[Name der Bewerberin oder des Bewerbers]
[Private Anschrift]

[Name des Tréagers]
Z. Hd. [Name der zustandigen Ansprechperson]

Ort, Datum

Interner Wechsel in die Position als [Bezeichnung der Zielposition] in der [Name
der Ziel-Kita]

Sehr geehrte Damen und Herren,

als [Aktuelle Position] in der [Name der aktuellen Kita] mochte ich mich innerhalb unseres
Tragers fur die Position als [Bezeichnung der Zielposition] in der [Name der Ziel-Kita] bewerben.
Die Moglichkeit, meine bisherige Erfahrung in einer anderen Einrichtung einzubringen und dort
Verantwortung fir die padagogische, organisatorische und personelle Entwicklung zu
Ubernehmen, ist flr mich ein konsequenter nachster Schritt.

Die [Name der Ziel-Kita] spricht mich besonders an, weil ich meine Kompetenzen in ein neues
Einrichtungsteam einbringen und zugleich das padagogische Profil sowie die besonderen
Anforderungen der Kita aktiv mitgestalten mochte. [Motivation und Mehrwert fiir die Zielposition]

In meiner bisherigen Tatigkeit habe ich bereits Verantwortung tiber meine unmittelbaren
padagogischen Aufgaben hinaus ibernommen. Dazu gehdren insbesondere [Konkrete Leitungs-
oder Koordinationsaufgaben]. Dabei habe ich gelernt, Ablaufe verlasslich zu organisieren,
unterschiedliche Perspektiven im Team zusammenzufiihren und auch in herausfordernden
Situationen Klar, wertschatzend und I6sungsorientiert zu kommunizieren.

Meine Eignung fur die angestrebte Leitungsaufgabe belegen auferdem [Relevante Erfolge oder
Projekte]. Erganzend verflige ich Uber [Weiterbildungen und Qualifikationen], die ich gezielt fur
die Qualitatsentwicklung, die Zusammenarbeit mit Familien und die Begleitung eines
padagogischen Teams einsetzen mochte.

Durch meine bisherige Tatigkeit beim Trager kenne ich interne Ablaufe, padagogische
Grundsétze und Anforderungen an eine verlassliche Zusammenarbeit. Diese Erfahrung méchte
ich nutzen, um mich schnell in der [Name der Ziel-Kita] einzubringen, das Team zu untersttitzen
und gemeinsam mit den Beteiligten eine kontinuierliche Weiterentwicklung der Einrichtung zu
gestalten.

Fur die Ubergangsphase biete ich an, [Ubergangsangebot] Auf Wunsch erlautere ich meine
Vorstellungen und meine bisherige Erfahrung gern in einem personlichen Gespréch.

Ich freue mich Uber die Gelegenheit, Sie von meiner Motivation und meiner Eignung fiir die
Position zu Uberzeugen.

Mit freundlichen GriRRen

Ort, Datum Unterschrift
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Ausgefiilltes Beispiel — nicht verwenden

So kann das Dokument ausgefiillt aussehen; alle Namen, Daten und Adressen sind frei erfunden.

Miriam Keller
Birkenweg 18
48217 Sonnenfeld

Bildung und Betreuung Sonnenfeld gGmbH
z. Hd. Frau Nadine Vogt

Ort, Datum

Interner Wechsel in die Position als Kita-Leitung in Vollzeit in der Kita Regenbogenhaus
Sehr geehrte Damen und Herren,

als staatlich anerkannte Erzieherin und Gruppenkoordinatorin in der Kita Am Stadtgarten méchte ich mich
innerhalb unseres Tragers fur die Position als Kita-Leitung in Vollzeit in der Kita Regenbogenhaus bewerben.
Die Moglichkeit, meine bisherige Erfahrung in einer anderen Einrichtung einzubringen und dort Verantwortung
fur die p&dagogische, organisatorische und personelle Entwicklung zu tbernehmen, ist fir mich ein
konsequenter nachster Schritt.

Die Kita Regenbogenhaus spricht mich besonders an, weil ich meine Kompetenzen in ein neues
Einrichtungsteam einbringen und zugleich das padagogische Profil sowie die besonderen Anforderungen der
Kita aktiv mitgestalten méchte. Ich méchte meine padagogische Erfahrung kiinftig starker mit Teamfiihrung
und Qualitatsentwicklung verbinden und die Zusammenarbeit im Haus verlasslich weiterentwickeln.

In meiner bisherigen Tatigkeit habe ich bereits Verantwortung tiber meine unmittelbaren padagogischen
Aufgaben hinaus Ubernommen. Dazu gehdren insbesondere Koordination des Gruppenteams,
Dienstplanabstimmung und Begleitung der Einarbeitung neuer Kolleginnen. Dabei habe ich gelernt, Ablaufe
verlasslich zu organisieren, unterschiedliche Perspektiven im Team zusammenzufiihren und auch in
herausfordernden Situationen klar, wertschéatzend und Iésungsorientiert zu kommunizieren.

Meine Eignung fir die angestrebte Leitungsaufgabe belegen aulerdem Planung und Einfiihrung eines
gruppeniibergreifenden Ubergangskonzepts fiir 24 Vorschulkinder. Erganzend verfiige ich tiber Fortbildung
Teamleitung und Konfliktmoderation, Abschluss im Méarz 2025, die ich gezielt fir die Qualitatsentwicklung, die
Zusammenarbeit mit Familien und die Begleitung eines padagogischen Teams einsetzen mdchte.

Durch meine bisherige Tatigkeit beim Trager kenne ich interne Ablaufe, padagogische Grundsatze und
Anforderungen an eine verlassliche Zusammenarbeit. Diese Erfahrung mdchte ich nutzen, um mich schnell in
der Kita Regenbogenhaus einzubringen, das Team zu unterstiitzen und gemeinsam mit den Beteiligten eine
kontinuierliche Weiterentwicklung der Einrichtung zu gestalten.

Fur die Ubergangsphase biete ich an, Gern unterstiitze ich bei der Ubergabe meiner bisherigen
Koordinationsaufgaben und arbeite eine Nachfolge sorgféltig ein. Auf Wunsch erlautere ich meine
Vorstellungen und meine bisherige Erfahrung gern in einem personlichen Gespréch.

Ich freue mich Uber die Gelegenheit, Sie von meiner Motivation und meiner Eignung fur die Position zu
Uberzeugen.

Mit freundlichen GriiRen

Ort, Datum Unterschrift
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Ausflllhilfe — nicht mitsenden

Entfernen Sie diese Seite vor dem Versand und ersetzen Sie jeden Platzhalter in eckigen Klammern
durch lhre eigenen Angaben.

[Name der Bewerberin oder des Bewerbers] Name der Bewerberin oder des Bewerbers
Tragen Sie lhren vollstandigen Vor- und Nachnamen ein.
Beispiel: Miriam Keller

[Private Anschrift] Private Anschrift
Geben Sie StralRe, Hausnummer, Postleitzahl und Ort lhrer aktuellen Anschrift an.
Beispiel: Birkenweg 18, 48217 Sonnenfeld

[Name des Tréagers] Name des Tragers
Nennen Sie den vollstdndigen Namen des Tréagers, bei dem Sie bereits beschéftigt sind.
Beispiel: Bildung und Betreuung Sonnenfeld gGmbH

[Name der zustandigen Ansprechperson] Zustandige Ansprechperson
Tragen Sie den Namen der Person ein, die laut Ausschreibung oder interner Information fiir die
Bewerbung zustandig ist.
Beispiel: Frau Nadine Vogt

[Name der aktuellen Kita] Aktuelle Kita
Nennen Sie die Kita, in der Sie derzeit arbeiten.
Beispiel: Kita Am Stadtgarten

[Aktuelle Position] Aktuelle Position
Geben Sie Ihre derzeitige Funktion und gegebenenfalls den padagogischen Einsatzbereich an.
Beispiel: staatlich anerkannte Erzieherin und Gruppenkoordinatorin

[Name der Ziel-Kita] Ziel-Kita
Nennen Sie die Kita, in der Sie die Leitungsposition ibernehmen mdéchten. Bei einer Beférderung in
derselben Einrichtung verwenden Sie den Namen lhrer aktuellen Kita.
Beispiel: Kita Regenbogenhaus

[Bezeichnung der Zielposition] Bezeichnung der Zielposition
Ubernehmen Sie die genaue Bezeichnung aus der internen Stellenausschreibung.
Beispiel: Kita-Leitung in Vollzeit

[Konkrete Leitungs- oder Koordinationsaufgaben] Leitungs- oder Koordinationsaufgaben
Beschreiben Sie Aufgaben, bei denen Sie bereits Verantwortung fir Team, Organisation, Projekte
oder Ablaufe tbernommen haben.

Beispiel: Koordination des Gruppenteams, Dienstplanabstimmung und Begleitung der Einarbeitung neuer
Kolleginnen

[Relevante Erfolge oder Projekte] Relevante Erfolge oder Projekte
Nennen Sie ein konkretes padagogisches, organisatorisches oder qualitditsbezogenes Projekt und
moglichst das erzielte Ergebnis.
Beispiel: Planung und Einfiihrung eines gruppeniibergreifenden Ubergangskonzepts fiir 24 Vorschulkinder

[Weiterbildungen und Qualifikationen] Weiterbildungen und Qualifikationen
Fuhren Sie fur die Leitungsaufgabe relevante Abschlisse, Fortbildungen oder Zusatzqualifikationen

auf.
Beispiel: Fortbildung Teamleitung und Konfliktmoderation, Abschluss im Méarz 2025
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[Motivation und Mehrwert fur die Zielposition] Motivation und Mehrwert
Erklaren Sie, warum Sie die Leitungsaufgabe Ubernehmen mdchten und welchen konkreten Beitrag

Sie fur Kita, Team und Trager leisten kénnen.
Beispiel: Ich méchte meine pddagogische Erfahrung kinftig stérker mit Teamfihrung und Qualitétsentwicklung
verbinden und die Zusammenarbeit im Haus verldsslich weiterentwickeln.

[Ubergangsangebot] Angebot fiir die Ubergangsphase
Beschreiben Sie nur dann ein realistisches Angebot zur Ubergabe, wenn Sie laufende Aufgaben

abschlieRen oder eine Nachfolge einarbeiten kdnnen.
Beispiel: Gern unterstiitze ich bei der Ubergabe meiner bisherigen Koordinationsaufgaben und arbeite eine

Nachfolge sorgféltig ein.

Die Vorlage dient nur als Orientierung und ersetzt keine individuelle professionelle Beratung.
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