


Impressum
Titel
B�¨Ø�~�«ã�«Ã���Ø�:«ã��ŷ�Â«ã�[�¼�ÜãÂ�Ã�£�Â�Ãã��¼¼�Ü�«Â�%Ø«ă
Praxishilfen und Planungstools für den pädagogischen Alltag

Autorin
Rebekka Behrendt

Umschlagmotive
Illustration © Vectorium – Shutterstock.com

Illustrationen im Innenteil
Norbert Höveler, 
Kästen mit Icons © Verlag an der Ruhr 

Lektorat
Juliane Baumann

Druck
Heenemann GmbH & Co. KG, Berlin, DE

Verlag an der Ruhr 
Mülheim an der Ruhr 
www.verlagruhr.de

Geeignet für Erzieher*innen, Kita-Leitungen und  
pädagogische Fachkräfte

Urheberrechtlicher Hinweis
Das Werk und seine Teile sind urheberrechtlich geschützt. Jede Verwendung in anderen als den 
gesetzlich zugelassenen Fällen oder außerhalb dieser Bedingungen bedarf der vorherigen schriftlichen 
Einwilligung des Verlages. Im Werk vorhandene Kopiervorlagen dürfen vervielfältigt werden, allerdings 
nur für den eigenen Gebrauch in der jeweils benötigten Anzahl. Die dazu notwendigen Informationen 
(Buchtitel, Verlag und Autorin) haben wir für Sie als Service bereits mit eingedruckt. Diese Angaben 
dürfen weder verändert noch entfernt werden.
Der Verlag untersagt ausdrücklich das Herstellen von digitalen Kopien, das digitale Speichern und 
Zurverfügungstellen dieser Materialien in Netzwerken (das gilt auch für Intranets von Schulen und 
sonstigen Bildungseinrichtungen), per E-Mail, Internet oder sonstigen elektronischen Medien außerhalb 
der gesetzlichen Grenzen. Kein Verleih. Keine gewerbliche Nutzung.

Näheres zu unseren Lizenzbedingungen können Sie unter www.verlagruhr.de/lizenzbedingungen 
nachlesen.

© Verlag an der Ruhr 2021 
ISBN 978-3-8346-4792-4



Vorwort und Hinweise zur Handhabung des Buches . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4

1. Zeit- und Selbstmanagement im pädagogischen Alltag . . . . 5
 1.1 Einführung ins Zeit- und Selbstmanagement  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  6
 1.2 Zeit- und Selbstmanagementstrategien . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  8

2. Planung im pädagogischen Alltag . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  23
 2.1 Was kann geplant werden?  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  24
 2.2 Wie kann geplant werden?  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  25
  Sammeln . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  26
  Ordnen und Kürzen . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  27
  Ausarbeiten  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  30
  Umsetzen und Handeln . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  34
� � W�ć�¹ã«�Ø�Ã� . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  37

3. Werkzeuge . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 39
 3.1 Werkzeuge für die grobe Planung . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  40
  Werkzeug A: Notfallplan . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  42
  Kopiervorlage A: Notfallplan . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  46
  Werkzeug B: Jahresplanung . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .47
  Kopiervorlage B: Jahresplanung  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 49
  Werkzeug C: Projektplanung mit dem Kanban-Board  . . . . . . . . . . . . . .53
 3.2 Werkzeuge für die feine Planung  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  56
  Werkzeug 1: Braindump-Methode . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  56
  Kopiervorlage 1: Braindump oder 50 Ideen sammeln . . . . . . . . . . . . . . 58
  Werkzeug 2: Mustertag-Übung  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 59
  Kopiervorlage 2: Mustertag  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .61
  Werkzeug 3: Priorisierungsthermometer . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 62
  Kopiervorlage 3: Thermometer  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 63
  Werkzeug 4: Pareto-Prinzip . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 64
  Kopiervorlage 4: Pareto-Prinzip . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  66
  Werkzeug 5: Schritt für Schritt  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .67
  Kopiervorlage 5: Schritt für Schritt . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 68
  Werkzeug 6: Planungskarten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  69
  Kopiervorlage 6A: Planungskarten  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  70
  Kopiervorlage 6B: Kinder-Planungskarte  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  71
  Werkzeug 7: Erledigungsstunde  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  72
  Kopiervorlage 7: Erledigungsstunde . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  73
  Werkzeug 8: Der Timer  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  74
  Kopiervorlage 8: Timerspiele . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  75
  Werkzeug 9:�W�ć�ù«ÊÃÜ¢Ø�£�Ã� . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  76
  Kopiervorlage 9:�W�ć�ù«ÊÃÜ¢Ø�£�Ã� . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  77

Alle auf einen Blick: Lösungen für Ihr Selbstmanagement-Problem . . . . . . . . . . . . 78
Medientipps . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 79

Inhalt



4 Mehr Zeit in der Kita

Liebe Leser*innen1,
Zeit ist ein kostbares Gut. Unterschiedliche Anforderungen beanspruchen die Auf-
merksamkeit der pädagogischen Fachkräfte bei ihrer Arbeit in Kitas. Besonders in 
den letzten Jahren sind die Erwartungen an sie deutlich gestiegen. Aber ein Tag 
hat nach wie vor nur 24 Stunden und ein Kita-Arbeitstag im Schnitt nur ca. acht 
Stunden. Keine Stunde mehr und keine weniger. 

An der Ihnen zur Verfügung stehenden  
Zeit können Sie also nichts verändern.  
Und auch die Anforderungen bleiben  
bestehen. Trotzdem gibt es ein paar  
Stellschrauben, an denen Sie drehen  
können. 

Dieses Buch besteht aus drei Kapiteln.
Im ersten Kapitel erhalten Sie einen Überblick zum Thema. Es beginnt mit einer 
Auseinandersetzung zum modernen Verständnis von Zeit- und Selbstmanagement 
«Â�~èÜ�ÂÂ�Ã¨�Ã£�Â«ã���Â���Øè¢��«Ã�ØŚÜ��Øÿ«�¨�Ø«ÃŚÜŤ�[«��ĆÃ��Ã�¨«�Ø�ÜÊôÊ¨¼��«��
typischen Stolpersteine inklusive Lösungen aufgelistet als auch hilfreiche Prinzipien, 
die für Ihre Arbeit nützlich sind. 
Das zweite Kapitel beschäftigt sich mit dem Thema Planung, welches als tragende 
[�è¼��«Â�~�«ãŸ�èÃ��[�¼�ÜãÂ�Ã�£�Â�Ãã�£«¼ãŤ�*«�Ø�ĆÃ��Ã�[«��¹ÊÃ¹Ø�ã���Ã¼�«ãèÃ£�Ã� 
für den Planungsprozess im pädagogischen Alltag.
Das dritte Kapitel ist eine bunte Werkzeugkiste voll mit Planungsmöglichkeiten, 
Kopiervorlagen und Tipps, die Sie sofort in Ihrer Arbeit anwenden können.

Ziel des Buches ist es, Ihnen einen umfangreichen Fundus an Hilfen zur Verfügung 
zu stellen, aus dem Sie ganz individuell für Ihre Arbeit im Elementarbereich schöp-
fen können. Nicht jedes Werkzeug passt zu jedem Persönlichkeitstyp und zu jeder 
Situation. Wählen Sie, was Ihnen liegt, was Ihnen gefällt und womit Sie am besten 
zurechtkommen. Erwarten Sie aber keinen geheimen Zauber in diesem Buch. Es 
reicht nicht, wenn Sie es nur lesen – und „pling“ verändert sich Ihre Situation. Werk-
zeuge sind dazu da, dass man sie benutzt. Darum nehmen Sie sich die Zeit, die 
vorgestellten Werkzeuge tatsächlich anzuwenden.

Ich wünsche mir, dass die Inhalte des Buches Ihnen helfen, mehr Balance in Ihrer Arbeit 
ÿè�ĈÃ��Ãŕ�-¨Ã�Ã��«Ã�%�¢ì¨¼�óÊÃ�Ŵ-�¨�¨�����Ü�«Â�%Ø«ăŵ�ÿè�£���Ã�èÃ��[«����Ø«Ã�èÃã�ØŮ
stützen, sichtbaren Erfolg mit weniger Aufwand zu haben.

<«����%Øìâ�

Vorwort und Hinweise  
zur Handhabung des Buches

1 Der Verlag an der Ruhr legt großen Wert auf eine geschlechter- 

 gerechte und inklusive Sprache. Daher nutzen wir das Gender- 

 sternchen, um sowohl männliche und weibliche als auch  

 nichtbinäre Geschlechtsidentitäten einzuschließen. Alternativ  

 verwenden wir neutrale Formulierungen.

Ein speziell auf Ihren Arbeitsalltag  

abgestimmtes Zeitmanagement, 

setzt die wertvollste und so dringend  

benötigte Ressource frei: Zeit.

Tipp
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1. Zeit- und Selbstmanagement  
    im pädagogischen Alltag

Das klassische Zeit- und Selbstmanagement ist vor allem für Menschen in 
der Wirtschaft, der Industrie oder im Büro entwickelt worden. Deren Motto 
¼�èã�ãŞ�~�«ã�«Üã�%�¼�Ť��Ü�ÜÊ¼¼�óÊØ��¼¼�Â��Ąÿ«�Ãã�£��Ø��«ã�ã�ô�Ø��ÃŤ�8��Â�¨Ø�
in kurzer Zeit hergestellt, abgearbeitet und erledigt wird, desto mehr 
kann man verkaufen. 

Zeit- und Selbstmanagement für pädagogische Fachkräfte in der Kita 
muss jedoch anders aussehen! Denn in der Pädagogik geht es nicht da-
rum, in möglichst kurzer Zeit viel abzuarbeiten, sondern dass didaktische, 
bildende, fördernde und erzieherische Vorgehensweisen Priorität haben 
und ihnen möglichst viel Zeit gewidmet wird. 

Erzieher*innen arbeiten mit und am Menschen, hauptsächlich mit Kindern, 
aber auch mit deren Eltern und mit ihren Team-Kolleg*innen. Menschen 
können Sie nicht ausschalten. Noch sollten Sie die Ihnen anvertrauten  
Kinder stoisch abar beiten oder allein sich überlassen. Hier ist geschicktes 
pädagogisches Handeln gefragt. 

Ein spezielles Zeit- und Selbst-
management für Erzieher*innen, 
kann Ihnen wertvolle Hilfe und  
Unterstützung bieten, um den  
besonderen Anforderungen des  
Kita-Alltags gerecht zu werden  
und Ihren pädagogischen Auftrag 
mit mehr Leichtigkeit erfüllen  
zu können.
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Kann man Zeit managen?

~�«ãÂ�Ã�£�Â�Ãã�«Üã��«Ã�£�Ã£«£�Ø���£Ø«ăŤ���Ã-
noch ist er irreführend. Das liegt daran, dass man 
Zeit an sich nicht managen kann. 

Wir können die Zeit nicht anhalten,  
nicht verlangsamen oder vorspulen. 
Wir können nicht auf Pause drücken  
oder in ihr hin und her springen. 
Die Zeit läuft immer weiter. 
Sekunde um Sekunde, Stunde um Stunde 
und Jahr für Jahr.

Die Zeit liegt außerhalb unseres �«ÃćèÜÜ��Ø�«�¨Ü. 
Es stellt sich deshalb die Frage: Was können wir 
im Zusammenhang mit Zeit überhaupt beein-
ćèÜÜ�Ãť��«��¹¼�Ø���ÃãôÊØã�¼�èã�ãŞ�B�Ã�¹�ÃÃ�óÊØ�
allem sich Ü�¼�Üã����«ÃćèÜÜ�Ã.

Mich selbst kann ich anhalten,
mal langsam machen 
oder schneller arbeiten. 
Ich kann für mich auf Pause drücken. 
Ich entscheide, 
wie ich meine Sekunden verbringe, 
meine Stunden 
und meine Jahre.

Sie selbst können bewusst die Ihnen zur Verfü-
gung stehende Zeit gestalten. Sie können verän-
dern, was Sie denken, welche Prioritäten Sie ha-
ben, und Sie können lernen, anders mit sich und 
der Zeit umzugehen. Es geht also nicht darum, die 
„Zeit“, sondern vielmehr darum, sich „selbst“ zu 
managen und auf die Umstände, die Sie beein-
ćèÜÜ�Ã�¹ÎÃÃ�Ãş��è�¨��ÃãÜÕØ��¨�Ã��einzuwirken 
und an sich selbst zu arbeiten. Wesentlich hierbei 
«Üãş�Ü«�¨�Ü�¼�Üã�ÿè���Ê���¨ã�Ãş�ÿè�Ø�ć�¹ã«�Ø�Ã�èÃ��

entsprechend zu verändern. Ziel soll es sein, Denk-
muster und Verhaltensweisen zu kultivieren, die 
einen besseren und entspannten Umgang mit 
Zeit ermöglichen. 

Es ist streitbar, welches Wort besser passt:  
„Zeitmanagement“ oder „Selbstmanagement“.  
Im Folgenden werden beide ��£Ø«ă��ÜúÃÊÃúÂ  
verwendet. 

Ein Gefühl von Zeitmangel

Seien Sie ehrlich mit sich selbst. Ist Ihr Zeitmangel 
wirklich ein Mangel an Zeit? Oder ist es eher ein 
Mangel an Organisation? 

Tatsächlich ist es so, dass der Aufgabenumfang  
in der Kita-Praxis gestiegen ist. Klar ist auch, dass 
pädagogischen Fachkräften eine „kinderfreie 
Zeit“ seltener zur Verfügung steht, als das für sie 
notwendig wäre. Dennoch haben Sie genügend 
Lücken und Möglichkeiten im Kita-Alltag, mehr 
aus der Ihnen zur Verfügung stehenden Zeit he-
rauszuholen. 

Überlegen Sie, ob Sie wirklich keine Zeit haben 
oder ob Sie etwas an Ihrem Verhalten ändern 
müssen und können. Denn letztlich entscheiden 
Sie, wie Sie Ihre Zeit verbringen. 

Das ist besonders im eng getakteten Kita-Alltag 
nicht immer leicht. Es gibt viele unterschiedliche 
Dinge, die Ihre Zeit neben der Betreuung, Erzie-
hung, Bildung und Förderung der Kinder bean-
spruchen, wie z. B.: 

 Beobachtungsdokumentationen schreiben
 Telefonate annehmen
 Übergabegespräche mit Eltern führen
 Besucher an der Tür empfangen
 am Qualitätsmanagement arbeiten
� �èÜćì£��Õ¼�Ã�Ã
 das pädagogische Konzept gestalten
 Hygienerichtlinien beachten
 Eingewöhnungen begleiten

1.1 Einführung ins Zeit- und Selbstmanagement
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 Angebote durchführen
 Praktikant*innen einarbeiten
 Elterngespräche vorbereiten
 Ideen für die Vorschularbeit sammeln
 den Raum herrichten
 neue Projekte organisieren
 den Datenschutz im Blick behalten
� T�ØÜÊÃ�¼Â�Ã£�¼��èă�Ã£�Ã�èŤ�óŤ�ÂŤ

Ich möchte Ihnen in diesem Buch Anregungen 
und Tipps geben, wie Sie den Umgang mit Ihrer 
Zeit bewusster gestalten können, sodass Sie nicht 
ständig das Gefühl haben, es mangelt Ihnen  
an Zeit.

71. Zeit- und Selbstmanagement im pädagogischen Alltag
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Management als Strategie

Was vielen Kitas und pädagogischen Fachkräften 
¨�èĆ£�¢�¨¼ãş�«Üã�„Zeit“. Doch das stimmt nicht 
ganz. Denn das, was in den meisten Fällen eigent-
lich fehlt, ist eine zuverlässige und starke Manage-
mentstrategie.

Als Erzieher*in sind Sie wahrscheinlich besonders 
£èã���Ø«Ãş�¢�Ãã�Ü«�óÊ¼¼�èÃ��ć�ù«��¼�ÿè�¨�Ã��¼Ã�
èÃ����ÿ«�¨èÃ£�Ã�¨�ØÿèÜã�¼¼�Ã�èÃ��ÿè�Õć�£�ÃŤ�
Das ist gut und wichtig, denn genau diese Fähig-
keiten werden in Ihrem Beruf auch verlangt. 
Wenn Sie gut mit Zahlen umgehen könnten oder 
ein*e Technikexpert*in wären, dann wären Sie 
wohl in einem anderen Beruf gelandet. Aber Ihre 
Stärken sind vor allem:

 sich gut in Menschen hineinzuversetzen,
 spontan auf schwierige Situationen zu  

reagieren,
 kreativ zu sein und schnell praktische  
<ÎÜèÃ£�Ã�ÿè�ĆÃ��ÃŤ

Diese werden in Ihrem Beruf täglich gefordert 
und dafür mögen Sie ihn wahrscheinlich auch.  
Allerdings fällt es Ihnen vielleicht schwerer, stra-
tegisch vorzugehen, zu planen, Grenzen zu set-
ÿ�Ãş���ÿèÜ�¨�¼ã�Ã�èÃ��[ãØè¹ãèØ�Ã�ÿè�Ü�¨�ă�ÃŤ� 
(Jedenfalls gehe ich davon aus, sonst würden  
Sie dieses Buch bestimmt nicht lesen.) Deshalb 
braucht es Zeit- und Selbstmanagementtools  
sowie Anwendungsideen, die Sie in Ihrem Berufs-
alltag umsetzen können. Werkzeuge, die Ihre  
Stärken berücksichtigen.

-Â��Ø«ãã�Ã�:�Õ«ã�¼�ĆÃ��Ã�[«��«Ã��«�Ü�Â��è�¨�prak-
tische Werkzeuge, die Ihnen helfen, Zeitfallen zu 
umgehen und in Zukunft besser vorbereitet zu 
sein. Damit Sie die Kontrolle über Ihre Zeit zurück-
gewinnen, achtsamer mit sich selbst und Ihrer Ar-
beit umgehen und entspannt den Feierabend ge-
nießen können.

Im Folgenden lernen Sie Strategien und Hilfestel-
lungen kennen, die Sie darin unterstützen sollen, 
Stress und Überlastungen vorzubeugen und sich 

selbst und Ihre Zeit besser managen zu können. 
Dazu werden zuerst ein paar Stolpersteine ange-
schaut, die ein produktives Arbeiten verhindern, 
und im Anschluss Prinzipien aufgezeigt, mit de-
nen Sie in Zukunft besser agieren können.

Vielleicht werden Ihnen beim Lesen einige Fallen 
bewusst, in die Sie selbst immer wieder tappen. 
Dieses Bewusstsein ist der erste Schritt zur Verän-
derung und damit für mehr Zeit in Ihrem Arbeits-
alltag.

Stolpersteine überwinden

Es gibt einige Stolpersteine, die ein konzentriertes 
und produktives Arbeiten verhindern. Sie machen 
�«Ã��¼�«�¨ã�ş�ćìÜÜ«£��èÃ���ÃãÜÕ�ÃÃã���Ø��«ã�
schwierig. Um Veränderung�ÿè�Ü�¨�ă�Ãş�ÂìÜÜ�Ã�
Sie sich erst einmal bewusst seinş�ô�Ü�Ü�¨«�ć�è¢ãŤ�
Um dann eine Strategie zu entwickeln, die die  
Sache wieder geraderückt.

Fallbeispiel
Kennen Sie Parkour? Das ist eine Sportart,  
besonders bei Jugendlichen beliebt, bei der 
man quer durch die Stadt läuft und statt  
Hindernisse zu umrunden, sie einfach über-
springt. Was passiert, wenn man diesen Sport 
nicht beherrscht? Richtig, man fällt ordentlich 
auf die Nase. So ein Sturz kann das Weiterkom-
men verzögern oder es ganz verhindern.

Im Kita-Alltag stehen immer wieder Hindernisse 
im Weg, die von Ihnen Aufmerksamkeit und Kraft 
¢ÊØ��ØÃŤ��«�Ü��*«Ã��ØÃ«ÜÜ��¢ì¨Ø�Ã�¨�èĆ£���ÿèş�
dass Sie nicht weiterkommen oder Aufgaben 
nicht zu Ende führen. Wie die hier im Folgenden 
dargestellten zwölf Stolpersteine. 

Überlegen Sie, wie Sie diese Stolpersteine in Zu-
kunft „überspringen“ können. Damit tun Sie nicht 
nur etwas für Ihr Selbstmanagement, sondern vor 

1.2 Zeit- und Selbstmanagementstrategien
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allem auch etwas für Ihr Selbstbewusstsein, Ihre 
innere Balance und Ihre ÕÜú�¨«Ü�¨��%�ÜèÃ�¨�«ã.

1.  Ablenkungen und Störungen

Jede*r Erzieher*in kennt sie: Ablenkungen und 
Störungen. Sei es das Telefon, jemand an der Tür 
oder sonstige Dinge, wie z. B. Personalausfall, An-
forderungen vom Träger oder den Eltern. Das Pro-
blem dabei: Man wird immer wieder aus seiner 
Tätigkeit herausgerissen. 

Deshalb nehmen Sie sich für wichtige und drin-
gende Erledigungen Zeit und Raum, in dem Sie 
ungestört sind: 

 Wechseln Sie sich mit Telefon- und Türdiensten 
mit Ihren Kolleg*innen ab (z. B.: Jeden Tag ist 
eine andere Gruppe dran).

 Sammeln Sie Anfragen in Form von E-Mails 
oder auf einer Liste und arbeiten Sie dann alle 
auf einmal ab. 

 Als Kita-Leitung können Sie Telefon- und Ge-
sprächszeiten festlegen, auf die Sie und Ihre 
Mitarbeiter*innen Eltern und Interessierte ver-
weisen können (z. B.: montags von 9–11 Uhr 
und donnerstags von 14–16 Uhr).

 Als Erzieher*in nehmen Sie sich regelmäßig 
eine „kinderfreie Zeit“, in der Sie ungestört  
arbeiten können (z. B.: nutzen Sie dafür Rand-
zeiten, in denen wenig los ist oder planen Sie 
diese gezielt im Team).

2.  Stress

Von Kindern wissen wir, dass sie nicht lernen kön-
nen, wenn sie gestresst sind. Stress sorgt dafür, 
dass man nicht mehr klar denken kann. Gerade  
in unserer heutigen Zeit ist das „nicht abschal-
ten“-Können ein Problem geworden. Wir sind es 
gewohnt, immer zur Verfügung zu stehen und  
die Informationen sofort zu bekommen (Online-
shopping und Smartphones machen es möglich). 
Stress wirkt sich deutlich auf unsere körperliche 
Verfassung aus. Man ist schneller gereizt, über-
fordert und verliert die Übersicht. Darum seien  
Sie achtsam mit sich:

 Achten Sie auf Ihre Pausen und nutzen Sie  
diese sinnvoll.

 Denken Sie voraus, indem Sie frühzeitig mit 
Dingen anfangen, sich rechtzeitig mit kom-
menden Ereignissen auseinandersetzen und 
vorbereitet sind.

 Nehmen Sie Druck raus, es muss nicht alles 
sein und vor allem nicht sofort.

 Verteilen Sie Aufgaben und Verantwortungen 
im Team. 

3.  Ziel- oder perspektivlos

Wo wollen Sie hin? Ohne Ziel und Perspektive 
kann es schwer sein, den Sinn oder Nutzen einer 
Sache zu sehen. Ohne Ziel kein Erfolgserlebnis. 
Das kann sehr unbefriedigend sein. Menschen ha-
ben ein Grundbedürfnis nach Selbstwirksamkeit, 
etwas von sich zu geben, einen Unterschied zu 
machen, sich selbst auszudrücken, etwas zu ver-
ändern, an sich selbst zu wachsen, Herausforde-
rungen zu meistern, Neues zu lernen und von den 
eigenen Erfahrungen weitergeben zu können. In 
�«Ã�Ø�~�«ãş�«Ã���Ø�ô«Ø�ĆÃ�Ãÿ«�¼¼�èÃ��¹ÎØÕ�Ø¼«�¨�



10 Mehr Zeit in der Kita

grundversorgt sind, wird das Bedürfnis nach 
Selbstverwirklichung deutlicher. Sie besitzen  
Ressourcen, Fähigkeiten und Stärken, die wert - 
voll für Ihre Einrichtung sind.

Fallbeispiel
Stellen Sie sich vor, Sie fahren den ganzen Tag 
mit dem Auto durch die Gegend, ohne Ziel.  
Das kann eine Zeit lang nett und spannend 
sein. Aber es frisst eine Menge Sprit. Überlegen 
Sie sich, wofür Sie diesen „Sprit“ investieren 
möchten, wo er Sie hinbringen soll. 

Vernachlässigen Sie dieses Bedürfnis nicht. Über-
legen Sie sich, wie Sie diesem im Kleinen und 
auch im Großen nachkommen können. Finden  
Sie Perspektiven und Ziele für Ihre persönliche 
Kompetenz, aber auch für Ihre pädagogische  
Arbeit. Das Stellen dieser Fragen hilft Ihnen  
dabei:

 Was möchten Sie mit Ihrer Arbeit erreichen?
 Wo möchten Sie Teil der Veränderung sein?
 Was wollen Sie lernen?
 Wo wollen Sie über sich hinauswachsen?
 Was möchten Sie in Ihrer Arbeit verbessern?

4.  Über- oder Unterforderung

Fallbeispiel
Ein Baby, das auf dem Boden liegt und sich ge-
rade mal drehen kann, wird nicht übermorgen 
einen Marathon laufen. Oder ein Kind, das  
gerade mal zehn Wörter spricht, wird nächste  
Woche nicht gleich eine ganze Geschichte  
erzählen. 

Wenn die Aufgaben an Menge, Zeitaufwand und 
Schweregrad zu hoch sind, kann diese Überforde-
rung lähmend sein. Es führt zu Anspannung, Frus-
ãØ�ã«ÊÃş�:ÊÃãØÊ¼¼ó�Ø¼èÜã�èÃ��*«¼ćÊÜ«£¹�«ãŤ���ãØÊă�-
ne möchten solchen Aufgaben meist entgehen.

Ebenso kann eine Unterforderung zum Problem 
werden. Eine Untererregung kann zu Langeweile, 
Müdigkeit, Lustlosigkeit und depressiven Stim-
mungen führen.

Aufgaben, die dem eigenen Potenzial entspre-
chen, anspruchsvoll sind, aber nicht überfordern, 
geben einen angemessenen Anreiz.

Achten Sie darauf, dass:

 die Ihnen zugeteilten Aufgaben aus einem  
ansprechenden Mix bestehen (anspruchsvolle 
Tätigkeiten wie Elterngespräche führen und 
anspruchslose Tätigkeiten wie Putzen),

 die Menge der Aufgaben ausgewogen ist, Sie 
nicht viel zu viel zu tun haben, aber auch nicht 
zu wenig,

 der Zeitaufwand während Ihrer Arbeitszeit  
zu bewältigen ist,

 es Neues für Sie zu lernen gibt, aber Sie auch 
das machen können, was Ihren Stärken ent-
spricht.

5.  Schlechte Kommunikation

Wenn Sie im Team schlecht kommunizieren, be-
�«ÃćèÜÜã���Ü�-¨Ø�~�«ã¹ÊÃãÊ�Ã�£�ã«óŤ�B«ÜÜó�ØÜã�Ã�-
nisse, Schuldzuweisungen, zu wenige Informa-
tionen, falsche Ansprechpartner*innen, sinnlose 
Diskussionen und viele weitere Kommunikations-
probleme behindern die Arbeit. Schauen Sie sich 
Ihre Kommunikationsstrukturen an. Wo ver-
schwenden Sie in der Kommunikation Zeit? Wie 
können Sie diese Zeitfresser eliminieren?

Versuchen Sie, direkt, empathisch, ehrlich, wert-
schätzend und transparent zu kommunizieren. 
Bedenken Sie auch, dass zum Kommunizieren  
Zuhören gehört, auch das will gelernt sein.
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Kommunikation gleicht einem Fluss, der ständig 
ć«�âãŤ�s«��Ü«�¨ã�-¨Ø�$¼èÜÜ��ãã��èÜş��èØ�¨���Ü��«��
:ÊÂÂèÃ«¹�ã«ÊÃ�ć«�âãť���Ü�[ã�¼¼�Ã��«�Ü�Ø�$Ø�£�Ã�
hilft Ihnen:

 Gibt es klare Kommunikationsregeln?
 Gibt es einen Kommunikationsverlauf?
 Wissen Sie, mit welchem Thema Sie sich  

an wen wenden müssen?
 Wann wird was kommuniziert und  

besprochen?
 Gibt es klare Absprachen?
 Gibt es eine entsprechende Aufbereitung von 

Informationen (manche eignen sich besser  
zur mündlichen Weitergabe, andere sollten 
verschriftlicht werden)?

 Welche Kommunikationskanäle gibt es bei  
Ihnen (Teamsitzungen, Kalender, Notizbücher, 
Informationszettel, Protokolle …) und werden 
diese sinnvoll genutzt?

6.  Chaos

Man fühlt sich wohler und ist leistungsfähiger, 
wenn man in einer ordentlichen Umgebung ist. 
�èâ�Ø��IØ�ÃèÃ£�Ü�¨�ăã��è�¨�«ÃÃ�Ø��IØ�ÃèÃ£Ť�
gÂ£�¹�¨Øã�Ü�¨�ăã��èâ�Ø�Ü��¨�ÊÜ��è�¨�«ÃÃ�Ø¼«�¨��
gÃÊØ�ÃèÃ£Ť�~è��Â�ĆÃ��ã�Â�Ã�Ü«�¨�«Ã��«Ã�Â� 
aufgeräumten und sauberen Umfeld besser und 
schneller zurecht. Wie viel Zeit haben Sie schon 
damit verschwendet, Dinge zu suchen? Deshalb:

 Schmeißen Sie alles, was Sie nicht benötigen, 
sofort weg.

� [�¨�ă�Ã�[«��Ü«�¨��«Ã�Ü«ÃÃóÊ¼¼�Ü�èÃ��¹¼�Ø�Ü� 
Ablagesystem an.

 Nutzen Sie Warte- und andere Leerzeiten  
zum Aufräumen.

 Legen Sie für alles einen festen Ort fest.
 Beschriften Sie die Orte, damit jeder weiß,  

was wohin kommt.
 Räumen Sie Dinge nach der Benutzung wieder 

an den dafür vorgesehenen Ort.
 Eignen Sie sich Aufräum-Routinen an (z. B.:  

Immer freitags räumen wir die Garderoben 

auf, im Spätdienst werden alle Ablagen  
frei geräumt …).

 Wählen Sie Ablagen und Regale aus, die  
immer frei von „Kram“ sind.

� [�¨�ă�Ã�[«��bØ�ÃÜÕ�Ø�Ãÿ�¢ìØ��«��:«Ã��Øş� 
indem Sie Kisten, Regale, Schälchen usw.  
mit entsprechenden Bildern bekleben.

7.  Selbstsabotage oder schlechtes  
     Selbstbild

Menschen neigen dazu, sich selbst abzuwerten. 
rÊØ��¼¼�Â��«��Üã�«£�Ã��Ã���Øèć«�¨�Ã��Ã¢ÊØ��ØèÃ-
gen an Erzieher*innen, können dazu führen, dass 
man dem nicht gewachsen ist und sich leicht 
überfordert fühlt. In Kombination mit einem ge-
ringen Selbstwertgefühl kann das zu falschen in-
neren Überzeugungen führen, wie: Ich bin nicht 
gut genug, ich mache alles falsch, ich kann das 
nicht, das klappt doch nie, niemand versteht 
mich, ich werde immer übersehen, niemand inte-
ressiert sich für mich, keine*r will hören, was ich 
sage, ich kann niemandem vertrauen, ich weiß 
nichts …

Diese Form der Selbstkritik, Angst, Wertlosigkeit, 
und des ständigen Vergleichs mit anderen führt 
schnell in eine Abwärtsspirale. Wenn Sie sich 
selbst so negativ wahrnehmen, dann beginnen 
die anderen, Sie ebenfalls so zu sehen, und dann 
sehen Sie sich selbst im Spiegel der anderen und 
fühlen sich schlecht.

Der erste Schritt aus dieser Spirale ist, sich selbst 
und andere nicht mehr negativ zu bewerten. Fan-
gen Sie an, die positiven Seiten und das Potenzial 
der anderen zu entdecken. Finden Sie gemeinsame 
Werte, Ziele und Lösungen, für die es sich gemein-
sam zu kämpfen lohnt. Dabei hilft:

� Ü«�¨�Ü�¼�Üã�Ø�£�¼Â�â«£�Ø�ć�¹ã«�Ø�Ãş
 nicht alles persönlich nehmen,
 ehrlich analysieren, welche Kritik berechtigt  

ist und welche nicht,
 positiv denken und handeln,
 erst einmal kleine Hürden bewältigen,
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 Ermutigungen aufschreiben und immer mal 
wieder anschauen,

 sich mit sich selbst vergleichen (und nicht  
mit anderen),

 aus Fehlern lernen, aber sich davon nicht  
ent-, sondern ermutigen lassen.

Teamaufgabe 
Nehmen Sie für jedes Teammitglied ein 
DIN-A4-Papier und schreiben Sie in die Mitte 
den Namen der Person. Nun geht es reihum 
und jede*r schreibt eine Ermutigung, ein Lob, 
eine Wertschätzung, etwas Positives auf  
dieses Papier. Am Ende bekommt jede*r das 
Papier mit seinem*ihrem Namen und den 
dazugehörigen Ermutigungen und Wert-
schätzungen.

8.  Prokrastination (aufschieben)

Prokrastination bedeutet, dass Tätigkeiten immer 
wieder aufgeschoben werden. Es gibt Dinge, die 
schiebt man ständig vor sich her oder für die 
bleibt im Alltagstrubel keine Zeit. Diese Sachen 
bleiben dann einfach auf der Strecke. Oft liegt das 
auch daran, dass man gefühlt noch ewig Zeit hat. 
Aber plötzlich gerät man in Stress, weil das Ereig-
nis auf einmal vor der Tür steht.

Mit dieser Form des Aufschiebens betrügt man 
sich selbst. Um eine unangenehme Situation zu 
umgehen, verschiebt man diese auf später und 
ĆÃ��ã�%ØìÃ�����¢ìØş�ô�ØèÂ�Â�Ã�Ü«��Ã«�¨ã�¶�ãÿã�
erledigen kann. Damit ist das Unangenehme 
nicht weg, sondern nur verschoben. Das erzeugt 
�Øè�¹ş�[ãØ�ÜÜ�èÃ��Ü�¨�ăã�TØÊ�¼�Â�ş��«��Ã«�¨ã����
wären, wenn man die Dinge sofort angeht.  
Tipps:

 Arbeiten Sie wenigstens ein paar Minuten an 
der Aufgabe.

 Fangen Sie mit einem kleinen Teil oder einem 
leichten Schritt an.

 Machen Sie sich einen Plan/eine Strategie, wie 
Sie die Aufgabe bewältigen können.

 Schreiben Sie sich die zu erledigende Aufgabe 
auf und brechen Sie sie runter in kleine Schritte.

 Überlegen Sie sich zwei andere unangenehme 
�è¢£���Ã�èÃ��ó�ØÕć«�¨ã�Ã�[«��Ü«�¨���ÿèş��«Ã��
von diesen Aufgaben jetzt zu er ledigen.

9.  Keine Hilfe annehmen

�è¢£ØèÃ��Õ�ØÜÊÃ�¼¼�Ø�èÃ��ĆÃ�Ãÿ«�¼¼�Ø�:Ã�ÕÕ¨�«ã�
ist es üblich, dass in Kitas wenige Ressourcen zur 
Verfügung stehen. 

Erzieher*innen bringen oft eine beachtliche Kom-
petenz mit, diesen Mangel durch Kreativität, Stär-
ke und Ausdauer auszugleichen. Da man das so 
gewöhnt ist, entsteht jedoch schnell die Gefahr, 
dass es einem schwerfällt, Hilfe anzunehmen, 
und dass man stattdessen versucht, den Arbeits-
einsatz mit den eigenen, wenigen Mitteln zu be-
streiten. Dazu gehört auch Arbeitseinsatz nach 
Feierabend, in der Pause, am Wochenende und 
während des Urlaubs. 

Pausen, Wochenenden und Urlaube dienen jedoch 
der Erholung und sollten bewusst dazu genutzt 
ô�Ø��ÃŤ�[«��¹ÎÃÃ�Ã��Ąÿ«�Ãã�Ø�èÃ��ÕØÊ�è¹ã«ó�Ø� 
arbeiten, wenn Sie zwischendurch abschalten und 
sich Zeit nehmen, um Kraft zu tanken.

Andererseits kann es auch sein, dass man zu stolz 
ist, Hilfe anzunehmen, oder anderen etwas be-
weisen will. Auch der Trugschluss, es selbst besser 
oder schneller machen zu können, sind Gründe, 
warum man keine Hilfe annimmt und sich selbst 
überfordert.

Lernen Sie, Hilfe anzunehmen, Aufgaben zu  
delegieren und als Team zu arbeiten:

 Verteilen Sie Aufgaben, die sich leicht verteilen 
lassen. Überlegen Sie dabei, wer die geeignetste 
Person sein könnte.

 Erlauben Sie anderen, zu lernen, und erklären 
Sie die Tätigkeiten so, dass andere sie leicht 
übernehmen können.




