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Praxisbegleiter Kita

000000000000 000000000000CDOCGOINOGOIOINKIIVOONOINONONOINONONONONONONONNNNTS

Liebe padagogische Mitarbeiterinnen und Mitarbeiterfin Kitas,

das neue Kita-Jahr begriiBt uns mit der Farbenpracht™des Herbstes. Die bunten Herbstmonate sind
gleichzeitig auch eine wichtige Zeit der Orientierung: Neue Kinder, Familien und Mitarbeiter(innen)
werden empfangen und es gilt, sich gemeinsam in den Kita-Alltag einzufinden und die Jahresplanung
anzupacken. Bei all diesen Herausforderungenist es wichtig, das Wesentliche im Blick zu behalten und
sorgsam mit Zeit, Energie und Ressourcen umzugehen. Doch auch die MuBe darf bei alldem nicht zu kurz
kommen: Zeit fiir wertvolle padagogisehe Augenblicke und die Wahrnehmung der Geschenke der Natur.
Wie das gelingt und wie Sie die herbstliche Vielfalt in den padagogischen Alltag hineinnehmen kénnen,
erfahren Sie in der vorliegenden Ausgabe.

11, Personlichkeitsentwicklung
Zeitmanagement - das Wesentliche im Blick

\11, Kita-Organisation

&
Padagogik
MuBe in der Erziehung - ist das heute noch moéglich?
Praxisideen

\Y,

Den Herbst mit allen Sinnen erleben
Rhythmik mit Walniissen
Erntedank

Wir wiinschen lhnen und Threm Team viel Freude beim Lesen!

Ilhr Redaktionsteam

(Institut fur Bildung und Entwicklung des Caritasverbandes der Erzdiézese Miinchen und Freising e.V.)

PS: Freuen Sie sich schon auf die Themen der kommenden Ausgabe:

Die eigene Mitte finden — Stresskompetenz e Das Portfolio: Mehr als eine Sammelmappe © Alle Jahre wieder —
Planung der Weihnachtsfeier in der Kita e Licht und Schatten im Winter e Ein besinnlicher Ausflug in die winter-
liche Natur e ,Die drei Weisen aus dem Morgenland" am 6. Januar
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:3' Personlichkeitsentwicklung

Zeitmanagement - das Wesentliche im Blick

Das Wichtigste in Kiirze
Unter Zeitmanagement versteht man gemeinhin das systematisch%éi iplinierte Planen von Zeit mit dem Ziel,
d

mebhr Zeit fiir die wichtigen Dinge in Beruf und Privatleben zu ha it ldsst sich aber nicht managen. Jeder
Mensch hat 24 Stunden am Tag zur Verfiigung — egal, ob es si ie Bundeskanzlerin oder einen Ausstei-

ger handelt, ob man mit oder ohne Uhr lebt. Zeitmana ist also eigentlich ein falscher Begriff. Es geht
vielmehr um das Management der eigenen Ressourcen, also letztlich um Selbstmanagement (vgl. Stangl 2075).
\ -~ J

In der heutigen Zeit, in der die meisten Menschen von Termin zu Termin hetzen und stdndig mehrere
Dinge gleichzeitig erledigen, wéchst beiielemder Wunsch, mehr Zeit fir sich, fiir Hobbys, Familie und
Partnerschaft zu haben und das Lebenizu entschleunigen. Auf der anderen Seite genieBen Menschen, die
unter Zeitdruck stehen, besonderes,gesellschaftliches Ansehen. Manchen mag die Vorstellung, plétzlich
mehr Zeit fur sich und fir personliche Gedanken zu haben, sogar unheimlich erscheinen. Beim Einstieg in
das Thema , Zeitmanagement" lohnt es sich also, sich zunéchst zu fragen: Will ich wirklich mehr Zeit?

In einer Welt unbegrenzter Moglichkeiten hat jeder von uns nur ein bestimmtes Kontingent an Zeit,
Energie, Geld und weiteren Ressourcen. Dieser Widerspruch kann uns gehérig unter Stress setzen. Die
einen veranlasst er dazu, standig auf Hochtouren zu laufen, tausend Dinge auf ihrer Wunsch- oder To-
do-Liste zu haben und sich (unterstltzt durch die modernen Kommunikations- und Unterhaltungsmog-
lichkeiten) standig zu verplanen. Nicht selten sind Schlafstérungen oder psychosomatische Erkrankungen
bis hin zu Depressionen und Burnout die Folge. Die anderen erstarren hingegen im Meer der Optionen,
das sie als Belastung empfinden. Dabei sinkt ihre Motivation so weit, dass sie erst gar nicht anfangen, die
anstehenden Aufgaben zu erledigen.

Es ist ein Irrglaube, dass gutes und genaues Zeitmanagement den Druck reduziert. Durch unflexible
Planung entsteht oft groRerer Stress, wenn der Zeitplan durcheinandergerét und viel Zeit aufgewen-
det werden muss, um sich neu zu organisieren.

1. Schritt: Sich einen Uberblick verschaffen

Der erste Schritt hin zu einer effektiveren Nutzung der Zeit besteht darin, sich einen Uberblick dariiber
zu verschaffen, womit man die eigene Zeit verbringt. Uberlegen Sie, in welche Bereiche Sie das eigene
Leben einteilen (Familie, Partnerschaft, Hobbys, Arbeit, ...) und wie viel Zeit Sie fur welches Thema ein-
setzen. Daran kdnnen sich folgende Fragen anschlieRen:

e Entspricht das meinen Vorstellungen?
e Was ist wertvoll und wichtig? Was kann wegfallen?

2. Schritt: Sich der eigenen Ressourcen bewusst werden

Bei einem guten Zeitmanagement handelt es sich letztlich um ein gutes Energie- und Ressourcen-
management, das im eigenen Kopf beginnt und durch verschiedene Methoden optimiert werden kann.
Entscheidend dabei ist, sich seiner eigenen Fahigkeiten und Ressourcen bewusst zu sein. Dazu ist es not-
wendig, sich fortwahrend mit sich selbst, den eigenen Starken und Schwéchen, Interessen, Wiinschen,
Praferenzen, Fahigkeiten und Fertigkeiten, sozialen und fachlichen Kompetenzen, aber auch mit den ei-
genen Wertvorstellungen auseinanderzusetzen. Nur wenn diese gepflegt und erweitert werden, ist man
in der Lage, die zur Verfligung stehenden Ressourcen zielgerichtet einzusetzen.
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Kindergarten: Spielideen, Sprachférderung, Bastelideen, Konzepte, Materialien, Kopiervorlagen

(c) Mediengruppe Oberfranken — Fachverlage GmbH & Co. KG Seite 2



Arbeitsmaterialien Kita

Persénlichkeitsentwicklung

LL]
\'. 0000000000000 0000000000700 00000 000000

3. Schritt: Methoden anwenden

Auf der Basis dieses Ressourcenmanagements kann man im nédchsten Schritt verschiedene Methoden
nutzen, um den Umgang mit der zur Verfiigung stehenden Zeit zu optimieren:

1. Ziele setzen 6. Nein sagen
(am besten schriftlich — so haben Sie das 7. Perfektionismus vermeiden
Wesentliche immer vor Augen!) 8. Informationen gezielt einholen
2. Prioritaten setzen 9. Aufgaben delegieren
3. schnelle Entscheidungen treffen 10. ausprobieren und optimieren
4. groBe Aufgaben in kleine teilen 11. Zeit\€inplanen, Puffer einbauen
5. Monotasking — eins nach dem anderen! 12 Ruhepausen einlegen

Ein solches Zeitmanagement hilft dabei, bewusster mit der eigenen Zeit umzugehen und so mehr Zeit
zum Erholen und Energietanken freizuhalten. Es'sellte immer aus einem Wechsel von Anspannung und
Entspannung, von intensivem Arbeiten und¢Ruhepausen sowie aus der Beobachtung der eigenen Res-
sourcen bestehen. Auf diese Weise spartsmaninicht nur Zeit, sondern kann sich auch auf Wesentliches
konzentrieren und insgesamt ein zufriedeneres und glicklicheres Leben fiihren. Entscheidend ist dabei,
die kleinen Dinge des Alltags im Hier und Jetzt zu geniefen und das Ticken der Uhr manchmal ganz
bewusst zu tiberhoren.

8 Tipps fiir ein gutes Zeit- und Ressourcenmanagement

Beginnen Sie jeden Tag ruhig und selbstbestimmt.

Nutzen Sie Ihren Arbeitsweg fir sich.

Trinken sie taglich zwei bis drei Liter Flissigkeit.

Nehmen Sie sich Zeit zum Essen.

Richten Sie den Blick auf lhre Starken.

Gestalten Sie Ihr Umfeld so, dass Sie sich wohlftihlen.

Halten Sie Ordnung, um die Ubersicht nicht zu verlieren.

Loben und belohnen Sie sich.

Behalten Sie Kontrolle tber Ihre Zeit.

Bewegen Sie sich regelméRig und sorgen Sie flr aktive Entspannung.
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(Anita Strassenberger)
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EinSevice des 0L20G Verlgs Weitere Beitrage zu diesem Thema auf www.eDidact.de:

Zeit in Kindertagesstatten — Woher nehmen, wenn nicht stehlen?
(Handbuch fur Erzieherlnnen | Organisation und Recht | Suche: P 5-15-05-60-4)

Inhalt: Was ist Zeit? e Anregungen fiir den Alltag in Kindertagesstatten e Den Kindern gentigend Zeit einrdumen ¢ Ursachen
fuir Zeitmangel suchen e Vorschldge fir Veranderungen e Tipps fur Leiter(innen)

Als Abonnent(in) konnen Sie 6 Beitrdge auf eDidact kostenlos herunterladen! Informationen dazu
und zur Registrierung finden Sie im Internet unter www.olzog.de/praxisbegleiter.

& )

Praxisbegleiter Kita, Ausgabe 5, 09/2015 3
Kindergarten: Spielideen, Sprachférderung, Bastelideen, Konzepte, Materialien, Kopiervorlagen

(c) Mediengruppe Oberfranken — Fachverlage GmbH & Co. KG Seite 3






