


Qualitätsmonitor

in der Trägerauswertung 

Selbstevaluation

in der Basisversion



Vorbereitung zur Nutzung der Basisversion:

 Melden sie sich mit Ihren Login-Daten

 auf TopKita.de an

Die TopKita Selbstevaluation 
in der Basisversion



Nun sind sie in Ihrem persönlichen Bereich



Nun sind sie in Ihrem persönlichen Bereich

Wählen sie den 

Menüpunkt 
SELBSTEVALUATION



der Name Ihrer Kita nicht automatisch angezeigt oder sie sind für 

mehrere Kitas freigeschaltet? Wählen sie die Kita für die sie eine 
Elternbefragung anlegen möchten mit einem Klick auf das leere 

Feld aus



Klicken sie auf SELBSTEVALUATION ANLEGEN





Geben sie einen Titel für die Selbstevaluation ein

Geben sie einen Einleitungstext ein

Geben sie ein Enddatum ein



Bestätigen sie ihre Eingabe



Öffnen sie den Link, in den sie ihn 
markieren und mit einem rechstklick 
auf "in neuen Tab öffnen" drücken. 
Sie können den Link auch makieren 
und mit einem rechtsklick kopieren.
Dann ein neues Fenster öffnen und 
über rechtsklick einfügen einfügen









Vorbereitung für die TopKita Selbst-

evaluation: Mitarbeiter bestätigen
Eingeloggt als    kontakt@topkita.de   | Logout 

mustermann@gmx.de

Ute Musterfrau

Horst Beispiel

erzieherin1@yahoo.de

erzieher2@web.de

Administrator

EmployeeApplicant

EmployeeApplicant

Sie haben zwei Mitarbeiter-Anfragen. 
Per Klick können Sie die MitarbeiterInnen:
- Bestätigen oder
- Ablehnen



Vorbereitung für die TopKita Selbst-

evaluation: Mitarbeiter bestätigen
Eingeloggt als    kontakt@topkita.de   | Logout 

mustermann@gmx.de

Ute Musterfrau

Horst Beispiel

erzieherin1@yahoo.de

erzieher2@web.de

Administrator

EmployeeApplicant

EmployeeApplicant

Sie haben zwei Mitarbeiter-Anfragen. 
Per Klick können Sie die MitarbeiterInnen:
- Akzeptieren/Bestätigen oder
- Ablehnen



Vorbereitung zur Nutzung der Komfortversion: 

Bildungsbereiche verteilen

• Die Leitung startet eine Selbstevaluation und verteilt vorbereitend die 
Bildungsbereiche unter den KollegInnen je nach Verantwortlichkeit. 

• Ideal wäre jeweils der/die Hauptverantwortliche und der/die 
StellvertreterIn

• Nach Klick auf „Speichern“ werden die E-Mails mit den Links an die 
MitarbeiterInnen versendet.

Die TopKita Selbstevaluation 
in der Komfortversion



Anlegen der TopKita Selbst-
evaluation in der Komfortversion

1. Login

2. Menü: Selbstevaluation

3. Kita auswählen

4. „Selbstevaluation anlegen“ 

kontakt@topkita.de



Anlegen der TopKita Selbst-

evaluation in der Komfortversion

• Füllen Sie die 2 Textfelder 
Titel und Intro-Text 
sprechend aus, gerne mit 
Jahr und wenn nötig mit 
Gruppenangabe. 

• Geben Sie das Enddatum 
ein.

• Klicken Sie auf 
„Speichern“ und öffnen 
Sie den dann angezeigten 
Link. 



Öffnen Sie den Link und damit die Selbstevaluation und teilen Sie die 

Bildungsbereiche den jeweiligen Bildungsbereichsverantwortlichen 
samt StellvertreterInnen zu. In kleinen Einrichtungen gilt ggf. jeder 
beantwortet alles. Dies liegt im Ermessen der Teamleitung oder des 
Trägers. 

Anlegen der TopKita Selbst-
evaluation in der Komfortversion



Ordnen Sie die Bildungsbereiche zu. Klicken Sie dazu in die Felder um 

eine Liste aller auswählbaren MitarbeiterInnen zu bekommen. 

Die TopKita Selbstevaluation

Die Auswahl 
funktioniert nur 
nachdem Sie Ihre 
MitarbeiterInnen 
über die Funktion im 
Backend eingeladen 
haben.



Ordnen Sie den Bildungsbereichen Ihre MitarbeiterInnen zu. 

Die TopKita Selbstevaluation



Wenn alle Bildungsbereiche an mindestens eine/n MitarbeiterIn 

verteilt wurden, drücken Sie die Schaltfläche „Speichern“. 
Alle eingetragenen KollegInnen erhalten eine E-Mail mit dem/n Link/s 
zum auszufüllenden Abschnitt in der Selbstevaluation. 

Die TopKita Selbstevaluation



Beispiel der generierten E-Mail welche nach drücken der Speichern-

Schaltfläche automatisch versendet wird:

Die TopKita Selbstevaluation

Klick auf den Link 
öffnet den 
Bildungsbereich für 
den der/die KollegIn 
zugeteilt wurde.



Als Teamleitung haben Sie stets den Überblick, wie weit Ihre 

KollegInnen mit der Beantwortung der Fragen vorangeschritten sind. 

Die TopKita Selbstevaluation



Wenn alle KollegInnen die Selbstevaluation ausgefüllt haben, kann mit 

der Schaltfläche „Selbstevaluation komplett abschließen“ auch vor 
dem Abschlussdatum die Selbstevaluation beendet und ausgewertet 
werden. 

Die Schaltfläche ist nur aktiv, wenn die Bedingungen erfüllt wurden. 

Die TopKita Selbstevaluation



Als Kita-Leitung gelangen Sie nicht nur über den Link in der E-Mail 
sondern auch über die Verwaltungsoberfläche zur Anzeige der 

laufenden Selbstevaluation.

Klicken Sie „laufende und vergangene Evaluationen“ im Reiter 
„Selbstevaluationen“ an.

Die TopKita Selbstevaluation



Wählen Sie anhand des vergebenen Namens und evtl. mit Hilfe des 

Erstellungsdatums die gewünschte Selbstevaluation aus.

Klicken Sie auf die Schaltfläche unterhalb „Aktionen“ um die 
Selbstevaluation zu öffnen.

Die TopKita Selbstevaluation



Sie haben noch Fragen?

Nehmen Sie Kontakt auf:

TopKita 

Institut für Qualität gGmbH 

Wankelstraße 1 

70563 Stuttgart 

Deutschland 

+49 (0)711 99 88 97-00

kontakt@topkita.de

https://www.facebook.com/TopKitaP
ortal

Vielen Dank!
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