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Stellenbeschreibungen Kindergarten/Hort Gruppenleitung 

Die Gruppenleitung im Montessori-Kinderhaus ist ein/e erfahrene/r Pädagogin/Pädagoge mit 
Montessori-Diplom und einer Mindestanstellung von 32 Std./Woche. Selbstständiges Arbeiten, aktiver 
Einsatz für das Kinderhaus und Freude an der Arbeit mit unseren Kindern, Eltern, sowie im Team 
zeichnen die Gruppenleitung aus. 

Pädagogische Arbeit: 
- Montessori-Pädagogik anleiten und durchführen 
- Montessori Ausbildung (Diplomkurs) absolvieren 
- Planung, Gestaltung und Umsetzung von Jahresthemen, Tagesabläufen, Projekten und sonstigen 

Angeboten nach BayKiBiG (BEP) 
- Verantwortung für die Umsetzung des BayKiBiG (BEP) 
- Überblick über das gesamte pädagogische Angebot 
- Stetiger Austausch über die Integrationsarbeit mit Fachdienst, Therapeuten und Team 
- Gezielte Beobachtung vom einzelnen Kind, der Interaktion in der Gruppe sowie das 

Dokumentieren darüber mit Stepfolio und Entwicklungsgesprächen 
- Umsetzung von Stepfolio 
- Organisation der praktischen Aufgaben in der Gruppe 
- Organisation Hauswirtschaftliche Tätigkeiten 
- Mitarbeit beim Aufnahmeprozess neuer Kindergartenkinder 
- Organisation und Gestaltung von Ausflügen 
- §8a: Einhaltung der einzelnen Handlungsschritte 
- Raumgestaltung den Entwicklungsschritten der Kinder anpassen 

Personalverantwortung: 
- Führung und Leitung des Gruppenteams 
- Einteilung von Verfügungszeiten 
- Anleitung von Praktikanten 
- Einarbeitung neuer Mitarbeiter 
- Delegieren von Aufgaben an Mitarbeiter 
- Teamsitzungen vorbereiten / führen 
- Wochenrückblicke erstellen oder delegieren 
- Termine im Blick haben (z.B. Geburtstage der Kinder, Urlaube der Mitarbeiterinnen, 

Veranstaltungen) 

Elternarbeit 
- Kontakt zu Eltern pflegen 
- Leitung von Elternabenden 
- Elterngespräche planen und führen 
- Tür und Angelgespräche führen 
- Gewährleistung des Informationsflusses (z.B. durch Aushänge, Emails, …) 

Betriebsführung: 
- Aktive Zusammenarbeit mit dem Leitungsteam 
- Aktive Teilhabe am Bearbeiten der Konzeption 
- Kooperation und Austausch mit dem Träger 
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