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Kitagutschein 
- Voraussetzung für die kostenfreie Betreuung in einer Kita oder bei einer Tagespflegeperson 
- 2-9 Monate vor benötigtem Termin beantragen (Kind muss geboren sein) 
- Ab dem 1. Geburtstag des Kindes bekommt jeder einen Teilzeitgutschein (5-7 Std.), bei Bedarf gibt es mehr 

Stunden (Nachweis) 
- Vollzeitgutschein (7-9 Std.) ist bei Kitas “beliebter” – Arbeitszeit, Praktikum, Studium, Arbeitswege zählen 

in den Bedarf (z.B. dreimal die Woche 9 Stunden arbeiten)  
- Vertragsabschluss 16 Wochen länger als Ablaufdatum möglich, Folgegutschein per E-Mail beantragen 
Kitagutschein beantragen: 
- Online Antrag erstellen: https://fms.verwalt-berlin.de/kita/frm/main?execution=e1s3  

!!WICHTIG!! Antrag trotzdem per Post schicken und notwendige Dokumente beilegen 
- Antrag beim Jugendamt vor Ort stellen (Ausweis, Kopie Geburtsurkunde, Arbeitsbescheinigung, etc. 

mitbringen)  
 

Kitas und Tagepflegepersonen finden und kontaktieren:  
- Kontakte zu Tagespflegepersonen beim Jugendamt erfragen. Kitas über Kitanavigator: https://kita-

navigator.berlin.de/, mit Service-Konto auf Vormerkliste eintragen.  
- In Facebook Gruppen und Ebay Kleinanzeigen suchen/fragen  
- Kita-Neugründungen über Google Alerts oder direkt bei Jugendämtern erfragen  
- Von August bis Oktober werden viele Kitaplätze frei. Diese Plätze werden von März bis Mai vergeben! 

(Bsp.: Zusage der Kita im April, Eingewöhnung im September desselben Jahres).   
- Vorbeigehen! Der persönliche Eindruck ist wichtig für beide Seiten 
- 10 Kitas/Tagesmütter, die einem gefallen, sind genug. Ca. alle 8 Wochen freundlich anrufen oder per Email 

kontaktieren.  
- Viele Jugendämter verweigern die Unterbringung des Kindes in anderem Bezirk. Wir raten dazu beim 

Jugendamt nachzufragen. Vor allem Kita-Eigenbetriebe und Kindertagespflege können verwehrt werden.  
- Bewerbungsprozesse unterscheiden sich (Tag der offenen Tür, online, private Kontakte, Warteliste, Glück)  
- Schriftliche Dokumentation der Kitaplatzsuche, auch die Kommunikation mit dem Jugendamt 

abspeichern/ sich mündliche Aussagen ggf. schriftlich geben lassen 
 

Email an Kitaleitungen und Kindertagespflege formulieren:  
Inhalt: Namen, Geburtsdatum (des Kindes), Wohnort, Telefonnummer für Rückruf, gewünschter 
Anfangstermin, Hinweis auf vorhandenen Kitagutschein (Stundenanzahl), Begründung warum diese Kita, Foto 
der gesamten Familie anhängen hilft 
 
Sehr geehrte Frau/Herr/Kita Team [Name], 
Auf Basis einer persönlichen Empfehlung möchten wir uns hiermit für August 2020 auf einen Vollzeitplatz in 
Ihrer Kita für unser Kind [Name], geboren am [Geburtsdatum], bewerben. 
Da wir wissen, dass Sie für Ihre freien KITA-Plätze eine Menge Bewerbungen erhalten, möchten wir uns kurz 
bei Ihnen vorstellen: 
Wir, das sind [Vorname] (kurze Beschreibung), [Vorname] (kurze Beschreibung) und unser Kind  [Vorname]. 
Wir sprechen mit unserem Kind [Sprache(n)]. Evtl. Abschnitt über die Familie, besondere Hobbies, Tätigkeiten, 
Bedürfnisse.  
Zu gegebenem Zeitpunkt würden wir uns sehr über ein Gespräch zum näheren Kennenlernen freuen. Ein 
Vollzeit-Kita-Gutschein liegt bereits vor. Wir haben uns über die App Kitanavigator bei Ihrer Kita in die 
Vormerkliste eingetragen.  
Wir verbleiben bis dahin mit herzlichen Grüßen 
Familie xx 
(Telefonnummer)  
 

https://fms.verwalt-berlin.de/kita/frm/main?execution=e1s3
https://kita-navigator.berlin.de/
https://kita-navigator.berlin.de/


 
Fragen bei Anrufen:   
Wie wählen Sie die Familien aus? Wann ist die Entscheidungsphase? In welchem Abstand soll ich mich bei Ihnen 
melden? Haben Sie noch andere Ideen - kennen Sie eine Kita/Tagesmutter, die Kinder aufnimmt? 
  
Die passende Kita finden:  
- Öffnungszeiten, Entfernung, zusätzliche Gebühren 
- Pädagogisches Konzept (Interesse am Konzept für Kitaleitung oft wichtig), Kinderschutzkonzept  
- Gruppengröße, Betreuungsschlüssel  
- Essen (Catering/Küche), Frühstück/Vesper von Kita oder Eltern mitgebracht? Tipp: Blick auf Essensplan 

werfen! 
- Gestaffelte Eingewöhnungen sind Qualitätsindikator 
- Kind fragen: Gefällt dir die Kita?  
 
Keinen Kitaplatz gefunden? 
- Schritt 1: Jugendamt kontaktieren 
- Schritt 2: Alternative Babysitter  
- Schritt 3: Kitaplatz einklagen  
- Schritt 4: Bei der KitaKrise engagieren :) 
- Bei Politiker/innen (z.B. Jugendstadtrat oder Abgeordneten) und Kitaträgern bzw. Landesverband 

Kindertagespflege um Hilfe bitten 
- Schriftlich Bedarf beim Jugendamt anmelden und die Beratung des Jugendamts in Anspruch nehmen 
- Mit anderen Eltern bei der Betreuung zusammenschließen und sich gegenseitig entlasten 
 
Links:  
Betreuungsplatzsuche: 
https://www.berlin.de/sen/jugend/familie-und-kinder/kindertagesbetreuung/kitas/ 
https://www.kindertagespflege-lv.berlin/ 
http://www.kita-suche.berlin/  
https://www.kitanetz.de/platzangebote/kitaplatz-start.php  
http://www.daks-berlin.de/marktplatz/platzboerse/  
http://www.meine-kita-berlin.de   
Übersicht Kitaplatzvermittlung in den Jugendämtern:  
https://www.berlin.de/sen/jugend/familie-und-
kinder/kindertagesbetreuung/anmeldung/ansprechpartner_kitagutscheinstellen.pdf (Stand 2017) 
Ansprechpartner*innen für Kinder mit Behinderung oder Beeinträchtigung: 
https://www.berlin.de/familie/de/asset/download/asset-1234 (Stand August 2018) 
Beratung für Kinder mit Behinderung/ Beeinträchtigung/ Integrationsstatus:  
https://www.berlin.de/sen/jugend/familie-und-kinder/kindertagesbetreuung/kinder-mit-behinderung/ 
Kita-Musterantrag für das Jugendamt: 
http://www.dgb.de/themen/++co++2ebc5a5a-d367-11e2-8cee-00188b4dc422 
Beratung Kita-Gutschein-Antrag für geflüchtete Menschen in (Not/Sammel/)-Unterkünften:  
http://berlin-hilft.com/2016/02/21/kita-beantragen-und-anmelden/  
Soziale und rechtliche Unterstützung für geflüchtete Mütter:  
http://www.welcome-mamas.org/  
Bürgerberatung bietet Hilfe bei der Bearbeitung und Übernahme der Kosten für privat organisierte 
Kinderbetreuung. Über das Kontaktformular direkt an die Bürgerberatung wenden, kurz den Fall schildern, die 
zuständigen Behörden nennen. Das Vollmachtformular ausfüllen, unterschreiben und als Anlage beifügen: 
https://www.berlin.de/rbmskzl/service/buergerberatung   
Beschwerden wegen Diskriminierungen anonym einreichen: 
http://www.benedisk.de/aktuell/jetzt-beschwerdeformular-online/  
Beschwerdemanagement der Senatsverwaltung für Bildung: 
https://www.berlin.de/sen/bjf/service/qualitaets-und-beschwerdemanagement/ 
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