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Kompetenzen- und Funktionendiagramm für Ausbildungsbereich in Krippe oder Hort xyz (Muster) 
 

Kompetenzen: 
 

P Planung, Initialisierung 

A Ausführung, Bearbeitung 

M Mitsprache 

K Koordination 

E Entscheid 

C Controlling 
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Besetzung von Ausbildungsstellen     
- Stellen ausschreiben P / A    

- Bewerbungen bearbeiten A / K / E    

- Selektion der Bewerbungen vornehmen A / K / E  M M  

- Erstgespräche führen A    

- Kandidat/Innen zum Schnuppern einladen A    

- Kandidat/Innen für Schnupperlehre empfangen und einführen K M A  

- Schnuppern anleiten und auswerten K M A  

- Zweitgespräche führen A / K M M  

- Stellenbesetzung entscheiden E M M  

- Personaladministrative Arbeiten ausführen A    

-      

-      

Stellenantritt und Einführung am Arbeitsplatz     
- Neue Mitarbeiter/Innen frühzeitig informieren A    

- Ausbildungsplanung erstellen K A M  

- Neue Mitarbeiter/Innen in Gesamtbetrieb einführen K M A  

- Neue Mitarbeiter/Innen in Ausbildungskonzept einführen  P / A M  

- Probezeit begleiten C A M  
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- Probezeitzwischengespräche führen und auswerten C / M M A  

- Probezeitabschlussgespräch führen und auswerten P / A / E  M A  

-      

-      

Begleitung im Ausbildungsverlauf     
- Ausbildungsplanungen erstellen  P / A M  

- Ausbildungsplanung umsetzen  C / K A  

- Instruktionen im Ausbildungs- und Kinderbetreuungsalltag erteilen  K / M A  

- Lerndokumentationen erstellen  P / A M BBV beauftragt und bewertet / BB begleitet 

- Ausbildungsgespräche durchführen (mind. alle 2 Wochen)  C P / A Protokollkopien an BBV 

- Kollektive Ausbildungstreffs durchführen  P / A   

- Bildungsbericht erstellen  P / A / K M BBV erstellt Bericht mit Inputs der BB 

- Bildungsberichtgespräche durchführen  P / A / K  M / A BBV strukturiert und führt Gespräch, BB übernimmt Hauptteil 

- Probelauf VPA durchführen  P / A M  

- VPA durchführen C P / K A  

- Zeugnisse ausstellen A / K M M  

- Austrittsgespräch durchführen  A A  

-      

-      

 


