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Agenda

1. Das inklusive Team

Stressmanagement —

Faktoren zur Stressreduzierung

und -bewaltigung im Team finden.
Ressourcenmanagement.
Arbeitsorganisation.

Reflexion und Organisation des Tagesablaufs.
Zeitmanagement

Verschiedene Methoden

- Zeit-Glaubenssatzanderung

- Das Paretoprinzip

- Die 10 Minuten ALPEN-Methode

- Das EISENHOWER-Prinzip

- Work-Life-Balance u. a.

7. Belastung: Arbeitsaufgaben/-organisation — Umgang mit Kritik.
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Ziel des Seminars

1. Entschleunigung der Padagogischen Arbeit.

2. Erkennen des eigenen Verhaltens in
Stresssituationen.

3. Anwendung von Zeit- & Arbeitsplantechniken.

Konzeption Seminar

1. Stress-Situationsbewaltigung

2. Umgang mit der eigenen Zeit

4. Zeit- und Arbeitsplanung

5. Abgrenzen und ,Nein“-Sagen lernen
6. Ressourcenaktivierung

Zeitmanagement und Arbeitsorganisation
bedeutet andern von Gewohnheiten.

BILDLINGSINSTITUT FUR
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Inklusion von Starken und Schwachen

starken Starken

um Schwachen
IMm Team zU schwichen.

Zeichnung:
Livezeichner
Thomas Alwin Miller
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Das inklusive Team = Gespann

Hand in Hand
Inklusives Handeln
Seite an Seite
Gegenseitige Anerkennung
Inklusive Kommunikation
Teamverstandnis
An einem Strang ziehen
Angstfrei reden in einem
,Klima der Erlaubnisse”
Teamgeist/Teampflege
Teamworkerin

,lch erfahre, also bin ich.”
Ludwig Koneberg

Diese Fortbildung basiert auf EOL = ErfahrungsOrganisiertesLernen

TS
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Aus: Manfred Hofler, Dietmar Bodingbauer u. a., Abenteuer Change Management, Handfeste Tipps aus der Praxis fir alle, die etwas
bewegen wollen

_mu-wStressma”agement und Arbeitsorganisation in Kindertagesstatten
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Stressmanagement

Faktoren zur Stressreduzierung
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Stressmanagement

Was ist Stress?

\/
0‘0

Stress ist die Beanspruchung des Korpers durch Stressoren.

Es gibt abiotische (Hitze, Kalte, Abgase, Pestizide, Strahlungen ...) und
biotische (physische Erkrankungen und psychische Erkrankungen)
Stressoren.

Auf der emotionalen Ebene ist Stress eine Rechts-Links-Hirnblockade
des Gehirns.

Die rechte Gehirnhalfte ist Ubererregt und die Informationen kénnen
nicht gut Uber die Hauptverbindung (Corpus Callosum) weitergeleitet
werden oder sind sogar blockiert.

Die beiden Hemispharen arbeiten durch die Stressreaktion nicht
optimal zusammen.

Hinter dem Stress liegen die Kompetenzen und die Potenziale.

- CE
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Stressmanagement

1. Stress ist weder gut noch schlecht.

2. Stress ist die Reaktion des Korpers auf Belastungen,
Situationen, Gedanken und Lebensereignisse.

3. Stress hat ein positive Absicht. Sie steigert die Aufmerksamkeit
besonders in Gefahren-Momenten.

4. Hormone wie Adrenalin und Kortisol werden freigesetzt.

5. Stresshormone werden vom Korper abgebaut,
sobald er sich wieder zur Ruhe kommt.

6. Tritt die Entspannungsphase nicht ein, werden immer mehr
Stresshormone aufgestaut.
Folge: Es reichen bereits geringste Anlasse aus,
um Stressreaktionen auszul6sen.

7. Irgendwann ist die Widerstandskraft zu Ende.

P/
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Stressmanagement

versucht zwischen den Anforderungen der Umwelt und
zu operationalisieren.

Stress wird nach Charles S. Carver (Selbstregulationsmodell) als
“betrachtet, wahrend Norbert K. Semmer, Universitat Bern,
Stress als ,,subjektiv wahrgenommenes physiologisches Unwohlsein (State) durch
Anspannung, welches daher rihrt, dass das Individuum beflirchtet,
den aversiven Stimuli adaquat zu begegnen.”

http://d-nb.info/104875023X/34

1. Unterdriickung von Emotionen die man fihlt.
2. Zeigen von Emotionen, die man nicht fuhlt.
Fokus sollte auf liegen — siehe Autonomieleiter.

' /’\./k/
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Stressmanagement

[. f\./k/
Tt otia Fresinge

Verletzung von sozialen Verhaltensregeln und Konventionen.
Beispiel: Unfaires Feedback, BloR3stellen, Anschuldigungen, Abwertung ...

Wahrnehmung von Aufgaben als ,unnétig” oder ,,unzumutbar” bewertet
werden (Verletzung der beruflichen Identitat). Beispiel: : ,pflegefremde
Arbeiten® mussen durchgefuhrt werden. Eine Erzieherln muss die Raume
pflegen, weil keine Reinigungsfrau eingestellt wird.

Legitimitat von Stressoren
Attribution auf Intention oder Fahrlassigkeit anderer. Beispiel:
Computer funktionieren nicht, weil der Trager zu wenig investiert.

Erfolgs- und Misserfolgserlebnisse hangen mit Gesundheit und
Wohlbefinden zusammen. Soziale Unterstitzung muss Wertschatzung

vermitteln, ansonsten wird sie zum Stressor. Norbert K. Semmer
Aus: http://www.evidence-based-entrepreneurship.com/content/news/2008/Semmer_Talk_ScientistPractColloq2008.pdf
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Stressmanagement

er leiden unter Unhoflichkeiten

P. M. Froni, it. Lit.professor, entdeckte die Grinde fir die kleinen
Aggressionen im Zwischenmenschlichen: STRESS.

,Ruppigkeit” ist immer ein Ausdruck einer ,,schlechten seelischen
Verfassung®. Um hoflich zu handeln, brauchen wir ZEIT,
ACHTSAMKEIT und EMPATHIE!

Menschen mit narzisstischen Verhaltensmuster haben

einen ubertriebenen Selbstverwirklichungszwang und reagieren
ofters unhoflich.

Anonymitat kann zu respektlosen Verhalten fihren.
Die erlebten Ungerechtigkeiten werden anderen heimgezahilt.

Es ist ein Unterschied ob wir gezielt oder versehentlich,
aus einer Gedankenlosigkeit heraus, ,verletzt“ werden.

Aus: Susie Reinhardt, Psychologie, S. 36-40, Mai 2012.

’
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Stressmanagement

G/

/ ,Wiederholte zielgerichtete Unhdflichkeit”

ist Belastigung, Mobbing und Schikane und
verletzt die und besonders
von Kindern, die sich nicht wehren konnen.

/ Eine ,relationale Gewalt” setzt ein.

7 Unterscheidung notwendig: Welche Unhoflichkeit hat

etwas mit uns zu tun und welche nicht?

7 Ansonsten kommt es zu einer ,verschobenen Aggression.”

auch bei den Gemobbten. Andere Unschuldige bekommen
es ab (J. Bauer — Schmerzgrenze). Die Aggression bei der
Schmerzursache lassen, wo sie entstanden ist oder den
Ausloser des Schmerzes finden, um ihn heilen zu konnen.



Stressmanagement

Zeitmanagementtechniken
verbesserte Arbeitsorganisation
sich abgrenzen, Empathisch Nein sagen

Entspannungstechniken wie z. B. die Progressive
Muskelentspannung, Sekond-Skin Methode
FUr Belastungsausgleich rechtzeitig sorgen.

Fur sich entscheiden und unterscheiden,
wann welche Strategie in welcher Situation am besten passt.

Diese Unterscheidung ist lernbar!

[, .-"\./k/
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Stressmanagement

EMPATHIE



Stressmanagement

Wie reagieren wir unter Stress?
~  Es gibt vier Ebenen: Korper, Gefuhle, Denken und Verhalten.

Menschen sind unter Druck, Uuber- oder unterfordert.

Sie zeigen ein rides und oft unerwartetes Verhalten.

Sie reagieren unbewusst aus dem Limbischen System heraus.

Sie sind angstlich, verzweifelt, verargert bis aggressiv.

Sie sind getrieben, vom Gefuhl keine Zeit zu haben.

Sie Ubersehen das Wesentliche und nehmen andere und sich selbst kaum wabhr.
Sie vergessen wichtige Informationen.

Stress blockiert und macht fir den Moment ,,dumm®.

Menschen werden schneller krank — Erkaltungen, Bluthochdruck u. a.

Dysfunktionale soziale Unterstlitzungen stressen uns mehr als ein ehrliches Nein.
Dysfunktionale soziale Unterstlitzung sind, wenn Menschen deshalb ewige
Dankbarkeit erwarten, die Hilfe mit Vorwirfen verbinden oder die Hilfe nicht
selbstverstandlich ist.

G/



7 schopferische Sinnfragen

Um Flow zu leben, brauchen wir das Bewusstsein Gber den SINN dessen,

was wir tun.

1.

N OO U At

Was ist das Credo (Uberzeugung) Deines Lebens?

Woflr brennst Du in der Kita?

Was ist fur Dich wirklich wesentlich in Deinem Beruf?

Woflr lohnt es sich fir Dich zu arbeiten und zu leben?

Woraus schépfst Du Deine Kraft fiir die Umsetzung Deiner Uberzeugungen?
Worin liegt der Sinn, indem was Du tust?

Was ist Deine Vision, Passion und Mission?

Folge diesen schopferischen Fragen und Du kommst mit Deinem Sinn in Kontakt.
Tausche Dich mit einer Gruppe aus und bringe in Erfahrung,

was die Menschen in Deiner als sinnvoll erleben. Vielleicht konnten die
sinnstiftenden Handlungen auch auf Dich zutreffen?

Erganze nach dem Austausch noch Deine Antworten und trage mindestens drei
Sinn-Erkenntnisse zusammen. Teile diese, wenn Du mochtest im Plenum mit.

& o
P Theretla Friesinge
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Springe in Dein Leben hinein.
Glaube Dir —

Dein Leben gehaort nur Dir allein
und Du allein bestimmst, /

wer mit Dir , mitspringt“.

e B
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Flow

G/

Flow wird als ein eines mentalen
Zustandes volliger Vertiefung (Fokussierung der Aufmerksamkeit)
und restlosen Aufgehens in einer Tatigkeit (Absorption)
beschrieben, die wie von selbst vonstatten geht.

Es ist wie ein mit

Der Gllcksforscher Mihaly Csikszentmihalyigilt, der Schopfer der
Flow-Theorie, entwickelte diese aus der Beobachtung
verschiedener Lebensbereiche (Chirurgen und Extremsportlern).

Seine Theorie wird in der Glucksforschung und auch im
Stressmanagement eingesetzt.

Flow entsteht, wenn nicht das Gefiihl der Uberforderung und
auch nicht der Unterforderung entsteht. Also es ist etwas genau
dazwischen.



Glicks-Flowubung

Glicks-Flowproduzent werden — sich dem Augenblick hingeben und SEIN. Das Gefuihl der
Weltvergessenheit. Es flieBen und stromen lassen. Flow bedeutet in Bewegung sein.

I

das Zusammensein mit glticklichen Menschen;

wenn Menschen Interesse zeigen, an dem was Menschen sagen und wenn

Menschen als ,,sexuell-attraktiv’ und ,, sympathisch” wahrgenommen werden.

Vgl.: Das Geheimnis des Gluicks, 1999, S. 199

Welche Menschen geben Ihnen ein gutes Geflhl?

Beschreiben Sie, was genau diese Menschen tun?

Welche Ressourcen haben diese Menschen?

Sind Sie selbst ein Mensch, der Flow weitergibt?

Wie fuhlen Sie sich dabei?

Was tun Sie konkret, wenn Sie Flow empfinden und wie kdnnen Sie dieses Geflihl noch
verstarken?

Wenn Sie nicht in dem Male aktuelle Gliicksflow ausstrahlen bzw. weitergeben konnen,
wie genau konnten Sie ein solcher Mensch in absehbarer Zeit werden?

Wie wollen Sie in einem halben Jahr sein? Wie konnten Sie diese Flow-Ressourcen der
anderen fir lhre eigene Flowerfahrung nutzen?



Eustress versus Disstress

o

Die Vorsilbe ,Eu“ stammt aus dem Griechischen und bedeutet ,, f
Jleicht, ,wohl“ ,richtig” ... Der Name ,, “heillit wohlgeboren,

edel — von edler Herkunft.

Eustress ist positiver Stress. Es ist der korperlich-seelische und geistige Zustand, der
auftritt, wenn Menschen auf positive Art und Weise herausgefordert sind. Die
Herausforderung kann leicht zur Uberforderung werden, dann kippt es in Distress,
"der auf Dauer sehr ungesund ist.

Beispiele von Eustress: Euphorie, Nervositat, Lampenfieber, Freude Gber eine bestandene
Priufung, Gber die Geburt eines Kindes, uber einen neuen Job.

Eustress erhoht die Aufmerksamkeit und lockt die maximale Leistungsfahigkeit des Korpers
heraus. Eustress in der richtigen Dosis ist der Erfolgsgarant fiir den Beruf. Menschen sollten
immer ihr Bestes geben und ausgelastet sein,

jedoch

Zu hoch gesetzte Ziele sollten korrigiert werden dirfen.

Wer in seiner Arbeit verspurt, steht permanent im Flow des
Eu-Stresses.

Aus: de.wikipedia.org/wiki/Stress



Eustress versus Disstress

Disstress ist negativer Stress. Negativ sind Reize, die von innen wie von aul’en
kommen und vom Menschen selbst als extrem unangenehm, beangstigend,
bedrohlich oder tberfordernd vom Limbischen System ausgewertet werden.

Zu viel und zu lange andauernder Stress schadigt das Gehirn. Das Prafix bedeutet
,Dis” und heif3t: ,Dissonanz”/, Disharmonie”.

Stress wird negativ interpretiert, wenn er haufig bzw. dauernd auftritt und als
Gegenzug kein seelisch-geistig-korperlicher Ausgleich erfolgt.

Schadlich fir den Korper wird Stress dann, wenn Menschen aufs Neue gefordert
werden, noch bevor sie sich vom Stress erholt haben.
Viele Menschen gonnen sich keine Ruhe mehr (Workaholic).

Der Korper schaltet auf Daueralarm. Es ist der Zustand, am liebsten beim
geringsten Anlass aus der Haut fahren zu missen, weil alles einfach nur zu viel
erscheint.

Dauert dieser Zustand zu lange, kommt es zur Erschopfung — Burnout —
Depression — Tod.

CLla brlesinge



Die 12 haufigsten Stressfaktoren

1. Das eigene stressgeladene Gedankenmanagement—
Angst zu versagen oder nicht zu gentgen ...

Uberforderung oder Unterforderung durch Arbeit.
Perfektionistischer Denkansatz.
Standige Erreichbarkeit und Zeitdruck.

Streit und ungeloste verwilderte Konflikte.

Larm und andere Ablenkungsreize.

0 N O U Bl

Dem Unbewussten ausgeliefert. Kein Methodenwissen,
um die Stresstoleranz den Gegebenheiten anzupassen.

9. Festhalten an Muster, die offensichtlich nicht funktionieren.
Loslassen lernen. Erst wenn wir loslassen, geht es los.

10. Soziale Isolation.
11. Geldmangel, Armut, Uberschuldung ...
12. Zu wenig Ausgleich und Schlaf.

Unordnung und Chaos in unterschiedlichen Systemen (Btiro, Haus ...

)



Bemerkenswertes

Ich bin wichtig, wenn ich Stress habe. Ich gehdre dazu, wenn ich zeige, wie
gestresst ich bin. Ich bekomme nur dann Unterstlitzung, wenn ich Stress habe.

Distress ist Gedankenstress (negative Glaubensmuster in Bezug auf sich selbst
und auf Stress), Schulstress, Leistungsstress, Lebensstress ...

Menschen empfinden subjektiv, dass sie zu viel Arbeit haben und sie
entwickeln immer mehr das Geflihl, ihre Arbeit nicht in der vorgegebenen Zeit
zu schaffen. Wenn durch die negative Interpretation der Reize keine
Moglichkeit zur Bewaltigung der Situation gesehen wird (Prifungen,
Konkurrenz).



Notfallkoffer in Stress-Situationen

1.

&

10.

11.

Tief durch die Nase ein und ausatmen (5 — 10-mal) — oder Atem kurz
anhalten und tief ausatmen (mehrmals hintereinander — fihrt zur
Entspannung).

Leise bis 10 zahlen.

Progressive Muskelentspannung - auch in einer Stresssituation.
Entspannungsglaubenssatze verinnerlichen:

,Ich bin ruhig und mache eines nach dem anderen®.

Umgang mit ungewollten Situationen, die Unwohlsein auslosen, ist lernbar:
Bleiben Sie innerlich souveran, dann kontrollieren Sie die Situation.

Wir haben immer die Wahl, unser Verhalten zu beeinflussen.

Denken Sie konstruktiv: Fragen Sie sich: ,Was dient der Sache und was ist
mein Ziel?“

Perspektiv- und Kontextwechsel. Was wirde ich tun ohne Stress?

Zeit gewinnen, um sich korperlich und gedanklich ,,runterfahren® Innerlich in
Auszeit gehen — Dissoziation.

Musterunterbrechung. Schaffen Sie sich fiir einen Moment Zeit, Sie mulssen
nicht sofort reagieren.

Das Modell der ,, drei Schritte” kann hilfreich sein. Wolf, Merkle: Gefiihle
verstehen.



Notfallkoffer in Stress-Situationen

Stress ist ein subjektives Reaktionsmuster mit unterschiedlichen
Gefuhlen. Deshalb ist Stress reaktiv und nicht affektiv.

Dabei lauft ein Prozess in drei Schritten ab, der nur ein paar Sekunden
dauert und uns deshalb kaum bewusst ist:

Wenn wir die erste Reaktion — also die Gedanken Uber die Situation im
Griff haben, werden die Gedanken unsere Gefluhle regulieren und wir
kdnnen anders reagieren.

Nach der Theorie der kognitiven Verhaltenstherapie entstehen Geflihle
durch die Art und Weise, wie wir Situationen bewerten.



Systemteams nach Dr. Peter Kruse

Schluss mit dem Chaos im , Betrieb”
und Schluss mit dem Gefihlschaos in
mir! Schluss mit Mobbing.

Wir brauchen ALLE.
Wir brauchen eine



Systemteams nach Dr. Peter Kruse

Apolloteams versus Systemteams

Nach Prof. Dr. Peter Kruse, Systemexperte, brauchen wir drei Kategorien in den
Systemteams: Die Creators, die Bewerter und die Owners. Creator = Neo-Cortex —
Bewerter = Limbische System — Owner = Stammbhirn. Die Vorteile von Systemteams
werden systematisch und systemisch aufgedeckt, belebt und mit einem Optimum
ausgestaltet, ohne dass sie in Konkurrenz zueinander gehen. Wenn ein Team schon zwei
Owners hat, braucht es keinen Dritten. Es braucht dann einen Ideengeber und Visionar
— also der Creator hat Vorrang.

Die Vorteile werden systematisch und systemisch aufgedeckt und belebt.

Keine Apollo-Teams (nur die Besten) sind fiir Erfolg wichtig,
sondern systematisch zusammengestellte System-Teams.

Ohne Vorurteile hat jedes System Vorteile.

Lassen die Systeme die UR-spriinglich gelernten Habits (Verurteilungen),
welche die Systeme in ihrer Entwicklung stark hemmen, ,fallen”, konnen neue
unternehmerische Perspektiven entstehen, die den Vorteil in der Hand halten.
Methode: Reframing.

et
—
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Methodenkoffer

Die Methoden des individuellen Lernens in heterogenen Gruppen
fir eine bessere Arbeitsorganisation und Stressmanagement.

J Zurick zu einer Vision

J Unbewusste Werte- und Bedurfnisfindung

/S Placemate-Methoden

/" Think-Pair-Share

./ Brainstorming mit der Sternenmethode

S One-Stay-Three-Goes

S KAWA und KAGA nach V. Birkenbihl

S Framing und Reframing

./ Die Kraftblume (Anti-Bias-Ansatz)

./ Das Lernzonenmodell

S Geflhlsbarometer

S/ Differenzierte Selbstempathie und
Empathielibungen

S Wertschatzende Aktionskartenspiele

./ Expertenhearing

S Gruppenpuzzle

S World-Café

S Kreatives Schreiben und Diskutieren

/" Wahrnehmungsspiele

Methodenbeschreibung in einer extra PPP

I Talking Wheel

Ry

Rollenspiele

Interventionsmethoden durch Fragetechniken
aus der Systemik: (Zirkulare Fragen,
hypothetische Fragen, Wunderfragen,
paradoxe Fragen, Potenzialfindungsfragen:
,Wie waren Sie ohne Angst? usw.)
Sponsoring Methoden
Wertschatzungsspiele — Goodys

Kreative Gruppenstrategiespiele
Teamrollenerkenntnisspiele

Weg von ,Appollo-Teams” hin zum
,System-Team”

r Standbilder — Aufstellungen

Kreative Polarisationsmethoden (Gegensatze
zu einem Kunstwerk zusammenfiihren)

Das gemeinsame Dialogbild

Einsatz von Postkarten-, Bild-, Film- und
PPT-Material

EMPATHIE



Wie bekomme ich meinen Stress bewaltigt?

O 00N O U
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Stressor und Stressreaktion differenzieren und analysieren.
Situation inkludieren: ,,Es stresst mich gerade.”

Reframing. Positiv umdeuten und wahrnehmen.
Entspannungstechniken erlernen und anwenden.

FUr Belastungsausgleich (Hobbies) sorgen.

Soziale Kontakte pflegen — Empathie!

Um Unterstltzung bitten, wenn notwendig.

Stimmig Nein-Sagen-Lernen. Kein Rechtfertigungsmuster.

Das Problem angehen und losen.
Fragen: Wo ist die Losung? Wie konnte sie aussehen?

Glickscommitment: Die Losung feiern und als weitere Strategie in das
Stressbewaltigungsrepertoire aufnehmen.

Methode: Change of Being — extra Arbeitsblatt.

. --"\/k/
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Progressive Muskelentspannung

Die progressive Muskelentspannung wurde um 1930 vom amerikanischen Arzt und
Physiologen Jacobsen entwickelt. Sie ist heute neben dem Autogenen Training und Yoga
eines der wichtigsten Entspannungsverfahren.

Ziel: Kérperlich zu entspannen und gedanklich abzuschalten.
Grundprinzip:

Einatmen und Muskeln anspannen, Spannung kurz halten,
dabei weiteratmen, Ausatmen und entspannen.

Anwendung im Alltag

Die Entspannung im Sitzen Uben, weil es spater so eher moglich ist,
die Entspannung im Alltag anzuwenden.

Locker und bequem sitzen, Augen schlielden.
Nicht von Aulengerauschen storen lassen.

Ein Bild, das Sie sich in Gedanken vorstellen und fiir Sie ein Ort der Ruhe ist.
Es kann auch ein Spruch sein, der Sie innerlich starkt.

Siehe Arbeitshilfe: Progressive Muskelentspannung im Alltag integrieren.

j r\/L/
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Starke

innere Bilder

BILDUNGS JR
EMPA

geben Dir die Kraft

e e
“ kaltere” Zeiten zu tiberdauern.
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Im tlefsten Wmter erkannte ich,

dass in mir ein unbesiegbarer Sommer wohnt.”
Albert Camus




Ressourcenmanagement

Faktoren zur Ressourcenaktivierung
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Ressourcenmanagement
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Ressourcen sind die
Kraftquellen

der Grunderhaltung und der
ldentitatsSICHERUNG.

It doesn’t matter

how many resources you have.
If you don’t know how to use them,

it will never be enough. unberannt

.}\4\/ Stressmanagement und Arbeitsorganisation in Kindertagesstatten _
Thatesia Friesinger )
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Ressourcenmanagement

resurgere = wieder erstehen. Duden: Bestand, Vorrat, Fundus, Potenzial, Inventar, ...

Menschliches Handeln ist immer ressourcenorientiertes Handeln. Deshalb schiitzen
Menschen eigene und andere Ressourcen je nach sozio-kulturellen Kontext.

Ressourcen sind umsetzbare Kompetenzen, Krafte und Fahigkeiten im sozialen Umfeld.
Ressourcenveranderung ist der Schlissel gegen sozialen Stress.
Ressourcenverluste sind wichtiger als Ressourcengewinne.

Nicht nur individuelle Ressourcen sondern auch Uberlegungen zu gemeinsamen
Ressourcen bzw. dem sinnvollen und sinnstiftenden Ressourcentransfer sowie die
gemeinsame Mobilisierung der aktuellen Krafte (keine Uberforderung, gemeinsame
Stressbewaltigung ...) sind fur das Zusammenleben wichtig (Wir sind kooperative und
relationale Wesen).

Das Aussprechen von Wertschatzung und Anerkennung fordert Ressourcenhandeln
(Beziehungsforschung, Robert C. Pianta, Qualitatskriterien: ,, supportive relationship®,
,sustaining relationship® ,emotional valence and egagement” ,,enhancing of
Relationship®).

Bedurfnisforschung nach Deci und Ryan wird ,relatedness” (Bezogenheit) als elementares
kindliches Grundbedtirfnis betrachtet, das ebenso auf Erwachsene Gbertragbar ist.

.jgll.l.-u-\_-u risesingel



Ressou rcenmanagement

Eine achtsame Frau sagte:
Wenn ich stehe, dann stehe ich.

Wenn |Ch 8ehe, dann 8Ehe |Ch- Abgewandelt aus: Schneider, Holle (1989): AnstoRe.
Wenn ICh sitze, dann sitze ICh Fir lebendige Gesprache in Frauengruppen. Thematische
; ] Anregungen und methodische Hilfen, Disseldorf: Klens-Verlag

Wenn ich esse, dann esse ich. entnommen aus dem DJI-Curriculum vom Deutschen
Wenn ich spreche, dann spreche ich. Jugendinstitut — Qualifizierung in der Kindertagespflege,

] . ] Das DJI-Curriculum ,,Fortbildung von Tagespflegepersonen” von,
Da wa ndten d|e FrageSte”er'nnen ein: Karin Weil, Susanne Stempinski, Marianne Schumann u. a.
Das tun wir dOCh auch. Klett/Kallmeyer, Nr. 45, S. 5 — Aus welchen Quellen schopfe ich?

Aber was machst du noch dartber hinaus?

Sie sagte wiederum: Wenn ich stehe, dann stehe ich.
Wenn ich gehe, dann gehe ich.

Wenn ich sitze, dann sitze ich.

Wenn ich esse, dann esse ich.

Wenn ich spreche, dann spreche ich.

Wieder entgegneten die Fragenden:

Das tun wir doch auch.

Da sagte die Frau: Nein, wenn ihr sitzt, dann steht ihr schon,
Wenn ihr steht, dann lauft ihr schon,

wenn ihr lauft, dann seid ihr schon am Ziel ...

J -'\/k/
Tt otia Fresinge
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Ressou rcenmanagement

Nicht allein die Rahmenbedingungen, sondern die fehlenden Strukturen
und eine Vielzahl ungeklarter Konflikte sind oft der Grund fir ein hohes
Belastungsempfinden der MitarbeiterInnen am Arbeitsplatz.

Wie jemand mit seinen Ressourcen umgeht,
ist mit ausschlaggebend fiir seine innere Zufriedenheit am Arbeitsplatz.

Klare Positionierung des Aufgabenbereiches und stimmig-authentische Grenzen
ziehen, wenn etwas nicht mehr machbar ist. Keinem ist geholfen,
wenn Menschen ausbrennen.

Das seelische Gleichgewicht ist mit ausschlaggebend, wie die Herausforderungen
im Alltag bewaltigt werden konnen.

/ Wie kdnnen Sie lhr inneres Gleichgewicht wieder herstellen?
./ Was ist lhre Wohlfihl-Balance?
./ Wie passt lhr Soll- zum Ist-Zustand?

‘ t"\/k/
Ihetesia riesinget



Ressourcenmanagement

/////J’ - - *

Ausnahmen bestatigen keine Regel!

Graphik aus: www.kindergarten-st-hildegard.de/wp/organisation/

Methoden: Sekond Skin, Gelassenheits-Symbole, Sponsoring-Methode,
Empowermentmethoden: Inklusion der Starken und Schwachen,
Drei-Punkte-Konflikt-Klarung — Ich/Du und die Meta-Ebene, Autonomieleiter u. a.

www.apotheken-umschau.de/Entspannung/Video-Feldenkrais--fuenf-Uebungen-zum-Nachmachen-39192.html

/-I,"'f*'.‘__—'“'

= Stressmanagement und Arbeitsorganisation in Kindertagesstatten
Theresia riesinger
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Ressou rcenmanagement

1.

Ihetesia riesinget

Erinnern Sie sich an einen schonen ,,Moment of Excellence” aus lhrem Leben.
Oder holen Sie sich schone ,innere Bilder” (Ereignisse) hervor, bzw. betrachten
Sie alte Fotos oder Gegenstande, die IThnen viel bedeuten.

Betrachten Sie lhre Erinnerungen, Bilder und Gegenstande noch genauer.
Was wird lhnen bewusst?

Schreiben Sie mindesten 5 hochstens 10 Ressourcen auf. Welche
Werte/Bedirfnisse erfiullen Sie sich damit? Wie fuhlen Sie sich dabei?

Welche Ressource ist lhnen am Wichtigsten?
Unterstreichen Sie diese.

Was tun Sie dafur, dass sie erfullt bleibt?

Jeder begegnet in der Gruppe/Team jedem und wiinscht ihm genau diese
Ressource. Z. B. ,,Ich winsche Dir Freundschaft!”.

Die Gruppe/das Team sollte sich schon ein bisschen kennen und offen fir diese
Ubung sein.

Jeder entscheidet, ob er mitmachen maochte oder nicht. Vor der Anleitung des
Spieles teilen Sie bitte mit: ,,Es ist 0.k., wenn jemand nicht mitmachen mochte.”



Ressourcenmanagement

Wie kénnen wir ein ,,Balougefihlin
uns im Umgang mit herausfordernden
Situationen aktivieren?

Ideenpool entwickeln.

Was braucht jeder einzelne, um diese
ldeen umzusetzen?

Balougefuhl
é &
- / %
Neuhaus 1999, S. 117

esia Triesinger
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Ressourcenmanagement

Zeit-Balance-Modell

Gesundheit Soll: Meine individuelle Wohlfiihl-Balance
Erndhrung ST
esundhei
Erholung/ 40 %
Schlaf
Hygiene Sinn + Beruf &
Entspannung 10 % <€ ZEIT = Finanzen
‘ 259
Fitness * e
Beziehungen

Religion 25 %

Liebe T

Selbstent- Schoner Beruf

faltung < 7EIT —» Karriere Ist: Mein Alltag

Ba]?nce Wohlgtand T

Erfll(lllu;tlg Vermogen 20 %

o7 3

fr: ;l: 2 Sinn + Beruf &

& 20 % < ZEIT —» Finanzen

Freunde 4 20 %
Familie Beziehungen
Zuwendung 40 %
Anerkennung vgl. Seiwert 2004, S. 59ff
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Ressou rcenmanagement

1) Es gleich zu lieben, ist vielleicht eine Gbertriebene Forderung.

Aber schauen Sie, ob Sie nicht Ihre Bewertung andern konnen:

Was Sie bis heute gestresst hat, sehen Sie morgen mit buddhistischer oder kdlscher
Gelassenheit (,,Et kitt wie et kiitt“). S6hnen Sie sich aus, machen Sie Frieden mit dem,
was Sie als nicht veranderbar einschatzen.

2) Uberlegen Sie ernsthaft, ob es Alternativen gibt: Das Leben bietet so viel! Und ist zu
wertvoll, um sich mit etwas abzumiihen, was nicht wirklich passt fiir Sie und lhre
Vorstellungen von Leben und Arbeiten! Lassen Sie den Entschluss reifen, aber verpassen
Sie auch nicht den richtigen Zeitpunkt. Irgendwann heildt es: ,Es gibt nichts Gutes, auler

Ill

man tut es!

3) Sehen Sie Ansatzpunkte, Dinge zu verandern? Setzen Sie die Prioritat der Veranderung
bei sich selbst: Schaffen Sie eine angstfreie Atmosphare fur sich, in der Ihr Gehirn
optimal arbeiten kann.

Aus kindergarten heute, Ausgabe 8/2011, S. 22-25 — Sich vom Stress nicht stressen lassen von Viva Fialka

J( \/k/



Mit einem guten Gefuhl NEIN sagen lernen ...

2/

1

a

heles

Wir konnen und mussen nicht alle Verhaltensweisen anderer tolerieren.

Wenn unsere Bedurfnisse und Anspruche nicht erfillt werden oder wir
Verhaltensweisen anderer nicht akzeptieren kdnnen, ist es wichtig,
sich in Ich-Botschaften (Empathieformel) mitzuteilen:

1. Verhalten, das mich argert, enttauscht oder dass ich nicht
akzeptieren kann, nach einer Reflexionszeit dringend mitteilen,
indem wir auch die stimmigen Diskrepanz-Gefiihle und die
unerfillten Bedlrfnisse und die nicht-beachteten Werte deutlich
und positive benennen — Geeignet ist die Methode der Inklusiven
Kommunikation — Empathieleiter.

2. Die vereinbarten Konsequenzen/Folgen des Verhaltens stimmig

formulieren — Eine Bitte oder ein Appell aussprechen mit einer klaren
und bestimmten Stimme.

ia Iriesinget



Mit einem guten Gefuhl NEIN sagen lernen ...

3. Einen Wunsch fir zuklinftiges Verhalten aulsern — Commitments

vereinbaren. Vorteil: Der Gesprachspartner kann nachvollziehen, welche
Auswirkungen sein Verhalten hat und erhalt die Chance, Verantwortung fir
sein Verhalten in der Zukunft wahrzunehmen.

,Stier-bei-den-Hornern-packen“-Technik: Gleich zu Beginn eines Gespraches
sprachlich vorwegzunehmen, was wir beim Anderen durch das Gesprach
auszulosen vermuten. Damit zeigen wir Empathie und Verstandnis fur den
anderen. Nicht immer will der andere gleich Verstandnis — auch das muss
respektiert werden — dann ganz bei sich bleiben und nur die Selbstempathie
ausdrucken — Wie geht es mir mit diesem Konflikt? Empathie niemals mit
dem Haudegen. Man kann es sich wiinschen, dass der andere dafir bereit
ware. Manchmal braucht der andere etwas Zeit, besonders wenn die
Verletzungen auf beiden Seiten zu grold waren.



Mit einem guten Gefuhl NEIN sagen lernen ...

W/

5
J '

8.

. Nein, weil... Nein, ich mache gerade etwas fir ...
Nein, aber dafiir mache ich/biete ich Ihnen an ...

. Dieses Mal noch,

aber beim nachsten Mal nicht mehr.

. Hat diese Entscheidung noch Zeit?

Kann ich mir das noch mal tberlegen?

. Ich kann das nur machen, wenn ...

Das tut mir wirklich leid.

Das geht gerade nicht, wir konnen gerne einen
Gesprachstermin vereinbaren.

Mache ich gerne, aber dann muss ich etwas
anderes verschieben/weglassen.

hetesia Iriesinget

Begriindung
Alternative anbieten
Ankindigung

des nachsten Neins
Nein aufschieben
Bedingungen setzen

Bedauern

Befristetes, Nein“

,Ja, aber/jedoch/und ...“
statt des , Neins”.

EMPATH
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Starkung der Teamkompetenz

Teamkompetenz ist die Fahigkeit der Zusammenarbeit mit anderen.

Teamfahig ist, wer...

+%* seine Rolle im Team erkennt,

sich kommunikativ auf seinen Gesprachspartner einstellen kann,

eigene ldeen entwickelt und das Gesamtziel des Teams im Auge

behalt,

* Vertrauen zu Kollegen aufbaut und mit entgegengebrachtem
Vertrauen loyal umgeht,

» sich im Konfliktfall fair und im Sinne des Gesamtziels verhalt.

L0

/ /
0’0 0’0

<&

L)

L)

L)

L)

Grundmerkmale eines Teams

1. Gemeinsame Aufgabe

2. Gemeinsame Verantwortung - Teamtreue.
3. Ubernahme von Selbstverantwortung.

jﬁ/ \/,_J

Iheresia Friesinger
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Feedback — und NEHMEN

Starkung der Teamfahigkeit

Warum Teams scheitern?

** Mangelnde Teamfiihrung

s Offene und verdeckte Antipathie

s Personlicher Konkurrenzkampf

¢ Vereinbarungen werden nicht eingehalten

+* Es wird wenig offen miteinander gesprochen

¢ Es wird nur Gbereinander statt miteinander gesprochen
** AulRenseiter werden nicht inkludiert ...

Ubungen zur AuRenseiterposition zeigen, wie weh es
B tut, nicht dazu zu gehoren. Einer wird vom Kreis
'. weggerissen und gehort nicht mehr dazu. Siehe auch
nichste Ubung mit den Schaufeln. Alle haben eine,
wes| NUr der AuRenseiter nicht. Was tut er in dieser

o« | Position? Kdmpft er um die Schaufel oder gibt er auf?

VG L2
) hcresia Friesinger

EMPATHIE



Feedback — und NEHMEN

Umgang mit Kritik

1.

Jede Kritik ist eine Rliickmeldung und bedeutet auch Interesse an
unserem Tun oder Verhalten.

Kritik hat auch immer etwas mit dem Kritiker zu tun, d. h. sie ist
subjektiv und von den Werten, der Einstellung und der Uberzeugung
des Kritikers gepragt.

Nachfragen, was der andere von uns erwartet. Hinter jeder Kritik
oder Beschwerde steckt ein Anliegen oder ein Wunsch.
Praktizieren Sie zunachst das Aktive Zuh6ren — Die Gefiihle des
anderen wahrnehmen. Bedenkzeit verschaffen.

Wenn Fehler gemacht wurden, dazu stehen und sagen, was wir tun
wollen, um den Fehler zu beheben. Fehler als Chance sehen.
Sachliche Kritik nicht allzu persénlich nehmen.

Wir mussen nicht auf jede Kritik eingehen.

Kritik auch stehen lassen konnen.

Bei unsachlicher Kritik Grenzen setzen oder Frustrationen
wertschatzend aufern:— lch-rmochte mich-nicht-anschreientassen:“

EMPATH
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| Feedback — und NEHMEN

Uberprifung der eigenen Wahrnehmung.
Verunsicherungen und Irritationen treten weniger auf, wenn Selbst- und
Fremdwahrnehmung in hohem Male tbereinstimmen.

1. Gehen Sie bei Ihrem Feedback auf den/die Mitarbeiter/in ein.

2. Feedback kann eingeholt werden. Gleichzeitig ist es auch Aufgabe der Leitung, Feedback
regelmalig zu geben.

3. Seien Sie beim Feedback geben konkret. Keine Pauschalisierungen.
,Sie haben von diesem Thema keine Ahnung!“
Bei solchen Aussagen wird der Gesprachspartner
sofort auf Abwehr gehen und nicht mehr zuhoren.

4. Sprechen Sie keine Vermutungen aus bzw.
machen Sie Vermutungen als solche kenntlich.

5. Nennen Sie wertschatzend Konsequenzen.

Geben Sie zeitnah Feedback.

7. Feedback ist ein Geschenk, welches die
Beteiligten im Kommunikationstanz weiterbringt.

=

heresia triesinget
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Feedback — und NEHMEN

1. Ich sage, was ich beobachte.
Ruckversichern, dass das was ich sage,
auch so beim Gegenuber ankommt, wie ich es meine.

2. Ich sage, was das bei mir auslost.

Stimmig-authentische Geflihle und keine Interpretations-
gefuhle formulieren. In welchen inneren Zustand bringt
es mich? Welche Gefluihle nehme ich wahr, wenn ich dieses Verhalten
erlebe?

3. Ich sage, warum es das bei mir auslost.

Welche Werte, Interessen, Annahmen und
Uberzeugungen stehen bei mir im Hintergrund?
Welche Werte erfillt es mir?

Welche Werte sind frustriert?

4. Ich sage, was ich mir wiinsche. .
Ich mache deutlich, was mir gefallt und wo ich mir Veranderung, zur Sicherung des
Qualitatsniveaus, wiunsche. Die notwendigen Schritte kdnnen beide betreffen —
also dem Feedback-Gebenden und dem -Nehmenden. Gemeinsame Losungen
finden.

Fr
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Wesentliches

1. ,Gedacht” bedeutet nicht ,gesagt”.
Gedanken und Hoffnungen, Sorgen und Zweifel kann niemand erahnen.
2 ,Gesagt” bedeutet nicht ,gehort”.
Im Beisein anderer oder unter Zeitdruck (Tur- und Angelgesprach) finden
wir kaum eine Chance, Aufmerksamkeit zu erhalten.
3. ,Gehort” bedeutet nicht ,verstanden®.
Selbst wenn eine Botschaft zu horen ist, wird sie nicht immer verstanden.
4. ,Verstanden®bedeutet nicht , einverstanden®.
Auch wenn die Aussage verstanden wird —andere kdnnen anderer Meinung
sein.
5. ,Einverstanden®bedeutet nicht , behalten®.
Eine spontane Zustimmung kann im Alltagsstress des nachsten Tages schon
wieder vergessen sein.
6. ,Behalten” bedeutet nicht ,angewendet”.
Nicht jede Absichtserklarung fihrt zu einer konkreten Umsetzung.
7. ,Angewendet” bedeutet nicht ,verandert”.
Die Umsetzung einer konkreten Vereinbarung muss nicht dazu fiihren,
dass sich das Konfliktpotenzial dauerhaft andert.

/ ; : B S
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Arbeitsorganisation
Faktoren zur Optimierung von Arbeitsablaufen

.

"y"




Was steigert die Produktivitat im Team?

——

»
=
~

Ein Gruppe von Menschen kann zwei Stunden lang teamen, jedoch bei ungenliigender
Ausnutzung der Ressourcen kann ein ganzer Tag verloren gehen. Wer an den Starken
ansetzt, gewinnt viele effektive Tage.

Nach einem Monitoring verlauft jede zweite/dritte Teamsitzung

unproduktiv.

—

Theredla Fricsinger
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Arbeitsorganisation

,Genies uberblicken das Chaos!“

P ) R
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Arbeitsorganisation

Eine gute
Organisation kann
die Arbeit nahezu halbieren.

BILDUNGSINSTITUT FLIR
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Arbeitsorganisation

F

Arbeitsorganisation beschreibt die Art, der Umfang, die Bedingungen sowie die
Arbeitsgegenstiande/-mittel mit denen Menschen direkt oder indirekt zielgerichtet
zusammenarbeiten und passende Informationen austauschen, um ein Produkt
herzustellen oder um einen sozialen bzw. padagogischen Akt in sozialen
Einrichtungsorganisationen zum Wohle der Menschheit zu vollziehen.

Die Art:
~ Die Arbeitsaufgaben
z. B. Die Aufgaben der Leitung, der Mitarbeiterinnen, des Tragers ...
" Die Arbeitsstruktur und die Aufgabenteilung
z. B. zwischen den Menschen und den Arbeitsgegenstanden bzw. den
Betriebsmitteln.
~ Die zwischenmenschliche Kooperation
Der Umgang miteinander in Bezug auf Information und Kommunikation.
 Die Arbeitszeit
~ Das Entgeltsystem
7 Das Flihrungsverhalten

"\/k./ Stressmanagement und Arbeitsorganisation in Kindertagesstatten

et
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Arbeitsorganisation

Ziel von Arbeitsorganisation: Verbesserung der Arbeitsqualitat durch eine
Dies flhrt zu einer hoheren Mitarbeitermotivation.

./ Die Arbeitsorganisation ist ein Ergebnis einer gelungenen Arbeitsgestaltung.

./ Eine gute Arbeitsorganisation zeigt sich in einer hohen Ergebnisqualitat.

/ Eine gelungene Aufgabenteilung zeichnet sich durch eine gut organisierte und
nach den jeweiligen Starken orientierte Delegation der Arbeit aus (konkrete
Aufgabenbeschreibung, Gruppenarbeit, Rotationsprinzip ...).

Neben der strukturellen Arbeitsorganisation spielt die personliche
ARBEITsorganisation einen immer grofRere Rolle.
./ Personliche Arbeitseinteilung (Priorisierung nach Wichtigkeit)
./ Eigene Zeit- und Terminmanagement.

Die Arbeitsorganisation beinhaltet die Gestaltung von Arbeitszeiten,
die Gestaltung von Kapazitatsplanungen sowie die Anregung der Zuordnung klarer
Verantwortlichkeiten.

AT
Ihetesia riesinget s i
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Arbeitsorganisation

Wahlen Sie einen Bereich aus und erstellen Sie hierzu ein Bausteine-Mindmap!

Stressmanagement und Arbeitsorganisation in Kindertagesstatten
Theresia friesinger
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‘ Arbeitsorganisation im Biiro

Was gehort fiir Sie alles dazu? Gestalten Sie fur sich ein Bausteine-Mindmap und

erstellen Sie anschlieRend eine ABC-Liste (siehe nachste Folie):

Dienstplan

Statistik

Aufnahme- und
Abmeldeformulare

Beitrags-
abrechnung

Kasse

Telefonlisten

Wartelisten

Mitarbeiter-
listen

Kinderlisten

Telefon/Termine

Notfallplan

To-Do-Liste

Checklisten

Arbeits-
sicherheit

Zeitlisten

Vertrage

ICEIELITES
Ablagesystem

Bewerberfragen
und Unterlagen

PC-Verwaltung

TRESET
BILDUNGSINSTITUT FUR
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Das ABC meiner Arbeitsorganisation — Sich einen Uberblick/Durchblick verschaffen

Arbeitsorganisation Biiro

Erstellung am:

Aktualisierung am:

A Abrechnung 26.06.2013 26.07.2013
Aufnahmeformulare 12.07.2012 01.03.2013

B Bewerberfragen 12.07.2012 26.07.2013

C

D

E

F

G

H

I

J

K

L

M

N

o

P

Q

R

S

T To-Do-Liste Tagliche Erganzungund Streichung Mindestens einmal die Woche

U

Y

w Warteliste o . 11.11.2012 Einmalim Jahr

SLTESSITIAaNdgelricernit unda Aroerlsorgdrnisdtiorn m Nnderagesstdiierl
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Was davon kann ich delegieren?

Delegationsaufgaben Wen bis wann?

o

Kasse

Stellv. Leitung — monatlich pro Gruppe

Organisationsteam fur Sommerfest

a;’ \/k_/
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Das teamfahige partizipative Blro

2/
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Das Buro wird zwar Uberwiegend von der Leitung benutzt, dennoch ist es
nicht ihr privater Bereich.

Uberschauliches Vorgangs- und Ablagesystem anlegen.

Keine Anderung des Gliederungs- und Ablagesystems ohne die
Mitbenutzerlnnen oder das ganze Team in Kenntnis zu setzen,

damit diese auch bei Abwesenheit der Leitung sich zurechtfinden kénnen.
Absprachen notwendig: Wer hat Zugang und wer erfillt im Biro welche
Teilaufgabe?

Echte Delegation mit allen Rechten und Pflichten.

Verantwortlichkeiten festlegen. Wenn die Leitung und die
stellvertretende Leitung nicht da ist, wer Gbernimmt dann bei Fragen
oder Schwierigkeiten die Leitung z. B. der Essensaufzug bleibt stecken. —
Weild die ,Dritte“ im Bunde, wen sie anrufen muss?

Wenn nicht, sind Konflikte vorprogrammiert.



Reflexion und Teammanagemente

Ihetesia Iriesinge

Gt

Sprechen Sie im Team dartber, wie Sie eine optimalere Gestaltung der Arbeits-organisation
finden konnen. Welche Arbeitsablaufe, Strukturen und Zeitstrukturen konnten effektiver
gestalten werben?

Schreiben Sie alle Verbesserungen auf und stimmen Sie gemeinsam ab.

Welche Verbesserung unterstutzt z. B. Familie und Beruf besser in Einklang zu bringen?
Welcher Vorschlag fuhrt zu einer héheren Kundenzufriedenheit (zu einer besseren Qualitat in
der Kindertagesstatte) und zu einem Mehrwert an effektiver Zeit am Kind?

Sprechen Sie innerhalb von Teambesprechungen Uber Vorteile und Nachteile der
Arbeitsorganisation und der Zusammenarbeit im Team.

Nutzen Sie im Team die Chance, Moglichkeiten zur nachhaltigen Gestaltung der
Arbeitsorganisation anzusprechen und umzusetzen.

Bewegen Sie lhre Kolleglnnen dazu, z. B. feste und effektive Besprechungstermine
zu vereinbaren (Rotationsprinzip), um eine bessere und effektivere Arbeitsorganisation zu
gewabhrleisten.



Reflexion und Organisation des Tagesablaufs

Wie ist mein Arbeitstag in der Kindertagesstatte strukturiert?
Wann gibt es die Stol3zeiten?

Wann gibt es Ruhephasen?

Wann kann ich mich mal auch aulRerhalb der Pausen
zurlckziehen?

Wann ist fur mich die angenehmste Zeit des Tages?

Wann ist fur mich die unangenehmste Zeit des Tages?
Wann habe ich die héchste Energie am Tag?

Wie erkenne ich meine Grenze im Umgang mit Kindern?
Wie erkenne ich meine Grenzen im Umgang mit
Arbeitsauftragen in Relation zur vorgegebenen Arbeitszeit?



Reflexion und Organisation des Tagesablaufs

Informationstbergreifende Excell-Tabellen (Mitarbeiterliste, Telefonlisten, Statistiklisten ...)

AZ l(.-Nr.: Name Anschrift Telefon/Handy Telefon dienstlich Betr.-Zeit Not-D. Nationalitat Geschl. Mutterspr.
weitere Tel.-Nr.: Dt. | Sonstige | M J
1 8:30-17.00 |ja 1 USA 1 englisch
2 1 1
3 8:30-17:00 |ja 1 1
4 6:30-17:00 _ |nein 1 1
5 8:00-16:30 |nein 1 1
6 8:30-16:30  |nein 1 1
7 7:30-16:30 _|nein 1 1
8 6:30-17:00 |ja Ghana 1
9 8:30-16:30  |nein 1 1
10 6:30-17:00  [nein 1 1
11 6:30-17:00 |ja Port. 1
12 8:00-16:30 _|nein 1 1
13 8:30-16:30  |nein 1 1
14 8:30-16:30  |nein Mazedo. 1 italienisch
15 8:30-16:30 _|nein 1 1
AZ = Anzahl derKinderin der Gruppe/V = Vater / V.H: = Vater Handy / M = Mutter / G = GroReltern 13 7 8
15
>4 s
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Reflexion und Organisation des Tagesablaufs

Informationstbergreifende Excell-Tabellen (Mitarbeiterliste, Telefonlisten, Statistiklisten ...)

Name Anschrift Telefon Geburtstag Arbeitsbeginn Beruf
07486/
Friesinger, Theresia Keltenstr. 69 979175 03.09.1966 01.05.2008 Erzieherin/Sozialpddagogin
72160 Horb-
Bittelbronn Leitung

Mitarbeiterlnnen 1:

Mitarbeiterlnnen 2:

Mitarbeiterlnnen 3:

Mitarbeiterlnnen 4:

- ’/ _‘_,E/W‘!""".“"".“‘-
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Zeltmanagement

Der Umgang mit der Zeit ist relativ.

BILDUMGSINSTITUT FUR
EMPATHIE



Zeltmanagement

,ES ist nicht wenig Zeit, H ¥
die wir haben, ¢
sondern viel Zeit, i

die wir nicht nutzen.”

Sokrates (ca. 470 — 399 v. Chr.),
griechischer Philosoph

JWer der Zeit beginnt,
der endigt frih.”

William Shakespeare (1564 — 1616), englischer Dramatiker

v
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Zeltmanagement

Nach der Transaktionssanlayse von Eric Berne haben wir viele inneren Antreiber,
die unterschiedliche Vor- und Nachteile haben.

* Sei-perfekt-Typ s Sei gefillig-Typ

/ Beeil-Dich-Typ ./ Sei-stark-Typ

/ Streng-Dich-an-Typ

Nach dem Riemann-Thomann-Modell lassen sich vier Zeittypen ausfindig machen:

Der stetige Zeittyp (Dauer/Nahe), der griindliche Zeittyp (Dauer/Distanz), der initiative
Zeittyp (Nahe/Wechsel) und der starke Zeittyp (Distanz/Wechsel) (Thomann 2004, S. 220 ff).

Reflexion: Wie sehen lhre inneren Antreiber aus?
Wo Uberwiegen die Nachteile im Gegensatz zu den Vorteilen?
Wie kdnnen Sie die Nachteile reframen?

Welche Lernziele brauchen die Zeittypen nach Riemann und Thomann?

Vgl. Krombach-Mollenhauer, Lehment 2007, S. 175 ff und
Grundformen der Angst, von Fritz Riemann



Zeltmanagement

Nimm dir Zeit zum Arbeiten — es ist der Preis des Erfolges.

Nimm dir Zeit zum Denken — es ist die Quelle der Kraft.

Nimm dir Zeit zum Spielen — es ist das Geheimnis ewiger Jugend.
Nimm dir Zeit zum Lesen — es ist der Brunnen der Weisheuit.
Nimm dir Zeit zum Traumen — es bringt dich den Sternen naher
Nimm dir Zeit, zu lieben und geliebt zu werden —

es ist der wahre Reichtum des Lebens.

Nimm dir Zeit, dich umzuschauen —

der Tag ist zu kurz, um selbststichtig zu sein.

Nimm dir Zeit zum Lachen — es ist die Musik der Seele.

Nimm dir Zeit, freundlich zu sein — es ist der Weg zum Gluck.
Nimm dir Zeit zur Andacht — sie wascht den irdenen Staub von den Augen.

Nach einem alten irischen Gebet

[ i\./L/
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Zeitmanagement

Ich setze mir Tagesziele.

Ich setze mir Wochenziele.

Ich setze mir Monatsziele.

Ich setze mir Jahresziele.

Ich setze mir zwei Jahresziele.

Ich kann jederzeit meine Ziele korrigieren,

ABER ich bleibe an meinen Zielen dran.

Ich habe meine Zeit im Griff und nicht sie mich!

Der grofite Zeitfresser bin ich selbst!

Das kann ich andern, wenn ich es will.

Ich habe ein Morgenritual und danach fange ich gleich an.
Der verantwortungsbewusste

Motivationsspruch: Umgang mit der Zeit

Mut wachst mit dem Beginnen.

Ich nehme mir nicht zu viel vor und organisiere, das was ich mir vornehme.

Ich bereite mich rechtzeitig vor und schatze die Arbeitsdauer ,realistisch” ein.

Ich plane viel Zeit ein, um ohne Stress bei einem Termin anzukommen.

Ich setze Prioritaten, indem ich das Wichtigste und das Dringendste zuerst erledige,

auch wenn diese Arbeit mir nicht besonders gefallt.

Ich bleibe dran, weil es ein gutes Gefihl ist, dranzubleiben.

Ich kann klar und eindeutig ,,JA” und klar und eindeutig ,NEIN“ sagen.

Ich entwickle ein ,Ich-habe-Zeit-Gefuhl”“.

Iheresia friesinget
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- Zeltmanagement

,Das waren noch andere Zeiten!“

,Wo ist nur die Zeit geblieben?”

,Die Zeit rennt uns davon!“ 9
,Die Zeit heilt alle Wunden!“ — Ist das so? s

Zeit ist ein sich standig wiederholender Prozess.

Der offizielle Zeitmesser fiur die Welt besteht aus
Casiumatome (Cs), weil diese eine stabile Schwingung haben.
Uhren kdnnen die Zeit umso genauer angeben,

je konstanter die Schwingung des Taktgebers ist.
Casiumatome senden 9 (9,192, 631,770) Millionen
Lichtimpulse (elektromagnetische Wellen) pro Sekunde.

Die Uhr weicht erst nach 100.000 Jahren um eine Sekunde ab.
Dennoch sagen Uhren nichts Uber das Wesen der Zeit aus und
WIE wir die Zeit subjektiv erleben.

v —
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' /eitmanagement

Das Paretoprinzip

Wenige Elemente bestimmen fast den gesamten Effekt.

In 20 Prozent der Zeit erledigen wir 80 Prozent der Aufgaben.

Das Paretoprinzip (Pareto-Effekt — 80-zu-20-Regel) benannt nach Vilfredo Pareto

(1848 — 1923), ein Soziologe und Wohlfahrts6konomen, besagt,

dass 80 % der Ergebnisse in 20 % der Gesamtzeit eines Projekts erreicht werden.
. _ , Aufwand Ertrag

Die verbleibenden 20 % der Ergebnisse

benotigen 80 % der Gesamtzeit und

verursachen die meiste Arbeit.

Das Paretoprinzip ist eine Daumenregel.

Sie besagt nur so viel, als dass sich die

Werte nicht gleichzeitig auf die Teile verteilen.

BILOLINGSINSTITUT FUR
EMPATHIE



Zeitmanagement

Erfolgreiche Menschen denken tber die Verwendung ihrer wertvolle
S Selbstbestimmung versus Fremdbestimmung.

JS Zielorientierung versus In-den-Tag-hinein-tatigen-und-hinein-leben.
S Qualitat anstatt Quantitat.

Wenn ich mir kein Tagesziel gesetzt habe, wie weil ich dann,
dass ich am Abend angekommen bin?

'
! L]

Horen Sie auf zu sagen: ,,Ich habe keine Zeit

Fir das was uns wirklich wichtig ist,
finden Menschen immer ausreichend Zeit!

Neue Beliefs — neue Selbstwirksamkeitssatze.
,lch habe Zeit fur alles, was mir wichtig ist.”

,Ich lebe im Hier und Jetzt der laufenden Zeit!“
»Ich geniel3e die aktuelle Zeit!”

,lch liebe das, was ich tue!“

il 73 -
i \\ﬁ.
B W oy s -+

dFf ek o ‘/(&"f |
Ich bin im Flow!“ Mama Muh raumt auf von Jujja und Tomas

14

5. Csikszentmihalyi, M. (2004): Flow im Beruf. Das Geheimnis des Gliicks am Arbeitsplat¥Vigeangstesnstavgaiordquist 1997.

BILOLINGSINSTITUT FUR
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Zeltmanagement

y,unsere Zeit wird uns teils geraubt, teils abgeluchst, und was lbrig bleibt verliert sich
unbemerkt.” Seneca

/ Wo bleibt meine kostbare Zeit? Eine Selbstbegegnung mit der eigenen Zeit und eine
kreative Bestandsaufnahme durchfthren.

7 Was genau sind meine Zeitdiebe? Wie gehe ich mit ihnen um? Storfaktoren
identifizieren.

7 Die Kunst des Nein-Sagens. Ein ,,Nein“ ist ein ,Ja“ in die andere Richtung.
/ Die Kunst, sich motivierende Ziele zu setzen und das Ziel hinter dem Ziel zu finden.
7 Prinzipien und effiziente Methoden der Zeitplanung kennenlernen.

7 Den richtigen Umgang mit dem eigenen Biorhythmus und der Leistungskurve
kennenlernen.

/ Sich etwas Gutes gonnen. Die ,,stille Stunde” am Tag oder:

( ol L/
Ihetesia riesinget s



Zeltmanagement

7 Wann und wie beginnt meine Arbeitszeit?

7 Wie ist meine Arbeitszeit?

7 Was kann ich personlich tun, damit sie flr mich
angenehmer und stressfreier wird?

7 Wie stark beeintrachtigen Uberstunden mein
Privatleben?

7 Wie baue ich Uberstunden ab?
Welche Kriterien zahlen hierfiir in der
Kindertagesstatte oder beim Trager?

/ Wie ist die Urlaubsplanung? Wo gibt es Spielraum?

r Durfen auch Eltern bei den SchlielStagen
mitentscheiden?

P
ek see
[ x\/'\/
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Das ABC meiner Zeitdiebe

Zeitdiebe

Ursachen/Griinde

Losungsideen

Ablenkungdurch andere/Alles auf einmal

Besucher/Belangloses Reden

Chamaleon-Prinzip noch nicht vollstandig abgelegt

o|loOo|w| >

Delegation funktioniert nicht

m

,Endlose”Besprechungszeiten

M

Flihrungskompetenzfehlt

Genaue abstimmen der Arbeitsprozesse ist mangelhaft

T | o

Handy (Facebook-Infos)

Individuelles Eingehen auf alle Probleme

Jahresplanungist unvollstandigoder wird versaumt

Keine konkrete Zielsetzung (Tagesziel?)

Lange-Bank-Schieberitis/Lust und Begeisterung fehlt

Mangelhafter Austausch von Infos

Nicht Nein sagen kdnnen

olz|=z

Ohne Plan und Struktur

o

Protokoll unvollstandig/Prioritdten setzen fallt schwer

Quellenangaben fehlen (wer hat was gesagt?)

Ruhe und Konzentration fehlt

Selbstdisziplin/Surfenim Internet

Telefon

Unvorhergesehenes vereinnahmt mich

Verspatet ankommen flhrtzu Stress

s|<|c||v|=]|0

Wiederholungdurch Ungewissheit

XYz

Zeitdruck durch Schieberitis hemmt




- Zeitmanagement

Die 10 Minuten ALPEN-Methode ’""

Im Herzen liegt die Zeit.

Das Wesentliche vom Unwesentlichen des Tages
zu unterscheiden. Was brauche ich,

wenn etwas dazwischenkommt,

damit es mir dabei noch gut geht?

Faustregel: Nur 60 % der Zeit verplanen. 40 % als Zeitpuffer reservieren.
A = Aufgaben, Aktivitaten und Termine schriftlich aufschreiben.

L = Die Lange der Aktivitaten abschatzen.

P = Pufferzeit reservieren.

E = Entscheidungen Gber Prioritaten, Kirzungen und Delegation treffen.
N = Nachkontrolle.

Quelle: Lothar J. Seiwert: ,Das 1x1 des Zeitmanagements”
Wolfgang Plakos: ,Der Erfolgsfaktor”

.f" o
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Zeltmanagement

Diese Methode nach dem US-General Dwight Eisenhower hilft, schnelle
Entscheidungen zu treffen. Sie unterstitzt das WICHTIGE vom WICHTIGEN
und DRINGENDEN des Tages zu unterscheiden.

Vier Moglichkeiten:

A-Aufgaben (TUN-Aufgaben: WICHTIG und DRINGEND — Sofort erledigen!)
B-Aufgaben (Terminierungsaufgaben: WICHTIG aber NICHT DRINGEND!)
C-Aufgaben (Delegieraufgaben: DRINGEND aber NICHT WICHTIG!)
D-Aufgaben (Papierkorbaufgaben oder Ignorieraufgaben).

Mut zum Papierkorb. Die Erfahrung zeigt:

Quelle: Lothar J. Seiwert: ,Das 1x1 des Zeitmanagements”

Ihetesia riesinget
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Zeitmanagement

Diaghose
Aufschieberitis —

Spuren Sie,
wenn Sie nicht mehr
durchsteigen?

Was brauchen Sie dann?

Theresia Friesinger LINGSIN i
EMPATHIE



Zeitmanagement

Le be n S U h r angelehnt an Hans G. Ruhe, Methoden der Biografiearbeit, 2003

Einzelarbeit

Stellen Sie sich vor, dass lhr ganzes Leben 12 Stunden umfasst.
Versuchen Sie Antworten auf die Frage zu finden:

,Wie spat ist es in meinem Leben?“ Lassen Sie sich diese Frage einige
Minuten durch den Kopf gehen, ehe Sie Stunden- und Minutenzeiger
der Uhr an die fir Sie passenden Stellen einzeichnen.

Beenden Sie folgende Satzanfange:

Es ist zu spat, um ...

Es ist noch zu frih, um ...

Es ist der richtige Zeitpunkt, um ...
Ich brauche Zeit, um ...

Um ... ,Uhr“ mochte ich, dass ...

Der Wecker ist gestellt auf ... ,Uhr”,
Bis dahin mochte ich ... erreicht haben. Dafur werde ich, ....

CERCHE SO s,

/. Esistnie zu spat, um ...

, s
\L—L ieresia frlesinger
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Raum(t)raume — Raume bilden bildet

mit dem Thema:
,Partizipative RGume bilden bildet und entschleunigt®.

Kriterien der Raumgestaltung in Theorie und Praxis.

,In die Kniebeuge durch die Kita“.
Fragestellung: ,Was muss noch bedacht werden*?

1. Weniger ist mehr!

2. Die Gestaltung soll das unterstutzen,
was in den Raumen stattfindet.

7 ; —~7
(ff\i/k/
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Projektmanagement in Kitas

Unterschiedliche Checklisten beim Bearbeiten von Projekten, Auftragen,
Kooperationen und Aufgaben im Team erstellen.

Nutzen Sie regelmalig die Personalentwicklungsgesprache mit lhren
Fihrungskraften, um lhre Kompetenzen und Qualifikationen darzustellen.
Diese kdnnen Sie mit Unterstlitzung eines Fragebogens zusammenstellen.
Machen Sie sich auch Gedanken dartber, welche Qualifikationen fir Sie von
Bedeutung sein werden, um z. B. laufenden oder zuklinftige Projekte vielleicht
sogar selbststandig tbernehmen zu kénnen.

/ Sie konnen sich aktiv fir die Arbeitsgestaltung engagieren.

s/ Sie kdonnen lhre personlichen Ressourcen und Belastungen in vertraulichem
Rahmen mit den Ressourcen und Belastungen des Teams analysieren und
abgleichen.

/ Sie kdnnen Lésungsansatze fur vorhandene Probleme entwickeln,
die Sie dann spater mit der Leitung oder dem Team abstimmen.

/ Sie konnen die Umsetzung von MalBnahmen evaluieren.
Siehe Prawin: 212.66.145.218/de/mitarbeiter/arbeitsorganisation/Workshop_NAQ/

{l"-\/k/
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Projektmanagement in Kitas

Eigenes Kompetenzprofil Raum fiir Notizen

Wie ist mein bisheriger Werdegang verlaufen
und in welcher Einrichtung/Unternehmen war ich
beschaftigt?

Welche Weiterbildungen habe ich belegt?

Wurden bereits QualifizierungsmalBnahmen im derzeitigen
Aufgabenbereich durchgefiihrt?

Welche sonstigen Kenntnisse kann ich vorweisen?
Sprachkenntnisse, Methodenkenntnisse etc.

Verflge ich Gber Erfahrungen in Bereichen,

die moglicherweise fiir die Einrichtung relevant sein
kdnnten? Habe ich z. B. schon Erfahrungen in der
Teamarbeit oder in einem Projekt gesammelt?

Welchen zukiinftigen Kompetenzbedarf sehe ich fiir mich?
Wie kann ich dazu beitragen, dass die Einrichtung in Zukunft
bestens aufgestellt ist?

Wo sehe ich mich selbst in der Zukunft?
Welche Starken und Schwachen habe ich in Bezug auf meine
Qualifikationen und Kompetenzen?

Was kann ich personlich tun, um meine Beziehungen zu den

Kindern noch zu vertiefen?
ihetesia Friesinger
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/wischendurch ...

Hande anders falten
und verschranken wie
gewohnt.

Andersherum fuhlt sich
falschrum® und
_komisch“ an. &

Konnen wir auch lernen,
dass es sich richtig herum
anfuhlt? |

ﬁm:um Friesinger
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Weltere Seminare

Wir hoffen, das Seminar hat lhnen gefallen und hilfreiche Anregungen fir lhre berufliche Praxis
gegeben. Das Skript soll Sie daran erinnern und Sie dabei unterstitzen die Impulse und Ansatze, die
Sie im Seminar gewonnen haben, im Arbeitsalltag umzusetzen. Vielleicht mochten Sie ein weiteres
unserer derzeit sieben offenen Ein-Tagesseminare fir Leitungskrafte und Angestellte von
Kindertageseinrichtungen besuchen:

Auf die Leitung kommt es an

Ein starkes Team - Teambildung

Inklusion — ein Menschenrecht

Elterngesprache erfolgreich fiihren

Bildungsdokumentation

Stressbewaltigung und Arbeitsorganisation fiir Erzieherlnnen

U3 Betreuung- und nun?

Konzeptionsentwicklung in der Kita

Gewaltfreie Kommunikation-im Gef(l)echt der Beziehungen
Verhaltensauffilligkeiten bei Kita-Kindern-erkennen, nachvollziehen und handeln

/ X/ ) X/ ) J ) J ) J
0’0 0’0 0’0 0’0 0’0 0’0 0’0 0’0 0‘0 0’0

Wenn Sie an einem weiteren Seminaren teilnehmen maochten, kdnnen Sie sich per Mail/Fax oder
uber unsere Webseite anfragen.

J Ihetesia riesinget



- Gonnen Sie sich die Erholung der Belohnung!

Nach getaner Arbeit folgt
die Belohnung. ’

BILDUNGSINSTITUT FUR
EMPATHIE



Unerlassliches

Alle kommunikativen Fall-Gruben erkannt?
Dann schreiben Sie diese in ein internes Kommunikationsbuch,
damit die anderen aus lhren Fehlern lernen. Fehler sind Helfer.

’/..
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Sponsorenschaft

Im Englischen hat das Wort ,,sponsoring” eine andere Bedeutung
als im Deutschen. Es heil3t:

,Man existiert erst dann vollkommen,

wenn man von einem Anderen wahrgenommen und gesegnet wurde.”
Albert Camus

,Handle so als ob das was du tust, einen Unterschied ausmachen wiirde.”
William James

Ein kleiner Unterschied macht oft den groRen Unterschied aus.

Es ist notwendig, dass wir unsere Starken und Schwachen inkludieren und
am Effektivsten ist es, wenn uns jemand dabei zuhort (segnet).

Ich darf mit meinen Starken und mit meinen Schwachen so sein wie ich bin
und ich darf es auch einem anderen Menschen zeigen.

Wir werden nur am DU zum ICH (nach Martin Buber).



Ich bin erst vollkommen, wenn Du gesehen hast, dass ich auch unvollkommen bin.

“The best teachers are those
who show you where to ook,
but don't tell you what to see.”

Alexabdra K.Trenfor

heresia riesinget =
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Sponsorenschaft

Das Selbst das anhand eines Beispiels

Runde 1: Idealisiertes Selbst — Inklusion der Starken.

Partner A: ,Ich méchte, dass du mich siehst, wie stolz ich auf meinen Abschluss bin.”
Authentisches Selbst — Inklusion der Schwachen.

,Was ich nicht méchte, ist, dass du mich siehst, wie viel Angst ich hatte, den Abschluss nicht zu

bestehen.”
Inklusion des idealisierten und authentischen Selbst durch einen empathischen Zuhorer.

Partner B wiederholt: ,Ich sehe, dass du stolz ... bist. Ich sehe aber auch, dass du sehr viel Angst ...
Und ich sehe, dass du noch viel mehr als all das bist.”

Runde 2: Der andere sagt seine Starken und seine Schwachen.

Partner B: ,Ich mochte, dass du mich siehst, wie ... ich bin.”

,Was ich nicht méchte, ist, dass du mich siehst, wie ... ich bin.”

Partner A: ,Ich sehe, dass du ... bist. Ich sehe aber auch, dass du ... bist.

Ich sehe, dass du beides bist. Und ich sehe, dass du noch viel mehr als all das bist.

Abwechselnd mit mehreren Eigenschaften und Persénlichkeitsmerkmalen.
Starken und Inkongruenzen in uns, dem anderen authentisch zeigen, um sie inkludieren zu
konnen.

e /S
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- Sponsorenschaft
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Wenn ich oben bin,

staune ich Uber mich selbst,

dann steige wieder hinab,

um den nachsten Berg zu erklimmen.
Nur das macht ftr mich SINN.

~© Stefanie Licht




Danke fur lhre Aufmerksamkeit und lassen Sie sich nicht verplanen.

TERMINE
“1.Statistik
2 Dienstplan

3 Team-
vorbereitung

lll

,Mach nicht so herum, setz Dich nieder!

Tich Nhat Hanh, 2007. Anstatt. ,Sitz nicht so herum, sondern tu‘ etwas.”

Alle Graphiken falls nicht ausgezeichnet von Thomas Alwin Miiller aus
,»,22 Tipps gegen Aufschieberitis” von Siegfried Lachmann

EMPATHIE
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Weiteres ressourcevolles.

Allgemein: Salutogenese nach Antonovsky und Petzold ,, Heilen — Evolution im Kleinen.
Gesundheit ist ansteckend.”

Empathiekonzepte von Rogers, Perls, Gordon (Konfliktlsungstraining), Watzlawick,
Rosenberg ...

NLP Il — Ansatze nach Dilts und Richard Moss

Systemische Ansatze (Ruth Cohn, Virginia Satir, Niklas Luhmann ...)

Neue Erkenntnisse der Hirnforschung nach Hither, Bauer, Singer, Spitzer ...

Die Inklusionsgedanken der UN-Menschenrechtskonvention. ,,Index fir Inklusion fir
Kindertagessstatten®, , Index fir Inklusion fiir Schulen” und ,Der kommunale Index fir
Inklusion®, Anti-Bias-Ansatz und andere humanistische Bildungskonzepte

(Howard Gardner u. a.) sowie Ansatze nach Byron Kathie — The Work ...

Eigene Ansatze: Unbewusste Bedurfnisfindungsmethode — Grundlage das Buch:

Fihlen, was wir brauchen — Die Inklusive Kommunikation, Friesinger 2012 und

Fihlen, was wir brauchen — Die Praktische Inklusive Kommunikation, Friesinger 2012 unter
www.friesinger-theresia.de. Weitere PPPs zur Inklusion und Inklusive Kommunikation unter:
www.friesinger-theresia.de/fortbildungskonzepte/prasentationen



