
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Zertifikatskurs 
 

Basisqualifizierung 
 

Leitungstätigkeit in Berliner 
Kindertagesstätten 

Für angehende Leiter:innen 
 

 



  

Zertifikatskurs „Leitungstätigkeit in Berliner Kindertagesstätten“ 
 

Mit diesem berufsbegleitenden Angebot bieten wir angehenden Leiter:innen 
die Gelegenheit, sich auf ihre Leitungsposition vorzubereiten. 
Die Teilnehmenden erhalten eine Mischung aus Informationen, Wissens-
vermittlung und Training. Der Lehrgang hat das Ziel, Leitungskompetenz zu 
vermitteln und die Entwicklung zur Leitungspersönlichkeit zu unterstützen.  
 

Zielgruppe: 
Angehende Leiter:innen in Berliner Kindertagesstätten 
 

Voraussetzungen: 
- mindestens staatlich anerkannte Erzieher:in oder vergleichbare Qualifi- 
  kation mit Anerkennung als Sozialpädagogische Fachkraft in Berliner Kitas 
- mindestens zweijährige Berufserfahrung im Feld der Kindertagesbe- 
  treuung 
- Erfahrungen in der Arbeit mit Erwachsenengruppen 
- persönliche Eignung für leitende Funktionen 
- Engagement über die Präsenztage/Selbststudienzeiten  
- Eigeninitiative 
 

Aufbau des Kurses: 
Der berufsbegleitende Lehrgang besteht aus sechs Modulen sowie zwei 
Reflektionstagen.  
Ziel der Reflexionstage ist es: 

- die Praxisrelevanz der Kursinhalte zu überprüfen u.a. durch das 
Erstellen von zwei Hausaufgaben (s.u.) 

- auftretende Fragen und Schwierigkeiten zu thematisieren 
 

Transferaufgaben/Hausaufgaben: 
Im Rahmen der Module erhalten die Teilnehmenden Arbeitsaufträge in 
Form von Transferaufgaben/Hausaufgaben. In den Modulen werden von  
den Dozent:innen die Arbeitsaufträge formuliert. Die Transferaufgaben 
werden schriftlich dokumentiert und mit den jeweiligen Dozent:innen an den 
Reflexionstagen ausgewertet. 
 
 

1. Modul:                         (5 Tage) 

Führen und Leiten Teil 1 

- Führungspersönlichkeit 
- Rolle und Aufgabe der Leitung  
- Verantwortungsbereich der Leitung 
- Führungsinstrumente 
- Berliner Rahmenbedingungen – Einführung 
- Teamarbeit und Teamentwicklung 
- Selbst- und Zeitmanagement 

 

 



  

2. Modul:                         (3 Tage) 

Betriebswirtschaftliche Rahmenbedingungen 

- betriebswirtschaftliches Denken aus Einrichtungs- und aus Trägersicht  
- Finanzierungsgrundlage von Kitas  
- Haushaltsplanung entlang der Finanzierung  
- Grundlagen des Rechnungswesens  
- Möglichkeiten und Grenzen zusätzlicher Einnahmen 

Reflektionstag                          (1 Tag) 

 

3. Modul:                           (3 Tag) 

Rechtliche und sonstige Rahmenbedingungen 

Rechtliche Rahmenbedingungen für Kitas 
- Überblick über Rechtsvorschriften und Vereinbarungen für Kindertagesstätten in 

Berlin 
- Rechte und Pflichten der Träger und der Kitas und Auswirkungen auf die Praxis  

4. Modul:                          (4 Tage) 

Personalentwicklung inkl. Fachkräfteregelung / Quereinstieg 

- Fachkräfteregelung Berlin: Quereinsteiger mit und ohne Fachkraftoption 
- Einarbeitung, Anleitung, Fort- und Weiterbildungserfordernisse von 

Quereinsteigern 
- Berufsbegleitende Ausbildung und Zeit für Anleitung 

5. Modul:                 (3 Tage) 

Aufgaben der Leitung im Qualitätsmanagement 

- Personalgewinnung und -bindung 
- Multiprofessionelle Teams: Konzepte und deren Umsetzung 
- Entwicklung einer gemeinsamen pädagogischen Haltung im Team 
- Anforderungen/Erfordernisse und ihre Auswirkungen auf die Ziele und 

Handlungen 
- Ressourcen, Prozesse, Ergebnisse 

Reflektionstag                                           (1 Tag) 

 

6. Modul:                                  (3 Tage) 

Kommunikation und Informationsmanagement 

- Kommunikationsstrukturen in der Einrichtung  
- Einsatz von Medien für effizienteres Arbeiten 
- Dokumentation von Sitzungen 
- Informationsformen 
- Erstellen und Umgang von Informationen 
- Übungen im Bereich der Gesprächsführung 



Dozent:innen:  
 

Heidi Vorholz  (Kursleiterin) Erzieherin, Sozialpädagogin, Mediatorin 
 

Sandra Klünder  M.A. European Master in Early Childhood Education 
and CareM.A., Dialogische Qualitätsentwicklung und 
Kinderschutz, Externe KiQu-Evaluatorin 

 

Heinrich Pieper  Betriebswirt, Qualitätsmanager EOQ 
 
 

André Borgmann  Dipl. Sozialpädagoge, systemischer Coach & 
Organisationentwickler 

 
 

 

 
Tagungsort: 
Berlin 
 

 
Abschluss: 
Bei regelmäßiger Teilnahme, Selbststudium, Erledigung der Transferauf-
gaben und der Präsentation einer Transferaufgabe am Abschlusstag 
erhalten die Teilnehmenden ein Zertifikat der Paritätischen Akademie 
„Leitungstätigkeit in Berliner Kindertagesstätten - Basisqualifikation“. 
 
 
 

Teilnahmebeitrag: Entnehmen Sie bitte der Homepage. 
 
 
 
 
 
 

Persönliche Beratung: 
Susanne Steinmetz 
Paritätische Akademie Berlin 
Tucholskystrasse 11 
10117 Berlin 
Tel.  030-27 58 282 - 14 
Mail steinmetz@akademie.org 

mailto:steinmetz@akademie.org

