, Teilnahme an Vorstandssitzungen.

« Zusammenarbeit mit aufnehmenden Schulen sowie Beratungs — und Therapieeinrichtungen. Bericht an den
Vorstand.

» Umsetzung des Hessischen Bildungs — und Erziehungsplans u.a. (,Tandemtreffen®).




Zustandigkeiten KiGa-Leitung

Operative Leitung / KiGa-Arbeit - Organisation der Ar beit der Kindertageseinrichtung:
» Fach- und Dienstaufsicht gegeniber den Erzieherinnen gemal Vorgabe des Vorstands.

e FUhrung und Motivation der Erzieherinnen:
» Koordination der padagogischen Arbeit aller Erzieherinnen in der Einrichtung.
 Einarbeitung von neuen Mitarbeitern.
* Fortbildung der Mitarbeiter organisatorisch und konzeptionell sichern.
 Verantwortung fur die Praktikantenanleitung.
» Fihrung von Mitarbeitergespréachen.

» Fachliche Beratung des Vorstandes, der Erzieherinnen sowie der Eltern
inkl. dem Fuhren von Deeskalationsgesprachen mit Eltern.

* Betriebsfuhrung / Padagogische Leitung:
* Planung, Durchfiihrung und Reflexion der Arbeit der Kindertageseinrichtung (padagogische Leitung).
» Sicherstellung des Datenschutzes.
* Einteilung der Mitarbeiter (Dienstplane).
* Regelung der innerbetrieblichen Vertretung bei Krankheit, Urlaub, Fortbildung oder sonstigen Abwesenheiten.
« Dienstbefreiung und Uberstundenausgleich.
* Bei Unféllen von Mitarbeiterinnen oder Kindern zeitnahe Information an den Vorstand.
« Durchfiihrung von Verwaltungsaufgaben, z.B. Uberstundenabrechnung an Vorstand.
* Erstellen von Zeugnissen flur Mitarbeiter des KiGa in Absprache mit dem Vorstand (fur Praktikanten eigenstandig).
* Erstellung Veranstaltungs — und Ausflugsplan.

» Zusammenarbeit mit dem Vorstand, bei Bedarf, Teilnahme an Vorstandssitzungen.

 Vertretung der Ziel- und Aufgabenstellung der Kindertageseinrichtung nach auf3en: Repréasentation, Austibung
des Hausrechts in Vertretung des Elternvereins.

» Delegation von Aufgaben innerhalb des eigenen Handlungsfreiraums.




