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Vorwort und Hinweise
zur Hand\'\abung des Buches

Liebe Leser'innen’,

Zeit ist ein kostbares Gut. Unterschiedliche Anforderungen beanspruchen die Auf-
merksamkeit der pddagogischen Fachkrdfte 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 Verfligung stehenden TiPP
Zeit kdnnen Sie also nichts verdndern.

Und auch die Anforderungen bleiben
bestehen. Trotzdem gibt es ein paar
Stellschrauben, an denen Sie drehen
konnen.

Ein speziell auf Ihren Arbeitsalltag
abgestimmtes Zeitmanagement,
setzt die wertvollste und so dringend
bendtigte Ressource frei: Zeit.

Dieses Buch besteht aus drei Kapiteln.

Im ersten Kapitel erhalten Sie einen Uberblick zum Thema. Es beginnt mit einer
Auseinandersetzung zum modernen Verstdndnis von Zeit- und Selbstmanagement
im Zusammenhang mit dem Beruf einer*s Erzieherin*s. Sie finden hier sowohl die
typischen Stolpersteine inklusive Losungen aufgelistet als auch hilfreiche Prinzipien,
die fiir Ihre Arbeit niitzlich sind.

Das zweite Kapitel beschdftigt sich mit dem Thema Planung, welches als tragende
Sdule im Zeit- und Selbstmanagement gilt. Hier finden Sie konkrete Anleitungen
flir den Planungsprozess im pddagogischen Alltag.

Das dritte Kapitel ist eine bunte Werkzeugkiste voll mit Planungsmaglichkeiten,
Kopiervorlagen und Tipps, die Sie sofort in Ihrer Arbeit anwenden kdnnen.

Ziel des Buches ist es, Ihnen einen umfangreichen Fundus an Hilfen zur Verfligung
zu stellen, aus dem Sie ganz individuell fir Ihre Arbeit im Elementarbereich schop-
fen kdnnen. Nicht jedes Werkzeug passt zu jedem Personlichkeitstyp und zu jeder
Situation. Wdhlen Sie, was lhnen liegt, was Ihnen gefdllt 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" verdndert sich Ihre Situation. Werk-
zeuge sind dazu da, dass man sie benutzt. Darum nehmen Sie sich die Zeit, die
vorgestellten Werkzeuge tatsdchlich anzuwenden.

Ich wiinsche mir, dass die Inhalte des Buches Ihnen helfen, mehr Balance in Ihrer Arbeit
zu finden, Ihnen ein Gefiihl von ,Ich habe es im Griff” zu geben und Sie darin unter-
stiitzen, sichtbaren Erfolg mit weniger Aufwand zu haben.

Liebe Griil3e hlechter-

1 Dper Verlag an der Ruhr legt groRen Wert auf eing gesc
gerechte und inklusive Sprache. Daher nutzen wir das Gender-

ﬁ sternchen, um sowohl mdnnliche und weiblic.he als auch .
) nichtbindre Geschlechtsidentitdten einzuschlieBen. Alternattv

verwenden wir neutrale Formulierungen.
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1. Zeit- und Selbstmanagement
im padagogischen Alltag

Das klassische Zeit- und Selbstmanagement ist vor allem fiir Menschen in
der Wirtschaft, der Industrie oder im Bliro entwickelt worden. Deren Motto
lautet: Zeit ist Geld. Es soll vor allem effizient gearbeitet werden. Je mehr
in kurzer Zeit hergestellt, abgearbeitet und erledigt wird, desto mehr
kann man verkaufen.

Zeit- und Selbstmanagement flir padagogische Fachkrdfte in der Kita
muss jedoch anders aussehen! Denn in der Paddagogik geht es nicht da-
rum, in moglichst kurzer Zeit viel abzuarbeiten, sondern dass didaktische,
bildende, fordernde und erzieherische Vorgehensweisen Prioritdt haben
und ithnen moglichst viel Zeit gewidmet wird.

Erzieher*innen arbeiten mit und am Menschen, hauptsdchlich mit Kindern,
aber auch mit deren Eltern und mit ihren Team-Kolleg*innen. Menschen
konnen Sie nicht ausschalten. Noch sollten Sie die Ihnen anvertrauten
Kinder stoisch abarbeiten oder allein sich Uberlassen. Hier ist geschicktes
padagogisches Handeln gefragt.

Ein spezielles Zeit- und Selbst- s
management flr Erzieher*innen, g \\
kann IhK]en Wertyolle Hilfe und _ // §
Unterstutzung bieten, um den <

besonderen Anforderungen des \K &
Kita-Alltags gerecht zu werden

und lhren pddagogischen Auftrag ((

mit mehr Leichtigkeit erfullen

zu konnen. é
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1.1 Einfilhrung ins Zeit- und Selbstmanagement

Kann man Zeit managen?

Zeitmanagement ist ein gangiger Begriff. Den-
noch ist er irreflihrend. Das liegt daran, dass man
Zeit an sich nicht managen kann.

Wir kdnnen die Zeit nicht anhalten,
nicht verlangsamen oder vorspulen.

Wir kdnnen nicht auf Pause drucken
oder in ihr hin und her springen.

Die Zeit lauft immer weiter.

Sekunde um Sekunde, Stunde um Stunde
und Jahr fur Jahr.

Die Zeit liegt auBerhalb unseres Einflussbereichs.
Es stellt sich deshalb die Frage: Was kénnen wir
im Zusammenhang mit Zeit liberhaupt beein-
flussen? Die klare Antwort lautet: Man kann vor
allem sich selbst beeinflussen.

Mich selbst kann ich anhalten,

mal langsam machen

oder schneller arbeiten.

Ich kann flir mich auf Pause drlicken.
Ich entscheide,

wie ich meine Sekunden verbringe,
meine Stunden

und meine Jahre.

Sie selbst konnen bewusst die Ihnen zur Verfi-
gung stehende Zeit gestalten. Sie kbnnen verdan-
dern, was Sie denken, welche Prioritdten Sie ha-
ben, und Sie kdnnen 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 Umstdnde, die Sie beein-
flussen kénnen, auch entsprechend einzuwirken
und an sich selbst zu arbeiten. Wesentlich hierbei
ist, sich selbst zu beobachten, zu reflektieren und
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entsprechend zu verdndern. Ziel soll es sein, Denk-
muster und Verhaltensweisen zu kultivieren, die
einen besseren und entspannten Umgang mit
Zeit ermoglichen.

Es ist streitbar, welches Wort besser passt:
.Zeitmanagement" oder ,Selbstmanagement®.
Im Folgenden werden beide Begriffe synonym
verwendet.

Ein Gefuhl von Zeitmangel

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

Tatsdchlich ist es so, dass der Aufgabenumfang
in der Kita-Praxis gestiegen ist. Klar ist auch, dass
padagogischen Fachkrdften eine ,kinderfreie
Zeit" seltener zur Verfligung steht, als das fir sie
notwendig wdare. Dennoch haben Sie genligend
Liicken und Mdglichkeiten im Kita-Alltag, mehr
aus der Ihnen zur Verfligung stehenden Zeit he-
rauszuholen.

Uberlegen Sie, ob Sie wirklich keine Zeit haben
oder ob Sie etwas an Ihrem Verhalten dndern
miissen und kdnnen. Denn letztlich entscheiden
Sie, wie Sie lhre Zeit verbringen.

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

Beobachtungsdokumentationen schreiben
Telefonate annehmen
Ubergabegespriche mit Eltern flihren
Besucher an der Tlir empfangen

am Qualitdtsmanagement arbeiten
Ausfliige planen

das padagogische Konzept gestalten
Hygienerichtlinien beachten
Eingewohnungen begleiten



Angebote durchfiihren
Praktikant*innen einarbeiten
Elterngesprdche vorbereiten

Ideen flir die Vorschularbeit sammeln
den Raum herrichten

neue Projekte organisieren

den Datenschutz im Blick behalten
Personalmangel auffangen u.v.m.

Ich mochte Ihnen in diesem Buch Anregungen
und Tipps geben, wie Sie den Umgang mit Ihrer
Zeit bewusster gestalten kdnnen, sodass Sie nicht
stdndig das Gefiihl haben, es mangelt Ihnen

an Zeit.

1. Zeit- und Selbstmanagement im padagogischen Alltag
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1.2 Zeit- und Selbstmanagementstrategien

Management als Strategie

Was vielen Kitas und pddagogischen Fachkrdften
hdufig fehlt, ist ,,Zeit”. Doch das stimmt nicht
ganz. Denn das, was in den meisten Fdllen eigent-
lich fehlt, ist eine zuverldssige und starke Manage-
mentstrategie.

Als Erzieher*in sind Sie wahrscheinlich besonders
gut darin, fantasievoll und flexibel zu handeln
und Beziehungen herzustellen und zu pflegen.
Das ist gut und wichtig, denn genau diese Fahig-
keiten werden in lhrem Beruf auch verlangt.
Wenn Sie gut mit Zahlen umgehen kdnnten oder
ein*e Technikexpert*in waren, dann wdren Sie
wohl in einem anderen Beruf gelandet. Aber Ihre
Starken sind vor allem:

e sich gut in Menschen hineinzuversetzen,

e spontan auf schwierige Situationen zu
reagieren,

e kreativ zu sein und schnell praktische
Losungen zu finden.

Diese werden in Ihrem Beruf tdglich gefordert
und dafiir mogen Sie ihn wahrscheinlich auch.
Allerdings fillt es Ihnen vielleicht schwerer, stra-
tegisch vorzugehen, zu planen, Grenzen zu set-
zen, abzuschalten und Strukturen zu schaffen.
(Jedenfalls gehe ich davon aus, sonst wiirden
Sie dieses Buch bestimmt nicht lesen.) Deshalb
braucht es Zeit- und Selbstmanagementtools
sowie Anwendungsideen, die Sie in Ihrem Berufs-
alltag umsetzen konnen. Werkzeuge, die lhre
Starken beriicksichtigen.

Im dritten Kapitel finden Sie in diesem Buch prak-
tische Werkzeuge, die Ihnen helfen, Zeitfallen zu
umgehen und in Zukunft besser vorbereitet zu
sein. Damit Sie die Kontrolle liber Ihre Zeit zurlick-
gewinnen, achtsamer mit sich selbst und Ihrer Ar-
beit umgehen und entspannt den Feierabend ge-
nieRen kdnnen.

Im Folgenden lernen Sie Strategien und Hilfestel-
lungen kennen, die Sie darin unterstiitzen sollen,
Stress und Uberlastungen vorzubeugen und sich
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selbst und lhre Zeit besser managen zu kdnnen.
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 kbnnen.

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

Stolpersteine uberwinden

Es gibt einige Stolpersteine, die ein konzentriertes
und produktives Arbeiten verhindern. Sie machen
eine leichte, fllissige und entspannte Arbeit
schwierig. Um Veranderung zu schaffen, miissen
Sie sich erst einmal bewusst sein, was schieflduft.
Um dann eine Strategie zu entwickeln, die die
Sache wieder geraderlickt.

Fallbeispiel

Kennen Sie Parkour? Das ist eine Sportart,
besonders bei Jugendlichen beliebt, bei der
man quer durch die Stadt lauft und statt
Hindernisse zu umrunden, sie einfach liber-
springt. Was passiert, wenn man diesen Sport
nicht beherrscht? Richtig, man fallt ordentlich
auf die Nase. So ein Sturz kann das Weiterkom-
men verz6gern oder es ganz verhindern.

Im Kita-Alltag stehen immer wieder Hindernisse
im Weg, die von Ihnen Aufmerksamkeit und Kraft
fordern. Diese Hindernisse fiihren hdufig dazu,
dass Sie nicht weiterkommen oder Aufgaben
nicht zu Ende flihren. Wie die hier im Folgenden
dargestellten zwolf Stolpersteine.

Uberlegen Sie, wie Sie diese Stolpersteine in Zu-
kunft ,liberspringen” kdnnen. Damit tun Sie nicht
nur etwas fur Ihr Selbstmanagement, sondern vor



allem auch etwas fiir Ihr Selbstbewusstsein, Ihre
innere Balance und lhre psychische Gesundheit.

1. Ablenkungen und Stoérungen

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

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

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

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

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

e Als Erzieher*in nehmen Sie sich regelmdRig
eine ,kinderfreie Zeit", in der Sie ungestort
arbeiten konnen (z.B.: nutzen Sie dafiir Rand-
zeiten, in denen wenig los ist oder planen Sie
diese gezielt im Team).

2. Stress

Von Kindern wissen wir, dass sie nicht lernen kon-
nen, wenn sie gestresst sind. Stress sorgt dafiir,
dass man nicht mehr klar denken kann. Gerade
in unserer heutigen Zeit ist das ,nicht abschal-
ten”-Kdnnen ein Problem geworden. Wir sind es
gewohnt, immer zur Verfligung zu stehen und
die Informationen sofort zu bekommen (Online-
shopping und Smartphones machen es mdoglich).
Stress wirkt sich deutlich auf unsere korperliche
Verfassung aus. Man ist schneller gereizt, liber-
fordert und verliert die Ubersicht. Darum seien
Sie achtsam mit sich:

e Achten Sie auf Ihre Pausen und nutzen Sie
diese sinnvoll.

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

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

e 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 Grundbediirfnis nach Selbstwirksamkeit,
etwas von sich zu geben, einen Unterschied zu
machen, sich selbst auszudriicken, etwas zu ver-
dndern, an sich selbst zu wachsen, Herausforde-
rungen zu meistern, Neues zu lernen und von den
eigenen Erfahrungen weitergeben zu kdnnen. In
einer Zeit, in der wir finanziell und korperlich

1. Zeit- und Selbstmanagement im padagogischen Alltag 9
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grundversorgt sind, wird das Bedlirfnis nach
Selbstverwirklichung deutlicher. Sie besitzen
Ressourcen, Fdhigkeiten und Stdrken, die wert-
voll fiir 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. Uberlegen
Sie sich, woffiir Sie diesen ,Sprit” investieren
mochten, wo er Sie hinbringen soll.

Vernachldssigen Sie dieses Bediirfnis nicht. Uber-
legen Sie sich, wie Sie diesem im Kleinen und
auch im GroRen nachkommen kénnen. Finden
Sie Perspektiven und Ziele fiir Ihre personliche
Kompetenz, aber auch fiir lhre padagogische
Arbeit. Das Stellen dieser Fragen hilft Innen
dabei:

Was mochten Sie mit lhrer Arbeit erreichen?
Wo mochten Sie Teil der Verdnderung sein?
Was wollen Sie lernen?

Wo wollen Sie tiber sich hinauswachsen?
Was mochten Sie in Ihrer Arbeit verbessern?

4. Uber- oder Unterforderung

Fallbeispiel

Ein Baby, das auf dem Boden liegt und sich ge-
rade mal drehen kann, wird nicht libermorgen
einen Marathon laufen. Oder ein Kind, das
gerade mal zehn Worter spricht, wird néchste
Woche nicht gleich eine ganze Geschichte
erzdhlen.

Mehr Zeit in der kita

Wenn die Aufgaben an Menge, Zeitaufwand und
Schweregrad zu hoch sind, kann diese Uberforde-
rung ldhmend sein. Es fiihrt zu Anspannung, Frus-
tration, Kontrollverlust und Hilflosigkeit. Betroffe-
ne mochten solchen Aufgaben meist entgehen.

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

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

Achten Sie darauf, dass:

e die Ihnen zugeteilten Aufgaben aus einem
ansprechenden Mix bestehen (anspruchsvolle
Tdtigkeiten wie Elterngesprdche flihren und
anspruchslose Tatigkeiten wie Putzen),

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

e der Zeitaufwand wdhrend lhrer Arbeitszeit
zu bewidltigen ist,

e es Neues flr Sie zu lernen gibt, aber Sie auch
das machen kdnnen, was lhren Starken ent-
spricht.

5. Schlechte Kommunikation

Wenn Sie im Team schlecht kommunizieren, be-
einflusst das Ihr Zeitkonto negativ. Missverstédnd-
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
konnen Sie diese Zeitfresser eliminieren?

Versuchen Sie, direkt, empathisch, ehrlich, wert-
schatzend und transparent zu kommunizieren.
Bedenken Sie auch, dass zum Kommunizieren
Zuhoren gehort, auch das will gelernt sein.



Kommunikation gleicht einem Fluss, der stdndig
flieBt. Wie sieht Ihr Flussbett aus, durch das die
Kommunikation flieRt? Das Stellen dieser Fragen
hilft Ihnen:

e Gibt es klare Kommunikationsregeln?

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

an wen wenden miissen?

Wann wird was kommuniziert und
besprochen?

Gibt es klare Absprachen?

Gibt es eine entsprechende Aufbereitung von
Informationen (manche eignen sich besser
zur mundlichen Weitergabe, andere sollten
verschriftlicht werden)?

Welche Kommunikationskandile gibt es bei
lhnen (Teamsitzungen, Kalender, Notizblicher,
Informationszettel, Protokolle ...) und werden
diese sinnvoll genutzt?

6. Chaos

Man fiihlt sich wohler und ist leistungsfahiger,
wenn man in einer ordentlichen Umgebung ist.
AuBere Ordnung schafft auch innere Ordnung.
Umgekehrt schafft GuBeres Chaos auch innerliche
Unordnung. Zudem findet man sich in einem
aufgerdumten und sauberen Umfeld besser und
schneller zurecht. Wie viel Zeit haben Sie schon
damit verschwendet, Dinge zu suchen? Deshalb:

e SchmeiRen Sie alles, was Sie nicht benotigen,
sofort weg.

Schaffen Sie sich ein sinnvolles und klares
Ablagesystem an.

Nutzen Sie Warte- und andere Leerzeiten
zum AufrGumen.

Legen Sie fiir alles einen festen Ort fest.
Beschriften Sie die Orte, damit jeder weil3,
was wohin kommt.

Rdumen Sie Dinge nach der Benutzung wieder
an den dafur vorgesehenen Ort.

Eignen Sie sich Aufrdum-Routinen an (z.B.:
Immer freitags raumen wir die Garderoben

auf, im Spdtdienst werden alle Ablagen
freigerdumt ...).

Wahlen Sie Ablagen und Regale aus, die
immer frei von ,Kram" sind.

Schaffen Sie Transparenz fiir die Kinder,
indem Sie Kisten, Regale, Schdlchen usw.
mit entsprechenden Bildern bekleben.

7. Selbstsabotage oder schlechtes

Selbstbild

Menschen neigen dazu, sich selbst abzuwerten.
Vor allem die steigenden beruflichen Anforderun-
gen an Erzieher*innen, kbnnen dazu flihren, dass
man dem nicht gewachsen ist und sich leicht
uberfordert fuihlt. In Kombination mit einem ge-
ringen Selbstwertgefiinl kann das zu falschen in-
neren Uberzeugungen flihren, wie: Ich bin nicht
gut genug, ich mache alles falsch, ich kann das
nicht, das klappt doch nie, niemand versteht
mich, ich werde immer tibersehen, niemand inte-
ressiert sich fiir mich, keine*r will horen, was ich
sage, ich kann niemandem vertrauen, ich weil3
nichts ...

Diese Form der Selbstkritik, Angst, Wertlosigkeit,
und des stdndigen Vergleichs mit anderen fiihrt
schnell in eine Abwadrtsspirale. 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
flihlen 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 Losungen, fiir die es sich gemein-
sam zu kdmpfen lohnt. Dabei hilft:

e sich selbst regelmdRig reflektieren,

nicht alles personlich nehmen,

ehrlich analysieren, welche Kritik berechtigt
ist und welche nicht,

positiv denken und handeln,

erst einmal kleine Hiirden bewidiltigen,

1. Zeit- und Selbstmanagement im padagogischen Alltag
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e Ermutigungen aufschreiben und immer mal
wieder anschauen,

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

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

42

Teamaufgabe

Nehmen Sie fiir 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 Wertschatzung, etwas Positives auf
dieses Papier. Am Ende bekommt jede*r das
Papier mit seinem*ihrem Namen und den
dazugehdrigen Ermutigungen und Wert-
schatzungen.

8. Prokrastination (aufschieben)

Prokrastination bedeutet, dass Tdtigkeiten immer
wieder aufgeschoben werden. Es gibt Dinge, die
schiebt man stdndig vor sich her oder fiir die
bleibt im Alltagstrubel keine Zeit. Diese Sachen
bleiben dann einfach auf der Strecke. Oft liegt das
auch daran, dass man gefiihlt noch ewig Zeit hat.
Aber plotzlich gerit man in Stress, weil das Ereig-
nis auf einmal vor der Tiir steht.

Mit dieser Form des Aufschiebens betriigt man
sich selbst. Um eine unangenehme Situation zu
umgehen, verschiebt man diese auf spdter und
findet Griinde dafiir, warum man sie nicht jetzt
erledigen kann. Damit ist das Unangenehme
nicht weg, sondern nur verschoben. Das erzeugt
Druck, Stress und schafft Probleme, die nicht da
wdren, wenn man die Dinge sofort angeht.

Tipps:

e Arbeiten Sie wenigstens ein paar Minuten an
der Aufgabe.

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

Mehr Zeit in der kita

e Machen Sie sich einen Plan/eine Strategie, wie
Sie die Aufgabe bewiiltigen kénnen.

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

e Uberlegen Sie sich zwei andere unangenehme
Aufgaben und verpflichten Sie sich dazu, eine
von diesen Aufgaben jetzt zu erledigen.

9. Keine Hilfe annehmen

Aufgrund personeller und finanzieller Knappheit
ist es lblich, dass in Kitas wenige Ressourcen zur
Verfligung stehen.

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

Pausen, Wochenenden und Urlaube dienen jedoch
der Erholung und sollten bewusst dazu genutzt
werden. Sie kdnnen effizienter und produktiver
arbeiten, wenn Sie zwischendurch abschalten und
sich zZeit 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 kénnen, sind Griinde,
warum man keine Hilfe annimmt und sich selbst
uberfordert.

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

e Verteilen Sie Aufgaben, die sich leicht verteilen
lassen. Uberlegen Sie dabei, wer die geeignetste
Person sein kdnnte.

e Erlauben Sie anderen, zu lernen, und erklaren
Sie die Tdtigkeiten so, dass andere sie leicht
ubernehmen kdonnen.



Ich wiinschte,
der Tag hitte mehr
als 24 Stunden.

Kennen Sie das auch? Dieses Gefuhl, dass es immer zu wenig
Zeit fir all die anfallenden Aufgaben gibt? Und dass Ihnen
alles uber den Kopf wadchst?

Oder stehen Sie vor der Planung eines Projektes oder des
ndchsten Jahres und mochten wissen, wie Sie dafur einen
klaren Kopf bekommen und es strukturiert angehen?

In diesem Praxisratgeber finden Sie Methoden des klassischen
Zeit- und Selbstmanagements - aber passgenau zugeschnitten
auf Ilhre padagogische Arbeit! So konnen Sie den besonderen
Anforderungen des Kita-Alltags wieder gerecht werden und
Ihren padagogischen Auftrag mit mehr Leichtigkeit erfullen.

Dieses Buch bietet lhnen: .
v theoretische Beispiele verkniipft mit praktischen Tipps

v Planungshilfen flr kurz- und langfristige Projekte

v eine Werkzeugkiste mit passenden Kopiervorlagen

Besonderheit: Einige Ubungen sind auch mit den Kindern
durchfliinrbar.
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Fiir Erzieher*innen, Kita-Leiter*innen www.verlagruhr.de
und padagogische Fachkrafte o Verlag an der Ruhr &=




