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1. Praambel

Die geringe Verfligbarkeit von Fachkraften auf dem Arbeitsmarkt, der demografische Wandel
und der gleichzeitige Zuwachs von Kindertageseinrichtungen (Kitas) im Bistum Miinster ma-
chen einen Perspektivwechsel in der Personalgewinnung und -bindung unabdingbar. Die Zei-
ten, in denen die Trager der Kitas sich die Mitarbeitenden aus einer Vielzahl an Bewerbenden
aussuchen konnten, sind lange vorbei. Der Arbeitsmarkt hat sich von einem Anbieter- zu einem
Bewerbermarkt entwickelt, was sozialwirtschaftliche Trager dazu zwingt, sich aktiv als Arbeit-
geber bei potenziellen Mitarbeitenden zu bewerben — also Marketing flir sich als Arbeitgeber
zu betreiben. Die steigende Verhandlungsmacht der Bewerbenden und die wachsenden An-
sprliche der jliingeren Generationen an ihren Arbeitgeber veranlassen die Trager dazu, sich mit
attraktiven Rahmenbedingungen und Angeboten an die Lebenskonzepte der Mitarbeitenden
anzupassen und sich vom Wettbewerb positiv abzuheben.

Das zielgruppengerechte Personalmarketing — die identitatsbasierte, intern wie extern wirk-
same Positionierung als glaubwiirdiger und attraktiver Arbeitgeber — ist eines der wichtigsten
Instrumente, um Personal zu finden und langfristig zu binden. Um im Personalmarketing er-
folgreich zu sein, muss das Thema kontinuierlich, also losgelést von dem Ad-hoc-Ereignis einer
freien Stelle in der Kita, bearbeitet werden. Werbewirksam sind in diesem Zusammenhang
insbesondere die regionalen Gemeinden. Das Personalmarketing sollte aus dem Sozialraum,
aus der Kita, aus der Arbeit vor Ort geschehen. Fir ein wettbewerbsfahiges Personalmarketing
sind zudem Ressourcen in Form von Zeit und Knowhow zwingend notwendig.

Dieser Handlungsleitfaden soll den einzelnen Tragern der Kitas im Bistum Minster ermdgli-
chen, die bisher genutzten Marketingkandle systematisch zu analysieren, Marketingaktivitaten
zu entwickeln bzw. weiterzuentwickeln sowie konkrete Attraktivitatsfaktoren fiir die Trager der
Kitas zu benennen und damit die einzelnen Einrichtungen systematisch zu bewerben. Dieser
Handlungsleitfaden zeigt Mdglichkeiten flr ein gelingendes Personalmarketing auf. Er soll
Ihnen als Empfehlung und Hilfestellung dienen. Bitte beriicksichtigen Sie, dass durch die un-
terschiedlichen Tragerstrukturen der Kitas im Bistum Munster nicht durchgangig alle Aspekte
dieses Handlungsleitfadens auf alle Adressaten zutreffen.
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2. Verortung der Verantwortung

Fachliche Notwendigkeit

Um zu verhindern, dass das Thema Personalmarketing im Tagesgeschaft untergeht, muss es
innerhalb der Organisation klar verortet sein. Wenn die Verantwortung unklar oder auf zu
vielen Schultern verteilt ist, hat dies langsame, ineffiziente Prozesse zur Folge sowie eine feh-
lende kontinuierliche Bearbeitung des Themas. Alle definierten Prozessschritte der Personal-
gewinnung und -bindung sollten daher mit verbindlichen Verantwortlichkeiten hinterlegt wer-
den (z. B. Erstellung der Stellenanzeige, Publikation der Stellenanzeige, Pflege des Arbeitge-
berbereichs auf der Homepage, Pflege der Profile in den sozialen Medien, Prozessschritte im
Bewerbungsmanagement).

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

Die Verantwortung fiir das Thema Personalmarketing ist aktuell fiir die Kitas im Bistum Miinster
nicht durchgangig gleich verortet. Die abschlieBende Verantwortung flir die Personalgewin-
nung und -bindung einer Einrichtung sowie fiir die Offentlichkeitsarbeit liegt jedoch beim je-
weiligen Trager.

Wir empfehlen, die Verantwortung des Personalmarketings weiterhin beim Trager anzusiedeln,
ihm jedoch zu ermdglichen, einzelne Prozessschritte an vor Ort handelnde Personen (Verbund-
und Einrichtungsleitungen) zu delegieren. Reaktionszeiten sind in Personalgewinnungsprozes-
sen ein relevanter Faktor, weshalb flir das operative Handeln ein Entscheidungsregularium
aufgesetzt werden sollte. Die Leitungskrafte vor Ort sollten so mit Entscheidungs- und Hand-
lungsmadglichkeiten ausgestattet werden, dass sie zeitnah und selbststandig agieren kdnnen.
Es ist anzustreben, dass die umsetzenden Personen inhaltlich sowie durch entsprechende Rah-
menbedingungen in der Lage sind, das Thema operativ zu bearbeiten. Ein friihzeitiges und
schnelles (Re-)Agieren ist in der Personalgewinnung vor dem Hintergrund der geringen Ver-
flgbarkeit von padagogischen Fachkraften unabdingbar. Die Einrichtungs- bzw. Verbundlei-
tungen vor Ort sollten daher die Kommunikationskandle (u. a. Publikationsmedien), die ver-
wendete Sprache sowie die Geschwindigkeit der Gewinnungs- und Bewerbungsprozesse nach
eigenem Bedarf eigenstandig steuern kdénnen, ohne von Ubergeordneten Arbeitsprozessen
(z. B. Taktung von Gremiensitzungen) abhangig zu sein. Die Verortung der Verantwortung und
der Prozesse sollte zudem fur die relevanten Mitarbeitenden im Bistum klar und transparent
sein. Auch fir Urlaubs- und Krankheitsvertretung sollte es klare Regelungen geben. Es kann
hilfreich sein, die Flihrungsaufgabe der Personalgewinnung in der Rollen- bzw. Funktionsbe-
schreibung der Einrichtungsleitung zu verankern.

Dariliber hinaus sollte die Kirchengemeinde als Trager der Kitas ihre Rolle des Arbeitgebers
aktiv wahrnehmen. Die Aufmerksamkeit gegenliber den padagogischen Mitarbeitenden und
Leitungskraften sollte sich dabei angemessen darstellen. Dies impliziert auch ein Selbstver-
standnis der padagogischen Mitarbeitenden und Leitungskrafte als Mitarbeitende der Pfarrei
bzw. des Arbeitgeberverbundes.

e 4
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3. Personalplanung und -steuerung

Fachliche Notwendigkeit

Eine qualitative und quantitative Personalbedarfsplanung sollte regelmaBig erfolgen, um die
Personalmarketingprozesse danach ausrichten zu kénnen. Die Ist-Daten und die planbaren
Soll-Daten der nachsten flnf bis zehn Jahre sollten Ubersichtlich zur Verfligung stehen, um
qualifizierte Aussagen Uber den zukiinftigen Personalbedarf in der Kita in Form von Qualitaten
und Mengengertisten zu treffen.

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

Die Personalplanung in kleinen Einheiten wie den Kitas im Bistum Minster ist duBerst heraus-
fordernd, da Engpasse schneller entstehen und schwieriger abzufangen sind. Ein Personalaus-
fall fallt schwerer ins Gewicht als in groBeren Einheiten. Diese Tatsache lasst sich nicht behe-
ben. Umso wichtiger ist es jedoch, als Kita Notfallkonzepte vorzuhalten, die es ermdglichen,
auf Engpasssituationen angemessen zu reagieren. Wir empfehlen den Kitas, Handlungsoptio-
nen flir besondere Engpasse parat zu haben (z. B. Regelungen fiir das Einspringen von Kolle-
ginnen bzw. Kollegen der Nachbareinrichtung, ein kitalibergreifender Springerpool, Anpassung
der Offnungszeiten, Abanderung der Tétigkeiten im Arbeitsalltag).

Eine weitere Herausforderung in den Kitas ist die Vielzahl der Teilzeitstellen und die zum Teil
fehlende Flexibilitat der Mitarbeitenden hinsichtlich Stundenumfang und Arbeitszeiten. Die
gleichzeitig vorliegende Instabilitdt der Kapazitdtsplanung erschwert die Personalplanung und
-steuerung enorm. Die Arbeitshilfe zur Entwicklung eines Personaleinsatzkonzeptes fiir katho-
lische Tageseinrichtungen flr Kinder in der Di6zese Miinster (s. Anlage I) sollte von den Tra-
gern der Kitas flr die Personalplanung und -steuerung zur Hilfe genommen werden. Sie bietet
u. a. eine gesicherte Grundlage fiir das Ablehnen zukiinftiger Teilzeitbegehren und somit eine
Unterstlitzung darin, den Teilzeitfaktor mit Blick auf zukinftige Arbeitsvertrage systematisch
zu gestalten.

Durch die im Bistum Minster vorliegenden Tragerstrukturen erstrecken sich die mdglichen
Einsatzorte der Mitarbeitenden Uber die eigene Einrichtung hinaus. Wir empfehlen, die Chance
zu nutzen, Mitarbeitende innerhalb des Tragers, z. B. innerhalb des Verbundes bzw. der Kir-
chengemeinde, flexibel einzusetzen. Auch aus Sicht der Mitarbeitenden kann ein (zeitweiser)
Wechsel eine attraktive Option darstellen.

e 5
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4. Arbeitgebermarkenkern definieren

Fachliche Notwendigkeit

Der Paradigmenwechsel vom Anbieter- zum Bewerbermarkt erfordert einen Perspektivwechsel
in der Personalgewinnung. Aus Sicht der Bewerberin bzw. des Bewerbers sind Sie als Arbeit-
geber zunachst eine Blackbox: Sie bzw. er weiB nicht, was sie bzw. ihn bei Ihnen in der Ein-
richtung erwartet. Dies ist jedoch duBerst entscheidend fiir die Wahl eines (neuen) Arbeitge-
bers. Thre Aufgabe besteht daher darin, authentisch und transparent nach auBen zu tragen,
was fir ein Arbeitgeber Sie sind — also aktiv fur sich als Arbeitgeber zu werben. Um die eigene
Arbeitgebermarke wirksam nach auBen kommunizieren zu kénnen, missen Sie sich zunachst
selbst Uber Ihre Arbeitgebermarke im Klaren sein. Das erfordert die Auseinandersetzung mit
der Frage ,,Was macht mich als Arbeitgeber aus?" und schlieBlich die Scharfung des Arbeitge-
berprofils. Dabei ist es essenziell, nur das nach auBen zu kommunizieren, was nach innen
tatsachlich gelebt wird. Andernfalls ist eine hohe Frihfluktuation enttduschter neuer Mitarbei-
tender sowie Unzufriedenheit bei den bestehenden Mitarbeitenden zu erwarten.

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

Die Beantwortung folgender Fragen durch die Flihrungskrafte und Mitarbeitenden des Tragers
bringt Klarheit in Bezug auf Ihre Arbeitgeber-Eigenschaften und Ihren Arbeitgebermarkenkern.

Arbeitgeberidentitat: Kernwerte und Grundsatze, die fur den Arbeitgeber im Hier und
Jetzt charakteristisch sind

Was leitet uns in der Arbeit in unserer Kita?

Was macht uns als Arbeitgeber aus?

Fir welche Werte steht unser Arbeitgeber?

Was macht uns stolz, fiir unseren Arbeitgeber zu arbeiten?

Was macht uns als Kita in Abgrenzung zu anderen Kitas der Region besonders?

Wo liegen unsere Starken als Arbeitgeber?

Wo liegen unsere Schwachen als Arbeitgeber?

>

O O O O O O O

Unternehmenskultur: Gesamtheit aller gemeinsamen Werte und Einstellungen, welche
das Handeln und Miteinander pragen
o Mit Blick auf das Miteinander: Wie erlebe ich heute die Zusammenarbeit im Team?
o Wie wirde ich das Miteinander in meinem Team meiner Freundin/meinem Freund be-
schreiben?
o Wie gehen wir in Stress- und Konfliktsituationen miteinander um?
Wie muss eine Person gestrickt sein, damit sie in unser Team passt?
o  Wer passt nicht zu uns?
o Wie kommunizieren wir zwischen den verschiedenen Gruppen in der Kita? Wie kommu-
nizieren wir mit den anderen Einrichtungen/Bereichen des Tragers?

™2 6
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Fiihrungskultur: Teilbereich der Unternehmenskultur, der die typischen Verhaltensmus-
ter in der Frage ,Wie wird gefiihrt?" beschreibt
o Wie erlebe ich die Zusammenarbeit zwischen Fiihrung und Mitarbeitenden?
o Was ist charakteristisch fiir uns in der Art und Weise, wie gefiihrt wird?
o Worauf legt die Fiihrungskraft bzw. lege ich als Flihrungskraft besonders Wert im Um-
gang mit ihren bzw. meinen Mitarbeitenden?
o Was waren flr Ihren Bereich typische No-Gos in der Zusammenarbeit von Leitung und
Mitarbeitenden?
Wie kommunizieren Fiihrung und Mitarbeitende miteinander?
Inwieweit werden Mitarbeitende an Entscheidungen beteiligt?
Wie wird mit Fehlern umgegangen?

Arbeitgeberziele: Soll-Vorstellung des Tragers, was fiir ein Arbeitgeber er zukiinftig sein
mochte
o  Wofir wollen wir zukiinftig als Arbeitgeber stehen?
o Wie bleiben wir zukiinftig attraktiv fiir unsere Mitarbeitenden bzw. was mdchten wir
tun, um noch attraktiver zu werden?
Welche Visionen haben wir fiir unsere Kitas?
Welche Starken mdchten wir zukiinftig ausbauen, welche Schwachen beheben?
Was wollen wir fiir ein Arbeitgeber sein?
Wie wollen wir uns zukiinftig von unserem Wettbewerb abgrenzen?

O O O O

Wir empfehlen, in der Beantwortung der Fragestellungen verschiedene Perspektiven aufzu-
nehmen. Nehmen Sie sich Zeit und tauschen Sie sich gemeinsam mit Leitungskraften und
Mitarbeitenden der Kitas in einem offenen Dialog (z. B. in Form einer Teamsitzung) dazu aus.
Halten Sie die relevantesten Punkte schriftlich fest, denn diese bilden anschlieBend die Grund-
lage fir die konkrete Formulierung Ihrer Arbeitgebermarke. Zudem kénnen Sie die Perspektive
von auBen, z. B. durch Rickmeldungen von Eltern und Bewerbenden, einflieBen lassen. Die
offene Frage ,Was wissen Sie von uns als Arbeitgeber? Wie nehmen Sie uns wahr?" kann
bspw. in einem Bewerbungsgesprach gestellt werden.

Das gemeinsame Erarbeiten des Arbeitgebermarkenkerns mit den Mitarbeitenden hat zur
Folge, dass Sie einen authentischen Blick auf sich als Arbeitgeber erhalten, Ihre Mitarbeitenden
an Bord holen und diese flir das Thema sensibilisieren. Ihre Mitarbeitenden sind die wichtigsten
und authentischsten Multiplikatoren nach innen und auBen, sodass deren Beteiligung duBerst
zielfUhrend ist.

Entscheidend ist zudem, dass Sie Ihren Arbeitgebermarkenkern regelmaBig reflektieren, um
sicherzustellen, dass Ihnen und den Mitarbeitenden klar ist, was Sie als Arbeitgeber auszeich-
net und wo Verbesserungsbedarf besteht (z. B. 1x jahrlich). Nur so kdnnen Sie sich als Arbeit-
geber weiterentwickeln und konkrete Verbesserungspotenziale angehen.

e 7
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5. Arbeitgeber-Attraktivitiatsfaktoren analysieren

Fachliche Notwendigkeit

Neben den kulturellen und wertebasierten Faktoren der Arbeitgebermarke zahlen fiir (poten-
zielle) Mitarbeitende auch konkrete, greifbare Rahmenbedingungen und Attraktivitatsfaktoren
(Benefits), die der Arbeitgeber ihnen bietet. Insbesondere in sozialen Berufen gibt es zahlrei-
che Faktoren, die neben der Vergitung einen hohen Stellenwert haben. So kommt bspw. in
Kitas der ergonomischen Raumgestaltung nicht nur in Bezug auf die Kinder, sondern auch in
Bezug auf die Mitarbeitenden eine wichtige Rolle zu (vgl. IFA Projekte ,ErgoKiTa"™ und ,Mus-
terKiTa"). Die substanziellen Arbeitgeber-Attraktivitatsfaktoren gilt es herauszuarbeiten, még-
lichst konkret zu formulieren und nach auBen zu kommunizieren. Dabei sollte insbesondere in
Stellenanzeigen auf Floskeln wie ,Fort- und Weiterbildung®, ,,leistungsgerechte Verglitung" und
~familienfreundlicher Arbeitgeber" verzichtet werden, da sie wenig Aussagekraft haben und
keinen erkennbaren Mehrwert im Vergleich zu anderen Einrichtungen ausdriicken, die mit ahn-
lichen Formulierungen hausieren.

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

Wir empfehlen, die vorhandenen Arbeitgeber-Benefits gemeinsam mit den Arbeitgeber-Eigen-
schaften (vgl. Kapitel 4) im Diskurs mit den Mitarbeitenden in einer Ubersicht zusammenzu-
stellen. Dabei sollte jede Kita ihre Arbeitgeber-Attraktivitatsfaktoren so konkret wie mdglich
formulieren. Die gesammelten Benefits dienen schlieBlich in Verbindung mit dem Arbeitgeber-
markenkern als Grundlage fir die Gestaltung von Stellenanzeigen, flr die Darstellung des Ar-
beitgebers auf der Homepage und in sozialen Medien sowie fiir das Bewerben der Kita in
Gesprachen mit interessierten Padagoginnen bzw. Padagogen.

Zur systematischen Zusammenstellung der Arbeitgeber-Benefits kdnnen Sie die folgenden Ka-
tegorien entlang der Fragen ,Was bieten wir?" und ,Was sollten wir unbedingt verbessern, um
ein noch attraktiverer Arbeitgeber zu sein?" beleuchten. Die Beispiele stellen eine Sammlung
maoglicher Benefits dar und dienen lediglich dem Verstandnis bzw. als Anregung.

Kategorie Beispiele Vorhandene Verbesse-
Benefits rungsbedarf
Vergiitung/ Gehaltsangabe/Eingruppierung ¢ KAVO*
Tarif Sonderleistungen, Altersvorsorge
Urlaubstage

Bildungsurlaub/Sabbatical
Vergiinstigungen fiir Mitarbeitende
Job Ticket

oooood

*Wir empfehlen, die Inhalte des Tarifs Ubersichtlich in einem Ubergreifenden Dokument zusammenzu-
stellen, das den Kitas des Bistums zur Verfiigung gestellt wird. Sie schafft Transparenz liber die Benefits
des Tarifs und stellt sicher, dass Fihrungskrafte bei Anfragen potenzieller Bewerbenden und in Bewer-
bungsgesprachen sprachféhig sind und mit den attraktiven Bestandteilen des Tarifs werben kénnen.

e 8
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Verbesse-
rungsbedarf

Vorhandene
Benefits

Kategorie Beispiele

l\_/,

Konkretes Beispiel: Vielfaltige Mglich-
keiten zur Weiterbildung, u. a. in den
Themen Sprachliche Bildung, Elternar-
beit, Integration & Inklusion

Vergiitung/ Konkretes Beispiel: Unbefristeter Arbeits-
Tarif vertrag und Vergltung nach Tarif inkl.
13. Monatsgehalt und 30 Urlaubstage,
frei an Heiligabend und Silvester
Karriere O Strukturierte Einarbeitung e Hohe Arbeits-
O Mentoren-/Paten-System platzsicherheit
O Laufbahnmodelle durch Trager-
O RegelmaBige Mitarbeitergesprache und Verbund-
O Aufstiegs- und Wechselmdglichkei- struktur
ten innerhalb des Tragers e Flexibilitat:
O Inner-/auBerbetriebliche Fortbil- Wechsel inner-
dungsmdglichkeiten halb des Tra-
O Talententwicklung gers maoglich
O Supervision e Fort- und Wei-
O Coaching terbildung
haben einen

hohen Stellen-
wert

Arbeitszeiten

OO0 Flexible Arbeitszeit

O Uberstundenregelung (Geldwert/
Freizeitausgleich)

O Verlassliche Dienstplanung

O Teil-/Vollzeit (Stundenaufstockung
mdglich)

Konkretes Beispiel: Planbare Freizeit
durch stabilen Dienstplan und gesicherte
Urlaubsplanung

Gesundheits-
forderung

O Angebote zum betrieblichen Ge-
sundheitsmanagement

O Betriebssport/Bezuschussung exter-

ner Sportangebote (Fitnessstudio,

Yoga etc.)

Medizinische Praventionsangebote

Gesundheitstage/Workshops

Gesunde Erndhrungsangebote

ooao
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Kategorie

N 2
MDD

caritas

Beispiele

Konkretes Beispiel: RegelmaBige Ge-

sundheitsworkshops, z. B. zum ergono-
mischen Arbeiten, sowie Kooperations-
vertrage mit regionalen Fitnessstudios

Arbeitsgemeinschaft
Kath.Tageseinrichtungen
fur Kinder in

der Diozese Munster (KTK)

Verbesse-
rungsbedarf

Vorhandene
Benefits

Familie & O Zertifizierung des Tragers (bspw.
Beruf Beruf & Familie)
O Vorrang fiir einen Kitaplatz in den
eigenen Einrichtungen
O Bezuschussung eines externen Kita-
Platzes
O Unterstiitzung in familidren Notsitu-
ationen
O Familienfreundliche Dienstzeiten
Konkretes Beispiel: Einbindung der Part-
ner/innen und Familien in die Festivita-
ten der Kita
Arbeitsplatz- | O Effiziente Dokumentationssysteme e Gute regionale
ausstattung | O Laptop/PC in der Kita Vernetzung im
(fachlich & O Diensthandy sozialen Raum
raumlich) O Attraktivitdtsmerkmale der Einrich- und starke regi-
tung (bspw. Neubau, Renovierung) onale Prasenz
O Ergonomischer Arbeitsplatz e Hohe Qualitat
O Spezielle fachliche Konzepte und Verlasslich-
keit (fachlich/
Konkretes Beispiel: Riickenschonendes inhaltlich und
Arbeiten durch ergonomisches Mobiliar strukturell;
(Erzieherstiihle und héhenverstellbare Fachberatung
Tische) vorhanden)
e Langjahrig er-
fahrener Trager
e MAV des Tra-
gers
Teamevents | [0 Betriebsfeste & Ausfliige o Viele Teame-

O Wirdigung von Geburtstagen/
Jubilden
O Transparente Visionen

Konkretes Beispiel: Alle drei Monate or-
ganisieren wir wechselnde Teamevents,
z. B. ein Theaterbesuch, Kanufahren
oder ein Grillabend

vents

o Ubergreifende
Angebote/
Aktivitaten

e Wirdigung
personlicher
Anldsse
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Die gemeinsame Zusammenstellung der Benefits mit den Teams der Kitas hat einen nicht
unmerklichen Einfluss auf die Mitarbeiterbindung. Die Reflexion fiihrt den Mitarbeitenden die
Vorteile des eigenen Arbeitgebers vor Augen und signalisiert Wertschatzung durch den Einbe-
zug ihrer Ansichten und Meinungen. Es ist ausdriicklich relevant, dass die Benefits den Mitar-
beitenden der Kitas bekannt sind, denn sie stellen ein wichtiges Sprachrohr nach auBen dar.
Die Attraktivitat des Arbeitgebers entsteht von innen nach auBen. Fir den Ausbau der Benefits
bzw. die Weiterentwicklung von Angeboten ist es unabdingbar, den konkreten Arbeitsplatz in
den Blick zu nehmen und mit den Mitarbeitenden im Gesprach zu sein, um nicht an ihren
Bedirfnissen vorbei zu handeln. Auch die Arbeitgeber-Attraktivitatsfaktoren sollten regelmaBig
Uberpriift und reflektiert werden.

6. Wettbewerb analysieren

Fachliche Notwendigkeit

Zur Scharfung des Arbeitgeberprofils und zur Aufdeckung der Starken und Schwéachen im Ver-
gleich zum regionalen Wettbewerb ist im Zusammenspiel mit der eigenen Arbeitgeber-Analyse
(vgl. Kapitel 4 und 5) immer auch das Betrachten der Arbeitgeber-Konkurrenz nétig. Eine
Wettbewerbsanalyse empfiehlt sich flr die Identifikation der Abgrenzungspotenziale und Ver-
besserungsbedarfe, um sich als zukunfts- und wettbewerbsfahiger Arbeitgeber aufzustellen.

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

Insbesondere durch den steigenden Bedarf an Kinderbetreuungsplatzen und damit einherge-
hend die wachsende Anzahl an Neugriindungen von Kitas in der Region liegt eine starke Wett-
bewerbssituation in der Personalgewinnung vor. Mit Blick auf das Spektrum der Arbeitsberei-
che fir padagogische Fachkrafte stellen zudem neben Kitas auch andere padagogische Ein-
richtungen eine Konkurrenz um Arbeitskrafte dar. Die Angebote des Wettbewerbs fiir unbe-
fristete Anstellungen sind ebenfalls eine Herausforderung. Umso wichtiger ist es, den Wettbe-
werb zu kennen und regelmdBig zu analysieren, mit welchen Arbeitgeber-Eigenschaften
und -Benefits die Konkurrenzeinrichtungen werben, um schlieBlich abzuleiten, wodurch sich
Ihre Kita positiv abhebt (z. B. Wettbewerbsvorteil durch KAVO). Der Fokus der Wettbe-
werbsanalyse sollte auf Einrichtungen in unmittelbarer Néhe gelegt werden, da die Bereitschaft
von Erzieher/innen zum weiten Pendeln in der Regel begrenzt ist (Empfehlung: 5-10 km). Da
sich Bewerbende nicht auf Kitas beschranken, nehmen Sie alle Einrichtungen in den Blick, die
Konkurrenz um Personal darstellen.

Eine strukturierte Analyse der Online-Prasenz sowie die Beobachtung des regionalen Marktes
kénnen Ihnen Aufschluss geben. Auch eignen sich Bewerbungsgesprache oder die Befragung
neuer Mitarbeitender, die vorher in einer anderen Kita der Region beschaftig waren, um her-
auszufinden, was die Konkurrenz als Arbeitgeber ausmacht.

e 11
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Mit dem Hintergrundwissen zu Ihrem Wettbewerb kénnen Sie schlieBlich feststellen, wo Ihre
konkreten Abgrenzungspotenziale und Wettbewerbsvorteile liegen, um zu entscheiden, welche
Ihrer Arbeitgeber-Eigenschaften und -Benefits (vgl. Kapitel 4 und 5) Sie besonders herausstel-
len méchten. Insbesondere bei der Entwicklung neuer Angebote fiir Mitarbeitende sollten Sie
neben den Bedirfnissen Ihrer Zielgruppen im Blick haben, wie Sie sich vom Wettbewerb ab-
grenzen kénnen bzw. wo Sie mithalten sollten.

Empfohlene Inhalte der Wettbewerbsanalyse

e Wie hoch ist die Anzahl der Wettbewerber um padagogische Fachkrafte?

e Wer sind die Wettbewerbseinrichtungen und -trager unserer Region in Bezug auf
Personal?

¢ In welchen digitalen Medien ist der Wettbewerb als Arbeitgeber aktiv?

¢ Wo tritt die Konkurrenz analog als Arbeitgeber in der Region auf?

e Mit welchen Inhalten werben die Konkurrenzeinrichtungen? Welche konkreten Benefits
kommunizieren die Wettbewerbseinrichtungen nach auBen (z. B. auf der Homepage und
in Stellenanzeigen)?

o In welchen Bereichen kénnen wir uns schon heute positiv hervorheben?

o Wo agieren wir auf Augenhdéhe mit unserer Konkurrenz?

o In welchen Bereichen missen wir nachriisten, um mitzuhalten? Was kénnen wir
vom Wettbewerb lernen?

o Wo liegt Potenzial, das bislang weder von uns noch von den Wettbewerbern
ausgeschopft ist?

e Mit welchen Aktivitdten sticht der Wettbewerb hervor?

7. Zielgruppen definieren

Fachliche Notwendigkeit

Um zu entscheiden, welche Arbeitgeber-Eigenschaften und -Benefits Sie nach auBen beson-
ders bewerben mdchten und wo ggf. noch Optimierungsbedarf besteht, miissen Sie zunachst
wissen, wer Ihre konkreten Zielgruppen sind und welche Benefits flir diese Zielgruppen rele-
vant sind. Unter Zielgruppen werden Gruppen von Personen verstanden, die Sie gezielt durch
Ihr Personalmarketing erreichen und als Mitarbeitende gewinnen mdchten. Die Definition der
Zielgruppen ist relevant, um Ihre Personalbeschaffungskandle (Recruitingkanale) festzulegen,
denn Sie sollten dort als Arbeitgeber prasent sein, wo sich Ihre Zielgruppen analog und digital
aufhalten. Zudem sollte die Art und Weise der Prasenz (Bildsprache, Tonalitdt der Ansprache)
auf die jeweilige Zielgruppe abgestimmt sein. So unterscheidet sich bspw. die Ansprache von
Auszubildenden deutlich von der Ansprache von Flihrungskraften.

e 12
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Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

Da die einzelnen Kitas eine iberschaubare Mitarbeiteranzahl vorweisen, sollte die Zielgruppen-
segmentierung nicht zu differenziert ausfallen.
Wir schlagen vor, folgende Zielgruppen zu unterscheiden:

e Leitungskrafte: Gruppen-, Einrichtungs- und Verbundleitungen

e Padagogische Fachkrafte: Erzieher/innen, (Sozial-)Padagoginnen bzw. Padago-
gen, Kindheitspadagoginnen bzw. -padagogen, Heilerziehungspfleger/innen, Kinder-
pfleger/innen, Sozialpadagogische Assistentinnen bzw. Assistenten

e Erstzugang (Zielgruppe, die fiir den Beruf zu begeistern ist): PiA, BAP, Hoch- und
Fachhochschulpraktikantinnen bzw. -praktikanten, Schulpraktikantinnen bzw. -prakti-
kanten verschiedener allgemeinbildender Schulformen, FSJ, BFD

Es empfiehlt sich, zundchst die Anforderungen an die jeweilige Zielgruppe zu definieren. Wel-
che Kriterien missen erfiillt sein, um bei Ihnen als Leitungskraft bzw. padagogische Fachkraft
bzw. Praktikant/in zu arbeiten? Hierbei sollte insbesondere hinsichtlich der Konfessionsvoraus-
setzung Klarheit herrschen. Die Handlungsleitlinien ,kompetent & profiliert" sollten mindestens
den Leitungskraften des Tragers bekannt sein (s. Anlage II).

In einem nachsten Schritt muss schlieBlich strategisch festgelegt werden, welche Zielgruppe
Sie Uber welche Personalmarketingkandle erreichen méchten (vgl. Kapitel 9). Es erweist sich
als hilfreich, die bestehenden Mitarbeitenden der jeweiligen Zielgruppe dazu zu befragen, in
welchen Medien und auf welchen regionalen Veranstaltungen sie unterwegs sind. Eine nicht
unrelevante weitere Zielgruppe kdnnen Eltern und Angehdrige der betreuten Kinder darstellen.
Auch Sie kénnen als Multiplikator genutzt werden, um potenzielle Mitarbeitende zu erreichen.

8. Stellenanzeigen optimieren

Fachliche Notwendigkeit

Stellenanzeigen bilden das Fundament der Personalgewinnung, da sie das Mittel der Wahl sind,
um auf eine freie Stelle hinzuweisen und potenzielle Stellenanwarter/innen anzusprechen. Eine
Stellenanzeige soll die Aufmerksamkeit auf das Unternehmen ziehen, Interesse bei potenziel-
len Bewerbenden erregen, den Wunsch wecken, sich bei dem Arbeitgeber zu bewerben, und
die Person schlieBlich dazu bringen, eine Bewerbung einzureichen.

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

Aktuell sind die Stellenanzeigen der Kitas im Bistum Minster zwar fast durchgangig inhaltlich
attraktiv, es fehlen jedoch grundlegende Standards in der Aufmachung. Wir empfehlen, zentral
pro Zielgruppe eine Ubergreifende Musteranzeige mit Platzhaltern zu entwickeln (Templates),
die jede Kita selbst befiillen kann. Hierzu entwickelt jeder Trager selbst ansprechende Texte

e 13
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pro Zielgruppe, die bei Bedarf nur noch geringfligig angepasst werden miissen, sodass bei
einer notigen Nachbesetzung schnell reagiert werden kann. Wir empfehlen zudem, zentral eine
Sammlung ansprechender und professioneller Fotos zur Verfligung zu stellen, auf die jede Kita
im Bistum Miinster zugreifen kann.

Es sollte zwischen zwei Arten von Stellenanzeigen unterschieden werden:

a) Anzeigen, die Interesse und Aufmerksamkeit erzeugen, auf lange Texte verzichten und
das Ziel haben, dass Interessierte Kontakt mit der Einrichtung aufnehmen oder auf die
Homepage gehen, wo weiterflihrende Informationen zum Arbeitgeber und den fachlichen
Konzepten zu finden sind (s. Beispiel-Mustervorlage a)

b) Anzeigen auf der eigenen Homepage, die alle relevanten Informationen flr Interessierte
enthalten (s. Beispiel-Mustervorlage b)

Beispiel-Mustervorlage a):

Knackiger Einleitungstext

Position
unbefristet in Vollzeit

Das bieten wir lhnen:

) @, ) )
0‘0 0‘0 0‘0 0‘0

FuRzeile mit Links & Kontaktdaten
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Beispiel-Mustervorlage b):

=
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Knackiger Einleitungstext

Position
unbefristet in Vollzeit

©Martinan / adobe.stock.com®

Das bieten wir lhnen:

7
0.0

7
0.0

DS

lhr Profil:

B3

Das erwartet Sie:

> 0.0

¢

*
R/
0’0
R/
*

X3

¢

FuRzeile mit Links & Kontaktdaten
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Checkliste ,Die optimale Stellenanzeige™

Eindeutiger Jobtitel in kraftiger Schriftart und zentral positioniert

Pro Anzeige nur eine Stelle (nicht Einrichtungsleitung und Erzieher/in in einer

Anzeige bewerben)

Angabe des Standortes der Kita

Gewdlnschter Eintrittstermin benannt

Anstellungsart benannt (befristet, Teilzeit, Praktikum etc.)

Ggf. Grund flr Vakanz benannt (Elternzeit, Rente, VergréBerung, neue Einrich-

tung) — kann einen Anreiz darstellen

Kurze und knackige Beschreibung des Tragers und der Kita (Gr6Be, besondere

Erfolge, Besonderheiten des Arbeitgebers)

O Benefits und Perspektiven vor den Aufgaben und Anforderungen auffiihren und
mindestens so umfangreich wie die Aufgaben und Anforderungen darstellen

O Auf Floskeln verzichten und die Benefits so konkret wie mdglich benennen (vgl.

Kapitel 5)

Nichts versprechen, was im Arbeitsalltag nicht eingehalten wird

Die Aufgabenbeschreibung auf den Punkt formulieren

Anforderungen an die Person so klein halten wie vertretbar (ggf. umfasst der

Stellentitel schon alle relevanten Qualifikationen)

Selektives Querlesen ermdglichen: wesentliche inhaltliche Aussagen in der An-

zeige optisch in den Vordergrund stellen

Nach Mdglichkeit auf Bewerbungsfristen verzichten

Logo des Tragers und/oder der Kita einbinden

Eyecatcher einbauen (es handelt sich um eine Werbeanzeige!)

Aussagekraftige Bildsprache, die Emotionen und Neugierde weckt (Personen

zeigen! — Es mussen nicht zwingend eigene Fotos sein, z. B. shutterstock.com,

stock.adobe.com)

Link auf Arbeitgeberseite bzw. Online-Bewerbungsformular einbinden

Link zu den Social-Media-Profilen des Unternehmens einbinden

Ansprechpartner/in mit personlicher Telefonnummer und E-Mail-Adresse flr

Rickfragen oder Bewerbung auffihren (keine info@-Mailadresse)

O AGG-Konformitat beachten (u. a. geschlechtsneutrale Formulierungen)

O00OaoO oo

O

O Oooano

Ooooano

Oooao
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9. Personalmarketing-Instrumente nutzen

Fachliche Notwendigkeit

Sind der Arbeitgebermarkenkern und die Arbeitgeber-Attraktivitatsfaktoren klar definiert, gilt
es, diese Inhalte breit an die relevanten Zielgruppen zu kommunizieren. Dabei ist eine Mi-
schung aus analogen und digitalen Kandlen erfolgsversprechend. Wichtig ist, dass der vermit-
telte Inhalt Uber die verschiedenen Kandle konsistent ist und man Ihren Fingerabdruck als
Arbeitgeber durch alle Personalmarketingwege erkennt.

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

a) Publikation von Stellenanzeigen

Eine breite Streuung Ihrer Stellenausschreibungen ist unerldsslich, um von aktiv suchenden
Kandidatinnen bzw. Kandidaten gefunden zu werden, die zum GroBteil (iber Suchmaschinen
oder Jobportale nach aktuellen Vakanzen suchen. Daher spielen die digitalen Medien in der
Publikation von Stellenanzeigen eine entscheidende Rolle.

Wir empfehlen, eine Ubersichtsmatrix zu erstellen, die auf einen Blick aufzeigt, in welchen
Medien Sie die Stellenanzeigen fir welche Zielgruppen verdffentlichen. So kdnnen Sie bei einer
sich anklindigenden Vakanz schnell reagieren.

Beispiel Publikationsmatrix:

Padagogische
Fachkrafte

Publikationskanal Leitungskrifte

Erstzugang

Eigene Publikationsformate

Eigene Homepage (Kita/Verbund/Trager) v v v
StellenbGrse Bistum Miinster v v v
Stellenpool der Zentralrendantur v v v
Ausschreibung innerhalb des Tragers bzw.

der Kirchengemeinde (Kirchenheft, schwar- v v v

zes Brett 0. a.)

Jobbérsen

Bundesagentur fiir Arbeit v 4 v
DKM — Stellenportal Kirche & Caritas v v v
WILA Arbeitsmarkt v 4 v
Indeed v v v
Stepstone (kostenpflichtig; Empfehlung: v v v
Ubergreifendes Kontingent)

meinpraktikum.de v
INFO SOZIAL Stellenmarkt v v v
sozialarbeit.de 4 v v

™7 17
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Padagogische

Fachkrifte [ otzu9ang

Publikationskanal Leitungskrifte

Kimeta.de (kostenpflichtig, aber weit oben v v v
im Google Ranking)

Ebay Kleinanzeigen v v v
Social Media

Facebook v v
Instagram v v
Xing 4

Schulen

Allgemeinbildende Schulen & Berufsschulen v
(Fach-)Hochschulen mit relevanten Studien- v v

gdngen

b) Marketingveranstaltungen

Veranstaltungen eignen sich, um potenziellen Kandidatinnen bzw. Kandidaten die Mdglichkeit
zu geben, unverbindlich mit Ihnen in Kontakt zu treten und einen echten Eindruck von der
Einrichtung und den dort arbeitenden Menschen zu bekommen. Zudem kénnen Sie Gber Ver-
anstaltungen auch Personen erreichen, die nicht aktiv nach einer neuen Position suchen, aber
durch persdnlichen Kontakt flir Ihre Einrichtung zu begeistern sind, um sie ggf. zu einem spa-
teren Zeitpunkt als Mitarbeitende zu gewinnen.

Folgende Beispiele sollen Thnen Anregungen dazu geben, welche Veranstaltungsformate zur
Erreichung Ihrer Zielgruppen nitzlich sein kénnten:

¢ Kennenlern-Friihstiick: Unverbindliche Einladung fir Interessierte, die Kita und de-
ren Mitarbeitende kennenzulernen.

« Informationsabend: Veranstaltung in Kooperation mit allgemeinbildenden Schulen,
Berufsschulen und Hochschulen, um Uber das Berufsbild und die verschiedenen Aus-
bildungswege zu informieren und Einblicke in die Arbeit als Padagogin bzw. Pddagoge
in der Kita zu gewahren.

e Jahrliches Praktikanten- bzw. Azubi-Event: Veranstaltung fir alle Auszubilden-
den des Tragers, um diese miteinander zu vernetzen, friihzeitig an den Arbeitgeber zu
binden und Wertschatzung auszudriicken (z. B. Kanufahren, Bowlen, Klettergarten,
Planwagenfahrt).

¢ Veranstaltungen des Tragers: Nehmen Sie sich den Jahreskalender des Tragers zur
Hand und planen Sie, wie und wo Sie als Kita und als Arbeitgeber vertreten sein mdch-
ten.

o Weihnachtsfeier/Sommerfest: Offnen Sie Ihre jéhrlichen Feste der Kita fiir die Ge-
meinde, um sich regional bekannt zu machen, zu vernetzen und Ihre Einrichtung zu
prasentieren.

e 18
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o Jobmessen/Ausbildungsmessen: Verschaffen Sie sich einen Uberblick iiber die re-
gionalen Job- und Ausbildungsmessen, um zu entscheiden, bei welchen Sie sich als
Arbeitgeber prasentieren mdchten.

Wichtig ist, dass nicht nur die Leitungskrafte der Einrichtung auf den Veranstaltungen vertreten
sind. Als besonders spannend empfinden AuBenstehende die Erzahlungen von Personen in der
gleichen bzw. der angestrebten Position (Peer-to-Peer). Beziehen Sie Ihre Mitarbeitenden aktiv
in die Ideensammlung fiir Veranstaltungen ein.

Die Veranstaltungsformate missen schlieBlich vermarket werden, um die Zielgruppe zur Teil-
nahme zu bewegen. Hierzu sollten samtliche zur Verfligung stehende Kandle (Homepage,
Social Media, Aushdnge, Mitarbeitende) genutzt werden.

Evaluieren Sie Ihre (Teilnahme an) Veranstaltungen gemeinsam mit den teilnehmenden Mit-
arbeitenden, um deren Erfolg und Wiederholungsnutzen zu erértern.

¢) Netzwerke nutzen

Die Berufsgruppe der Erzieher/innen ist in der Regel stark regional gebunden, sodass sie gut
durch die Nutzung von Multiplikatoren und Vernetzungen vor Ort erreicht werden kann. Dar-
Uber hinaus kommt der Vernetzung mit Schulen fiir die Nachwuchsfachkraftegewinnung eine
tragende Bedeutung zu.

Folgende Ideen sollen Ihnen Anregungen dazu geben, wie Sie Netzwerke in der Region fiir Ihr
Personalmarketing nutzen kénnen:

e Aktuelle Mitarbeitende: Schaffen Sie Anreize flir Ihre Mitarbeitenden, um Sie in der
Personalgewinnung zu unterstitzen. Mitarbeiterempfehlungsprogramme belohnen
bspw. Mitarbeitende fiir die Vermittlung neuer Kolleginnen bzw. Kollegen in die Ein-
richtung.

¢ Ehemalige Mitarbeitende: Halten Sie systematisch Kontakt mit ehemaligen Prakti-
kantinnen bzw. Praktikanten sowie Mitarbeitenden, um sie ggf. zum passenden Zeit-
punkt erneut als Mitarbeitende flir Ihre Kita gewinnen zu kénnen. Laden Sie beispiel-
weise ehemalige Mitarbeitende zu Festivitdten ein, versenden Sie GriiBe zu Feiertagen
und Geburtstagen oder organisieren Sie ein Event fiir alle aktuellen und ehemaligen
Mitarbeitenden.

¢ Eltern & Angehorige der Kinder: Machen Sie die Eltern und Angehdrigen der Kinder
auf freie Stellen aufmerksam und bitten Sie sie, die Information in ihrem Bekannten-
kreis zu streuen.

¢ Anbindung der Kitas an den Trager: Machen Sie sich das Netzwerk Ihres gesamten
Tragers zunutze und platzieren Sie die Kita als Arbeitgeber innerhalb der Gemeinde.

¢ Kooperationen mit Schulen: SchlieBen Sie Kooperationen mit allgemeinbildenden
Schulen, Berufsschulen und Hochschulen (Beispielprojekt aus dem Bereich Pflege:
https://caredfuture.de/).

¢ Regionale Vereine: Das Sponsoring von Sport- oder Musikvereinen kann Ihnen eine
groBere regionale Bekanntheit verschaffen.
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10. Homepage

Fachliche Notwendigkeit

Die Homepage ist der Dreh- und Angelpunkt der digitalen Prdsenz eines Arbeitgebers. Zur
vertieften Informationssuche werden potenzielle Kandidatinnen bzw. Kandidaten immer die
Arbeitgeberseite eines Unternehmens aufsuchen, egal wodurch die Person auf den Arbeitgeber
aufmerksam geworden ist (Gesprach mit Bekannten, Stellenanzeige in sozialen Medien,
Google, etc.). Die Homepage spielt daher eine entscheidende Rolle, denn sie muss die inte-
ressierte Person (iberzeugen, sich bei diesem Arbeitgeber zu bewerben. Die Arbeitgeberseite
sollte so aufgebaut sein, dass sie ein positives Nutzererlebnis schafft (Benutzerfreundlichkeit
und ansprechende visuelle Darstellung).

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

Aktuell wird die Ansprache potenzieller Mitarbeitender (iber die Homepages der Kitas bzw. der
einzelnen Trager im Bistum Munster ganzlich vernachlassigt. Es bedarf eines professionellen
und regelmaBig gepflegten Arbeitgeberbereichs, um zeitgemaB als Arbeitgeber auftreten zu
kdnnen (auch wenn der Auftritt der Kita im Rahmen des Tragerauftritts und nicht auf einer
eigenstandigen Homepage erfolgt). Dabei empfehlen wir, die Homepage zu mindestens 50
Prozent auf die Zielgruppe der Bewerbenden auszurichten, um auch an dieser Stelle dem né-
tigen Perspektivwechsel in der Personalgewinnung Rechnung zu tragen.

Wir empfehlen, dass eine (ibergreifende professionelle Mustervorlage (Template) zur Verfi-
gung gestellt wird, die jede Kita bzw. jeder Trager eigenstandig beflillen kann (nach professi-
oneller Einarbeitung). Es bedarf professioneller Ansprechpartner/innen, die u. a. die Suchma-
schinenoptimierung, den technischen Support sowie die Beratung der vor Ort handelnden Lei-
tungskrafte gewahrleisten kdnnen.

Checkliste ,Mindestanforderungen an eine professionelle und moderne Arbeit-
geberseite™

O Mobiloptimierung, damit die Homepage auf jeglichen Endgeraten benutzerfreund-
lich aufrufbar ist

Suchmaschinenoptimierung der Texte, um die Auffindbarkeit bei Google zu ge-
wabhrleisten

Schnelle Auffindbarkeit des Arbeitgeberbereichs (im Menl auf erster Ebene)
Faustregel: 50 % Kundenansprache und 50 % Bewerberansprache
Ansprechende und professionelle (!) Bilder

Attraktive Beschreibung des Arbeitgebers (vgl. Kapitel 4 und 5)

Stellenanzeigen, die attraktiv, aktuell und schnell auffindbar sind

Feste Verankerung der Stellenanzeigen auf der Seite (HTML/PHP), ohne dass sich
ein zusatzliches Dokument (z. B. PDF) 6ffnet

O

OoOooOoooa

e 20

© fur Text und Konzept: contec GmbH 2019, contec.de | © fiir Layout: Arbeitsgemeinschaft Kath. Kitas in der Didzese Miinster


http://www.contec.de/
http://www.contec.de/
http://www.contec.de/
http://www.contec.de/
http://www.contec.de/

P Arbeitsgemeinschaft
W 2 Kath.Tageseinrichtungen
7N

, fur Kinder in
carmas | der Diozese Minster (KTK)

0 Bei einer Vielzahl an Stellenanzeigen: Moglichkeit der Filterung nach Standort und

Position

Mdoglichkeit zur Initiativbewerbung

Konkrete Benennung der Arbeitgeber-Benefits

Mdglichkeit zur unkomplizierten Bewerbungseinreichung oder Interessenbekundung

(vgl. Kapitel 12)

O Auffihrung einer konkreten Ansprechpartnerin bzw. eines konkreten Ansprechpart-
ners mit Kontaktmaoglichkeit (+ Foto)

O Gewahrung authentischer Einblicke in die Einrichtung, z. B.: Mitarbeitende berich-
ten von ihrer Arbeit, der Einrichtung und dem Arbeitgeber (s. Beispiel auf S. 23)

O Veranstaltungskalender, der auffiihrt, wo man Mitarbeitende der Einrichtung per-
sonlich kennenlernen kann

[0 Call-to-action (z. B. ,Jetzt bewerben"-Button, der zum Online-Bewerbungsformular
fuhrt oder den Hyperlink zur E-Mail-Adresse enthalt; ,Jetzt anrufen™ mit Verweis
auf Telefonnummer und Ansprechperson)

Oo0ond

Weitere interessante Features, die fiir die Arbeitgeberseite auf der Homepage in Frage kom-
men, sofern eine unliberschaubare Vielzahl an Stellenanzeigen vorliegt (z. B. fur den Ubergrei-
fenden Arbeitgeberauftritt auf Bistumsebene), sind:

e Chatbot: Ein Chatfenster auf der Homepage, das Besucher/innen die Interaktion mit
einem technischen System in Form eines textbasierten Chats ermdglicht

¢ Job Matching: Die Mdglichkeit fir Interessierte, Qualifikationen und Praferenzen an-
zugeben, um unmittelbar und automatisiert Jobvorschldage zu erhalten

¢ Job Alert: Ermdglicht es Bewerbenden, individuelle Job-Préferenzen zu hinterlassen,
um bei passenden Vakanzen umgehend informiert zu werden

Beispiel fiir Filterungsmoglichkeiten im Stellenmarkt:

Tatigkeitsbereich Arbeitsort
D Leitung Umkreis

km
[ ] Padagogik

D BAP / PiA / FS] / BFD / Praktikum

.

Jetzt bewerben
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Beispiel fiir die Struktur der Arbeitgeberseite:

1. Ebene . .
Arbeitgeberseite
Arbeiten i L i Festes Banner
Arbeitgeber Trager rherten in Stellenmarkt €rnen Sie uns
unseren Kitas kennen

*(Arbeitgeber-) e Arbeitgeber- eAktuelle e Auflistung der
Beschreibung des Beschreibung Stellenzeigen Veranstaltungen ﬁ
Tragers eTestimonials (1 *Méglichkeit zur
pro Zielgruppe) Initiativ-
eArbeitgeber- bewerbung
Benefits -
eKitas & ‘
Ansprechpartner/
innen

Best Practice Homepage-Aufbau Caritas im Bistum Miinster:

%

’4 * #w Aktwelles  Wirhelfen  Siehelfen  Caritas-Stiftung  Die Caritas  youngcaritas Fortbildung  Service Q
Caritas im

OZI{IF=1)  Bistum Munster

Jobbérse Ausbildung in sozialen Berufen Ausbildung Freiwilligendienste

Ablauf der Ausbildung e

Unsere Auszubildenden berichten

Bewerbung

Der verband

Quelle: www.caritas-muenster.de
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Best Practice Arbeitgeberseite der St. Augustinus Gruppe:

v‘ \ ST. AUGUSTINUS GRUPPE

Unsere Werte .wegweisend. menschlich. stark "
unserem Team. Wir freuen uns auf alle, die ein Te

Mich interessiert ... v
Stories und Einblicke in unseren Alltag mehr anzeigen
PPPDRQ
Christina S. Nicole S. Christian G. Natascha W. Laura U.

Quelle: wirsuchenmenschen.de

11. Social Media

Das Kapitel zum Thema Social Media nehmen wir trotz der Beschllisse der Konferenz der Di6-
zesandatenschutzbeauftragten der Katholischen Kirche Deutschland zur Nichtempfehlung des
Betreibens einer Facebook-Fanpage (s. Anlage III) in diesen Handlungsleitfaden auf. Die sozi-
alen Medien sind ein wichtiger Bestandteil des Personalmarketings, insbesondere um die jun-
gen Generationen zu erreichen. Es gibt zahlreiche sozialwirtschaftliche Trager, die eine Unter-
nehmens-Fanpage auf Facebook betreiben (z. B. Caritas Deutschland, St. Augustinus Gruppe,
Malteser in Deutschland, KiTa Zweckverband Bistum Essen) — teilweise mit einem entspre-
chenden Datenschutzverweis.

Vor diesem Hintergrund stellen wir die Marketingkanale in den sozialen Medien trotz kommu-
nizierter Bedenken dar.
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Fachliche Notwendigkeit

Wir empfehlen, den Auftritt als Arbeitgeber in den sozialen Medien professionell aus- bzw.
aufzubauen und entsprechende Ressourcen bereitzustellen, um eine Professionalitdt zu ge-
wahrleisten. Eine nicht professionell gepflegte Unternehmens-Fanpage wirkt sich negativ auf
die Arbeitgebermarke aus.

Die Inhalte der Arbeitgeberseite kdnnen und sollten auch tber weitere Online-Plattformen ge-
streut und geteilt werden (Crossmediales Recruiting), um die Sichtbarkeit Ihres Unternehmens
auf digitaler Ebene zu erhéhen. Der GroBteil der Generationen X, Y und Z ist liber das Smart-
phone tagtaglich in sozialen Medien aktiv. Sie setzen die sozialen Medien als Informationsquel-
len voraus, sodass die Prasenz in den sozialen Medien fiir einen modernen Arbeitgeber uner-
lasslich ist. Zudem ermdglichen Ihnen soziale Medien eine schnelle und unkomplizierte Kom-
munikation mit den Bewerbenden.

Uber Facebook erreichen Sie primér Personen ab 25 Jahren. Facebook kombiniert Bilder und
kurze Texte und ermdglicht es, ber verschiedenste Rubriken viel Content mit den Usern zu
teilen. Die Inhalte der Homepage, z. B. Stellenanzeigen, Veranstaltungskalender und Mitarbei-
terstimmen, kénnen in das Unternehmensprofil eingebettet werden. Zudem ermdglicht der
Facebook Business Manager die Schaltung kostenpflichtiger Werbeanzeigen, wodurch Stellen-
anzeigen gezielt beworben werden. Durch die Eingrenzung einer Zielgruppe nach Region und
Interessen wird Ihre Stellenanzeige via Targeting Personen ausgespielt, fiir die die Anzeige
mit héherer Wahrscheinlichkeit relevant ist. So werden auch nicht aktiv suchende Kandidatin-
nen bzw. Kandidaten auf Ihre ausgeschriebenen Stellen aufmerksam.

Instagram und YouTube eignen sich insbesondere flir die Ansprache junger Zielgruppen, z. B.
Praktikantinnen bzw. Praktikanten und Auszubildende. Der Fokus dieser Medien liegt auf der
visuellen und emotionalen Darstellung liber Bilder und Videos. Vor allem die jungen Generati-
onen konsumieren heutzutage Inhalte praferiert tber Bild und Video statt Gber Text. Durch
die Verknipfung von Instagram mit Facebook ist auch hier die Schaltung kostenpflichtiger
Werbeanzeigen mdglich.

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

a) Facebook & Instagram

Wir empfehlen, eine Social-Media-Prasenz der Kitas in Form eigener Unternehmensprofile auf-
zubauen, die professionell und regelmaBig mit Beitrdgen bespielt werden. Unerldssliche Vo-
raussetzung daftir ist, dass Ressourcen und Knowhow vorgehalten werden.
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To-dos fiir eine zielfilhrende Prasenz auf Facebook & Instagram:

Ansprechende Startseite mit modernem Titel- und Profilbild

Mind. 50 % der Beitrége an die Adressaten ,potenzielle Mitarbeitende"

Aktuelle Inhalte (eine Plattform ohne Traffic ist nicht interessant)

RegelmaBige Postings offener Stellen mit attraktivem Bild und kurzen Texten

Interessante und hervorstechende Beitrage in Kombination mit ansprechenden Bil-

dern oder Videos

Authentische Einblicke in vielfaltige Situationen in der Kita

Platzierung von Mitarbeiterstimmen, um die Unternehmenskultur und Arbeitgeber-

Benefits zu vermitteln

O Relevanten Facebook-Gruppen beitreten (z. B. ,Erzieher" und ,Sozial-Jobs") und
Stellenanzeigen veroffentlichen (Gruppenregeln beachten!)

O Mitarbeitende bitten, die Beitrage auch lber ihre privaten Accounts zu teilen (er-
héht massiv die Reichweite)

O Ggf. Schaltung von kostenpflichtigen Werbeanzeigen

O Potenziale und Interessen der Mitarbeitenden nutzen (ggf. haben Sie Mitarbei-
tende, die gerne Social-Media-Beauftragte sind)

O Klare Verortung der Verantwortung, um schnelle Reaktionszeiten bei eingehenden
Nachrichten bzw. Postings zu gewahrleisten

O Zentrale Ansprechpartner/innen, die den Kitaleitungen fiir die Pflege der Kanale be-
ratend zur Seite stehen

O Social-Media-Guidelines, die festlegen, wer welche Inhalte in welchen Medien pub-
lizieren darf

O Einwilligung der abgebildeten Personen vor Publikation einholen

O Posting-Planung: grobe Jahresplanung, wann welche Beitrage veréffentlicht wer-

den sollen (Beitrage kénnen in der Facebook-Maske vorbereitet und mit erwtinsch-

tem Publikationsdatum versehen werden)

OoOooOoono

O O

Sollte kein eigener Auftritt auf Facebook und Instagram angestrebt werden, besteht die Még-
lichkeit, indirekt durch das Schalten von Werbekampagnen Uber eine externe Beratungsfirma
in den sozialen Medien prasent zu sein.

b) YouTube

Videos auf YouTube sind das beste Mittel, um Uber bewegte Bilder und Berichte von Mitar-
beitenden authentische Einblicke in die Kita zu gewahren. Ein Imagefilm Uber den Trager als
Arbeitgeber kann zudem auf der Arbeitgeberseite eingebunden werden.
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c) Arbeitgeberbewertungsportale

Wir empfehlen darliber hinaus, regelmaBig einen Blick in Arbeitgeberbewertungsportale wie
kununu.de und meinpraktikum.de zu werfen, um auf veréffentlichtes Feedback von (ehemali-
gen) Mitarbeitenden zu reagieren. Es ist durchaus mdglich, dass Bewertungen Ihrer Einrich-
tung ohne Ihr Wissen 6ffentlich in den genannten Portalen vorliegen. Mit einer Registrierung
auf den Portalen werden Sie tber neue Bewertungen umgehend informiert und kénnen zeitnah
reagieren. Auch koénnen Sie die Portale aktiv nutzen, indem Sie Ihre Mitarbeitenden bitten,
Bewertungen der Einrichtung zu hinterlassen.

Beispiel Facebook-Fanpage der Caritas Munster:

Caritas Manster

Startseite Erstellen

Caritas Munster @

@CaritasMuenster .
o0
caritas MR T

Beitrage
BBt 1b Gefallt mir 3\ Abonnieren = # Teilen
Jobs
Caritas Miinster hat einen Job gepostet.
Veranstaltungen % 23. Mai um 1934 - ©
Info Dienstgemeinschaft - Werte im Alltag
Videos -... wenn du bei der Caritas Minster arbeiten mochtest wie z. B. im
Altenwohnheim Papst Johannes Paul Stift
Community Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller Bereiche und Berufsgruppen aus dem
Gruppen Altenwohnheim Papst Johannes Paul Stift sprachen am Klausurtag Gber den INFO CARITAS MUNSTER
Wert von Dienstgemeinschaft und Mitarbeiterzufriedenheit. Wie drickt sich
das ,Wir bei der Caritas® aus. Aus dem Klausurtag heraus wurden Fur Menschen in Miinster
Arbeitsgruppen zu den Themen Fursorge, Mitarbeiterz... Mehr anzeigen
. Die Mitarbeitenden der Caritas Miinster
fordern, unterstitzen, beraten und pflegen
Menschen in tber ..
Mehr anzeigen
Community Alle ansehen
2L Lade deine Freunde ein, diese Seite mit
_Gefallt mir zu markieren
s 535 Personen gefallt das
™
-— *-.l 2 6
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Beispiel fiir eine Werbeanzeige im Facebook News Feed:
conQuaesso JOBS

Gesponsert

Du bist engagiert und hast Freude am
Umgang mit Kindern und Eltern? Du suchst
eine abwechslungsreiche Aufgabe in einem
motivierten Team?

Dann bist du bei uns genau richtig - wir freuen
uns auf dich!

CARITAS-BS.DE
Erzieher (m/w/d) gesucht MEHR DAZU
Voll-/Teilzeit, Minster, ab sofort

Gefdlit mir Kommentieren Teilen

Beispiel fiir eine Werbeanzeige im Instagram-Feed:

Instagram

~- contec_gmbh
Gesponsert

Mehr dazu

O B R

contec_gmbh Du bist engagiert und hast Freude am
Umgang mit Kindern und Eltern? Du suchst ... mehr
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12. Positive Bewerbererfahrung (Candidate Experience)

Fachliche Notwendigkeit

Ihr Ziel im Kontakt mit Bewerbenden sowie im gesamten Bewerbermanagement sollte sein,
jeden Berthrungspunkt mit der Kita positiv zu gestalten, um ein positives Arbeitgeberimage
zu wahren und zu férdern. Wichtig ist dabei ein gewinnbringendes Zusammenspiel zwischen
digitalen und analogen Begegnungen mit Bewerbenden. Der Bewerbungsprozess sollte daher
nicht nur aus Arbeitgebersicht, sondern auch aus Bewerbersicht beleuchtet werden.

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

a) Zugangswege

Die Kitas im Bistum Minster sollten sich der (digitalen) Beweglichkeit der jungen Generationen
anpassen und die Hiirden fiir eine Bewerbung bzw. eine Interessensbekundung so niedrig wie
maoglich halten. Durch Nutzerfreundlichkeit kénnen Sie bei interessierten Bewerbenden punk-
ten. Wir empfehlen, klar zu definieren, Gber welche Wege sich Kandidatinnen bzw. Kandidaten
bei Ihnen bewerben kdnnen, und diese Wege auch klar nach auBen zu kommunizieren (z. B.
in Stellenanzeigen). Ein Bewerbungsformular sollte dabei nicht mehr als finf Angaben erfor-
dern.

Zugangsweg Zwingend Nice-to-

notwendig have
E-Mail X
Post X
Telefon

Online-Bewerbungsformular auf der
Arbeitgeberseite
One-Click-Bewerbung

(Moglichkeit, sich mit nur einem Klick durch X
das automatische Hochladen des Profils aus ei-

nem Business-Netzwerk (z. B. Xing) direkt bei
dem Unternehmen zu bewerben)

Messenger-Dienste (z. B. WhatsApp) X

b) Reaktionszeiten

Schnelligkeit im Bewerbungsprozess ist das A und O, wenn Sie die Bewerbenden nicht an die
Konkurrenz verlieren mdchten. Legen Sie Ihre Reaktionszeiten entlang des gesamten Bewer-
bungsverfahrens fest und schaffen Sie entsprechende Verantwortlichkeiten inkl. Urlaubs- und
Krankheitsvertretungen. Wir empfehlen, innerhalb von 24 Stunden Kontakt mit Kandidatinnen
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bzw. Kandidaten aufzunehmen und mindestens den Erhalt der Bewerbung bzw. der Interes-
sensbekundung zu bestatigen. Innerhalb von drei Tagen nach Bewerbungseingang sollte ein
Vorstellungsgesprach ermdglicht werden, wenn Sie sich von Ihrem Wettbewerb positiv abhe-
ben mdchten. Nach dem Vorstellungsgesprach sollten Sie so schnell wie mdglich — auch hier
die Empfehlung: innerhalb von drei Tagen — die Zusage aussprechen oder zu einem weiteren
Termin (z. B. Hospitation, Teamkennenlernen) einladen.

¢) Vorstellungsgesprache

Verstehen Sie das Vorstellungsgesprach als beidseitigen Check. Nicht nur Sie priifen, ob die
Bewerberin bzw. der Bewerber zu Ihnen passt, auch das Gegeniiber priift, ob Sie als Arbeit-
geber in Frage kommen. Denken Sie daran, dass die Erfahrungen aus Vorstellungsgesprachen
haufig mit Bekannten und ggf. sogar in den sozialen Medien geteilt werden. Sie wirken sich
also direkt auf Ihr Arbeitgeberimage aus. Nicht zuletzt aus diesem Grund sollten auch Absagen
wertschatzend Uibermittelt werden, z. B. durch eine persdnliche Absage am Telefon mit Erlau-
terung der Griinde.

Dos and Don'ts im Vorstellungsgesprach:

Dos Don'ts

v Anschreiben und Lebenslauf vorher % Unpunktlich das Gesprach starten
grundlich lesen und relevante Fragen % Unvorbereitet sein und das Gesprach
ableiten unstrukturiert fiihren

v Flr wertschatzende Atmosphare sorgen | x Stérungen wahrend des Vorstellungsge-
(u. a. schén hergerichteter Raum) sprachs zulassen (z. B. Telefon)

v Leitfaden nutzen, der Ihnen Sicherheit x  Fragen stellen, die im Rahmen der Per-
und dem Gespréach Struktur verleiht sonalauswahl unzulassig sind (z. B. nach

v" Dem Gegenliber genligend Raum fir Familienplanung, sexueller Neigung, ge-
Fragen einraumen sundheitlicher Situation)

v Den zukunftigen Arbeitsplatz und die % Vereinbarungen zusagen, die ggf. nicht
Aufgaben realistisch beschreiben gehalten werden kénnen

v Arbeitgeber-Benefits kennen und sie ak- | x Zweites Vorstellungsgesprach flhren,
tiv und transparent kommunizieren obwohl die Fachkraft bereits im ersten

v Kontaktpunkte mit dem Team schaffen Gesprach lUberzeugt hat
(z. B. Flihrung durch die Einrichtung % Vorstellungsgesprache nach dem glei-
durch zukinftige Kolleginnen bzw. Kolle- chen Muster wiederholen, ohne regel-
gen) maBig zu evaluieren

v Verbindliche zeitliche Vereinbarung fir
beidseitige Riickmeldung treffen

v Hinweis auf spezifische Voraussetzun-
gen des Tragers geben (z. B. Praven-
tionsordnung des Bistums)
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d) Initiativbewerbungen

Auch flir den Umgang mit Initiativbewerbungen sollten klare Prozesse definiert werden. Sollten
Sie aktuell keine passende Stelle haben, sollten Sie einen Modus finden, wie Sie mit Bewer-
benden in Kontakt bleiben, um ihnen ggf. zu einem spateren Zeitpunkt eine Position anbieten
zu kénnen. Wir empfehlen, Strukturen zu schaffen, die es Ihnen ermdglichen, Ubergreifende
Synergien zu nutzen (z. B. durch einen zentral verwalteten Bewerberpool). Eine Bewerberma-
nagement-Software erleichtert Ihnen die Verwaltung von Bewerbungen, sodass Sie problemlos
Bewerbungen an Nachbareinrichtungen weitergeben kénnen (nattrlich mit Einverstandnis der
Kandidatinnen bzw. Kandidaten).

Insgesamt sollten Sie selbstverstandlich die Datenschutzrichtlinien hinsichtlich der Aufbewah-
rung von Bewerbungsunterlagen berlicksichtigen.

13. Mitarbeitereinfiihrung (Onboarding)

Fachliche Notwendigkeit

Eine der wichtigsten Flihrungs- und Leitungsaufgaben ist die systematische Einarbeitung und
Integration neuer Mitarbeitender, das sogenannte Onboarding (,,an Bord nehmen®). Sie hilft
dabei, neu gewonnene, kompetente und engagierte Mitarbeitende von Beginn an zu motivie-
ren, frihzeitig an das Unternehmen zu binden und Friihfluktuation zu vermeiden. Ein gelin-
gendes Onboarding ist die Voraussetzung fiir eine dauerhafte, vertrauensvolle und erfolgreiche
Zusammenarbeit und hat direkte Auswirkungen auf die Sicht der Mitarbeitenden auf den Ar-
beitgeber. Somit ist das Onboarding eine entscheidende Stellschraube in der Professionalisie-
rung des internen Personalmarketings.

Anwendung in den Kitas im Bistum Miinster

Wir empfehlen, die Prozesse des Onboardings systematisch zu definieren und der Einarbeitung
neuer Mitarbeitender geniigend Zeit und Raum einzurdumen. Insbesondere Berufseinstei-
gende bendtigen Aufmerksamkeit und Flihrung, um gut in die padagogische Arbeit starten zu
kdnnen. Auch beim Onboarding erweist es sich als zielfiihrend, den Prozess aus Sicht der
neuen Mitarbeitenden zu beleuchten und entsprechend ihrer Bedirfnisse zu gestalten.

Ein Kernziel des Onboardings ist es, neuen Mitarbeitenden die Organisationskultur und -werte
zu vermitteln, welche bestmaglich verinnerlicht und schlieBlich mitgetragen werden sollen. Die
christliche Werteorientierung kann dabei eine mdgliche Herausforderung fir neue Mitarbei-
tende mit vergleichsweise geringem Bezug zur Kirche darstellen, sodass eine Sensibilitdt der
Leitungskraft wertvoll ist. Wir empfehlen dariiber hinaus, neuen Mitarbeitenden eine Patin bzw.
einen Paten an die Seite zu stellen, die die neue Kollegin bzw. den neuen Kollegen verstarkt
in der Teamintegration und Einarbeitung unterstitzt.
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Sie sollten standardmaBig das Feedback neuer Mitarbeitender zu Threm Onboarding-Prozess
einholen, um diesen stetig verbessern zu kdnnen.

Auszug einer Beispiel-Onboarding-Checkliste:
Checkliste zur Phase I: Vor dem ersten Tag

Name der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters:

Was ist zu tun? Wann? | Wer? | Erledigt

1. Allgemeines

Kolleginnen/Kollegen informieren

Informationen zusammenstellen

Termine vorplanen und vereinbaren
Patin/Pate finden

Einladung zu einer Hospitation

Einarbeitungsplan erstellen

2. Organisatorisches

Ausstattung der/des Neuen vorhanden?

E-Mail-Adresse eingerichtet?

Ist die/der Neue im Telefonverzeichnis registriert?

Welche PC-Hard/Software wird bendétigt, wer kiimmert sich?

Grundausstattung an Arbeitsmitteln zusammengestellt?

Aufnahme in Verteiler und Umldufe erfolgt?

Ist fiir eine freundliche BegriiBung gesorgt?

3. Ersten Arbeitstag und Einarbeitung vorbereiten

Gentigend Zeit fir die BegriiBung reserviert?

Wem muss die/der Neue am 1. Tag vorgestellt werden?

Unterlagen zur selbststandigen Einarbeitung zusammenge-
stellt?

Inhalte und Stationen der Einarbeitungszeit festgelegt?

Betreuungsaufgaben mit Patin/Pate abgestimmt?

Konkreten Arbeitseinsatz fir alle Beteiligten klar formuliert?

4. Anschreiben zum Dienstbeginn

Einladungsschreiben versenden

Wann soll die/der Neue beginnen?

Wo soll sie/er sich melden? Bei wem soll sie/er sich melden?

Bendtigt sie/er einen Wege- und Gebaudeplan zur Orientie-
rung?

e 31

© fur Text und Konzept: contec GmbH 2019, contec.de | © fiir Layout: Arbeitsgemeinschaft Kath. Kitas in der Didzese Miinster


http://www.contec.de/
http://www.contec.de/
http://www.contec.de/
http://www.contec.de/
http://www.contec.de/

S Arbeitsgemeinschaft
* Kath.Tageseinrichtungen
’4§‘ fur Kinder in

i der Diézese Miinster (KTK)

5. Mitarbeitende informieren

Aufgaben/Funktionen der/des Neuen bekanntgeben?

Wann fangt die/der Neue an?

Wer wird Patin/Pate sein?

6. Sonstiges

14. Ausblick

Machen Sie sich die Chancen der vielféltigen digitalen und analogen Personalbeschaffungska-
nadle zunutze, die Sie in diesem Handlungsleitfaden kennengelernt haben. Betrachten Sie Ihre
Personalgewinnungsaktivitaten und -prozesse stets aus Sicht der Bewerbenden. Vermarkten
Sie Ihre Kita aktiv in Ihrer Region sowie Ihrem Netzwerk und verstehen Sie das Personalmar-
keting als kontinuierlichen Prozess. Umso leichter wird es Ihnen fallen, flexibel auf entstehende
Vakanzen zu reagieren.

Das Personalmarketing Ihrer Kita richtet sich sowohl an neu zu gewinnende als auch an schon
bestehende Mitarbeitende. Personalgewinnung und -bindung gehen Hand in Hand. Beziehen
Sie Ihre Mitarbeitenden aktiv in die Entwicklung der Arbeitgebermarke ein, um Multiplikato-
reneffekte zu nutzen. Evaluieren Sie zudem regelmaBig Ihre Personalmarketingprozesse und
erfassen Sie relevante Kennzahlen, um ggf. Ihre Personalgewinnungs-Aktivitdten weiterzuent-
wickeln. Uber welche Kanéle gehen wie viele Bewerbungen ein? Wie schnell reagieren Sie im
Durchschnitt auf Bewerbungseingdange? Wie lang ist der Zeitraum von der ersten Kontaktauf-
nahme bis zur Einstellung? Wie lang bleiben Stellen bei Thnen unbesetzt? Was sind Griinde
von Mitarbeitenden, Ihre Kita zu verlassen?

Zur Gewinnung von Fuhrungskraften sollten Sie den Blick sowohl nach auBen als auch nach
innen werfen. Nutzen Sie aktiv die Synergien Ihrer Ubergreifenden Strukturen und entwickeln
Sie systematisch und einrichtungsiibergreifend die Potenzialtrager/innen aus den eigenen Rei-
hen zu Flhrungskraften.
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15. Anlagen

Anlage I: Arbeitshilfe zur Entwicklung eines Personaleinsatzkonzeptes fiir katholische Ta-
geseinrichtungen fiir Kinder in der Di6zese Miinster

Anlage II: Die Handlungsleitlinien ,kompetent & profiliert"

Anlage III: Beschliisse der Konferenz der Di6zesandatenschutzbeauftragten der Katholi-
schen Kirche Deutschland zur Facebook-Fanpage
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Anlage I: Arbeitshilfe zur Entwicklung eines Personaleinsatzkonzeptes flr katholische Tagesein-
richtungen flr Kinder in der Didzese Mlinster
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1. EinfUhrung

Veréanderte Angebotsstrukturen in den Einrichtungen, damit verbundene erforderliche Personal-
qualifikationen, mogliche Wiinsche von Mitarbeiterinnen auf Teilzeitbeschéftigung, Stundenredu-
zierungen, Stundenaufstockungen, Anderung des Aufgabenbereiches oder Einrichtungswechsel
und die erforderlichen Personalanpassungen analog des Leistungsbescheides nach dem Kinder-
bildungsgesetz NRW (KiBiz) stellen Trager / Verbundleitungen fortwéhrend vor die Aufgabe Per-
sonalentscheidungen herbeiftihren zu massen.

Woran konnen sich Tréager / Verbundleitungen in der Entscheidungsfindung orientieren?

Neben dem Kibiz und der Personalvereinbarung gilt es zahlreiche rechtliche Vorgaben, wie z.B.
das Teilzeit- und Befristungsgesetz und Anderungen im Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz
zu bericksichtigen. Das ist fur Trager / Verbundleitungen eine zunehmende Herausforderung.

Rechtlich gesehen hat der Arbeitgeber einem Antrag auf Verringerung der Arbeitszeit zuzustim-
men, soweit betriebliche Griinde dem nicht entgegenstehen. Gleichzeitig muss jahrlich eine Uber-
prufung der Finanzierbarkeit im Rahmen der Einrichtungspauschale erfolgen, ggf. verbunden mit
erneuten Anpassungen der Beschaftigungsumfange einzelner Mitarbeiter/innen.

Dieses kann zu weiteren Teilzeitstellen fiihren oder auch dem Wunsch einzelner Mitarbeite-
rinnen entgegenstehen, wenn es zu einer Aufstockung des bereits bestehenden reduzierten
Stundenumfangs kommen soll.

Im Falle eines Rechtsstreites hat die Ablehnung eines Wunsches auf Teilzeitbeschaftigung ohne
Vorliegen eines fundierten, differenzierten Personaleinsatzkonzeptes aus dem betriebliche Grinde
hervorgehen, nur wenig Aussicht auf Erfolg.

Aus diesem Grund haben bereits im Jahr 2003 das Bischofliche Generalvikariat und der Caritas-
verband fur die Dibzese Munster e.V. in gemeinsamer Verantwortung die erste Arbeitshilfe zur
Entwicklung eines Personaleinsatzkonzeptes allen Tragern und Einrichtungen zur Verfiigung ge-
stellt. 2009 wurde diese Arbeitshilfe aktualisiert und wird nun erneut den aktuell geltenden Grund-
lagen und Anforderungen angepasst.

Es ist sinnvoll, bereits im Vorfeld und nicht anlassbezogen ein fachlich fundiertes Personaleinsatz-
konzept fir die Tageseinrichtungen fur Kinder in lhrer Tragerschaft zu entwickeln oder bereits
vorliegende Personaleinsatzkonzepte aufgrund aktueller Entwicklungen weiterzuentwickeln. Ziel
ist die qualitative Umsetzung des Auftrages der Tageseinrichtung fiir Kinder in lhrer Tragerschaft
sicherzustellen und die Moglichkeiten und Grenzen der Voll- und Teilzeitbeschaftigung in den ein-
zelnen Tageseinrichtungen aufzuzeigen.

Die vorliegende Arbeitshilfe soll Innen praxisnahe Informationen und Anregungen liefern, auf die
Sie in gemeinsamen Gesprachen und bei der Entwicklung eines eigenen Personaleinsatzkonzep-
tes zurickgreifen kénnen.

Zur einfacheren Lesbarkeit verwenden wir ausschlief3lich die weibliche Form.

Wir wiinschen Ihnen ein "Gutes Gelingen"!
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2. Ausgangssituation

Jede anstehende personelle Ver&nderung in einer Tageseinrichtung vor Ort bedarf einer sorgfalti-
gen und frihzeitigen Einzelfallprifung und zieht Konsequenzen nach sich, die es im Vorfeld abzu-
wagen gilt.

Fragen, die sich im Rahmen der Einzelfallprifung stellen, beziehen sich auf die Grenzen hinsicht-
lich der vertretbaren Anzahl an Teilzeitbeschaftigungen in den konkreten Einrichtungen.

Woran werden diese Grenzen festgemacht?

= Was ist tatsachlich betrieblich, organisatorisch und fachlich in der jeweiligen Einrichtung
vertretbar?

= Was bendtigt die jeweilige Einrichtung?

=  Welchem Wunsch kann in welcher Einrichtung entsprochen werden?

= Welcher Antrag kann berechtigt abgelehnt werden?

= Wie kbnnen Mitarbeiterinnen gerecht behandelt werden, wenn sehr verschiedene Teil-
zeitwiinsche und Vorstellungen formuliert werden und unterschiedliche Voraussetzun-
gen gegeben sind?

= Was bedeutet eine einzelne Personalentscheidung fir den Ablauf und fir das Zusam-
menwirken in der jeweiligen Einrichtung?

= Wie kann die qualitative Umsetzung des Auftrages nach KiBiz sichergestellt werden?

Die Klarung, gemeinsame Verstandigung und Festlegung im Vorfeld, welche Stellen grundsatzlich
welchen Stundenumfang erfordern, liefert die Orientierung fiir zukiinftige Personalentscheidungen.

So kann der individuelle Wunsch einer Mitarbeiterin moglicherweise einen personellen Wechsel
in eine andere Tageseinrichtung der Kirchengemeinde erfordern bzw. ermdglichen, weil vertret-
bare Grenzen in der konkreten Einrichtung ausgereizt sind.

Ausgangspunkt von Personalentscheidungen fir die jeweilige Tageseinrichtung fur Kinder ist ne-
ben den gesetzlichen Vorgaben und Regelungen die Konzeption der Einrichtung mit der differen-
zierten Darstellung der padagogischen Grundlagen, der bestehenden Betreuungs- und Offnungs-
zeiten und der Angebotsstruktur.

Ein im Vorfeld gemeinsam abgestimmtes Personaleinsatzkonzept kann allen Beteiligten vor Ort als
Orientierung flr kinftige personelle Entscheidungen dienen.

Die Entwicklung eines Personaleinsatzkonzeptes ist auf die Zukunft ausgerichtet und greift
zunachst nicht in bestehende Arbeitsvertréage ein.
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Es beinhaltet klare Zielvorstellungen bezogen auf eine "ideale" Personalbesetzung in den jewei-
ligen Kindertageseinrichtungen.

Anstehende Entscheidungen kénnen dann personenunabhangig aufgrund sachlicher und objekti-
ver Fakten herbeigeftihrt werden und sind fir alle Beteiligten im Vorfeld kalkulierbar und nachvoll-
ziehbar.

Die konsequente Umsetzung der formulierten Ziele, der beschriebenen Mdéglichkeiten und Grenzen
und die Vermeidung von Ausnahmen erhthen eine wechselseitige Akzeptanz
und ermdglichen sachgerechte Entscheidungen.

Ein konkretes Personaleinsatzkonzept gilt mit der Inkraftsetzung durch den Trager ( Mit Wirkung
vom...).

Die aktuelle personelle Besetzung wird wahrscheinlich zum Zeitpunkt der Inkraftsetzung in den
einzelnen Einrichtungen von diesem Personaleinsatzkonzept abweichen. Entscheidend ist die zu-
kunftige konsequente Umsetzung der beschlossenen Linie bei zeitlich nachfolgenden Personal-
entscheidungen.

Folgende Begriffe werden im Weiteren verwendet:

= Tréager — Kirchengemeinde / Kirchenvorstand

= Verbundleitung — Leitung mehrerer Kindertageseinrichtungen

= Einrichtungsleitung — standige Vertretung der Verbundleitung in der jeweiligen Einrichtung
= Leitung der Kindertageseinrichtung — Leitung einer Kindertageseinrichtung ohne Verbund
=  Erganzungskraft

Arbeitshilfe Personaleinsatzkonzept in katholischen Tageseinrichtungen fir Kinder (Stand: 10/2017)
Hrsg.: Bischofliches Generalvikariat Minster | Caritasverband fur die Diozese Minster e. V. Seite 6



3. Vision

Nur wer weil3, wohin er will,

- kann auch ankommen

UMSETZUNG EINES KONKRETEN
PERSONALEINSATZKONZEPTES

GRUNDLAGEN UND ORIENTIERUNGEN
FUR PERSONALENTSCHEIDUNGEN

ANTRAGE DER MITARBEITERINNEN

auf Teilzeit- oder Vollbeschaftigung

@ JAHRLICHE PERSONALANPASSUNG

analog des Leistungsbescheides nach KiBiz - und vor dem
Hintergrund der Angebotsstruktur und der erforderlichen
Personalqualifikation

[
AUSGANGSPUNKT

ist die aktuelle Personalbesetzung
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4. Einflussfaktoren und Grundlagen

PERSONALVEREINBARUNG

ARBEITSRECHT

Quialifikation;
Mitarbeitereinsatzbereiche;
Berechnungsgrundlage
(FK/IEK)

KAVO; Vertrage;
Beschaftigungsumfange;
Dienstanweisung

LWL EMPFEHLUNGEN

VERTRETUNGSKONZEPT N
LVR EMPFEHLUNGEN

FERIENREGELUNGEN

—>
URLAUBSPLANUNG KINDERBILDUNGSGE-
SETZ NRW (KIBIZ)
DIENSTPLANGESTALTUNG
—>
Auftrag,
Gruppenformen
FACHLICHE MITARBEITERINNEN
KOMPETENZEN Persdnliche Interessen,

, ) —> Flexibilitat, Belastbarkeit,
Beziehungstheorie, | Qualifikation
fachwissenschaftliche Abwesenheiten,
Erkenntnisse, Beschaftigungsumfange

padagogische Konzeption

MITARBEITERVERTRETUNGS-

ORDNUNG (MAVO)

GERICHTSURTEILE

OVG vom 27.11.07
BAG vom 16.03.04

BGV VORGABEN

PADAGOGISCHES KONZEPT

Ablaufe; Organisationsformen;
Schwerpunkte
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5. Rechtlicher Hintergrund

- Relevante Auszige fir die Erarbeitung eines Personaleinsatzkonzeptes —

TEILZEIT- UND BEFRISTUNGSGESETZ (TzBFG)

8 6 Forderung von Teilzeitarbeit
Der Arbeitgeber hat den Arbeitnehmern, auch in leitenden Positionen Teilzeitarbeit nach Mal3-
gabe dieses Gesetzes zu ermoglichen.

8 7 Ausschreibung; Information tber freie Arbeitsplatze

(1) Der Arbeitgeber hat einen Arbeitsplatz, den er ¢ffentlich oder innerhalb des Betriebes
ausschreibt, auch als Teilzeitarbeitsplatz auszuschreiben, wenn sich der Arbeitsplatz hierfir
eignet.

(2) Der Arbeitgeber hat einen Arbeitnehmer, der ihm den Wunsch nach einer Veranderung von
Dauer und Lage seiner vertraglich vereinbarten Arbeitszeit angezeigt hat, Uber entsprechende
Arbeitsplatze zu informieren, die im Betrieb oder Unternehmen besetzt werden sollen.

(3) Der Arbeitgeber hat die Arbeitnehmervertretung tber Teilzeitarbeit im Betrieb und Un-
ternehmen zu informieren, insbesondere Uber vorhandene oder geplante Teilzeitarbeits-
platze und tber die Umwandlung von Teilzeitarbeitsplatzen in Vollzeitarbeitsplatze oder um-
gekehrt. Der Arbeitnehmervertretung sind auf Verlangen die erforderlichen Unterlagen zur
Verfiigung zu stellen; § 92 des Betriebsverfassungsgesetzes bleibt unberthrt.

§ 8 Verringerung der Arbeitszeit
(1) Ein Arbeitnehmer, dessen Arbeitsverhaltnis langer als sechs Monate bestanden hat, kann
verlangen, dass seine vertraglich vereinbarte Arbeitszeit verringert wird.

(2) Der Arbeitnehmer muss die Verringerung seiner Arbeitszeit und den Umfang der Ver-
ringerung spatestens drei Monate vor deren Beginn geltend machen. Er soll dabei die ge-
winschte Verteilung der Arbeitszeit angeben.

(3) Der Arbeitgeber hat mit dem Arbeitnehmer die gewiinschte Verringerung der Arbeitszeit mit
dem Ziel zu erértern, zu einer Vereinbarung zu gelangen. Er hat mit dem Arbeitnehmer Einver-
nehmen dber die von ihm festzulegende Verteilung der Arbeitszeit zu erzielen.

(4) Der Arbeitgeber hat der Verringerung der Arbeitszeit zuzustimmen und ihre Verteilung ent-
sprechend den Wiinschen des Arbeitnehmers festzulegen, soweit betriebliche Griinde nicht ent-
gegenstehen. Ein betrieblicher Grund liegt insbesondere vor, wenn die Verringerung der Arbeits-
zeit die Organisation, den Arbeitsablauf oder die Sicherheit im Betrieb wesentlich beeintrachtigt
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oder unverhaltnisméfige Kosten verursacht. Die Ablehnungsgrinde kénnen durch Tarifvertrag
festgelegt werden. Im Geltungsbereich eines solchen Tarifvertrages kénnen nicht tarifgebundene
Arbeitgeber und Arbeitnehmer die Anwendung der tariflichen Regelungen Uber die Ablehnungs-
grinde vereinbaren.

(5) Die Entscheidung Uber die Verringerung der Arbeitszeit und ihre Verteilung hat der Arbeitge-
ber dem Arbeitnehmer spatestens einen Monat vor dem gewtinschten Beginn der Verringerung
schriftlich mitzuteilen. Haben sich Arbeitgeber und Arbeitnehmer nicht nach Absatz 3 Satz 1 tiber
die Verringerung der Arbeitszeit geeinigt und hat der Arbeitgeber die Arbeitszeitverringerung nicht
spétestens einen Monat vor deren gewiinschtem Beginn schriftlich abgelehnt, verringert sich die
Arbeitszeit in dem vom Arbeitnehmer gewiinschten Umfang. Haben Arbeitgeber und Arbeitneh-
mer Uber die Verteilung der Arbeitszeit kein Einvernehmen nach Absatz 3 Satz 2 erzielt und hat
der Arbeitgeber nicht spatestens einen Monat vor dem gewiinschten Beginn der Arbeitszeitverrin-
gerung die gewlinschte Verteilung der Arbeitszeit schriftlich abgelehnt, gilt die Verteilung der Ar-
beitszeit entsprechend den Wiinschen des Arbeitnehmers als festgelegt. Der Arbeitgeber kann
die nach Satz 3 oder Absatz 3 Satz 2 festgelegte Verteilung der Arbeitszeit wieder &ndern, wenn
das betriebliche Interesse daran das Interesse des Arbeitnehmers an der Beibehaltung erheblich
uberwiegt und der Arbeitgeber die Anderung spatestens einen Monat vorher angekiindigt hat.

(6) Der Arbeitnehmer kann eine erneute Verringerung der Arbeitszeit frihestens nach Ablauf
von zwei Jahren verlangen, nachdem der Arbeitgeber einer Verringerung zugestimmt oder sie
berechtigt abgelehnt hat.

(7) Far den Anspruch auf Verringerung der Arbeitszeit gilt die Voraussetzung, dass der Arbeit-
geber, unabhangig von der Anzahl der Personen in Berufsbildung, in der Regel mehr als 15 Ar-
beitnehmer beschéttigt.

8 9 Verlangerung der Arbeitszeit

Der Arbeitgeber hat einen teilzeitbeschéftigten Arbeitnehmer, der ihm den Wunsch nach einer
Verlangerung seiner vertraglich vereinbarten Arbeitszeit angezeigt hat, bei der Besetzung eines
entsprechenden freien Arbeitsplatzes bei gleicher Eignung bevorzugt zu berticksichtigen, es sei
denn, dass dringende betriebliche Griinde oder Arbeitszeitwiinsche anderer teilzeitbeschéaftigter
Arbeitnehmer entgegenstehen.
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BAG Urteil vom 16.03.2004 — 9 AZR 323/04 — DB 2320/2004"
Im Rahmen des 8 8 Teilzeit- und Befristungsgesetz wird bei einer gerichtlichen Klarung eine dreistu-
fige Prifung vorgenommen:

1. In der ersten Stufe wird festgelegt, ob Gberhaupt und wenn ja, welches betriebliche Orga-
nisationskonzept der vom Arbeitgeber als erforderlich angesehenen Arbeitszeitregelung
zugrunde liegt.

2. In einer zweiten Stufe wird geprft, inwieweit die Arbeitszeitregelung dem Ar-
beitszeitverlangen des Arbeitnehmers tatséchlich entgegensteht.

3. Ergibt sich, dass das Arbeitszeitverlangen des Arbeithnehmers nicht mit dem organisatorischen
Konzept und der daraus folgenden Arbeitszeitregelung in Ubereinstimmung gebracht werden
kann, ist in einer dritten Stufe das Gewicht der entgegenstehenden Griinde zu prufen.

Auszug aus:

PERSONALVEREINBARUNG gem. Kinderbildungsgesetz (KiBiz) in der aktuellen Fassung

Die Vereinbarung zu den Grundsatzen uber die Qualifikation und den Personalschliissel nach
§ 26 Abs. 3 Nr. 3 des Gesetzes zur friihen Bildung und Férderung von Kindern Kinderbildungs-
gesetz NRW KiBiz in seiner aktuell gultigen Fassung.

Auszige aus:

KIRCHLICHE ARBEITS- UND VERGUTUNGSORDNUNG (KAVO)

8 11 Versetzung und Abordnung

(1) Der Mitarbeiter kann aus dienstlichen oder betrieblichen Griinden versetzt oder abgeord-
net werden. Sollen Mitarbeiter an eine Dienststelle oder eine Einrichtung auf3erhalb des bis-
herigen Dienstortes versetzt oder voraussichtlich l&anger als drei Monate abgeordnet werden,
so sind sie vorher zu horen.

§ 14 Regelmalige Arbeitszeit

(1) Die regelméRige Arbeitszeit betragt ausschlie3lich der Pausen durchschnittlich 39 Stun-
den wochentlich*. Bei Wechselschichtarbeit werden die gesetzlich vorgeschriebenen Pau-
sen in die Arbeitszeit eingerechnet. Die regelmé&Rige Arbeitszeit kann auf finf Tage, aus
notwendigen dienstlichen oder betrieblichen Grinden auch auf sechs Tage verteilt wer-
den.

(2) Fur die Berechnung des Durchschnitts der regelmalfigen wéchentlichen Arbeitszeit ist ein
Zeitraum von bis zu einem Jahr zugrunde zu legen. ....
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(6) Durch Dienstvereinbarung kann ein wochentlicher Arbeitszeitkorridor von bis zu 45 Stunden
eingerichtet werden. Die innerhalb eines Arbeitszeitkorridors geleisteten zusatzlichen Arbeitsstun-
den werden im Rahmen des nach Absatz 2 Satz 1 festgelegten Zeitraums ausgeglichen.

(7) Durch Dienstvereinbarung kann in der Zeit von 6 bis 20 Uhr eine tagliche Rahmenzeit von bis
zu zwolf Stunden eingefiihrt werden. Die innerhalb der taglichen Rahmenzeit geleisteten zusatzli-
chen Arbeitsstunden werden im Rahmen des nach Absatz 2 Satz 1 festgelegten Zeitraums aus-
geglichen.

§ 14a Sonderformen der Arbeit

(6) Mehrarbeit sind die Arbeitsstunden, die teilzeitbeschaftigte Mitarbeiter Giber die vereinbarte
regelmafige Arbeitszeit hinaus bis zur regelméafigen wochentlichen Arbeitszeit von vollbe-
schaftigten Mitarbeitern (8 14 Abs. 1 Satz 1) leisten.

(7) Uberstunden sind die auf Anordnung des Dienstgebers geleisteten Arbeitsstunden, die tiber
die im Rahmen der regelmafiigen Arbeitszeit von vollbeschéaftigten Mitarbeitern (8 14 Abs. 1
Satz 1) fur die Woche dienstplanmalf3ig bzw. betriebsiblich festgesetzten Arbeitsstunden hin-
ausgehen und nicht bis zum Ende der folgenden Kalenderwoche ausgeglichen werden.

§ 14e Teilzeitbeschéaftigung

(1) Mit Mitarbeitern soll auf Antrag eine geringere als die vertraglich festgelegte Ar-

beitszeit vereinbart werden, wenn sie

a) mindestens ein Kind unter 18 Jahren oder

b) einen nach arztlichem Gutachten pflegebedurftigen sonstigen Angehdérigen

tatsachlich betreuen oder pflegen und dringende dienstliche bzw. betriebliche Belange nicht ent-
gegenstehen. Die Teilzeitbeschéftigung nach Satz 1 ist auf Antrag auf bis zu funf Jahre zu befris-
ten. Sie kann verlangert werden; der Antrag ist spatestens sechs Monate vor Ablauf der verein-
barten Teilzeitbeschaftigung zu stellen. Bei der Gestaltung der Arbeitszeit hat der Dienstgeber im
Rahmen der dienstlichen bzw. betrieblichen Mdglichkeiten der besonderen persdnlichen Situation
des Mitarbeiters mach Satz 1 Rechnung zu tragen.

(2) Mitarbeiter, die in anderen als den in Absatz 1 genannten Féllen eine Teilzeitbeschéftigung
vereinbaren wollen, kénnen von ihrem Dienstgeber verlangen, dass er mit ihnen die Moglichkeit
einer Teilzeitbeschaftigung mit dem Ziel erdrtert, zu einer entsprechenden Vereinbarung zu ge-
langen.

Dem Antrag eines i. S. des § 2 SGB IX behinderten Mitarbeiters auf Teilzeitbeschaftigung ist zu
entsprechen, soweit sich der Antragsgrund aus der Behinderung ergibt und wenn dem dringende
dienstliche oder betriebliche Belange nicht entgegenstehen.

Arbeitshilfe Personaleinsatzkonzept in katholischen Tageseinrichtungen fir Kinder (Stand: 10/2017)
Hrsg.: Bischofliches Generalvikariat Minster | Caritasverband fur die Diozese Minster e. V. Seite 12



Ausziige aus:

RECHTLICHE GRUNDLAGEN FUR DIE MITARBEITERVERTRETUNGEN IM BISTUM MUNSTER

§ 35 Zustimmung bei sonstigen personlichen Angelegenheiten

(1) Die Entscheidung des Dienstgebers bedarf in folgenden persdnlichen Angelegenheiten von Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern der Zustimmung der Mitarbeitervertretung:

1.  Eingruppierung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern,

2 Hohergruppierung oder Beférderung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern,
3.  Ruckgruppierung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern,
4

nicht nur voriibergehende Ubertragung einer hoher oder niedriger zu bewertenden Tatigkeit,

§ 36 Zustimmung bei Angelegenheiten der Dienststelle

(1) Die Entscheidung bei folgenden Angelegenheiten der Dienststelle bedarf der Zustimmung der
Mitarbeitervertretung, soweit nicht eine kirchliche Arbeitsvertragsordnung oder sonstige Rechts-
norm Anwendung findet:

1. Anderung von Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit einschlieRlich der Pausen sowie

der Verteilung der Arbeitszeit auf die einzelnen Wochentage,
2. ...

Auszug aus dem Urteil des OVG Munster vom 27.11.2007 (12A 4 697/06) Meldepflicht gegen-
Uber dem LJA fiir planbare Vertretungsregelungen:

»Hat es der Einrichtungstrager im Rahmen seines Verantwortungsbereichs hingegen versaumt, ein
effektives Vertretungssystem zu organisieren, gehen die sich hieraus ergebenden Folgen zu sei-
nen Lasten. Denn eine vom Trager der Einrichtung selbst verursachte und selbst verschuldete
Mangelsituation kann nicht dazu fuhren, dass die Standards, die sich aus den zur Wahrung des
Kindeswohls erlassenen Schutzvorschriften ergeben, zugunsten derart unzuverlassiger Trager
herabgesetzt werden. Wird etwa in einem eingruppigen Kindergarten eine von zwei padagogischen
Fachkraften, die zugleich Leiterin des Kindergartens ist, unerwartet krank und ist nicht fur Ersatz
vorgesorgt, dann stellt sich aufgrund des Wegfalls wesentlicher Erlaubnisinhalte schon fur die Fort-
fuhrung der Einrichtung in der Phase der Stellenvakanz die Frage der Erlaubnisfahigkeit einer in
dieser Weise (des-)organisierten Einrichtung vollig neu und mit Blick auf die weiter zu betreuenden
Kinder auch dringend. Erst recht gilt dies, wenn in der Folgezeit jemand wieder als padagogische
Fachkraft die Leitung der Einrichtung und die Arbeit in der Gruppe Gbernehmen und damit Kinder
[...] betreuen soll.*
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6. Vorgehensweise

6.1 Zustandigkeit und Beteiligung

Die Entwicklung eines Personaleinsatzkonzeptes und dessen Inhalte obliegen der
Verantwortung des Tragers. Bei Verbundstandorten geschieht dies im Benehmen
mit der Verbundleitung.

Bei Tragern mit mehreren Kindertageseinrichtungen bzw. bei Verbinden bietet es sich an,
ein auf alle Einrichtungen Ubertragbares Personaleinsatzkonzept zu entwickeln.

Es hat sich bewéhrt, folgende Ebenen/Personen an der Entwicklung eines
Personaleinsatzkonzeptes zu beteiligen:

Verbund:

1. Trager

2. Verbundleitung

3. Einrichtungsleitungen
4

Mitarbeitervertretung

Nicht Verbund:
1. Trager

2. Leitungen der Tageseinrichtungen fur Kinder

3. Mitarbeitervertretung

6.2 Bearbeitungsschritte

Inhalte der vorliegenden aktuellen Arbeitshilfe mit den o.a. Beteiligten sichten und bespre-
chen.

Diskussion Uber allgemeine Aussagen in der Einleitung

Systematisch nach Aufgabenbereichen — Verbundleitung, Leitung / Einrichtungsleitung, Fach-
kraft, Erganzungskraft — Erwartungen, Grenzen und Mdglichkeiten vor dem Hintergrund der
jeweiligen Einrichtung(en) diskutieren und Entscheidungen herbeifiihren.

Entscheidungen beztiglich Urlaubsregelungen, Vertretungskonzept und Mehrarbeitsstunden
herbeifiihren (sh. Anlage)

Bildung einer Arbeitsgruppe zur Ausformulierung der Absprachen.
Konsequenzen (auch rechnerisch) bezogen auf andere Aufgabenbereiche bertcksichtigen.
Ggf. Inhalte zusatzlicher Vereinbarungen konkretisieren.

Endabstimmung und verbindliche Festlegung aller Beteiligten.
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» Endredaktionelle Uberarbeitung durch die Arbeitsgruppe
= Beschlussfassung des Tragers und Zeitpunkt des Inkrafttretens festlegen.

= Information Uber die Beschlussfassung und das Inkrafttreten an alle Mitarbeiterinnen durch
den Tréager, in Verblinden gemeinsam mit der Verbundleitung (auch an alle Mitarbeiterinnen
in Elternzeit!)

= Kenntnisnahme durch Mitarbeiterinnen schriftlich bestétigen lassen.

= Uberprifung, ggf. Uberarbeitung der Dienstplane, des Vertretungskonzeptes und der
schriftlichen Aussagen im Rahmen der padagogischen Konzeption durch die Leitung /
in Abstimmung mit dem Trager / der Verbundleitung

Anmerkung:

Bei Eingriffen in bestehende Arbeitsvertrage ist vorab der fachliche Rat uber die drtliche Zentral-
rendantur (Referatsleitung Personal) ggf. der Abteilung Kirchengemeinden im Bischoflichen Gene-
ralvikariat einzuholen!

Die Vorgaben zum Abschluss und der vertraglichen Anderung von Dienst- und Arbeitsvertragen
(Ausfuhrungen zu Art. 3 der Geschéaftsanweisung gem. 8 21 VVG.NW) bleiben hiervon unberihrt.
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7. Entscheidungs- und Formulierungshilfen

7.1 Allgemeine Einfihrung

Die allgemeine Einfihrung sollte Aussagen enthalten, die auf folgende Fragestellungen eine Ant-
wort geben.

* In welchem Gesamtzusammenhang steht das Personaleinsatzkonzept?
* Welches Ziel wird angestrebt und warum?

* Welche fachliche Begriindung steht hinter der Zielformulierung?

*  Wer war an der Erstellung des Personaleinsatzkonzeptes beteiligt?

» Fir wen und welche Kindertageseinrichtungen gelten die Aussagen?

* Gibt es bereits Grundsatzentscheidungen?

* Welche Begrindung steht hinter den Grundsatzaussagen?

FORMULIERUNGSBEISPIEL:

Dieses Personaleinsatzkonzept versteht sich als Teil der Gesamtkonzeption unserer
kath. Tageseinrichtungen ....... (hier Auflistung) des Tragers .........

Es basiert auf der Grundlage des Kinderbildungsgesetzes NRW, den mit der drtlichen
Jugendhilfe vereinbarten unterschiedlichen Angebotsformen, den Offnungsvarianten,
verbunden mit den jeweils unterschiedlichen padagogischen Konzeptionen.

Darlber hinaus beinhaltet es klare Zielvorstellungen bezogen auf eine "ideale" Personal-
besetzung in den jeweiligen Kindertageseinrichtungen.

Das Personaleinsatzkonzept dient uns, dem Trager - und (bei Verblinden) der Verbund-
leitung, und zugleich allen Mitarbeiterinnen unserer Kindertageseinrichtungen als Orien-
tierung und Hilfe hinsichtlich kinftiger Personalentscheidungen.

Anstehende Entscheidungen konnen auf dieser Grundlage personenunabhangig auf-
grund objektiver und sachbezogener Fakten herbeigefiihrt werden, sind fir alle Betei-
ligten im Vorfeld kalkulierbar und nachvollziehbar.

Das Personaleinsatzkonzept ist entstanden in Kooperation zwischen dem Trager, der
Verbundleitung, den zur Unterstitzung der Verbundleitung jeweils eingesetzten Einrich-
tungsleitungen und der Mitarbeitervertretung.

Bei allen Aussagen zu kunftigen personellen und organisatorischen Uberlegungen stehen
die entwicklungsspezifischen Bedirfnisse der Kinder im Vordergrund.

Da positive Lernerfahrungen und Entwicklungen von Kindern auf tragfahigen und ver-
lasslichen Beziehungen basieren, ist der kontinuierliche Personaleinsatz, in Korrelation
zum jeweiligen Stundenkontingent einzelner Mitarbeiter/innen von entscheidender Be-
deutung.

Je junger die zu betreuenden Kinder einer Kindergruppe sind, desto gréf3er und verlass-
licher muss die personelle Kontinuitat sein. Auch durch verlassliche Bezugspersonen in
der Kindertageseinrichtung entwickelt sich die Bindungsfahigkeit der Kinder.

Deshalb darf auch bei wohlwollender Prifung der Wunsch auf Teilzeitbeschéftigung ein-
zelner Mitarbeiterinnen in der jeweiligen Tageseinrichtung nicht dazu fuihren, dass immer
mehr Mitarbeiterinnen mit einem relativ geringfligigen Beschaftigungsumfang zusatzlich
eingesetzt werden.
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Aus diesem Grund streben wir an, dass in einer Kindergruppe maximal drei Bezugsper-
sonen eingesetzt werden. Ausgenommen davon sind die zusétzliche padagogische Fach-
kraft fur die Inklusion, zusatzliche Berufs - und Vorpraktikantinnen.

Antrége auf Teilzeitbeschaftigung werden sorgfaltig und friihzeitig geprift, um als Trager
/ Verbundleitung der qualifizierten Umsetzung des gesetzlichen Auftrages und dem indi-
viduellen Wunsch der Mitarbeiterinnen gerecht werden zu kénnen.

Wir beabsichtigen keine padagogische Mitarbeiterin mit weniger als 15 Stunden zu be-
schaftigen. Vakante Stunden werden nach genauer Prufung ggf. anderen bereits teilzeit-
beschaftigten Mitarbeiterinnen Ubertragen.

Alternativ kann nach vorheriger Ricksprache ein personeller Wechsel in eine andere Ta-
geseinrichtung des Tragers erforderlich bzw. mdglich werden.

Oberste Prioritat bleibt die Umsetzung des gesetzlichen Erziehungs-, Betreuungs- und
Bildungsauftrages, die aufgrund der regelmaRigen Beobachtungsleistung und Dokumen-
tation ein Hochstmalfd an personeller Kontinuitat der Mitarbeiterinnen erfordert.

Gleiches gilt fur die Sicherstellung aller betrieblichen und organisatorischen Ablaufe in den
Einrichtungen.

= Streben Sie noch weitere Ziele an?

= Gibt es Aspekte, die Sie anders beurteilen?

=  Welche Anzahl an Mitarbeiterinnen je Gruppe halten Sie fachlich fur vertretbar?
= Welche fachlichen Griinde kénnen dariiber hinaus angefihrt werden?

= Gibt es lhrerseits Vorstellungen in welchem Mindestumfang Mitarbeiterinnen in lhren
Einrichtungen beschéftigt werden sollen?

= Welche Griinde gibt es daflr?
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7.2  Aufgabenbereiche der pddagogischen Mitarbeiterinnen

Die Beschreibungen der unterschiedlichen Aufgabenbereiche in den Kindertageseinrichtungen des
Tragers sollten Aussagen enthalten, die auf die jeweils aufgefuhrten Fragestellungen eine Antwort
geben.

Verbundleitung

= Fur welche Kindertageseinrichtungen ist die Verbundleitung zustandig?

FORMULIERUNGSBEISPIEL:

Bedingt durch die mit der Leitung mehrerer Tageseinrichtungen fur Kinder verbundenen ein-
richtungsubergreifende Zustandigkeit der Verbundleitung und dem umfangreichen Aufga-
benzuschnitt ist die mdgliche Prasenz in den jeweiligen Einrichtungsstandorten nur in einem
geringen Umfang moglich.

Um den reibungslosen Ablauf in den jeweiligen Einrichtungsstandorten garantieren zu kon-
nen, ist eine grundsatzliche Erreichbarkeit der Verbundleitung wahrend der gesamten Off-
nungszeit der angeschlossenen Einrichtungen zwingend erforderlich.

Aus diesem Grund sehen wir eine Vollzeitbeschaftigung der Verbundleitung (derzeit 39 Stun-
den) vor.

. Welche fachlichen Griinde kdnnen dartiber hinaus angefiihrt werden?

. Welche Mdglichkeiten sehen Sie fur Ihre Einrichtungen?
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Leitung der Kindertageseinrichtung / Einrichtungsleitung im Verbund

. Mit welchem Beschéftigungsumfang sollte die Leitung der Kindertageseinrichtung o-
der die zur Unterstlitzung der Verbundleitung tatige Einrichtungsleitung eingesetzt wer-
den?

. Wie viel Prasenz in der Einrichtung ist fur die Wahrnehmung der ihr Gibertragenen Leitungs-
aufgaben bei gleichzeitigem Einsatz im padagogischen Gruppendienst erforderlich?

. Welche fachliche Begriindung gibt es daftir?

. Woran orientiert sich der Umfang der Freistellung vom padagogischen Grup-
pendienst?

. Gibt es einen Mindestgrenzwert?
. Was ist fir die betrieblichen Ablaufe in dem jeweiligen Einrichtungsstandort erforderlich?

. In welchem Gruppentyp ist der Einsatz der Leitung der Kindertageseinrichtung / Ein-
richtungsleitung mit Freistellungsstunden sinnvoll und warum?

. Welche Funktion tbernimmt die Leitung der Kindertageseinrichtung / bzw. die zur Un-
terstlitzung der Verbundleitung eingesetzte Einrichtungsleitung im padagogischen
Gruppendienst?

. In welchem Kontext steht die Entscheidung zum Beschéftigungsumfang der Leitung
der Kindertageseinrichtung / bzw. die zur Unterstitzung der Verbundleitung einge-
setzte Einrichtungsleitung zu anderen Aufgabenbereichen?

FORMULIERUNGSBEISPIEL:

Nicht Verbund:

In enger Kooperation und Ruckkoppelung mit dem Trager obliegt die Leitung einer Kinder-
tageseinrichtung einer Person.

Die Leitung der Kindertageseinrichtung ist Ansprechpartnerin fur alle Fragen, die die Ein-
richtung betreffen.

Analog der KiBiz-Vorlage und dem jeweiligen Personalstundenbudget wird die Lei-
tung der Kindertageseinrichtung in der jeweiligen Einrichtung mit dem héchst mogli-
chen Stundenkontingent beschéftigt.

Ist die Leitung der Kindertageseinrichtung gleichzeitig Fachkraft einer Gruppe des Typs |
oder I, muss die zweite Fachkraft mit dem hdéchstmdglichen Stundenkontingent einge-
setzt werden. In diesem Fall gehen wir von einer Vollzeitbeschéaftigung der Leitung der
Kindertageseinrichtung aus, um die Betreuungskontinuitat sicher zu stellen.

Um dem doppelten Aufgabenbereich gerecht werden zu kdnnen, sehen wir einen Mindestbe-
schéaftigungsumfang von 32 Stunden fur die Leitung der Einrichtung vor.

Verbund:

In enger Kooperation und Riickkoppelung zwischen dem Trager und der Verbundleitung tber-
tragt der Dienstgeber die stéandige Vertretung und Unterstitzung der Verbundleitung in Form der
Einrichtungsleitung einer Person.

Im Verbund ist sie, neben der Verbundleitung, fir den Einrichtungsstandort Ansprechpart-
nerin fir Fragen, die die Tageseinrichtung betreffen.

Die Verantwortungs- und Aufgabenbereiche der Verbundleitung und der Einrichtungsleitung
sind eng miteinander verzahnt.
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Analog der KiBiz-Vorlage und dem jeweiligen Personalstundenbudget wird die Ein-

richtungsleitung in der jeweiligen Einrichtung mit dem hdchst méglichen Stundenkon-
tingent beschaftigt.

I Die anteiligen Freistellungsstunden vom Gruppendienst werden nach Abzug des Freistel-
lungsstundenkontingentes fur die Verbundleitung jahrlich neu berechnet.

Ist die Einrichtungsleitung gleichzeitig Fachkraft einer Gruppe des Typ | oder Il, muss die
zweite Fachkraft mit dem hdchstmdglichen Stundenkontingent eingesetzt werden. In die-
sem Fall gehen wir von einer Vollzeitbeschéftigung der Einrichtungsleitung aus, um die
Betreuungskontinuitat zu wahren.

Um dem doppelten Aufgabenbereich gerecht werden zu kénnen, sehen wir einen Mindestbe-
schéaftigungsumfang von 32 Stunden fur die Einrichtungsleitung vor.

* Welche Moglichkeiten sehen Sie fur lhre Einrichtung/en?

» Gibt es aufgrund der verschiedenen Grélzen oder Angebotsstrukturen der Einrichtung/en be-
rechtigte Grunde fur Unterschiede?

* Wie rechtfertigen Sie Unterschiede oder Begrenzungen.
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Sozialpadagogische Fachkraft

. Wie viele sozialpadagogische Fachkrafte sind in der Gesamteinrichtung / in den Gruppen Ih-
rer Einrichtung(en) eingesetzt?

. Welche betrieblichen und fachlichen Griinde gibt es fir diese Entscheidung?

. Mit welchem Beschéftigungsumfang sollten die sozialpéadagogischen Fachkréfte in den ent-
sprechenden Gruppenformen eingesetzt werden?

. Unterscheiden Sie hinsichtlich des Beschaftigungsumfangs einer Fachkraft bezogen auf die
unterschiedlichen Gruppenformen |, II, 1lI?

. Welche fachliche Begriindung gibt es daftr?

. Wie sind in den Gruppenformen | und Il die Aufgaben- und Verantwortungsbereiche auf die
jeweiligen Fachkrafte verteilt?

. Mit welchem Beschéftigungsumfang sollten die sozialpddagogischen Fachkréfte im Rahmen
der gemeinsamen Erziehung beschéftigt sind, eingesetzt werden? (Vorgaben Landesjugend-
amter)

. Gibt es die Mdglichkeit eines Stellensplittings?
. Gibt es einrichtungsspezifische Moglichkeiten bzw. Grenzen dafir?
. Welche Begriindung fuhren Sie dafir an?

. Welche Konsequenzen erfolgen aufgrund eines Stellensplittings bzw. einer Teilzeitbeschafti-
gung im Aufgabengebiet der Fachkraft auf andere Stellen? ( z.B. 2. Fachkraft oder Ergén-
zungskraft)

. Wie sind in den Gruppenformen | und Il die Aufgaben- und Verantwortungsbereiche auf die
jeweiligen Fachkrafte verteilt?

FORMULIERUNGSBEISPIEL:

In den Tageseinrichtungen unserer Tragerschaft werden die Fachkrafte analog der Vorgabe
des KiBiz in den padagogischen Gruppen eingesetzt. So kann die Verantwortlichkeit in einem
klaren Rahmen umgesetzt und Kindern und Eltern gegeniber signalisiert werden. Zudem
wird die Kontinuitat als Bezugspersonen und Ansprechpartnerinnen gewahrleistet.
Abhangig von den Betreuungsumfangen werden die Fachkrafte mit dem hdéchstmdglichen
Stundenkontingent beschéftigt.

Eine Teilzeitbeschaftigung kann umgesetzt werden, wenn die weitere Fachkraft der Gruppe
mit dem hdchst méglichen Stundenkontingent eingesetzt werden kann.

Die Mdglichkeit einer Teilzeitbeschaftigung oder eines Stellensplittings im Gruppentyp | und
Il steht in engem Zusammenhang mit dem Stundenumfang der Fachkrafte in der Gruppe und
der Anzahl der bereits in der Tageseinrichtung beschéftigten Teilzeitkrafte. Dieses deshalb,
um den inhaltlichen Auftrag, die erforderliche personelle Kontinuitdt und den organisatori-
schen Ablauf der Einrichtung sicher zu stellen.

Sind die Fachkréafte in einer Kindergruppe tatig, in der unter dreijahrige Kinder betreut wer-
den (Gruppenformen | und Il), ist ein moglichst hoher Beschéaftigungsumfang unbedingt er-
forderlich, da nur so permanenter Wechsel an Bezugspersonen vermieden und die notwen-
dige personelle Kontinuitat gegentber den Kindern gewéahrleistet wird.

Eine Teilzeitbeschéftigung in der Gruppenform Typ Il ist dann mdéglich, wenn vakante
Fachkraftstunden von einer zweiten Fachkraft in der Gruppe tbernommen werden kon-
nen. In keinem Fall durfen vakante, refinanzierbare Fachkraftstunden entfallen.

Durch die gleichzeitige anteilige Freistellung der Leitung / standig stellvertretenden Leitung
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entsteht ein sogenanntes Stellensplitting

Grundsatzlich bewilligen wir eine Teilzeitbeschaftigung nur dann, wenn die jahrliche Per-
sonalstundenberechnung dies fordert bzw. ermgglicht.

Es entfallen keine vakanten und refinanzierbaren Fachkraftstunden.

Vakante Fachkraftstunden missen daher einer bereits stundenreduziert tatigen Fachkraft
tbertragen werden kénnen. (siehe Einfuhrung- max. drei Bezugspersonen) Im Fall eines
Stellensplittings oder einer Stundenibertragung wird grundsatzlich das Mindeststunden-
kontingent von 15 Stunden nur einer Fachkraft in der Einsatzgruppe ermdéglicht.

Mit der weiteren Fachkraft wird ein héherer Beschéftigungsumfang vereinbart verbunden
mit dem Ziel, den Kindern einen verlasslichen Rahmen zu bieten.

=  Welche Mdglichkeiten sehen Sie flr lhre Einrichtungen?

= Gibt es aufgrund der verschiedenen Grof3en oder Angebotsstrukturen der Einrichtung (en)
berechtigte Griinde fur Unterschiede?
= Wie rechtfertigen Sie Unterschiede oder Begrenzungen?
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Erganzungskraft

= Welche Einsatzmoglichkeiten gibt es fur die bereits beschaftigten Erganzungskrafte in Ihren
Einrichtungen?

» Uber welchen Ausbildungsabschluss verfiigen die Erganzungskrafte?

= |n welchem Gruppentyp werden die Erganzungskréfte in lhren Einrichtungen eingesetzt?

= Welche betrieblichen und fachlichen Griinde gibt es fir diese Entscheidung?

= Gibt es einrichtungsspezifische Mdglichkeiten bzw. Grenzen daftr?

= Welcher Mindestbeschéaftigungsumfang ist sinnvoll?

= Welche Konsequenzen ergeben sich aus den Beschéaftigungsumfangen und Einsatzgrup-
pen der sozialpadagogischen Fachkrafte im Erganzungskraftbereich?

FORMULIERUNGSBEISPIEL:

Die Teilzeitbeschaftigung (ggf. auch ein Stellensplitting) im Erganzungskraftbereich (Grup-
pentyp Ill) gestaltet sich auf Grund der Aufgabenbeschreibung laut Dienstanweisung in den
Einrichtungen am Einfachsten.

Abhangig von der Anzahl der bereits in der jeweiligen Tageseinrichtung beschéftigten Teilzeit-
krafte in den unterschiedlichen Aufgabenbereichen werden alle Antrage, die nicht

der jahrlichen Personalanpassung geschuldet sind, differenziert danach betrachtet und be-
urteilt, damit die Umsetzung des inhaltlichen Auftrags und der organisatorische Ablauf der
Einrichtung sichergestellt wird.

Grundsétzlich betragt der Beschéftigungsumfang einer Ergdnzungskraft, angelehnt an das
gesamte Personalstundenbudget, mindestens 15 Stunden.

Es entfallen keine vakanten und refinanzierbaren Stunden.

Vakante Erganzungskraftstunden missen daher einer bereits stundenreduziert arbeiten-
den Erganzungskraft Ubertragen werden kénnen.

=  Welche Mdglichkeiten sehen Sie fir lhre Einrichtungen?

= Gibt es aufgrund der verschiedenen Grdol3en oder Angebotsstrukturen der Einrichtungen be-
rechtigte Griinde fur Unterschiede?

» Wie rechtfertigen Sie Unterschiede oder Begrenzungen?

=  Welche fachlichen und betrieblichen Begriindungen kénnen Sie anfiihren?
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8. Abschluss

FORMULIERUNGSBEISPIEL:

Der (Tréager) setzt

laut Beschluss vom das vorliegende Personaleinsatzkonzept in Kraft

und wird seine zuklnftigen Personalentscheidungen danach ausrichten. Die Anhérung der
MAV ist erfolgt.

Unterschriften: Trager, ggf. Verbundleitung, Leitung / Einrichtungsleitung

9. Moégliche Erganzungen

=  Vereinbarungen
=  Vertretungskonzept bzw. Vertretungsregelungen
= Dienstpléane der Einrichtungen

10. Querverweise

=  Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG)
. Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz (BEEG)
= Kirchliche Arbeits- und Vergitungsordnung (KAVO)

=  Vereinbarung zu den Grundséatzen Uber die Qualifikation und den Personalschliissel nach § 26
Abs. 3 des Gesetzes zur frihen Bildung und Foérderung von Kindern (KiBiz) / Personalverein-
barung

= Dienstanweisung des Tragers (sh. Musterdienstanweisung fiir Mitarbeiterinnen in Tagesein-
richtungen fir Kinder in Tragerschaft der Kirchengemeinden im nrw-Teil des Bistums Miinster)

= Mitarbeitervertretungsordnung (MAVO)

11. Anlagen

®  Empfehlung zur Berechnung der Freistellungsstunden von standig stellvertretenden Leitun-
gen beim Einsatz einer Verbundleitung; Caritasverband fiir die Di6zese Munster e.V: / Bi-
schofliches Generalvikariat Munster

" Arbeitspapier zur Gestaltung von Vertretungsregelungen; Bischéfliches Generalvikariat
Munster / Caritasverband fur die Di6zese Munster e.V.

®  Teilzeitarbeit in Kindertageseinrichtungen. Méglichkeiten und Grenzen; LWL — Landesju-
gendamt Minster
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Neue Leitungs- und Verwaltungsstrukturen in
katholischen Tageseinrichtung fiur Kinder

Bistum
r Miinster

Empfehlung zur Berechnung der Freistellungsstunden von Einrichtungsleitungen
beim Einsatz einer Verbundleitung

1. Als Berechnungsgrundlage gilt das jahrliche Personalbudget der Einrichtungen auf der Basis
des Leistungsbescheides sowie des Personalrechners, wodurch sich das empfohlene Freistel-
lungsbudget nach KiBiz fir jede Einrichtung ergibt.

2. Bei einem Vollzeiteinsatz der Verbundleitung mit 39 Wochenstunden empfehlen wir, die Ar-
beitszeit der VL durch die Gesamtzahl der Gruppen des gesamten Standortes zu dividieren,
um zu ermitteln, wie viele Freistellungsstunden pro Gruppe an die Verbundleitung umverteilt
werden sollte:

39 Stunden : Anzahl der Gruppen aller Einrichtungen =Y

3. Um zu ermitteln, wie viele Freistellungsstunden aus jeder Einrichtung an die Verbundleitung
verteilt werden gilt dann: Der zuvor ermittelte Wert Y wird mit der Anzahl der Gruppen pro Ein-
richtung multipliziert:

Y x Anzahl der Gruppen pro Einrichtung =
Freistellungsbudget der Verbundleitung pro Einrichtung

4. Der in den Einrichtungen verbleibende Freistellungsumfang berechnet sich dann durch die
Subtraktion des Freistellungsbudgets der Verbundleitung pro Einrichtung vom KiBiz-Freistel-
lungswert.

Durch diese Berechnung ist gewahrleistet, dass in den Einrichtungen Freistellungsanteile in ver-
schiedenen Umféangen, orientiert am Buchungsverhalten und Betreuungsangebot, erhalten bleiben.
Es wird ausdrtcklich darauf hingewiesen, dass die Orientierung an den nach KiBiz empfohlenen
Freistellungsstunden nur dann zugrunde gelegt werden kdnnen, wenn eine Auskdmmlichkeit der
Pauschalen zur Finanzierung des vorhandenen Personal gegeben ist. Sollten Freistellungsanteile
nicht in vollem Umfang der KiBiz-Empfehlung umsetzbar sein, empfehlen wir dennoch die 0.g Be-
rechnung, mit der entsprechenden Anpassung in Punkt 4.

Neben den Freistellungsstunden aus den Kindpauschalen kann weiterhin tiberlegt werden, ob Frei-
stellungsstunden zur Wahrnehmung der Aufgaben in den Bereichen Familienzentrum, PlusKita,

Arbeitshilfe Personaleinsatzkonzept in katholischen Tageseinrichtungen fir Kinder (Stand: 10/2017)
Hrsg.: Bischofliches Generalvikariat Minster | Caritasverband fur die Diozese Minster e. V. Seite 25



Inklusion notwendig und finanzierbar sind. Auch sollte berticksichtigt werden, dass die Implementie-
rung des Verbundmodells im ersten Jahr ein gewisses Mal3 an Leitungsstunden in Anspruch nimmt,
damit Zustandigkeiten und Aufgabenverteilungen klar geregelt werden kénnen.

Beispiel: Verbundstandort mit 5 Einrichtungen
Kita 1: 4 Gruppen (Freistellung KiBiz: 30,5 Std.)
Kita 2: 4 Gruppen (Freistellung KiBiz: 33,00 Std.)
Kita 3: 2 Gruppen (Freistellung KiBiz: 15,36 Std.)
Kita 4: 3 Gruppen (Freistellung KiBiz: 23,00 Std.)
Kita 5: 3 Gruppen (Freistellung KiBiz: 25,50 Std.)

1. 39 Stunden : 16 Gruppen = 2,44

2. Kital:4x2,44=9,76
Kita 2: 4 x 2,44 = 9,76
Kita 3: 2 x 2,44 = 4,88
Kita 4: 3x 2,44 =7,32
Kita5:3x2,44=7,32

39,04

3. Kita 1: 30,5 -9,76 Std. = 20,74
Kita 2: 33,0 — 9,76 Std. = 23,24
Kita 3: 15,36 — 4,88 Std. = 10,48
Kita 4: 23,0 — 7,32 Std. = 15,68
Kita 5: 25,5 - 7,32 Std. = 18,18
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o ey,

ARBEITSPAPIER ZUR GESTALTUNG VON VERTRETUNGSREGELUNGEN

(Wir verweisen in diesem Zusammenhang auf die Orientierungshilfe des Bistums zur Umset-
zung der Personalvereinbarung zum KiBiz. Alle in diesem Arbeitspapier getatigten Aussagen

® sind im engen Kontext dazu zu betrachten.)

Es ist davon auszugehen, dass in allen Tageseinrichtungen fir Kinder regelmaflig Aus-
fallzeiten der Mitarbeiter/innen bedingt durch Krankheit, Fortbildung oder Urlaub eintreten.
Hierfur ist es notwendig, dass die Trager im Personaleinsatzkonzept festlegen, wie die
Vertretungssituation ggf. auch einrichtungstbergreifend gestaltet werden kann. (OVG Munster

vom 27.11.2007 12 A 4697/06 — Meldepflicht gegenliber dem Landesjugendamt fur planbare Vertre-

tungsregelungen)

Eine vorausschauende Personalplanung des Tragers in Absprache mit der/den Leitungen
seiner Tageseinrichtung/en fur Kinder unter Beriicksichtigung absehbarer Vertretungszeiten
erleichtert den geregelten und effektiven Einsatz von pad. Mitarbeiter/innen in Vertre-

tungssituationen.

Die Entscheidung ab wann eine Vertretungskraft eingesetzt wird, liegt nach wie vor in der
Verantwortung des Tragers und muss die besonderen Betreuungsbedingungen, sowie den
vorhandenen Personalschlissel der jeweiligen Tageseinrichtung berticksichtigen. Zu beach-
ten sind die Vorgaben der Betriebserlaubnis gemal § 45 SGB VIl und die Vorgaben zur
Aufsichtspflicht.

Im Grundsatz muss in der Kerndffnungszeit im Rahmen einer Vertretungsregelung ge-

waéahrleistet sein, dass die Mindestpersonalbesetzung gemal KiBiz umgesetzt wird

und zwei padagogische Mitarbeiter/innen pro Gruppe fir die Betreuung und Beaufsichtigung

der Kinder zur Verfiigung stehen.

Abhangig davon, in welchem Umfang neben der Mindestpersonalbesetzung weitere
.sonstige Personalstunden® nach Kibiz (Anlage zu 8 19) in einer Einrichtung bereits
umgesetzt werden, kdnnen entweder innerbetriebliche Vertretungsmaglichkeiten geprift o-

der der sofortige Einsatz einer zusatzlichen pad. Fachkraft bzw. die Aufstockung der Perso-
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nalstunden gerechtfertigt sein. Vor dem Hintergrund zunehmender Schwierigkeiten kurzfris-
tig Vertretungskréafte akquirieren zu konnen, erweist sich die Moglichkeit ( vorausgesetzt
die Finanzierung ist gemaf KiBiz méglich)auf einen Vertretungspool zuriickgreifen zu kénnen

als sehr vorteilhaft.

WEITERE ENTSCHEIDUNGS- UND UMSETZUNGSEMPFEHLUNGEN:

= |n Tageseinrichtungen, in denen Kinder unter 3 Jahren im Gruppentyp | oder Il betreut
werden, sollte sichergestellt werden, dass der Einsatz von Vertretungskréaften in diesen

Gruppen grundsatzlich ab dem 1. Tag erfolgt.

= In Tageseinrichtungen, in denen mehr als 20 Kinder Uber die Mittagszeit hinaus betreut
werden, sollte ebenfalls eine Vertretung ab dem 1. Tag sichergestellt werden.

= Fir 1- und 2-gruppige Einrichtungen muss aufgrund der personellen Mindestbesetzung

vom 1. Tag an eine Vertretung gewahrleistet sein.

= |st die zusatzlich anerkannte Fachkraft fir die Inklusion durch Krankheit

0. 4. abwesend, so kann im Regelfall nach der 3. Woche (Anfang 4.Waoche) eine Vertre-
tungskraft eingestellt werden. Ggf. ist zu prufen und mit dem Landschaftsverband abzu-
sprechen, ob es eine Ausnahmeregelung geben kann, die z.B. den sofortigen Einsatz
einer Vertretungskraft erforderlich macht (Art der Behinderung des Kindes/der Kinder,

sonstige personelle Engpésse im Team, etc...).

= |n Einrichtungen mit freigestellter Leitung kann im Grundsatz davon ausgegangen
werden, dass die freigestellte Leitung kurzfristige Vertretungsaufgaben bis max. 4 -5
Tage fir eine/n Mitarbeiter/in GUbernehmen kann.

Fur die Einschatzung einer méglichen Vertretungssituation ist nicht nur die Tatsache der
Freistellung der Leitung / von Bedeutung, sondern auch andere Bedingungen wie: - der

o ey,

Status eines Familienzentrums, - die Anerkennung als Plus-KiTa,- die Aus-
lastung in der Mittagszeit, - Anmeldetage, - die Teilnahme am QM — Projekt, - die
Haufigkeit von Vertretungssituationen, etc. . Diese Aspekte missen bei der Feststel-

lung, wann eine Vertretungskraft eingesetzt wird, beriicksichtigt werden.
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* In Einrichtungen, in denen die Leitung / standig stellvertretende Leitung im pad. Grup-
pendienst wahrend der Kernzeit eingesetzt ist, ist eine Vertretung durch sie nicht
mdoglich. Hier bedarf es einer genauen Prifung, welche Mitarbeiterin mit welchem
Aufgabenbereich, in welcher Zeit und Uber welchen Zeitraum vertreten werden

muss.

» Zusatzliche Fachkrafte im Rahmen der Inklusion durfen nicht als Vertretungskrafte im
genannten Sinne eingesetzt werden. Dies begriindet sich in der Auffassung, dass diese
Mitarbeiterinnen fur die zusatzlichen Aufgaben im Rahmen der Inklusion eingesetzt sind

und bereits wahrend der Kernzeit im Gruppendienst sind.

= Ob Berufspraktikanten oder Krafte, die im Rahmen der praxisintegrierten Ausbil-
dung (PIA) tétig sind, im Einzelfall als Vertretungskréfte fir einen kurzen Zeitraum mit
einer entsprechenden Anleitung eingesetzt werden kdnnen, liegt in der Verantwortung
der Leitung / standig stellvertretenden Leitung einer Tageseinrichtung. Hierbei sind nicht
nur die personlichen Voraussetzungen der Berufspraktikanten zu beriicksichtigen, son-
dern auch die Situation, ob sich die Berufspraktikantin auf der Stelle einer Fachkraft
oder Erganzungskraft befindet, ob sie zusétzlich in der Tageseinrichtung tétig ist, und
in welchem Stadium der Ausbildung sich die Auszubildende befindet.

Bei Erkrankung, Urlaub oder Schulbesuch einer Berufspraktikantin/ PIA- Krafte, fur die
im Rahmen der Mindestpersonalbesetzung anteilige Fachkraft- oder Ergénzungskraft-
stunden abgerechnet werden, miissen ebenfalls entsprechende Vertretungsstunden be-

riicksichtigt werden.

= Schulpraktikanten / FOS / sonstige Praktikanten durfen nicht als Vertretungskrafte

eingesetzt werden, da sie nicht als Kréfte im Sinne der Personalvereinbarung gelten.

Das Kinderbildungsgesetz ermdglicht die Einrichtung von Personalpools, um kurzfristig und
flexibel auf personelle Engpasse reagieren zu kdnnen. Eine solche Regelung sollte auf der
Ebene fusionierter Gemeinden (innerhalb eines Jugendamtsbezirks) bzw. von Verbiinden

positiv genutzt werden.
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LWL LandesjugendamtWestfalen

Tellzeitarbeit in Kindertageseinrichtungen
Moglichkeiten und Grenzen

Stand: Januar 2015

LWL
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Teilzeitarbeit in Kindertageseinrichtungen
Moglichkeiten und Grenzen

Teilzeitarbeit in Kindertageseinrichtungen ist ein sensibel aus allen Perspektiven zu betrachten-
des Thema. Auf vielen Tagungen, Kongressen, und in Arbeitskreisen - auch mit Fachberatung -
wird das Thema Teilzeitarbeit in Kindertageseinrichtungen immer wieder diskutiert.

Ziel dieses Papiers

Im Zusammenhang mit der Erteilung von Betriebserlaubnissen bzw. der Priifung bei Personal-
wechsel ist das Landesjugendamt standig mit dem Thema Teilzeitbeschaftigung, Umfange der
Beschaftigungszeiten von Leitungen, Gruppenleitungen, weiteren Fach- und Erganzungskraften
im Gesamtblick auf die jeweilige Kindertageseinrichtung befasst.

Aus Sorge, dass sich Teilzeitarbeit zum Nachteil der padagogisch- inhaltlichen Arbeit und letztlich
zum Nachteil der dort zu betreuenden Kinder auswirken kdnnte, will dieses Papier Abwagungsar-
gumente fur die Trager von Kindertageseinrichtungen fur Teilzeitmdglichkeiten und Grenzen dar-
legen.

Dieses Papier soll dazu dienen, den Tragern als Verantwortliche fir ein Gelingen des
gesetzlichen Férderauftrags der Kindertageseinrichtung, ihr Personalkonzept zu Giberdenken und
Mdglichkeit und Begrenzung von Teilzeitarbeit in ihren jeweiligen Einrichtungen auszutarieren.
Dieses Papier will zudem die Anspriiche, die an die padagogische Arbeit gestellt werden, umrei-
3en und von daher auch die Grenzen von Teilzeitbeschaftigung in Kindertageseinrichtungen an-
sprechen.

Position der Landesjugendamter in NRW
Die Landesjugendamter haben mit den freien und 6ffentlichen Spitzenverbénden das Thema
Teilzeitbeschaftigung im Zusammenhang mit der Erarbeitung der ,Empfehlungen zur

Qualitatsentwicklung fur Kindertageseinrichtungen in Nordrhein-

wurde als ein solches Kriterium, dass mindestens 50 % der padagogischen Stellen oder mehr in
einer Kindertageseinrichtung Vollzeitstellen sein sollen, damit die beschriebene fachliche Qualitat
zum Wohle der Kinder erreicht werden kann. (s. Punkt 3 ,Personal” des v. g. Papiers

Je groRRer die Einrichtung, je breit gefacherter die Altersstruktur, ums so detaillierter erforderlich
sind Dienstplane mit entsprechenden Einsatzzeiten.

Stellen, auf denen sich 2 Mitarbeiter/innen den Arbeitsplatz teilen, sind sorgfaltig auszuloten und
sollen pro Gruppe max. nicht mehr als 1 Stelle ausmachen.

Auch haben Stundenumfange deutlichen Einfluss auf die Betreuungs- und Bildungsqualitat: Ge-
ringfugige Beschaftigungsumfange, in der Regel unter 15 Wochenstunden, mussen deshalb ver-
mieden werden, da eine tiefergehende Bindungsqualitat in kurzen Anwesenheitszeiten zwischen
Erzieherin und Kind kaum erreicht wird.

Uberlegungen aus Sicht der Trager

Ziel eines jeden Tragers ist es, eine Einrichtung zu fihren, in der eine gute padagogische Arbeit
mit Kindern von qualifizierten und stets fortgebildetem Personal geleistet wird, das zudem im stén-
digen Austausch mit Eltern als Partner steht, regelmafige Kontakte im sozialen Umfeld u.a. mit
den Grundschulen pflegt.

Dazu tragt eine bewusste und ausgewogene Entscheidung des Tragers als Arbeitgeber Uber An-
zahl und Umfang von Teilzeitstellen im Verhaltnis zu ganztagig eingesetztem Personal bei.
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Aus politischer Perspektive ist das Thema Teilzeitbeschaftigung von Frauen, die Matter sind, inte-
ressant aber auch zwiespaltig: Denn einerseits geht es vorrangig um arbeitsmarktpolitische Erwa-
gungen, Vereinbarkeit von Familie und Beruf sowie andererseits um anspruchsvolle Bildungsar-
beit im frlhpadagogischen Bereich, die in Verbindung mit der Sicherung des Kindeswohls steht.

Rechtliche Situation zur Teilzeitarbeit

Das Gesetz Uber Teilzeitarbeit und befristete Arbeitsvertrage vom 21.12.2000 (zuletzt gean-
dert vom 20.12.2011) hat vor allem aus frauenpolitischer Perspektive dazu verholfen, dass Mitter
in ihrer Familienphase Familie und Beruf besser vereinbaren kénnen.

Trager geben vielfach diesem Teilzeitwunsch der Mitarbeiterin nach, ohne die in diesem Gesetz
deutlich formulierten innerbetrieblichen Grinde, die gegen eine Teilzeitarbeit sprechen kdnnten,
in den Blick zu nehmen.

So istin vielen Einrichtungen - manchmal auch unreflektiert - die Anzahl der im Kindertagesstét-
tenbereich Teilzeitbeschaftigungsverhaltnisse deutlich gestiegen (s. s.

.Fachkraftebarometer — Friihe Bildung® Deutsches Jugendinstitut e. V. 2014)

» 1 eilzeitbeschaftigung® ist ein hochsensibles und keineswegs einfach zu handhabendes Thema
im Kindertageseinrichtungsbereich, denn gegen persdnliche Interessen der Beschaftigten gerich-
tete Entscheidungen von Arbeitgebern mussen begriindbar und justiziabel sein.

Was sind Innerbetriebliche Griinde in einer Kindertageseinrichtung?
Im ,Teilzeitgesetz“ § 8 steht wortlich, dass Arbeitgeber einer Verringerung der Arbeitszeit
zustimmen kénnen, soweit innerbetriebliche Grinde nicht dagegen sprechen.

Inhaltlich fachliche Uberlegungen sind in diesem Zusammenhang in den Blick zu nehmen:

Die Qualitat der Erzieher-Kind-Beziehung ist die Grundlage allen padagogischen Handelns und
die Grundlage fiir Kinder, sich personlich zu bilden.

Angemessene Zeiten missen zum Beziehungsauf- und -ausbau zur Verfligung stehen: Kind und
padagogische Kraft brauchen ausreichend Zeit, damit eine tragfahige Beziehung aufgebaut wer-
den kann.

Verlasslichkeit, Vertrautheit, Orientierung sind deshalb im Erziehungsprozess von ausschlagge-
bender Bedeutung. Kleine Kinder brauchen ,den sicheren Hafen“ der Bezugsperson.

Es kann nicht sein, dass Kinder sich ausschlie3lich, einseitig und unreflektiert den Zeitvorgaben
von Erwachsenen einfiigen miissen. (Arbeitszeit der Eltern, Offnungszeit der Einrichtung, Fahrt-
zeiten, Wartezeiten, Wechselschichten von Erzieherinnen und dem damit verbundenen Bezugs-
personenwechsel).

Teilzeitarbeit von Erziehungspersonal in Kindertageseinrichtungen kann fur Kinder bedeuten,
dass sie mehrfach am Tag einen Bezugspersonenwechsel mitmachen muissen.

Je junger das Kind ist, je belastender ist ein Bezugspersonenwechsel. Umso schwieriger ist diese
Situation fur solche Kinder, die auch in ihrer Familie wenig Kontinuitat, Verlasslichkeit und Auf-
merksamkeit erleben. Kinder, die zu wenig personale Aufmerksamkeit bekommen, entwickeln
Verhaltensauffalligkeiten oder sonstige Stérungen in ihrer Entwicklung.

Diese das Kindeswohl geféhrdenden Rahmenbedingungen gilt es in der Kindertageseinrichtung
zu vermeiden.

Personale Beziehungen sind deshalb in den Mittelpunkt zu stellen, um zu fach- und sachgerech-
ten Entscheidungen in dieser Frage fUr oder gegen eine Teilzeitbeschaftigung bzw. einer Teilung
einer Stelle zu gelangen.
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In der Praxis missen dann notwendige Wechsel von Personal in Beziehung zu den Kindern
sensibel vorbereitet bzw. rechtzeitig angekiindigt werden, Ubergange (Abschied der weggehen-
den/BegrifRung der kommenden Kraft) sind entsprechend padagogisch aufzufangen, durch wich-
tige weitere Bezugspersonen, die taglich/langzeitig in der Einrichtung/Gruppe anwesend sind, da-
mit kleine Kinder nicht verunsichert werden.

Der Personaleinsatz ist deshalb so zu gestalten, dass auf sensible Beziehungsarbeit geachtet
wird. (Wechsel von Erziehungspersonal muss mit den Kindern kommuniziert werden z. B. durch
Verabschiedungsrituale, rechtzeitiger Ankiindigung und BegruRungsrituale der kommenden Erzie-
herin).

In der Mitarbeiterschaft sind deshalb Verhaltensregeln vorzubereiten, abzusprechen und
umzusetzen.

Diese Umsetzung hat nach fachlich padagogischen Gesichtspunkten zu erfolgen, d.h. z. B., dass
die im padagogischen Konzept dargelegte Eingewdhnung von neu aufgenommenen Kindern
auch so zu erfolgen hat, wie in der padagogischen Konzeption beschrieben wurde.

Die innerbetrieblichen Grinde sind der Rahmen (strukturelle Qualitét), der fir ein Gelingen einer
guten Bildungsarbeit zum Wohle der in der Einrichtung betreut und geférderten Kinder erforderlich
und in einer padagogischen Konzeption zu beschreiben ist. Innerbetriebliche Griinde sind der
Rahmen fir ein Gelingen der Umsetzung einer Bildungs- Erziehungs- und Betreuungsarbeit.

Deshalb hat der Trager fur ein Personalkonzept zu sorgen, das neben fachlicher und personli-
cher Eignung auch die notwendige und fir das Kindeswohl erforderliche Beziehungsqualitat zwi-
schen der padagogischen Kraft und dem Kind sichert. Dazu gehdren Kontinuitat, Verlasslichkeit
und eine entsprechende fachliche Haltung des Personals sowie ein zeitlicher Beschéaftigungsum-
fang, der auch ausreicht, um eine tragféhige Bindung zwischen Kind und padagogische Kraft ent-
stehen zu lassen.

Fur alle Beteiligten ist ein schriftliches Personalkonzept hilfreich und stellt eine wichtige

Strukturqualitat dar, das letztendlich auch zur Sicherung des Wohls der Kinder dienlich ist. Dem
Betriebsrat/der Mitarbeitervertretung gegeniber kann ein solches Regelwerk ein wichtiges Instru-
mentarium sein.

Die Leitung und letztendlich der Trager werden daflir Sorge tragen miissen, dass der Personal-
einsatz grundsatzlich nach padagogischen Erfordernissen, wirtschaftlichen und organisatorischen
Grundsatzen erfolgen muss.

Die zeitliche Anwesenheit und qualitative Prasenz des Erziehungspersonals ist ausschlagge-
bend fir eine qualitativ gute Arbeit mit den Kindern. Kinder miissen sich wohl und sicher fuihlen.
Der Trager kann z. B. festlegen, dass in einer 3 - gruppigen Einrichtung nur eine Gruppenleitung
sinnvoll auf max. 2 Krafte aufgeteilt wird; oder - je nach GréRe der Einrichtung - lediglich 2 Stellen
im Zweitkraftbereich im Team auf 4 Krafte aufgeteilt werden.

Der Trager sollte fir sich ein Regelwerk im Sinne eines Personaleinsatzkonzeptes formulieren
und schriftlich verfassen, auf das im Konfliktfall zurtick gegriffen werden kann. Auch Vertretungs-
regelungen in Ausfallzeiten wie Krankheit, Urlaub etc. sind in diesem Personalkonzept zu be-
schreiben.

Die personlichen Wiinsche und Interessen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind gegentiber
den innerbetrieblichen Griinden nachrangig zu betrachten.
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Grenzen der Teilzeitbeschaftigung

Eine Teilzeitbeschaftigung darf nicht die Zusammenarbeit im Gruppen- und Einrichtungsteam
Uber die MalRe erschweren. Es darf nicht geschehen, dass zu wenig oder keine Zeit bleibt beim
»Schichtwechsel“ und die padagogischen Kréfte sich Uber besondere Vorkommnisse Uber den Ta-
gesablauf und das Verhalten von Kindern nicht austauschen kénnen.

Beim Personalwechsel dirfen Spiel- und Beschaftigungssituationen, insbes. in Schllisselsituatio-
nen wie beim Fittern oder Pflegen kleiner Kinder, nicht unterbrochen werden. Die Teilzeitbe-
schéaftigung soll nicht zu einer Verminderung der Vor- und Nachbereitungszeit fuhren.

Zeiten fur Mitarbeiter und Dienstgespréche sind erforderlich fiir eine professionelle paddagogische
Betreuungs- und Bildungsarbeit.

GroRRere Unternehmungen und Projekte mit den Kindern, wie Ausflige, Besuche von anderen In-
stitutionen im Umfeld durfen nicht deshalb eingeschréankt werden. Auch darf eine sorgfaltige Orga-
nisation solcher Unternehmungen nicht leiden.

Anzahl von Teilzeittatigen und deren Stundenumfang in einer Einrichtung sind daraufhin zu pri-
fen.

Nachteile einer Teilzeitarbeit liegen immer in der zuséatzlichen Zeit, die fir die Absprachen erfor-
derlich werden. Gelingen notwendige Absprachen nicht, sind schnell Defizite in der Teamentwick-
lung oder QualitatseinbufRen im Elternkontakt zum Nachteil der Kinder zu verzeichnen.

Resiimee

Es geht bei diesem Thema um ein professionelles ,,Ausloten“ der Méglichkeiten, aber auch
Grenzen von Teilzeitarbeit in Kindertageseinrichtungen; dabei sollte es moglichst kein Personal-
konzept geben, das auf ,Kante genaht” ist, oder nur die privaten Wiinsche der Mitarbeiterinnen
bertcksichtigt, sondern zu einem Gelingen einer optimalen Umsetzung des Erziehungs-, Betreu-
ungs- und Bildungsarbeit beitragt.

Die Anzahl der Teilzeitbeschéftigten in einer Kindertageseinrichtung sollte entsprechend der
GroRRe der Einrichtung ausgewogen, der Dienstplan fiir alle jederzeit iberschaubar und nachvoll-
ziehbar sein und konsequent eingehalten werden. Das zu erreichen, ist nach einer Tragerent-
scheidung die Aufgabe der Leitung einer Kindertageseinrichtung.

gez. Christa Docker-Stuckstatte

LWL-Landesjugendamt Westfalen
Tel. 0251 591 5962
christa.doecker-stuckstaette@Iwl.org
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Angabe fiir die Bearbeitung erforderl_ich:

Grundordnung des kirchlichen Dienstes

Bereich. Katholische Tageseinrichtungeh fiir Kinder (TEK)
Handlungsempfehlungen zur Personalauswahl und -einstellung in TEK‘
Sehr geehrte Herren,

liebe Mitbriider,

als Anl\age beigefiigt ist das Arbeitspapier ,Kompetent und profiliert - Handlungsempfehlungen zur Per-
sonalauswahl und -einstellung in katholischen Kindertageseinrichtungen im Bistum Miinster” unter Be-

riicksichtigung der Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchlicher Arbeitsverhdltnisse.

Eckpunkte der Handlungsempfehlung:

- Kriterien fir die Einste‘llung von Erzieher/innen iun_d Ergdnzungskraften
- Hinweise und Empfehlungen fiir die Durchfiihrung der Vorstellungsgespréche

- Erlduterung des Bewilligungsprozesses (Vereinfachtes Genehmigqngsverfahren / bisheriges Ver-
fahren zur Genehmigung von Ausnahmen unter Beteiligung des BGV),

- Fortbildung und Qualifizierungsangebote.

Ich gehe davon aus, dass auf dieser Basis eine erganzende Hilfe mit Blick auf die Grundordnung formu-
liert wurde, die Entscheidungen der 6rtlichen Trager unterstiitzen kann.

In den zuriickliegenden Wochen wurde in der Presse iber die Entscheidung des Européischen Gerichts-
hofs (EuGH) vom 17.04.2018 (Rechtssache Egenberger) berichtet. In diesem Urteil weicht der EuGH
deutlich von der Rechtsprechungsrichtlinie des Bundesverfassungsgerichts ab. Aus unserer Sicht gilt es
abzuwarten, wie die Erfurter Richter des Bundesarbeitsgerichts die Vorgaben aus Luxemburg im konkre-
ten Einzelfall umsetzen werden. ‘ '



BISCHOFLICHES
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KATHOLISCHE KIRCHE
BISTUM MUNSTER

Zu den hier bearbeiteten erzieherischen Tatigkeiten werden entsprechend erarbeitete Empfehlungen
~des Verbandes der Diézesen Deutschlands (VDD) beriicksichtigt. Es wird dabei davon ausgegangen, dass
erzieherische Tatigkeiten, z.B. in katholischen Kindertagesstédtten und Schulen nach kirchlichem Selbst-

* verstédndnis in der Regel auch zur Verkiindigung des Wortes Gottes beitragen. ‘
. Mit dieser Begriindung wird deshalb auch in der Zukunft in der Regel die Zugehdrigkeit zur katholischen
Kirche als Anforderung fiir den entsprechenden Beruf verlangt werden kénnen.

Eine Kopie dieses Schreibens nebst Anlage erhalten Verbundleitungen sowie Leiter/-innen der Zentral-

rendanturen zur Kenntnis. ’

l\_/litjreundlichenGrUBen

. Dr. Klaus Winterkamp
Bischoflicher Generalvikar



Kompetent und profiliert

Handlungsempfehlung zur Personalauswahl und -einstellung in katholischen Kindertageseinrich-
tungen im Bistum Miinster unter Beriicksichtigung der Grundordnung des kirchlichen Dienstes im
Rahmen kirchlicher Arbeitsverhiltnisse

Katholische Kitas haben den gesellschaftlichen Auftrag, die Erziehung, Bildung und Betreuung der
ihnen anvertrauten Kinder sicherzustellen. Indem sie diesen Auftrag umsetzen, verwirklichen sie
zugleich ihren pastoral-diakonischen Auftrag als kirchliche Einrichtung. Dies geschieht in je unter-
schiedlicher und kindgerechter Weise. Besondere Verantwortung und Aufgabe des Tragers einer
Einrichtung ist es, Mitarbeitende in der Verwirklichung dieser Auftrage zu unterstitzen und zu beglei-
ten.

Wir mochten Sie als Trager und Einrichtung in der erfolgreichen Personalgewinnung unterstitzen.
Daher sehen wir Grundordnungsfragen nicht isoliert, sondern im Zusammenhang mit dem Auftrag
und katholischen Profil der Kita, der praktischen Durchflihrung der Vorstellungsgesprdche sowie dem
Qualifizierungsbedarf Ihrer neuen Mitarbeiter/-innen.

Dabei soll das Zusammenwirken zwischen lhnen als Trager der Kita und dem Bischoflichen Generalvi-
kariat moglichst reibungsfrei und zeitnah erfolgen.

Themenubersicht:

1. ,Kita— Lebensort des Glaubens”

2. Das katholische Profil einer Kita

3. Arbeitsrecht und Grundordnung fir die Kita
4. Das Vorstellungsgesprach

5. Der Bewilligungsprozess

6. Einflhrung, Fortbildung und Qualifizierung
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1., Kita — Lebensort des Glaubens”

Katholische Kitas im Bistum Miinster sind Lebensorte des Glaubens fir Kinder und ihre Familien. In
diesem Sinne verwirklichen die katholischen Kitas ihren Erziehungs-, Bildungs- und Betreuungsauf-
trag, indem sie ihr Selbstverstandnis als katholische Einrichtung, ihre padagogische Arbeit mit Kin-
dern und Eltern, ihre Zusammenarbeit im Team und mit dem Trager sowie ihre Einbindung in das
pastorale und soziale Umfeld vom christlichen Glauben leiten und inspirieren lassen.

Wie erfahren Kinder Glauben?

Kindliche Religiositat und Spiritualitdt muss nicht erst gelernt werden, sondern ist immer schon da.
Deren Entfaltung kann unterstiitzt werden.

Kinder erfahren ,Glauben” durch selbstverstandliches Mittun, durch Singen, Beten, Besuche, durch
die vertrauensvolle Beziehung zu den Erzieherinnen und anderen Kindern. Sie erfahren Glauben
dadurch, dass es Losungen gibt bei Streit, dass es Trost gibt bei Schmerzen, dass sie sich auf Sie ver-
lassen konnen. Die Kinder lernen tiefe Werte unseres katholischen Glaubens.

Darin zeigt sich Gott und macht sich so verstandlich, schenkt selbst die Moglichkeit, den Glauben
sukzessive zu entwickeln, zu leben, zu vertiefen.

Nicht alle Kita-Kinder wachsen im katholischen Glauben auf. Sie begegnen in der katholischen Kita
Kindern mit anderen Konfessionen und Religionen. Die katholische Kita als ein Lebensort des Glau-
bens ist durch eine religionssensible Atmosphare und ein interreligioses Miteinander gepragt.

Bezug zur Personalauswahl und -einstellung

In einer katholischen Kita sind Religion und Glaube nicht nur ein Bildungsbereich unter anderen, son-
dern das, was eine katholische Kita umfassend pragt. Diese Grundannahme durchzieht die Padagogik
und Religionspadagogik der Kita und ist Grundlage ihres katholischen Profils.

Mitarbeiter/-innen tragen diese Grundannahme mit und sind bereit, in der konkreten Umsetzung
entsprechend mitzuwirken. Es ist Aufgabe des Tragers von Einrichtungen, Mitarbeiter/-innen darin
zu befahigen, das durch den christlichen Glauben umfassend gepragte Profil der katholischen Kita
kompetent und profiliert mittragen zu kénnen. Dies gilt insbesondere fiir zukiinftige Mitarbeiter/-
innen. (vgl. Grundordnung Art. 3, Abs.3)
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2. Das katholische Profil einer Kita

Das katholische Profil schlagt sich oftmals in sehr selbstverstandlichen Ablaufen und Haltungen nie-
der, ohne dass dies explizit festgelegt ist. Es gibt gemeinsame Rituale, das Kirchenjahr bildet sich in
den Themen, Feiern und Festen der Kita ab. Ein Teil der Familien der Kita-Kinder wird sich zur territo-
rialen Pfarrei zugehorig fihlen.

Katholische Kitas haben in der Regel ein Leitbild und eine auf dem Leitbild basierende padagogische
Konzeption unter Einbezug des Rates der Kindertageseinrichtung entwickelt. Die Leitbilder katholi-
scher Kitas thematisieren auf jeweils eigene Art und Weise, dass die Kita als ein Lebensort des Glau-
bens verstanden wird, eng vernetzt mit der Pfarrei.

Den Grundauftrag nach innen und auBen kommunizieren

Flr einen Personalgewinnungsprozess ist es sinnvoll, dass eine katholische Kita klare Aussagen zu
ihrem katholischen Profil machen kann. Das katholische Profil der Kita kann grundsatzlich als Vorteil
im Personalgewinnungsprozess angesehen werden, wenn der spezifische Mehrwert im Vorstellungs-
gesprach deutlich wird (s. Grafik).

Einbezug des katholischen Profils in die Personaleinstellung

Je klarer das katholische Profil allen Beteiligten ist, desto positiver kann es im Prozess der Personal-
gewinnung verwendet werden. Im Vorstellungsgesprach kann das Selbstverstandnis der Kita als Le-
bensort des Glaubens mit den Wiinschen, Voraussetzungen und Vorstellungen der Bewerberin bzw.
des Bewerbers abgeglichen werden.

als pastoraler Ort der Pfarrei far die Mitarbeiter/-innen

- Grundvollziige gemeindlichen Lebens finden - Berufliche Entwicklungsméglichkeit bei einem
sich wieder kirchlichen Arbeitgeber

- Angebotsspektrum fir Kinder, Eltern, - Angebote zur Qualifizierung und
Beratung, Manner-/Frauenseelsorge Auseinandersetzung mit dem kath. Glauben

- Integrative Gemeinwesenarbeit - Glaubwiirdige Einrichtungsziele

- Profilentwicklung & Verantwortung als - Wirtschaftlich nachhaltiger Arbeitgeber
katholischer Arbeitgeber - Werte des Dienstgebers: u. a. Dialog und

Konfliktlésung im Konsens

KITA — LEBENSORT
DES GLAUBENS

KATHOLISCHE KIRCHE
BISTUM MUNSTER

far die Kinder far die Eltern

- Ganzheitliche Bildung und (Lebens-)Begleitung = Hohe Qualitdt der katholischen Kita im

- Christliche Werte- und Persénlichkeitsentwicklung padagogischen und religionspadagogischen
- Erleben des Kirchenjahrs Angebot

- Kennenlernen biblischer Geschichten - Kennenlernen der Pfarrei und der Angebote
- Feier von Gottesdiensten, Singen von Liedern fir Kinder und Familien

- Kennenlernen der Pfarrei - Christliche Wertevermittlung

> Beratung und Unterstitzung
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3. Arbeitsrecht und Grundordnung fiir die Kita

Eine zentrale Anforderung wird es sein, Menschen unterschiedlicher Konfessionen und Weltan-
schauungen in die Gestaltung des Auftrags und des Profils der katholischen Kita einzubinden. Die
Voraussetzungen dafiir werden durch die Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchli-
cher Arbeitsverhaltnisse bestimmt.

Entsprechend der Grundordnung bilden nicht-katholische Mitarbeiter/-innen, denen erzieherische
Aufgaben Ubertragen werden sollen, die Ausnahme. Im Falle nicht-katholischer Bewerber/-innen und
von Konflikten mit den Loyalitatsobliegenheiten haben Dienstgeber eine Ausnahmegenehmigung
Uber das Bischofliche Generalvikariat zu beantragen.

Grundsatzlich gilt: Zur Profilentwicklung und Qualitatssicherung der Kita haben sich alle Bewerbe-
rinnen und Bewerber mit dem katholischen Profil der Einrichtung zu identifizieren. Es ist eine
Dienstgeberaufgabe, dafiir Sorge zu tragen, dies den Mitarbeiter/-innen zu ermdglichen.

Dariiber hinaus benennt die Grundordnung fiir die Mitarbeiter/-innen Loyalitatspflichten: ,,Von den
katholischen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird erwartet, dass sie die Grundsatze der katholi-
schen Glaubens- und Sittenlehre anerkennen und beachten” (Art. 4,1 Grundordnung). Insbesondere
fiir den erzieherischen Dienst ist in der Regel das ,,persdnliches Lebenszeugnis” im Sinne der Grund-
satze der Glaubens- und Sittenlehre erforderlich. Im Wesentlichen werden darunter die personliche
Lebensform, Partnerschaft sowie moralisch-ethische Grundeinstellungen verstanden.

Als katholischer Arbeitgeber méchten wir jeder einzelnen Mitarbeiterin und jedem Mitarbeiter
eine personliche Entwicklung hin zu einem glaubwiirdigen Lebenszeugnis erméglichen. Dabei wol-
len wir kriteriengeleitet Verbindlichkeiten im Entwicklungsprozess benennen. Es ist eine Dienstge-
beraufgabe, entsprechende verbindliche Regelungen im Rahmen von Arbeitsverhdltnissen zu
schaffen, z.B. Teilnahme an Fortbildungen, Verbindlichkeiten in der Zusammenarbeit im Team.

Kriterien fiir die Einstellung von Fachkraften, Ergdnzungskraften

Bewerber/in Anforderungen entsprechend Grundordnung und Ausschlisse
katholischem Profil der Kita an die Bewerberin/den
Bewerber
Katholische/r - tragt das katholische Profil der Einrichtung mit - Kirchenfeindliches
Bewerber/in - steht nicht im Widerspruch zu den Grundsatzen Verhalten

der kath. Glaubens- und Sittenlehre
- ist bereit, sich auf einen eigenen Entwicklungs-
prozess als katholischer Christ einzulassen

Evangelische/r - tragt das katholische Profil der Einrichtung mit - Ablehnung der katho-
Bewerber/in - wird sich an Aktionen, Gottesdiensten etc. betei- lischen Kirche
(ACK-Mitglied) ligen - Kirchenfeindliches

- respektiert die Grundsatze der kath. Glaubens- Verhalten

und Sittenlehre
- ist bereit zu spezifischen Fortbildungen fir Mit-
arbeiter/innen in konfessionellen Einrichtungen
- tritt nicht offen missionarisch i.S.v. fur die eigene
Konfession werbend auf

Konfessionslose/r Be- - tragt das katholische Profil der Einrichtung mit - agnostische Haltung
werber/in - wird sich an Aktionen, Gottesdiensten etc. betei- | - Ablehnung der katho-
ligen lischen Kirche
- ist bereit zu spezifischen Fortbildungen fir Mit- - Kirchenfeindliches
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arbeiter/innen in konfessionellen Einrichtungen

Verhalten

keine leitbildkonfor-
me Offenheit fur
Glaubensentwicklung
von Kindern

Aus der Kirche ausgetre-
tene/r Bewerber/in

Bewilligungsprozess erforderlich

Muslimische/r Bewer-
ber/in

Das Leitbild der Einrichtung bzw. der lokale Pas-
toralplan beinhalten Aussagen zur integrativen,
interkulturellen und -religiosen Ausrichtung der
(religions-)padagogischen Arbeit?

Bewerber/in tragt das katholische Profil der Ein-
richtung mit

wird sich an Aktionen, Gottesdiensten etc. betei-
ligen

tritt im dienstlichen Zusammenhang nicht offen
missionarisch fir die eigene Religion werbend
auf

ist bereit, die individuelle Religionsausiibung
wahrend der Dienstzeit mit den Leitbildern der
Arbeit und den dienstlichen Erfordernissen in
Einklang zu bringen?

ist bereit zu spezifischen Fortbildungen fur Mit-
arbeiter/innen in konfessionellen Einrichtungen
ist bereit, nicht-katholische Glaubens- und Be-
kenntnispraktiken (z.B. das Tragen religiés moti-
vierter Kleidung, Einhaltung von Gebetszeiten
etc.) so reduziert einzubringen, dass diese nicht
die betrieblichen Ablaufe, die Sicherheit am Ar-
beitsplatz oder die essentielle Zuwendung von
Angesicht zu Angesicht® beeintrichtigen und der
Dienstgemeinschaft schaden.

Keine leitbildkonfor-
me Offenheit fur
Glaubensentwicklung
von Kindern
Ablehnung der katho-
lischen Kirche
Kirchenfeindliches
Verhalten

Wiederverheiratete/r
Bewerber/in

Gleichgeschlechtliche
Lebenspartnerschaft/Ehe

Die Entscheidung obliegt dem Dienstgeber. Im
Fall von Uneinigkeit oder Konfliktfallen im Kir-
chenvorstand Einzelberatung des zustdndigen
Pfarrers / Kirchenvorstands durch die Bistums-
verwaltung.

Vgl. Art. 5(2) 1 b)
bzw.2 c) und d)
Grundordnung

Wesentliches Prinzip: Die jeweilige Entscheidung trifft der Dienstgeber der Einrichtung, die Genehmi-
gung erfolgt beim Vorliegen der Voraussetzungen durch die Abteilung 630 des BGV.

Kriterien fiir die Einstellung von Verbundleitungen bzw. Leitungen von Kita ohne Verbundleitung.

Verbundleitungen bzw. Leitungen von Kita sollten in der Regel entsprechend Artikel 3 (2) GO der kath.

Kirche angehoren. Fir Ausnahmegenehmigungen ist ein strenger MaRstab anzulegen, insbesondere
mit Blick auf die 6ffentliche Wirkung und die Vorbildfunktion in der Dienstgemeinschaft.

Wesentliches Prinzip: Der Dienstgeber der Einrichtung tragt die Griinde, die seiner Meinung nach fir
eine Einstellung sprechen, vor, die Genehmigung erfolgt durch den Generalvikar.

1 vgl. Die deutschen Bischéfe Nr. 98, Das katholische Profil caritativer Dienste und Einrichtungen in der pluralen
Gesellschaft, 28.April 2014, S 33/34

23a0.532
33a0.532
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4. Das Vorstellungsgesprach

Ein professionell durchgefiihrtes Vorstellungsgesprach hinterldsst bei der Mehrzahl der Bewer-
ber/innen einen guten Eindruck (auch bei den abgelehnten), was mittelfristig den positiven Ruf der
Einrichtung / des Tragers als katholischer Arbeitgeber férdert und sich positiv auf die Personalgewin-
nung im Wettbewerb mit anderen Einrichtungen auswirken kann.

Der Personalgewinnungsprozess (Eingangsbestatigung, Terminplanung, Riickmeldungen) sollte ver-
bindlich und zligig gestaltet sein. Ggf. erforderliche Ausnahmegenehmigungen sind rechtzeitig vor
den Vorstellungsgesprachen zu beantragen.

Der Dienstgeber kann den Einstellungsprozess an die Verbundleitung delegieren. Bei Einstellung von
Leitungskraften ist die Beteiligung des Dienstgebers am Einstellungsprozess empfohlen.

Im Vorstellungsgesprach mit allen Bewerberinnen und Bewerbern sollten {iber die personlichen,
kommunikativen und fachlich padagogischen Voraussetzungen hinaus v. a. die folgenden vier Aspek-
te thematisiert werden:

Akzeptanz - Inwieweit akzeptiert die Bewerberin / der Bewerber das katholische
Profil der Kita und ist bereit, an entsprechenden (religions-) padagogi-
schen Umsetzungen mitzuwirken (singen, beten, Gottesdienste, Besuch
von Einrichtungen der Pfarrei etc.)?

Identifikation - Inwieweit kann sich die Bewerberin / der Bewerber mit dem katholi-
schen Grundauftrag Kita als Lebensort des Glaubens identifizieren?

- Welche Bedeutung im Sinne eines ganzheitlichen Bildungsverstandnis-
ses, das die religiose und ethische Orientierung mit einschlief$t, hat reli-
gidse Erziehung fiir die Bewerberin, den Bewerber?

Bereitschaft / Ziele - Inwieweit kann die Bewerberin / der Bewerber das (religions-) padagogi-
sche Konzept der Kita mittragen, insbesondere auch die jeweiligen Akti-
onen mit Blick auf Kinder, Eltern, Mitarbeiter/Team und Pfarrei?

- Ist die Bereitschaft erkennbar, mit Kindern im Alltag auf die Suche nach
Antworten auf ihre (religiosen) Fragen zu gehen.

Fortbildung - Ist die Bewerberin, der Bewerber bereit, sich an spezifischen religions-
padagogischen Fortbildungen zu beteiligen?

- Ist die Bewerberin, der Bewerber bereit, an der empfohlenen Fortbil-
dung flir neue Mitarbeiter-/innen teilzunehmen?

In allen Bewerbungsgesprachen ist Gber Art. 3 Abs. 5 der Grundordnung aufzuklaren.

Wichtig: Verlauf und Fragen des Vorstellungsgesprachs miissen dem Gesetz zur Allgemeinen Gleich-
behandlung (AGG) entsprechen.
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5. Der Bewilligungsprozess

Der Bewilligungsprozess liber das Bischofliche Generalvikariat ist unterteilt in ein vereinfachtes Ge-
nehmigungsverfahren sowie eine Ausnahmegenehmigung. Voraussetzung fiir den Genehmigungs-
prozess ist die einfache Zustimmung bzw. ausfihrliche Begriindung des Pfarrers.

Schulung:
Religions-
padagogik

Fachkraft / Leitung mit kath.
Konfession

Befristet (ev. ACK, NEEEN ] Arbeits-
ohne Rel.) vertrag
Zentral- lung:
Einvers! Vereinfachtes : rend.) (ggzui:::—)
Unbefristet (ev. rager: Genehmigungs- g i
RS Padagogisches
ACK) I : : verfahren A attanin
- Ehit=620 katholischen Kita
Grundordnungs-
frage >
Muslimische
Rel.zugehorigkeit >
- Ausnahme- Schu.lung:
Ausit che genehmigung (Religions—)
Bewerber/-in mit Begriindung des b Padagogisches
evang. Konfession ) : e (.':'-n Arbeiten in
B Generalvikar 4 -
katholischen Kita
Grundordnungs- S8
frage

1. Einvereinfachtes Genehmigungsverfahren in Grundordnungsfragen ist moglich, so es sich um
Einstellungen bzw. Verlangerungen fiur Fachkraft / Erganzungskraft (siehe oben) handelt. Es ge-
nlgt ein Antrag, aus dem das Vorliegen der Voraussetzungen fiir das vereinfachte Genehmi-
gungsverfahren hervorgeht.

&
m
[

E
S
N

E
E

[T

S

=
m
=

-

£
[
o

[°5)

Einrichtungs-/
Verbundleitung

Befristete Einstellung - von Mitarbeiter/innen Mitglied ACK-Kirchen
- von Mitarbeiter/innen, die keiner Kirche angehoren
Unbefristete Einstellung - von Mitarbeiter/innen Mitglied ACK-Kirchen, falls zuvor fir die
Dauer von 2 Jahren in befr. Arbeitsverhaltnis
Weiterbeschaftigung - im Fall wiederverheiratet Geschiedener sowie weiterer Aus-

nahmen hinsichtlich Lebensform, wenn sich Pfarrer vor Ort fiir
Genehmigung ausspricht

2. Inallen anderen Fallen von Grundordnungsfragen ist das bisherige Verfahren zur Beantragung
einer Ausnahmegenehmigung erforderlich. Der Antrag ist ausfiihrlich zu begriinden:

Unbefristete Einstellung - von Mitarbeiter/innen anderer Religionen

Einstellung - von Leitungskraften (Einrichtungs-/Verbundleitung), die nicht
der katholischen Kirche angehéren

Genehmigung - im Fall wiederverheiratet geschiedener Leitungskrafte sowie

weiterer Ausnahmen hinsichtlich Lebensform
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6. Einfiihrung, Begleitung und Qualifizierung

Uber das Einstellungsverfahren hinaus steht der Trager / Dienstgeber in der Verantwortung fiir die
Einfihrung, Begleitung und Qualifizierung der neu eingestellten Mitarbeiter/innen.

Die Probe- und Einarbeitungszeit aller Mitarbeiter/innen sollte sich an einem vom Tréger zu erstel-
lenden Konzept zur Einfuhrung neuer Mitarbeiter/innen orientieren. Die Probezeit dient dazu, dass
sowohl der Dienstgeber als auch der/die neue/n Mitarbeiter/in die mit der Einstellung getroffene
Entscheidung Uiberprifen kénnen.

Wie in den Dienstanweisungen?, die Teil des Arbeitsvertrages sind, geregelt, ist die Teilnahme an
Fortbildungen eine Anforderung an alle Mitarbeiter/innen. Der Triger hat dafiir Sorge zu tragen, dass
der/die Mitarbeiter/in, insbesondere im ersten Jahr der (erstmaligen) Tatigkeit in einer katholischen
Einrichtung an (religionspadagogischen) Fortbildungen teilnimmt, die eine Auseinandersetzung mit
dem Zusammenhang zwischen dem Arbeitsplatz in der katholischen Kita und dem eigenen Zugang zu
den Themen Glaube und Religion ermdoglichen.

Zusatzlich zu der durch den Trager selbst organisierten Begleitung und Unterstiitzung der neuen Mit-
arbeiter/innen (z.B. vom Trager organisierte Angebote) kann hier auf das allgemeine Fortbildungs-
programm des Didzesancaritasverbandes sowie auf das religionspadagogische, pastorale und spiritu-
elle Fortbildungsprogramm , Kita — Lebensort des Glaubens” zurlickgegriffen werden.

4vgl. DiCV, Musterdienstanweisung fiir Mitarbeiterinnen in Tageseinrichtungen fir Kinder in Tragerschaft der
Kirchengemeinden im nrw-Teil des Bistums Miinster Miinster (ohne Verbundmodell) sowie mit (Verbundmo-
dell)
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Arbeitsgemeinschaft
S Kath.Tageseinrichtungen

fur Kinder in
caritas ' der Didzese Munster (KTK)

Anlage III: Beschlisse der Konferenz der Dibzesandatenschutzbeauftragten der Katholischen
Kirche Deutschland zur Facebook-Fanpage
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Konferenz der DiGzesan-
datenschutzbeauftragten

der Katholischen Kirche Deutschlands

Beschluss der Konferenz der Diozesandatenschutzbeauftragten der
Katholischen Kirche Deutschland

(Sitzung vom 26.07.2018 in Frankfurt)

Umgang mit dem Urteil des Europaischen Gerichtshofs vom
05.06.2018 beziiglich Facebook - Fanpages

Die Konferenz der Di6zesandatenschutzbeauftragten weist darauf hin, dass das Urteil des
Europaischen Gerichtshofes vom 05.06.2018 aus fir den kirchlichen Bereich Bedeutung hat,
d.h Betreiber von Fanpages im kirchlichen Bereich den Rechtswirkungen des Urteils im
selben Ausmal} ausgesetzt sind wie andere Einrichtungen und Unternehmen.

Fir die Nutzung von Facebook-Fanpages wird auch auf das von der Konferenz der
unabhangigen Datenschutzaufsichtsbehdrden des Bundes und Lander (DSK) Gesagte
hingewiesen, das in gleicher Weise gilt.

Die Konferenz der Di6zesandatenschutzbeauftragten empfiehlt den kirchlichen Einrichtungen

aus diesem Grund, auf das Betreiben von Facebook-Fanpages zu verzichten.

Frankfurt, 26.07.2018

Anlage

Konferenz der Di6zesandatenschutzbeauftragten der katholischen Kirche Deutschland

c/o Katholisches Datenschutzzentrum (Kd6R), Brackeler Hellweg 144, 44309 Dortmund
Email: ddsb@kdsz.de, Tel. 0231/ 138 985 — 0; Fax 0231 / 138 985 - 22



Anlage

Konferenz der DiGzesan-
datenschutzbeauftragten

der Katholischen Kirche Deutschlands

DATENSCHUTZKONFERENZ

Konferenz der unabhingigen Datenschutzaufsichtsbehérden

des Bundes und der Lander — Diisseldorf, 5. September 2018

Beschluss der DSK zu Facebook Fanpages

Mit Urteil vom 5. Juni 2018 hat der Gerichtshof der Européischen Union (EuGH), Ak-
tenzeichen C-210/16, entschieden, dass eine gemeinsame Verantwortlichkeit von
Facebook-Fanpage-Betreiberinnen und Betreibern und Facebook besteht. Die Kon-
ferenz der unabh&ngigen Datenschutzaufsichtsbehdrden des Bundes und der Lander
(DSK) hat in ihrer EntschlieRung vom 6. Juni 2018 deutlich gemacht, welche Konse-
gquenzen sich aus dem Urteil fur die gemeinsam Verantwortlichen — insbesondere fur
die Betreiberinnen und Betreiber einer Fanpage — ergeben.

Bei einer gemeinsamen Verantwortlichkeit fordert die Datenschutz-Grundverordnung
(DSGVO) unter anderem eine Vereinbarung zwischen den Beteiligten, die klarstellt,
wie die Pflichten aus der DSGVO erfullt werden.

Seit dem Urteil des EuGH sind drei Monate vergangen. Zwar hat Facebook einige
Anderungen in seinem Angebot — zum Beispiel bezuglich der Cookies — vorgenom-
men, doch weiterhin werden auch bei Persocnen, die keine Facebook-Nutzerinnen
und Nutzer sind, Cookies mit Identifikatoren gesetzt, jedenfalls wenn sie Uber die
blof3e Startseite einer Fanpage hinaus dort einen Inhalt aufrufen.

Auch werden nach wie vor die Fanpage-Besuche von Betroffenen nach bestimmten,
teilweise voreingestellten Kriterien im Rahmen einer sogenannten Insights-Funktion
von Facebook ausgewertet und den Betreiberinnen und Betreibern zur Verfugung
gestellt.

Der EuGH hat unter anderem hervorgehoben, dass ,die bei Facebook unterhaltenen
Fanpages auch von Personen besucht werden kénnen, die keine Facebook-Nutzer
sind und somit nicht Gber ein Benutzerkonto bei diesem sozialen Netzwerk verfugen.
In diesem Fall erscheint die Verantwortlichkeit des Betreibers der Fanpage hinsicht-
lich der Verarbeitung der personenbezogenen Daten dieser Personen noch hoher,
da das blo3e Aufrufen der Fanpage durch Besucher automatisch die Verarbeitung
inrer personenbezogenen Daten auslost.”

Konferenz der Di6zesandatenschutzbeauftragten der katholischen Kirche Deutschland
c/o Katholisches Datenschutzzentrum (Kd6R), Brackeler Hellweg 144, 44309 Dortmund
Email: ddsb@kdsz.de, Tel. 0231/ 138 985 — 0; Fax 0231 / 138 985 - 22



Konferenz der DiGzesan-
datenschutzbeauftragten

der Katholischen Kirche Deutschlands

Offizielle Verlautbarungen vonseiten Facebooks, ob und welche Schritte unternom-
men werden, um einen rechtskonformen Betrieb von Facebook-Fanpages zu ermég-
lichen, sind bisher ausgeblieben. Eine von Facebook noch im Juni 2018 angekiindig-
te Vereinbarung nach Art. 26 DSGVO (Gemeinsam fir die Verarbeitung Verantwortli-
che) wurde bislang nicht zur Verfligung gestellt. Die deutschen Datenschutzauf-
sichtsbehdrden wirken daher auf europdischer Ebene auf ein abgestimmtes Vorge-
hen gegenlber Facebook hin.

Auch Fanpage-Betreiberinnen und Betreiber mussen sich ihrer datenschutzrechtli-
chen Verantwortung stellen. Ohne Vereinbarung nach Art. 26 DSGVO ist der Betrieb
einer Fanpage, wie sie derzeit von Facebook angeboten wird, rechtswidrig.

Daher fordert die DSK, dass nun die Anforderungen des Datenschutzrechts beim
Betrieb von Fanpages erflllt werden. Dazu gehort inshesondere, dass die gemein-
sam Verantwortlichen Klarheit Uber die derzeitige Sachlage schaffen und die erfor-
derlichen Informationen den betroffenen Personen (= Besucherinnen und Besucher
der Fanpage) bereitstellen.

Eine gemeinsame Verantwortlichkeit bedeutet allerdings auch, dass Fanpage-
Betreiberinnen und Betreiber (unabhéngig davon, ob es sich um offentliche oder
nicht-6ffentliche Verantwortliche handelt) die RechtmaRigkeit der gemeinsam zu ver-
antwortenden Datenverarbeitung gewahrleisten und dies nachweisen kénnen. Zu-
dem kénnen Betroffene ihre Rechte aus der DSGVO bei und gegeniber jedem Ver-
antwortlichen geltend machen (Art. 26 Abs. 3 DSGVO).

Insbesondere die im Anhang aufgefihrten Fragen missen deshalb sowohl von Fa-
cebook als auch und von Fanpage-Betreiberinnen und Betreibern beantwortet wer-
den kénnen.

Konferenz der Di6zesandatenschutzbeauftragten der katholischen Kirche Deutschland
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Konferenz der DiGzesan-
datenschutzbeauftragten

der Katholischen Kirche Deutschlands

Anhang: Fragenkatalog

1. In welcher Art und Weise wird zwischen lhnen und anderen gemeinsam Ver-
antwortlichen festgelegt, wer von |lhnen welche Verpflichtung gem&aR der
DSGVO erfullt? (Art. 26 Abs. 1 DSGVO)

2. Auf Grundlage welcher Vereinbarung haben Sie untereinander festgelegt, wer
welchen Informationspflichten nach Art. 13 und 14 DSGVO nachkommt?

3. Auf welche Weise werden die wesentlichen Aspekte dieser Vereinbarung den
betroffenen Personen zur Verflgung gestellt?

4. Wie stellen Sie sicher, dass die Betroffenenrechte (Art. 12 ff. DSGVO) erflillt
werden kdnnen, insbesondere die Rechte auf Léschung nach Art. 17 DSGVO,
auf Einschrankung der Verarbeitung nach Art. 18 DSGVO, auf Widerspruch
nach Art. 21 DSGVO und auf Auskunft nach Art. 15 DSGVO?

5. Zu welchen Zwecken und auf welcher Rechtsgrundlage verarbeiten Sie die
personenbezogenen Daten der Besucherinnen und Besucher von Fanpages?
Welche personenbezogenen Daten werden gespeichert? Inwieweit werden
aufgrund der Besuche von Facebook-Fanpages Profile erstellt oder angerei-
chert? Werden auch personenbezogene Daten von Nicht-Facebook-
Mitgliedern zur Erstellung von Profilen verwendet? Welche Ldschfristen sind
vorgesehen?

6. Zu welchen Zwecken und auf welcher Rechtsgrundlage werden beim Erst-
aufruf einer Fanpage auch bei Nicht-Mitgliedern Eintrége im sogenannten Lo-
cal Storage erzeugt?

7. Zu welchen Zwecken und auf welcher Rechtsgrundlage werden nach Aufruf
einer Unterseite innerhalb des Fanpage-Angebots ein Session-Cookie und
drei Cookies mit Lebenszeiten zwischen vier Monaten und zwei Jahren ge-
speichert?

8. Welche Maflnahmen haben Sie ergriffen, um lhren Verpflichtungen aus Art. 26
DSGVO als gemeinsam fir die Verarbeitung Verantwortlicher gerecht zu wer-
den und eine entsprechende Vereinbarung abzuschlieken?
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Konferenz der DiGzesan-
datenschutzbeauftragten

der Katholischen Kirche Deutschlands

Beschluss der Konferenz der Diozesandatenschutzbeauftragten der
Katholischen Kirche Deutschland

(Sitzung vom 10. und 11. Oktober 2018 in Bremen)

Facebook Fanpages

Die Konferenz der Di6zesandatenschutzbeauftragten spricht erneut die Empfehlung aus, auf
das Betreiben einer Facebook-Fanpage zu verzichten, da eine datenschutzrechtliche
Haftung des Betreibers einer Fanpage nicht wirksam ausgeschlossen werden kann.

Bremen, 10. Oktober 2018

Dieser Beschluss knupft an die Empfehlung der Didézesandatenschutzbeauftragten vom 26.
Juli 2018 an, dass die Grundséatze der Datenschutzkonferenz des Bundes und der Lander
(DSK) zum EuGH-Urteil vom 05.06.2018 ebenso fir kirchliche Einrichtungen gelten, welche
eine Fanpage bei Facebook betreiben. Ebenso sollten die kirchlichen Stellen den
Fragenkatalog beachten, den die DSK am 05. September 2018 herausgegeben hat.

Die unmittelbar danach erfolgten Anpassungen der vertraglichen Grundlagen von Facebook
zu den Insights-Daten kénnen aus Sicht der Konferenz der
Diézesandatenschutzbeauftragten die aufgeworfenen datenschutzrechtlichen
Fragenstellungen nicht vollstandig beantworten.
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