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Die TopKita Selbstevaluation

in der Basisversion TopKitag

Vorbereitung zur Nutzung der Basisversion:

== s i

% Login

Benutzername {E-Mall-Adresse)

I Max Musterperson@kita-feldberg.de

Passwort Passwort vergessen? Melden sie sich mit Ihren Login-Daten

auf TopKita.de an

Sie haben noch kein TopKita Konto?
! Legen Sie hier eins an:

.



Nun sind sie in lhrem persdnlichen Bereich Top ita=

Kita wahlen
: Test Kita Feldberg -
Test Kita Feldoerg (1)

TopKitaz.
Herzlich willkommen in lhrem personlichen Bereich!

Stariseite . " . . L. . N . . - - 4 .
Hier im Userbackend kénnen Sie lhre Kitas und die jeweiligen Mitarbeiterlnnen verwalten. Befragungen starten, Auswertungen einsehen und die Warteliste konfigurieren.
Sie haben Ihre Kita noch nicht freigeschaltet? Hier gehts zum Kita-Finder. Kita suchen und dann .Kita-Zugriff anfordern”.

Qualitdtsmanagement
Kita freigeschaltet? Dann haben Sie folgende Optionen:

Etternbefragung Starten Sie Gber das Userbackend [Verwaltungsoberfiache] die Eltermnbefragung und die Selbstevaluation [kemplett kostenios in der Basisversion). Fragen Sie ein externes Experten-Audit an und schauen Sie sich die Ergebnisse der dref Befragungsarten im
. . Oualitatsmonitor an. Laden Sie Mitarbeiterinnen Ihrer Kita Gber den Einladungslink ein. Aktualisieren Sie die Profildatan Inrer Kita(s).
Selbstevaluation
Audit lhre persanlichen Profildaten kénnen Sie ebenfalls hier in Userbackend verwalten
Qualitatsmonitor
Viel 8paB wilnscht
. Ihr TopKits Team
Warteliste ¢
Warteliste
Einrichtung
Kita-Profil

Mitarbeiter



Nun sind sie in lhrem persdnlichen Bereich Top ita=

Kita wahlen
: Test Kita Feldberg -
TestKita Faldberg ()

TopKitaz.
Herzlich willkommen in lhrem personlichen Bereich!

Stariseite . " . . L. . N . . - - 4 .
Hier im Userbackend kénnen Sie lhre Kitas und die jeweiligen Mitarbeiterlnnen verwalten. Befragungen starten, Auswertungen einsehen und die Warteliste konfigurieren.
Sie haben Ihre Kita noch nicht freigeschaltet? Hier gehts zum Kita-Finder. Kita suchen und dann .Kita-Zugriff anfordern”.

Qualitdtsmanagement
Kita freigeschaltet? Dann haben Sie folgende Optionen:

Etternbefragung Starten Sie Gber das Userbackend [Verwaltungsoberfiache] die Eltermnbefragung und die Selbstevaluation [kemplett kostenios in der Basisversion). Fragen Sie ein externes Experten-Audit an und schauen Sie sich die Ergebnisse der dref Befragungsarten im

) B Qualitatsmonitor an. Laden Sie Mitarbeiterinnen Inrer Kita dber den Einladungslink ein. Aktualisieren Sie die Profilcaten Inrer Kita(s).
l Selbstevaluation '

Audit lhre persanlichen Profildaten kénnen Sie ebenfalls hier in Userbackend verwalten

Qualitatsmonitor ~ .
Viel 8paB wilnscht

. Ihr TopKits Team
Warteliste "

Warteliste

Einrichtung

Kita-Profil

Wahlen sie den
Menlpunkt
SELBSTEVALUATION

Mitarbeiter




Name

aﬁ: Filter.,

der Name lhrer Kita nicht automatisch angezeigt oder sie sind fir
mehrere Kitas freigeschaltet? Wahlen sie die Kita fir die sie eine
Elternbefragung anlegen mochten mit einem Klick auf das leere

TopKitaz

J

Kita wahlen
Test Kita Feldberg
ﬁi Tes: Kita Feldberg 63
. -
TopKitaz
Startseite
Kita
Qualitdtsmanagement
Filter,,
Elternbefragung &
Test Kita Feldberg
Selbystevaluation
Audit Test Kita Feldberg
Qualitatsmonitor
Warteliste
Warteliste
Einrichtung
Kita-Profil

Mitarbeiter

Frithjahr 2020

Test 2020

Aktionen

Detailansicht &ffnen

Oatailansicht 6ffnen



TopKitaz

Kita wahlen
: Test Kita Feldberg -
Tes: Kita Feldberg €3

TopKitaz.

SELBSTEVALUATION ANLEGEN ] <€ | Klicken sie auf SELBSTEVALUATION ANLEGEN

Startseite

Kita Name Erstellt ¥ Offen bis Ergebnis Aktionen
Qualitdtsmanagement

afic Fiter.. affc Filter,. af Filter.., afc Filter... = Fiter.. = &

Elternbefragung

Test Kita Feld Frithjahr 2020 17.01.2020 31.03.2020 Detailansicht Gfnen
Selbstevaluation oy

Audit Test Kita Feldberg Test 2020 09.01.2020 23122020 Oatailansicht 6ffnen

Qualitatsmonitor
Warteliste

Warteliste
Einrichtung

Kita-Profil

Mitarbeit



TopKitaz

Kita wihlen
Test Kita Feldberg -
) i-l Testita Feldberg ()
TopKitaz

Neue Selbstevaluation anlegen

Startseite
Geben Sie der Selbstevaluation einen Namen
Qualitdtsmanagement Titel
Elternbefragung Diesen Titel kénnen Sie frei wahlen, z.B. "Umfrage Friihjahr 2019, erganzen Siein giner sehr groBen Einrichtung ggf. den Naman
der Gruppe.
bstevaluation
Audit
Qualitdtsmonitor Geben Sie hier einen Intro-Text ein, der zu Beginn der Umfrage angezeigt wird:
Der Intro-Text wird dber der i it
Warteliste
Warteliste Intro-Text
Einrichtung
Kt profil Wann soll die Befragung beendet werden?
Mitarbeiter Offens
31.01.2020 e

Nach diesem Datum ist die Befragung gesperrt und die Selbstevaluation kann nicht mehr zum Ausfillen aufgerufen werden.

SPEICHERN

Mit freundlicher Unterstitzung von:




W

TopKitaz.

Qualitdtsmanagement
Elternbefragung
Selbstevaiuation
Audit
Qualitdtsmonitor

Warteliste
Warteliste

Einrichtung
Kita-Profil

Mitarbeiter

Kita wihlen

Test Kita Feldberg -

Test Kita Feldberg £

Neue Selbstevaluation anlegen

Geben Sie der Selbstevaluation einen Namen

Titel
200117 _Selbstevaluation_007

Geben sie einen Titel fiir die Selbstevaluation ein

Diesen Titel kinnen Sie frel wahlen, z.B. "Umfrage Friihjahr 2079", erganzen Sie in einer sehr groBen Einrichtung ggf. den Namen

der Gruppe.

Geben Sie hier einen Intro-Text ein, der zu Beginn der Umfrage angezeigt wird:
Der Imtro-Text wird dber der Selt luationsiibersicht angezeigt

Bitte nehmen Sig wie besprochen an unserer Selbstevaluation teil

Intro-Text

Wann soll die Befragung beendet werden?
Offen bis
14.02.2020 o

Geben sie einen Einleitungstext ein

Geben sie ein Enddatum ein

Nach diesem Datum ist die Befragung gesperrt und die Selbstevaluation kann nicht mehr zum Ausfillen aufgerufen werden.

SPEICHERM

Mit freundlicher Unterstiitzung von:

parda-Bank

pKitaz




P o pKitas

Kita wahlen
: Test Kita Feldberg -
Test Kita Feldberg £33

TopKitaz

Neue Selbstevaluation anlegen

Startseite
Geben Sie der Selbstevaluation einen Namen
Titel
Qualitétsmanagement 200117Selbstevaluation001
Elternbefragung Diesen Titel kdnnen Sie frei wahlen. z.B. "Umfrage Frinjahr 2019, erganzen Sie in einer sehr groBen Einrichtung ggf. den Namen
der Gruppe.
selbstevaluation
Audit
Qualitatsmanitor Geben Sie hier einen Intro-Text ein, der zu Beginn der Umirage angezeigt wird:
Der Intro-Text wird tber der Selbtsevaluationsiibersicht i
Warteliste Bitte nehmean Sie wie besprochen an unserer Selbstevaluation teil
Warteliste Intro-Text
Einrichtung
I rion Wann soll die Befragung beendet werden?
Mitarbeiter il
14.02.2020 L]

Mach diesemn Datum ist die Befragung gesperrt und die Selbstevaluation kann nichit mehr zum Ausfillen aufgerufen werden.

speoneRy | €——— Bestatigen sie ihre Eingabe

Mit freundlicher Unterstiitzung von:




*

TopKitaz

Kita wahlen

: Test Kita Feldberg A

e Test Kivs Feldbarg (1)
TopKitaz

Selbstevaluation vom 17.01.2020
Startseite

Basisversion: Offnen Sie den Link um die Befragung zu starten oder Komfortversion: Offnen Sie den Link um Ihren Mitarbeiterinnen die jeweiligen Bildungsbereiche zur Beantwortung zuzuordnen. Ihre Mitarbeiterinnen
brauchen dafur ein TopKita Nutzerkonto. Laden Sie im Mend unter "Mitarbeiter” Ihre Mitarbeiterinnen dazu ein. Viel SpaB beim Evaluieren!

hitps:/www.topkita.de/selbst-evaluation/bScccca7-4bf5-596e-8306-5680b5263a53
Qualitditsmanagement

Der folgende Text wird am Anfang der Selbstevaluation angezeigt:
Elternbefragung

\ Offnen sie den Link, in den sie ihn

L markieren und mit einem rechstklick
wf",a:m auf "in neuen Tab 6ffnen" driicken.
arsiste Sie konnen den Link auch makieren
e und mit einem rechtsklick kopieren.
- Dann ein neues Fenster 6ffnen und

uber rechtsklick einfiigen einfligen




TopKitaz

Kita wahlen
: Test Kita Feldberg A
Test kira Feldberg ()

TopKitaz

Selbstevaluation vom 17.01.2020

Startseit Basisversion: Offnen Sie den Link um die Befragung zu starten oder Komfortversion: Offnen Sie den Link um Ihren Mitarbeiterinnen die jeweiligen Bildungsbereiche zur Beantwortung zuzuordnen. Ihre Mitarbeiterinnen
eie brauchen dafur ein TopKita Nutzerkonto. Laden Sie im Mend unter "Mitarbeiter” Ihre Mitarbeiterinnen dazu ein. Viel SpaB beim Evaluieren!

hitps:/www.topkita.de/selbst-evaluation/bScccca7-4bf5-596e-8306-5680b5263a53

Qualititsmanagement Der folgende Text wird am Anfang der Selbstevaluation angezeigt:

Elternbefragung Bitte nehmen Sie wie besprochen an unserer Selbstevaluation teil
Selbstevaluation
Audit

Qualitatsmanitor

Warteliste

Warteliste Yy

Einrichtung
Kita-Profil

Mitarbeiter



ﬁ ¥ Merkliste Eingeloggt als Tobias Tiefensee@topkita.de | Logout

w, R . N . ) " . _
Topmal KITA-FINDER  TopKitafurKitas  TopKita furEltern  ZurElternbefragung  Anleitungen =

— TopKitaz

200117Selbstevaluation001

Bitte nenmen Sie wie besprochen an unserer Selbstevaluation teil

Selbstevaluation Inhaltsverzeichnis

+ A Leitungsteill

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| l

+ B: Bewegung und Sport

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| l

+ C: Sprache

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| l

+ [:Wahrnehmung und Sinneserfahrung

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| |

4+ E: Bauen, Werken, Konstruieren

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| l




w

TopK]IaE KITA-FINDER

TopKita for Kitas

¥ Merkliste Eingelogat als Tobias Tiefensee@topkita de | Logout

TopKita far Eltern Zur Efternbefragung Anleitungen =

]

+ H:Fantasie- und Rollenspiel

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| % Saskia Gonia || % Moni Test3 |

+ | Bildende Kunst

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

‘ [%Barbel Test4 | [ % Tim Test |

+ J: Musik, Tanz und Darstellende Kunst

Bearbeiter diesemn Thema zuweisen:

[ *Lisa Test? || xHeika Test2 |

+ K: Kulturelle Vielfalt

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

“s'l’lmTest || %Mani Test3|

+ L Vermittiung von Sinn, Werten und Religion

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

‘ | * Dominikus Juen | | % Heiko Test2 |

+ M: Freundschaften und Soziale Kontakte

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

‘ [ Lisa Test1| [ xBarbel Test4

+ N: Nutzung von und Umgang mit digitalen Medien

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

‘ [ Lisa Test1 || xHeiko Test2|

SELBSTEVALUATION KOMPLETT ABSCHLIESSEN

TopKitaz



Vorbereitung fur die TopKita Selbst- *

evaluation: Mitarbeiter bestatigen

W

TopKitaz

Startseite

Qualitatsmanagement
Elternbefragung
Selbstevaluation
Audit
Qualitatsmonitor

Warteliste
Warteliste

Einrichtung
Kita-Profil

Mitarbeiter

Kita wahlen

Test Kita Stgt

TestKita Stat €3

MITARBEITER EINLADEN

Kita Vorname
ajc Filter... afjc Filter.
Test Kita Stgt Max
Test Kita Stgt Ute
Test Kita Stgt Horst

TopKitaz

wMerk Eingeloggtals kontakt@topkita.de | Logout

KITA-FINDER TopKita fur Kitas TopKita fur Eltern Kontakt FAQs =
O ———————

Nachname Benutzername

afjc Filter... ajc Filter...

Rollen

afjc Filter...

MiistaiTiann mustermann@gmx.de

Musterfrau erzieherinl@yahoo.de

Beispiel erziecher2@web.de

Administrator

EmployeeApplicant
EmployeeApplicant

\- Ablehnen

(" Sie haben zwei Mitarbeiter-Anfragen.
Per Klick konnen Sie die Mitarbeiterinnen:
- Bestatigen oder

Rows per page:

L
Aktionen

aJc Filter..

BEWERBER STATUS

BEWERBER STATUS

5§ «» 1-30of 3 < 1 >

TABELLE EXPORTIEREN (CSV)



Vorbereitung fur die TopKita Selbst- é’
TopKita=

evaluation: Mitarbeiter bestatigen

Neuen Mitarbeiter akzeptieren/ablehnen

Sie haben zwei Mitarbeiter-Anfragen.

Per Klick kdnnen Sie die Mitarbeiterinnen:
- Akzeptieren/Bestatigen oder

- Ablehnen




Die TopKita Selbstevaluation

in der Komfortversion TopKita

Vorbereitung zur Nutzung der Komfortversion:

Bildungsbereiche verteilen

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

* |deal wére jeweils der/die Hauptverantwortliche und der/die
Stellvertreterin

* Nach Klick auf ,Speichern” werden die E-Mails mit den Links an die
Mitarbeiterlnnen versendet.



Anlegen der TopKita Selbst- ‘é’
evaluation in der Komfortversion ~ ToPKitaz

1. Login 3. Kita auswahlen

2. Menu: Selbstevaluation 4. ,Selbstevaluation anlegen”

ﬁ 'Me# IEingeloggtals kontakt@topkita.de  Logout

o, SR
- KITA-FINDER TopKita fir Kit TopKita far Elt Kontakt FAl
TOpK_ltL_ opKi rKitas opKita fir Eitern nta Os

Startseite ] 5
Test Kita Feldberg
Test Kita Feldberg €3

Qualitatsmanagement

Elternbefragung SELBSTEVALUATION ANLEGEN

Ly
Audit
Kita me Erstellt + Offen bi rgebni Aktionen

Qualitatsmonitor

Wikt afc Filter... affc Filter... afc Filter... affc Filter... = Filter... &4 affc
arteliste
Warteliste
data

Einrichtung

Kita-Profil

Rows per page:
Mitarbeiter

- oofo < 1 3
TABELLE EXPORTIEREN (CSV)



Anlegen der TopKita Selbst-
evaluation in der Komfortversion

Fillen Sie die 2 Textfelder
Titel und Intro-Text
sprechend aus, gerne mit
Jahr und wenn notig mit
Gruppenangabe.

Geben Sie das Enddatum
ein.

Klicken Sie auf
,Speichern” und 6ffnen
Sie den dann angezeigten
Link.

TopKita=

Neue Selbstevaluation anlegen

Geben Sie der Selbstevaluation einen Namen

Thtel

Sinnvoller Titel

Diesen Titel kénnen Sie frei wahlen, z.B. "Umfrage Frihjahr 2018~

Geben Sie hier einen Intro-Text ein, der zu Beginn der Umfrage angezeigt wird:

Di ird U btsevaluationsiibersicht angezeigt
otivierendes Intro

Intro-Text

Wann soll die Befragung beendet werden?

l 04.10.2018 [ ]

Nach diesem Datum ist die Befragung gesperrt und die Selbstevaluation kann nicht mehr zum

I SPEICHERN




Anlegen der TopKita Selbst- W
evaluation in der Komfortversion  1oPKita=

Offnen 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
Tragers.

Selbstevaluation vom 20.09.2019

Unter diesem Link konnen lhre Mitarbeiter die Befragung ausfiillen

Lhttps://www.topkita,cle/selbst—evaluat!on/2ec‘?cadc-57f9-5f22-a4c1—22ec1aBacch ]

Der folgende Text wird am Anfang der Selbstevaluation angezeigt:

2



* ¢

Die TopKita Selbstevaluation TopKitaz

Ordnen Sie die Bildungsbereiche zu. Klicken Sie dazu in die Felder um
eine Liste aller auswahlbaren Mitarbeiterinnen zu bekommen.

Uberschrift

~

Vorschau Teamleitungen
Die Auswahl
funktioniert nur

nachdem Sie lhre
Selbstevaluation Inhaltsverzeichnis M ita rbeite rinnen

Uber die Funktionim

- , Backend eingeladen
Bearbeiter diesem Thema zuweisen: { Auswahi (dropdown) siler der Kits } ha ben

« zugeordneten Mitarbeierinnen
-

O B:Bewegung und Sport /

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

Hier ist unsere neue Selbstevaluation.

O A:Leitungsteil

O C:Sprache

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:



* ¢

Die TopKita Selbstevaluation TopKitaz

Ordnen Sie den Bildungsbereichen |hre Mitarbeiterinnen zu.

Selbstevaluation Inhaltsverzeichnis

O A: Leitungsteil

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| | xLisa Test1|| xHeiko Test2 || % Moni Test3 |

O B:Bewegung und Sport

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| YEUT. TTUDT TUFRILd - UGl Ud YT T UE N
Mitarbeiter
Lisa Test?
Heiko Test2 -
Moni Test3 ‘ﬂ

Barbel Test4




Die TopKita Selbstevaluation TopKita—:_x

Wenn alle Bildungsbereiche an mindestens eine/n Mitarbeiterin
verteilt wurden, driicken Sie die Schaltflache ,Speichern®.

Alle eingetragenen Kolleglnnen erhalten eine E-Mail mit dem/n Link/s
zum auszufullenden Abschnitt in der Selbstevaluation.

O N: Nutzung von und Umgang mit digitalen Medien

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| xHeiko Test2 | | x Barbel Test4 | ]




* ¢

Die TopKita Selbstevaluation TopKitaz

Beispiel der generierten E-Mail welche nach drlicken der Speichern-
Schaltflache automatisch versendet wird:

Liebe Mitarbeiterin, lieber Mitarbeiter,

wir wollen mit Hilfe einer Selbstevaluation die Qualitat der Arbeit in unserer Einrichtung tberpriifen. Mit dieser E-Mail wird
jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter dazu aufgerufen, die Fragen des Bildungsbereiches zu beantworten, fiir den sie oder
er die Verantwortung tragt.

Jeder beantwortet fiir sich die Fragen ihres/seines Bildungsbereiches. Die Links dahin finden Sie unten in dieser E-Mail.
Nach Abschluss der Evaluation gehen wir das Ergebnis gemeinsam in der Teamsitzung durch und leiten passende
MaBnahmen ab.

Ich bedanke mich im Voraus fiir Thre ehrlichen Antworten und Ihre Bereitschaft die Qualitét bei uns im Haus zu steigern.

Titel der Selbstevaluation: Vorschau Teamleitungen \

Die Themen, die Thnen zugewiesen sind: Klick auf den Link
6ffnet den

STy Bildungsbereich flr

Treg Lok den der/die Kollegln
zugeteilt wurde.

o




* ¢

Die TopKita Selbstevaluation TopKitaz

Als Teamleitung haben Sie stets den Uberblick, wie weit Ihre
Kolleglnnen mit der Beantwortung der Fragen vorangeschritten sind.

Selbstevaluation Inhaltsverzeichnis

O A:Leitungsteil

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

‘ | xLisa Test1 || x Heiko Test2 | | % Moni Test3 |

Zugewieseng Bearbeiter (Anzahl der noch zu beantwortenden Fragen):
Lisa Test!
Heiko Test2
Moni Test3

0 B: Bewegung und Sport

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:



Die TopKita Selbstevaluation TopKita—:_x

Wenn alle Kolleginnen die Selbstevaluation ausgefiillt haben, kann mit
der Schaltflache ,Selbstevaluation komplett abschlieBen” auch vor

dem Abschlussdatum die Selbstevaluation beendet und ausgewertet
werden.

Die Schaltflache ist nur aktiv, wenn die Bedingungen erfillt wurden.

O N: Nutzung von und Umgang mit digitalen Medien

Bearbeiter diesem Thema zuweisen:

| x Heiko Test2 | | x Barbel Test4 |




Die TopKita Selbstevaluation TopKitaz

Als Kita-Leitung gelangen Sie nicht nur Gber den Link in der E-Mail
sondern auch Uber die Verwaltungsoberflache zur Anzeige der
laufenden Selbstevaluation.

Klicken Sie ,laufende und vergangene Evaluationen” im Reiter
,Selbstevaluationen® an.



Die TopKita Selbstevaluation TopKitaz

Wahlen Sie anhand des vergebenen Namens und evtl. mit Hilfe des
Erstellungsdatums die gewlinschte Selbstevaluation aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache unterhalb ,,Aktionen” um die
Selbstevaluation zu offnen.

Name Erstellt + Offen bis Ergebnis

Aktionen
amc Filter... amc Filter... amc Filter... amc Filter... = Filter... ﬁ
Test Kita Feldberg Frithjahr 2020 17.01.2020 31.03.2020 . ht Gifme
Test Kita Feldberg Test 2020 09.01.2020 2312.2020 Detailansicht &ffne



* ¢

Sie haben noch Fragen? Topkit=

Nehmen Sie Kontakt auf:

TopKita

Institut fur Qualitat gGmbH +49 (0)711 99 88 97-00
Wankelstral3e 1 kontakt@topkita.de

70563 Stuttgart https://www.facebook.com/TopKitaP
Deutschland ortal

' |
& Vielen Dank!
. W

Y

1) *2
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