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Management Ausbildung 

für Leitungsfachkräfte im Kindergarten/Hort 

§ 3a Wiener Kindergartengesetz - WKGG 

Ausbildungsorganisator – Ausbildungsinstitut: 

Stepbystep - Zentrum für Weiterbildung, 1080 Wien, Josefstädterstraße 17/7 

Lehrgangsverantwortliche: Mag.a Maria Zwinz 
Funktion: Lehrgangsleitung 
E-Mail: office@mariazwinz.at 
 
Veranstaltungsort:  
StepbyStep – Zentrum für Weiterbildung  
1080 Wien, Josefstädter Straße 17/7 

 
SCHULUNGSTERMINE 
Modularer Lehrgang ( 4 Module = 100 UE) an Wochenenden „berufsbegleitend“ !  
 
Freitags von 16 Uhr bis 21 Uhr / Samstag von 9 Uhr bis 17 Uhr 30 / Sonntag von 9 Uhr bis 17 Uhr 30 

Termine 2020: 24.1.bis 26.1.2020 Modul 3 – 28.2. bis 1.3.2020 Modul 4 – 27.3. bis 29.3.2020 Modul 1 – 8.5. bis 
10.5.2020 Modul 2 – 5.6. bis 7.6.2020 Modul 3 – 25.9. bis 27.9.2020 Modul 4 – 9.10. bis 11.10.2020 Modul 1 – 
6.11. bis 8.11.2020  Modul 2  

 
PRÜFUNGSTERMINE 
 
Ausbildungsbereiche:  
Unterrichtseinheiten (Theorie 45 Minuten)  
Berufsbegleitend 
Qualitätsmanagement im Ausmaß von 20 Unterrichtseinheiten  
Personalmanagement, Teamentwicklung und Teamführung, Persönlichkeitskompetenz im Ausmaß von 28 
Unterrichtseinheiten 
Konfliktmanagement, Beschwerdemanagement, Kommunikation im Ausmaß von 26 UE 
Rechtliche und betriebswirtschaftliche Rahmenbedingungen des Kindergartenbetriebes im Ausmaß von 14 UE  
Zusammenarbeit mit Eltern, Öffentlichkeitsarbeit im Ausmaß von 12 UE  
Gesamtausmaß der Stunden 100 Unterrichtseinheiten  
 
Methodik:  
Warm-up Phase (Begrüßung, gegenseitiges Kennenlernen, fachlicher Qualifikationen sowie persönlicher Bezug 
zum Thema) – Transparenzphase (inhaltliche Orientierung, Ablaufplan auf Flipchart, Abgleichung der 
Erwartungen der TeilnehmerInnen und dem tatsächlich geplanten Vorgehen) – Hinführung zum Thema ( 
thematischer Einstieg, Einbeziehung des vorhandenen Vorwissens, fachliche Auseinandersetzung, spielerisch-
lockere Methoden wie aktuelle Nachrichten, Zitate, Metaphern, persönliche Anknüpfungspunkte = „geistiges 
Abholen“) – Informationsphase ( konkrete Seminarinhalte, Inputbeiträge frontal bzw. über Laptop/Beamer, 
abwechslungsreich gestalten mittels Gruppenarbeiten, Fragestellungen, Austausch in Kleingruppen sowie im 
großen Plenum, Präsentation der Gruppenarbeiten im großen Plenum) – Verarbeitungsphase (aktive 
Auseinandersetzung mit den vermittelten Lehrinhalten, Lehrinhalte auf die eigene Arbeitspraxis übertragen, 
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d.h. in der alltäglichen Praxis anwenden = Transfer der Lehrinhalte in die Praxis) - Cool-Down-
Phase (inhaltlicher Ausstieg aus dem Schulungstag, d.h. kurze Wiederholung der Inhalte des 
Schulungstages, Kleingruppenergebnisse, Poster, Visualisierungen, beschriebene 
Moderationskarten, Zusammenfassung der zentralen Ergebnisse, Revue passieren lassen der 
Inhalte und des Ablaufs, auf offene Fragen eingehen, Reflexion der FachreferentInnen, 
Feedbackrunde) 
Vorträge, Gruppenarbeiten, Selbsterfahrung, Referate, Präsentationen im Plenum, Blitzlichtrunden, 
Feedbackrunden, Lehrausgänge, Führen eines Lerntagebuches, Rollenspiele 
Skripten: Power Point Präsentationen, Bildungspläne, mit den TeilnehmerInnen wird eine 
Lehrgangsmappe/LeiterInnenmappe erarbeitet, die als Vorlage und Hilfe für die praktische Umsetzung und 
tägliche Arbeit dient  

Prüfung der Zulassung zum Ausbildungslehrgang: 

Eignungsvoraussetzung: Befähigungs- oder Diplomprüfung (eine abgeschlossene einschlägige Berufsausbildung, 
d.h. Kindergartenpädagogik/Elementarpädagogik, Sonderkindergartenpädagogik, Hortpädagogik, 
Sonderhortpädagogik),  leitende Position bzw. Vorbereitung auf eine leitende Position, sehr gute 
Deutschkenntnisse, von Vorteil ist eine mindestens 3 jährige einschlägige Berufserfahrung in einer 
institutionellen Bildungs- und Betreuungseinrichtung (Kindergarten/Hort, Kindergruppe, Kinder- und 
Jugendhilfeträger, Nachmittagsbetreuung in der Schule – Schulunterrichtszeiten sind ausgenommen!), 
bestandene Eignungsprüfung  
Anmeldung zur Beratung – Eignungsprüfung (Einzelcoaching): Frau Mag.a Maria Zwinz  Tel: 069914322110 
Hinweis: Die Eignungsprüfung ist kostenfrei und hat eine Gültigkeit von 2 Jahren 
Thematisiert wird Ihre Motivationslage, Ihre Bildungs- und Arbeitsbiographie, Ihre Reflexionskompetenz, Ihre 
kommunikativen Kompetenzen, Ihre Teamfähigkeit sowie Ihre Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen.  
Ergänzende Prüfung zur schriftlichen Kommunikationsfähigkeit: Die TeilnehmerInnen absolvieren eine 
schriftliche Überprüfung Ihrer kommunikativen Fähigkeiten in Deutsch.  
Bei Ihrer definitiven Anmeldung erhalten Sie ein Einladungsschreiben mit den dementsprechenden 
Informationen zu Ihrer Eignungsprüfung: zum Beispiel welche Materialien Sie vorbereiten und mitzubringen 
sind. Die Reihenfolge der Anmeldung ist für die Platzvergabe entscheidend.  
Persönliche Voraussetzungen: Kommunikationsfreudigkeit und Kommunikationsfähigkeit, Offenheit und 
Toleranz gegenüber Neuem, Bereitschaft zum selbständigen Arbeiten, Eigenständiges Erkennen von 
Sachzusammenhängen und daraus resultierenden Konsequenzen für die Arbeit mit Kindern, KollegInnen und 
Eltern, hohes Maß an Eigenverantwortung und Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen, Zuverlässigkeit 
und Verantwortungsbewusstsein, Lernbereitschaft (spezifische Fachkenntnisse sowie Kompetenzen), 
Bereitschaft zur Selbstreflexion und Weiterbildung,  Neugierde und Engagement in der differenzierten Arbeit 
mit Kindern, ausreichende Resilienz bezogen auf das Berufsfeld, Interesse und Freude an einer 
Leitungsfunktion, sowie ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.  
 
Lehrgangskosten Euro 1380,00  
 
Zahlungsmodalitäten:  

1. Gesamtbetrag vor Lehrgangsbeginn  
2. Auf Anfrage Vereinbarungen – Ratenzahlung möglich  
3. Allgemeine Fördermöglichkeiten (WAFF Wien und WAFF Niederösterreich, 

Qualitfizierungsmaßnahmen AMS) 
 

Nachholmöglichkeiten von fehlenden Stunden:  
Bei Fehlzeiten sind die Unterrichtseinheiten beim nächsten Blockmodul nachzuholen. 
 
Prüfung der Anwesenheit:  
Fehlzeiten Kontrolle der Anwesenheit 
Für jedes Modul erhalten die TeilnehmerInnen eine Bestätigung vom Institut und für jeden Lehrgangstag wird 
eine Anwesenheitsliste geführt, den die FachreferentInnen unterschreiben. 
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Gesamtdauer des Lehrgangs:  
Die TeilnehmerInnen haben die Möglichkeit die Ausbildungsinhalte innerhalb von 2 Jahren 
zu absolvieren.  
 
Evaluierung des Ausbildungslehrganges:  
Evaluierung des Lehrgangs – Lernzielkontrolle - Qualitätssicherung 
Blitzlichter, Austauschrunden, Reflexionsrunden werden von den FachreferentInnen initiiert und durchgeführt. 
Leistungsüberprüfungen der TeilnehmerInnen werden nach jedem Fachgebiet evaluiert und die Lernerfolge mit 
Lerndokumentationen überprüft. 
Jede/r TeilnehmerIn schreibt Tagesprotokolle und führt ein Lerntagebuch.  
 

Abschlussmodalitäten:  

1. Kontrolle der Anwesenheitslisten 
2. Tagesprotokolle, Lerndokumentationen und Lerntagebuch des Lehrgangs 
3. Abschlussarbeit: Literaturstudium zu einem der Lehrgangsthemen  
4. Abschlussgespräch mit der Lehrgangsleitung 
5. Abschlusspräsentation – Seminararbeit  
6. LeiterInnenmappe  

Literaturstudium, Abschlussarbeit, Abschlussgespräch, Abschlusspräsentation 

Die TeilnehmerInnen präsentieren ihre Abschlussarbeit vor den anderen LehrgangsteilnehmerInnen und den 

FachreferentInnen. Zertifikat, das zur Ausübung einer Leitungsfunktion in einer Kinderkrippe, einem 

Kindergarten, einem Hort oder einer Kindergruppe berechtigt. 

ZERTIFIKAT 
MUSTER  

 
Herr/ Frau  
Vorname – Familienname  
geboren am ………. 
hat vom …… bis  ……. die Managementausbildung für LeiterInnen im Kindergarten/Hort  - - Gemäß § 3a Wiener 
Kindergartengesetz – WKGG im Ausmaß von  100 Unterrichtseinheiten absolviert und mit …….(Beurteilung)….. 
bestanden. (Auflistung der Lehrinhalte und Unterrichtseinheiten) 


