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1. Die Einrichtung und ihre Organisationsstruktur 

Eine Kindertageseinrichtung, kurz Kita, ist ein wichtiger Ort für die frühkindliche Bildung 
und Betreuung. Sie bietet den Kindern die Möglichkeit, sich zu entwickeln, zu lernen und 
soziale Kontakte zu knüpfen. Die Organisationsstruktur einer Kita ist in verschiedene 
Bereiche aufgeteilt, die alle zusammenarbeiten, um den reibungslosen Ablauf zu 
gewährleisten. 

An der Spitze der Einrichtung steht die Leitung, die für die Gesamtorganisation 
verantwortlich ist. Dazu gehört nicht nur die Planung des Tagesablaufs, sondern auch 
die Verwaltung der Einrichtung, die Koordination der Mitarbeiter und die Zusammenarbeit 
mit dem Kita-Träger. Die Leitung wird oft durch eine stellvertretende Leitung unterstützt. 

Die pädagogische Fachkraft übernimmt die Betreuung der Kinder. Diese Fachkräfte haben 
eine spezielle Ausbildung und sind verantwortlich für die Gestaltung des pädagogischen 
Angebots und die tägliche Arbeit mit den Kindern. Ergänzt wird das Team oft 
durch pädagogische Ergänzungskräfte, die bei der Betreuung und Bildung der Kinder 
unterstützen. 

Zu den Aufgaben der Leitung gehört auch die Öffentlichkeitsarbeit, das heißt, die Kita in der 
Öffentlichkeit zu repräsentieren und den Kontakt zu den Eltern, der Gemeinde und anderen 
relevanten Akteuren zu pflegen. Diese Arbeit ist wichtig, um das Angebot der Kita bekannt 
zu machen und den Austausch zu fördern. 

Die Kita wird durch verschiedene Bereiche strukturiert, die sich in 
der Organisationsstruktur der Einrichtung widerspiegeln. Dazu gehören die Betreuung der 
Kinder, die Pflege der Räumlichkeiten und das Erstellen von Konzepten zur pädagogischen 
Arbeit. Alle Materialien, Berichte und Pläne werden sorgfältig in Ordnern abgelegt, damit 
die Verwaltung übersichtlich bleibt. 

Manche Kitas bieten neben den klassischen Kindergartengruppen auch einen Hort oder 
eine Krippe an. Der Hort richtet sich an Schulkinder, die nach der Schule betreut werden. 
Die Krippe hingegen ist für die Betreuung von Kleinkindern unter drei Jahren verantwortlich. 
In einigen Einrichtungen gibt es auch eine Krabbelgruppe, in der Babys und Kleinkinder 
spielerisch betreut werden. 

Übung 1 

Fragen zum Text 

1. Wer ist in der Kita für die Gesamtorganisation verantwortlich? 

A) Die pädagogische Fachkraft 

B) Die Leitung 
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C) Der Kita-Träger 

2. Welche Betreuungseinrichtung richtet sich an Kinder unter drei Jahren? 

A) Der Hort 

B) Die Krippe 

C) Der Kindergarten 

3. Was ist die Aufgabe der Öffentlichkeitsarbeit? 

A) Die Betreuung der Kinder 

B) Die Repräsentation der Kita in der Öffentlichkeit 

C) Die Planung des Tagesablaufs 

4. Wer unterstützt die Leitung der Kita? 

A) Die Verwaltung 

B) Die stellvertretende Leitung 

C) Die pädagogische Fachkraft 

5. Welche Abteilung ist für die Anmeldung der Kinder und die Abrechnung der 
Beiträge verantwortlich? 

A) Die Öffentlichkeitsarbeit 

B) Die pädagogische Fachkraft 

C) Die Verwaltung 

Übung 2 

Lückentext: Die Kindertageseinrichtung und ihre Organisationsstruktur 

In einer ________ (1) sind viele verschiedene Aufgaben zu erledigen, um den Tagesablauf 
reibungslos zu gestalten. Die ________ (2) einer Kita wird von der ________ (3) organisiert, 
die für die Planung, die Verwaltung und die Betreuung verantwortlich ist. Sie wird oft von 
der ________ (4) unterstützt, die bei Abwesenheit der Leitung einspringt. 

Die ________ (5) der Kinder ist die wichtigste Aufgabe in einer Kita. Dabei sind nicht nur 
die pädagogischen Fachkräfte gefragt, sondern auch die ________ (6), die die Fachkräfte 
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unterstützen. Gemeinsam planen sie den Tagesablauf und organisieren das ________ (7), 
welches den Kindern verschiedene Aktivitäten und Programme bietet. 

Neben dem Kindergarten gibt es in vielen Kitas auch eine ________ (8), die sich um Kinder 
unter drei Jahren kümmert, sowie einen ________ (9), der die Schulkinder nach dem 
Unterricht betreut. Um die Dokumentation und Planung zu erleichtern, werden alle wichtigen 
Informationen in ________ (10) abgelegt. Dies hilft der ________ (11), den Überblick zu 
behalten. 

Darüber hinaus spielt die ________ (12) eine große Rolle, da die Kita in der Öffentlichkeit 
gut repräsentiert werden muss. Dazu gehört auch die Zusammenarbeit mit dem ________ 
(13), der die Einrichtung betreibt und finanziert. 

Wortliste für den Lückentext: 

pädagogischen  Ergänzungskräfte  Organisationsstruktur  Leitung  Kita-
Träger   stellvertretenden Leitung  Einrichtung  Betreuung  Angebot 
 Krippe  Hort  Ordnern  Verwaltung  Öffentlichkeitsarbeit 

 

Antworten zur Übung 1. 

1. B) 
2. B) 
3. B) 
4. B) 
5. C) 

Antworten zur Übung 2. 

1. Einrichtung 
2. Organisationsstruktur 
3. Leitung 
4. stellvertretenden Leitung 
5. Betreuung 
6. pädagogischen Ergänzungskräfte 
7. Angebot 
8. Krippe 
9. Hort 
10. Ordnern 
11. Verwaltung 
12. Öffentlichkeitsarbeit 
13. Kita-Träger 

 


