


Qualitätsmonitor
in der Trägerauswertung 
Selbstevaluation
in der Komfortversion



Vorbereitung zur Nutzung der Komfortversion: 

„Mitarbeiter einladen“ 

• Die Teamleitung kann im Backend über den gleichnamigen Menüpunkt die 
KollegInnen per versenden des Einladungslinks der eigenen Kita zuordnen 
und dazu einladen, sich Accounts anzulegen. 

• Dies muss vor Beginn der Selbstevaluation passiert sein. 

Die TopKita Selbstevaluation 
in der Komfortversion



Backend - Startseite

Willkommen im Backend
Alle Informationen, Links, 

Menüs, Aktionen, 
Befragungen, 

Auswertungsmöglichkeiten 
und Verwaltungsmöglichkeiten 

sind von der Startseite aus 
erreichbar. 



Anlegen der Selbstevaluation 
in der Komfortversion

1. Login

2. Menü: „Selbstevaluation“

3. Kita auswählen

4. „Selbstevaluation anlegen“ 



Anlegen der Selbstevaluation 
in der Komfortversion

Wählen Sie einen sinnvollen 
Titel, gerne mit Jahreszahl.

Wenn die Selbstevaluation für 
eine bestimmte Gruppe 
durchgeführt werden soll, 
können Sie hier eine Gruppe 
auswählen (Gruppen legen 
Sie zuvor im Kita-Profil an).

Geben Sie das Enddatum ein.

Klicken Sie auf „Speichern“.



Klicken Sie den Butten „Direkt zur Umfrage“ um die Selbstevaluation 
zu öffnen. 

In der Komfortversion verteilen Sie vor dem Beantworten zunächst die 
Bildungsbereiche an die jeweiligen Bildungsbereichsverantwortlichen 
samt Stellvertreter:innen.

Anlegen der Selbstevaluation 
in der Komfortversion



. 

Ordnen Sie die Bildungsbereiche zu. Klicken Sie dazu in die Felder um 
eine Liste aller auswählbaren Mitarbeiter:innen zu bekommen.

Verteilen der Bildungsbereiche

Hier klicken um 
Mitarbeiter:innen auszuwählen

Vorbereitung nötig!

Zuvor haben Sie bereits Ihre 
Mitarbeiter:innen über 

„Mitarbeiter:innen einladen“ 
eingeladen und Sie haben die 

Mitarbeiter:innen auch 
bereits unter gleichnamigem 

Menüpunkt bestätigt.

Bei Bedarf siehe Anleitung 
„Mitarbeiter:innen einladen“.



Ordnen Sie Ihren Ihre Mitarbeiter:innen die Bildungsbereiche zu.

Verteilen der Bildungsbereiche

Mitarbeiter:innen, welche Sie 
bereits eingeladen und 

bestätigt haben, sind nun über 
das dropdown auswählbar.



Wenn alle Bildungsbereiche an mindestens eine:r Mitarbeiter:in 
verteilt wurden, drücken Sie die Schaltfläche „Speichern“.

Alle eingetragenen Kolleg:innen erhalten eine E-Mail mit dem Link 
zum auszufüllenden Abschnitt in der Selbstevaluation.

Verteilen der Bildungsbereiche



Beispiel der generierten E-Mail welche nach drücken der Speichern-
Schaltfläche automatisch an die zugeteilten Mitarbeiter:innen 
versendet wird:

Öffnen der Fragen über den 
Link in der E-Mail

Klick auf den Link 
öffnet den 
Bildungsbereich für 
den der: die 
Kolleg:in zugeteilt 
wurde.



Die Bildungsbereiche bzw. die Fragen sind ebenso über das Backend zu 
erreichen. Sollte eine E-Mail mal nicht ankommen, auch nicht im Spam 
landen, macht das also gar nichts. Die Links zu den Fragen der 
Bildungsbereiche findet jeder für sich unter dem Menüpunkt 
„Selbstevaluation“. 

Öffnen der Fragen über das 
Backend

So viele Fragen 
sind in diesem 
Bereich noch 

unbeantwortet.

Ein Klick auf den 
Titel des Bereichs 
öffnet die Fragen



Als Teamleitung haben Sie stets den Überblick, wie weit Ihre 
Kolleg:innen mit der Beantwortung der Fragen vorangeschritten sind.

Die Leitung hat den Überblick

So viele Fragen 
sind in diesem 
Bereich noch 

unbeantwortet. 



Selbstevaluation auswerten

Klicken Sie „öffnen“ um die Basis-Auswertung in der 
Sterne-Ansicht zu öffnen. 

Suchen Sie die Selbstevaluation die Sie 
auswerten wollen, indem Sie die Filter 
anwenden. Der Name der Evaluation 

kann hilfreich sein.



Selbstevaluation auswerten

• Auch nach dem Anlegen der Befragung können Sie die Laufzeit 
der Befragung im Nachgang verlängern. Klicken Sie dazu auf das 
Kalendersymbol hinter dem Datum und wählen Sie das neue 
Enddatum der Befragung aus.



Selbstevaluation auswerten in der 
Basisauswertung

Öffnen Sie die Abschnitte um die Fragen 
samt Durchschnittsbewertungen 

einzusehen.

Auswertung Frage für Frage.



Komfortauswertung im 
Qualitätsmonitor

Im Qualitätsmonitor werden alle 
verfügbaren Befragungen in Bezug 

zueinander ausgewertet und 
dargestellt.



Komfortauswertung im 
Qualitätsmonitor

Beispielansicht 
Für Details siehe Anleitung zum 

Qualitätsmonitor.



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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