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Handlungsempfehlungen TopKita Mitarbeiter:innenbefragung

Im Folgenden werden haufig gestellte Fragen beantwortet, welche unter
Tragervertreter:innen und Kitaleitungen auftraten. Sie sollen als Hilfe und Orientierung
dienen. Nehmen Sie bei weiteren Fragen gerne Kontakt zu uns auf.

Wozu gibt es die TopKita Mitarbeiter:innenbefragung und was ist das Ziel?

Die TopKita Mitarbeiter:innenbefragung dient dazu, Feedback der Mitarbeiter:innen zu sammeln, um
die Zufriedenheit in unterschiedlichen Dimensionen zu erfassen und gezielte Verbesserungen
vorzunehmen. Durch die Anonymitat bietet sich den Mitarbeiter:innen die Moglichkeit flr eine
ehrliche und offene Riickmeldung an das Unternehmen/ die Tragerschaft, was die offene
Kommunikation und Transparenz fordern. Die Umsetzung von VerbesserungsmaRnahmen ermdoglicht
es den Mitarbeiter:innen, aktiv an der Weiterentwicklung des Tragers mitzuwirken, was ihre
Zufriedenheit erhéht und ihnen Wertschatzung entgegenbringt.

Wie lauft die Mitarbeiter:innenbefragung ab?

Um eine Mitarbeiter:innenbefragung durchfiihren zu kénnen, bendétigen Sie einen TopKita-Account.
Verfligen Sie noch Uber keinen Account? Nehmen Sie Kontakt zu unserem Support auf oder bestellen
das Modul direkt auf unserer Homepage. Nach erfolgreicher Anmeldung auf www.topkita.de kénnen
Sie nun eine Mitarbeiter:innenbefragung buchen. Das genaue technische Vorgehen finden Sie unter
den Anleitungen ebenfalls auf der Website.

Melden Sie sich in lhrem TopKita Backend an. Wahlen Sie im nachsten Schritt auf der linken Seite
unter Qualitatsinstrumente die Mitarbeiter:innenbefragung aus. Es erscheint ein Button, mit dem Sie
die “Mitarbeiter:innenbefragung anlegen” kénnen. Es 6ffnet sich eine Eingabemaske, welche Sie
ausfillen. Das Enddatum kénnen Sie selbst festlegen bzw. auch zu einem spateren Zeitpunkt
abandern und den Befragungszeitraum dadurch verlangern bzw. verkiirzen. Mit einem Klick auf den
Button “speichern” erscheint Ihnen ein link sowie ein Einladungstext, welche Sie an lhre
Mitarbeiter:innen versenden kdnnen. Uber den versandten Link gelangen Ihre Mitarbeiter:innen
ohne vorherige Anmeldung zur Befragung und kdnnen mit dem anonymisierten Ausfillen des
Fragebogens beginnen. Nach Ende der Umfrage konnen Sie die Ergebnisse in ihrem Backend
anschauen.

Wie kann sich die Einrichtung auf die Durchfiihrung der TopKita Mitarbeiter:innenbefragung
vorbereiten?

Informieren Sie im Vorfeld die Teammitglieder iber ihr Vorhaben und zeigen Sie die Ressourcen auf.
Klaren Sie lhre Mitarbeiter:innen unbedingt tiber die Anonymitat der Befragung auf. Ein spatere
Rickverfolgung ist nicht moglich. Um ein ehrliches Feedback zu erhalten, bendtigt jedes
Teammitglied ausreichend Zeit, um die Fragen zu lesen und entsprechend zu beantworten. Umso
mehr Mitarbeiter:innen an der Befragung teilnehmen, desto aussagekréftiger ist das Ergebnis. Zeigen
Sie lhnen die Chancen einer solchen Befragung auf, Feedback zu geben, zur Verbesserung des
eigenen Arbeitsumfelds beizutragen und dadurch das eigene Wohlbefinden steigern zu kénnen.
Bitten Sie die Mitarbeiter:innen, die Fragen moglichst ehrlich zu beantworten. Schildern Sie Ihnen fir

1 (Stand Juni/ 2024)


http://www.topkita.de/

TopKitaz

mehr Transparenz bereits zu Beginn, dass bzw. wie es nach der Befragung mit den Ergebnissen und
gewonnenen Erkenntnissen weitergehen soll.

Was passiert mit den Ergebnissen der Mitarbeiter:innenbefragung?

Betrachten Sie die Ergebnisse auf Trager- bzw. Leitungsebene und beginnen Sie mit einer ersten
Auswertung und Analyse der Ergebnisse. Wo sehen Sie eine hohe Zufriedenheit? Wo gibt es
Handlungsbedarf? Leiten Sie erste MalRnahmen ab. Gehen Sie im Anschluss in einer Teamsitzung mit
den Mitarbeiter:innen in der Kita ins Gesprach. Erdrtern Sie im Dialog mit den Mitarbeiter:innen, wie
sie die einzelnen Fragen verstanden haben und stellen Sie Ihre ersten MalRnahmen vor. Dadurch
erhohen Sie die Transparenz, schaffen eine offene Arbeitsatmosphéare und spiegeln lhrem Team, dass
Ihnen Ihre Meinung wichtig ist. In diesem Rahmen besteht die Moéglichkeit, die entwickelten
Malnahmen zu differenzieren, zu scharfen oder zu ergénzen. Setzen Sie die MaRnahmen um und
bleiben Sie hierbei weiterhin offen und transparent. Die daraus entstandene (Weiter-) Entwicklung
kann als Ausgangspunkt fir ein Mitarbeiter:innengesprach verwendet werden. Wie erlebt die/der
einzelne Mitarbeiter:in die Veranderung? Was lief gut? Was kann verbessert werden? Eine erneute
Befragung ein Jahr spater kann eine Weiterentwicklung sichtbar machen.

Wie kénnen Tragervertreter:innen / Leitungen mit kritischem Feedback umgehen?

Kritik ist wichtig und richtig. Veranderungen und Prozessoptimierungen kénnen die
Arbeitsatmosphare, Abldufe und die Zusammenarbeit im Team steigern. Analysieren Sie mogliche
Grinde und Ursachen fiir eine Unzufriedenheit in einzelnen Bereichen. Achten Sie auf (mogliche)
Korrelationen zwischen einzelnen Fragen. Versuchen Sie sich, in Ihre Mitarbeiter:innen
hineinzuversetzen. Was konnte an der Stelle zu einer Unzufriedenheit gefliihrt haben? Stellen Sie lhre
Gedanken ihrem Team vor, um Ihnen die Méglichkeit zu geben, ihre Vermutungen zu bestatigen bzw.
zu korrigieren. Nehmen Sie das Feedback der Mitarbeiter:innen stets ernst und vermeiden Sie
Vorwiirfe oder Rechtfertigungen. Es ist hilfreich, den Mitarbeiter:innen mit Verstandnis und einem
I6sungsorientierten Blick zu begegnen. Lassen Sie auf Worte Taten folgen und zeigen Sie dadurch lhr
Bemihen. Nicht alles lasst sich verandern oder verwirklichen. Schaffen Sie hier ausreichend
Transparenz, dass die Mitarbeiter:innen Einblicke fir Ihre Entscheidungen oder situative Lagen haben
und ein Verstdndnis entwickeln kénnen.

Wie geht es nach der Mitarbeiter:innenbefragung weiter?

Nehmen Sie sich im Anschluss im Team ausreichend Zeit, um die Ergebnisse der Befragung zu
betrachten und auszuwerten. Machen Sie stets transparent, welche Schritte geplant und wie
umgesetzt werden. Dadurch signalisieren Sie den Mitarbeiter:innen, dass Sie ihre Rlickmeldungen
wahr- und ernst nehmen. Dies tragt wiederum zur Erhéhung der Zufriedenheit bei. Wiederholen Sie
die Befragung in einem jahrlichen Turnus. Dadurch erhalten Sie eine Riickmeldung, wie effektiv lhre
Malnahmen waren, wo es Ihnen gelungen ist, die Zufriedenheit zu erhéhen und welche
Entwicklungen kiinftig zu einer Erhohung der Zufriedenheit und dadurch zur
Mitarbeiter:innenbindung beitragen kbnnen.
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