


Mitarbeiter:innen

zu TopKita einladen



Vorbereitung für die TopKita 

Selbstevaluation: Mitarbeiter:innen 

einladen

So können Sie Ihrem Team Kita-Zugriff auf 

www.topkita.de einrichten.

http://www.topkita.de/


Mitarbeiter:innen einladen

1. Menü: „Mitarbeiter*innen (Team)“ anklicken
2. Kita auswählen

3. „Mitarbeiter*innen einladen“ anklicken



Mitarbeiter:innen einladen

4. Text kopieren 

(zumindest den Link) 



Mitarbeiter:innen einladen

6. Text und Link per 

E-Mail an die 

Mitarbeiter*innen 

versenden.

Sie können den 

Text nach Belieben 

anpassen, jedoch 

nicht den Link. 

Dieser muss genau 

so stehen bleiben.



Mitarbeiter:innen bestätigen

Ute Musterfrau

erzieherin1@yahoo.de

erzieher2@web.de

Mitarbeiter*inMitarbeiter*in Status 

Bewerbung

Mitarbeiter*in Status 

Bewerbung

6. Mitarbeiter:innen bestätigen

Sie haben zwei neue Mitarbeiter:innen-Anfragen. 

Per Klick können Sie die Mitarbeiter:innen:

- akzeptieren oder

- ablehnen

mustermann@gmx.de



Geschafft!

Mitarbeiter:innen bestätigen

mustermann@gmx.de

Ute Musterfrau

Horst Beispiel

erzieherin1@yahoo.de

erzieher2@web.de

Kita-Leitungsrechte

Mitarbeiter*in Bewerber 

Status

Mitarbeiter*in Bewerber 

Status

Neue Mitarbeiter:innen-Anfragen müssen 

Sie bestätigen (um Missbrauch zu 

verhindern). Jetzt haben Sie es geschafft!

Max                    Mustermann



Auf www.topkita.de Mitarbeiter:in 

einer Kita werden

Die Sicht der Erzieher:in

http://www.topkita.de/


Konto anlegen

Ihre Kolleginnen 

und Kollegen 

klicken auf den Link 

in der E-Mail die 

Sie gesendet haben 

um ein TopKita 

Nutzerkonto 

(Account) mit 

Bezug zu Ihrer Kita  

anzulegen.



Konto anlegen

Ihre Kolleginnen 

und Kollegen füllen 

die Anmeldung aus 

und klicken auf 

„registrieren“.



Konto verifizieren

Anschließend wird 

erneut eine E-Mail 

zur Bestätigung der 

Existenz der Person 

verschickt. 

Durch anklicken 

des Links in der E-

Mail schließt die 

jeweilige Person 

den 

Anmeldevorgang 

ab. 



Ins Backend gehen

Nachdem sich Ihre Mitarbeiter:innen erfolgreich angemeldet 

haben, können diese die Kita-Daten mit eingeschränkten 

Berechtigungen einsehen. Bereiche in denen Mitarbeiter 

nichts tun können werden leer angezeigt.



Mitarbeiter*innen im Backend 

Mitarbeiter:innen können Sie nun bei administrativen Dingen 

unterstützen, indem sie zum Beispiel die Kita-Daten aktuell 

halten.



Mitarbeiter:innen im Backend 

Zudem können Mitarbeiter:innen an der Selbstevaluation 

teilnehmen.

Es werden den Teammitgliedern immer nur die 

Fragenbereiche angezeigt, die sie beantworten sollen. 

Weitere Details hierzu entnehmen Sie der Anleitung 

„Selbstevaluation in der Komfortversion“.



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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