
 

 

Anleitung Basisversion 
 
 
 

Herzlich willkommen auf dem Portal! 

Wir freuen uns, dass Sie Ihre Befragungen mit TopKita machen möchten. Das Backend ist selbsterklärend, 

diese Anleitung ist lediglich zum Nachlesen einzelner Details oder Zusammenhänge gedacht.  

 

Schritt für Schritt Anleitung zur Nutzung von TopKita in der  

kostenfreien Basisversion 

Nachfolgend wird Ihnen Schritt für Schritt aufgezeigt, wie Sie die unterschiedlichen TopKita-Angebote auf 

der Plattform einstellen, nutzen und auswerten können.  

Bitte scheuen Sie sich nicht davor, die unterschiedlichen Module und Befragungen zu starten und selbst 

testweise auszufüllen. Sie können nichts kaputt machen. Auf Wunsch löschen wir diese später wieder.  
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Login/Registrierung 

 

Bei Topkita.de anmelden 

Geben Sie Ihre Anmeldedaten ein: 

mein.topkita.de/login 

 

 

 

 

 

Sollten Sie vom TopKita Team ein Startpasswort erhalten haben, können Sie dieses 

nach Login ändern. Klicken Sie oben in gelben Bereich auf „Account“>"Mein Profil" 

und ändern Sie das Passwort.  

Tipp: Anschließend können Sie das Passwort im Browser für den nächsten Login 

speichern.  

 

 

 

Oder  

Registrieren Sie sich: https://mein.topkita.de/registrieren#/ 

Um Zugriff auf Ihre Kita zu bekommen, nehmen Sie im Anschluss Kontakt 

mit dem TopKita Team auf: kontakt@topkita.de 

 

 

 

 

 

 

  

https://mein.topkita.de/login#/
https://mein.topkita.de/registrieren#/
mailto:kontakt@topkita.de
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Kita-Daten aktualisieren 

 

 Gestalten Sie Ihre Kita Seite attraktiv für Eltern 

• Wählen Sie im Menü den Punkt Kita-Profil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             Screenshot: Menüpunkt Kita-Profil, Stammdaten aktualisieren, Übersicht 

 

• Wichtig: Wenn Sie planen, die Befragungen gruppenweise durchzuführen, tragen Sie die 

Gruppenbezeichnung im Kita-Profil ein. 

Beispiel: Die Elternbefragung soll getrennt für den U3/Ü3 Bereich stattfinden. Deshalb legen Sie 

zuerst im Kita-Profil die beiden Gruppen an. Anschließend können Sie beim Anlegen der beiden 

Elternbefragungen die jeweilige Gruppe auswählen.  

           Screenshot: Menüpunkt Kita-Profil, Gruppen anlegen 

 

• Überprüfen Sie die Darstellung der eingegebenen Daten auf 

Ihrer Kita-Detailseite (Frontend, für Eltern sichtbarer Bereich), 

indem Sie „Kita in Elternansicht zeigen“ anklicken.  

https://mein.topkita.de/user#/daycare-center/profile
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Mitarbeiter:innen einladen / Rolle zuweisen  
 

Laden Sie Ihr Team ein, sich einen TopKita Account zu erstellen. Sie können Ihre stellvertretende Leitung 

einladen, um sich ggf. vertreten zu lassen. Evtl. möchte der oder die Qualitätsverantwortliche beim Träger 

einen Blick auf die Ergebnisse werden. Ihre Erzieher:innen könnten Sie bei der Aktualisierung der Profilseite 

unterstützen. 

• Tipp: Um Fragen in der Selbstevaluation zuzuteilen, wechseln Sie in das Bezahlmodul.  

 

So geht's: 

• Wählen Sie im Menü den Punkt Mitarbeiter:innen (Team). 

Screenshot: Menüpunkt Mitarbeiter:innen einladen 

 

• Klicken Sie auf Mitarbeiter:innen einladen.  

• Es wird Ihnen ein Link samt Textvorschlag angezeigt, welchen Sie 
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kopieren und per E-Mail an Ihr Team oder die einzelnen Kolleg:innen senden, welche im Backend 

mitwirken sollen.  

 

• Ihre Teammitglieder klicken auf den Link aus Ihrer E-Mail und legen sich dadurch ein TopKita Konto 

mit Bezug zu Ihrer Kita an.  

Tipp: Die Verknüpfung zur Kita wird hergestellt, wenn sich das Team ein TopKita-Account anlegt, 

indem es auf den Link klickt. Ein eingeständig angelegter TopKita Account hat die Verknüpfung nicht. 

In dem Fall nachträglich auf den Link klicken. Die Verbindung wird dann hergestellt.  

 

• Sie als Leitung sehen neu hinzugekommene 

Kolleg:innen im Menü unter 

Mitarbeiter:innen (Team) und bestätigen die neuen Kolleg:innen als Mitarbeiter:innen, Leitungen 

oder Trägervertreter:in über „Rolle ändern“.  

 

Berechtigungen / Rollen aus denen Sie wählen können: 

• Mitarbeiter:in ohne Auswertung -> Diese Rolle benötigen Sie nicht in der Basisversion  

• Mitarbeiter:in sieht Auswertung -> Recht für Kolleg:innen, welche die Auswertungen im 

Kitaleitungsbackend einsehen können sollen. Darüberhinaus kann die Rolle das Kita-Profil 

aktualisieren.  

• Mitarbeiter:in ist Leitung -> Diese Rolle kann Befragungen anlegen, an der Selbstevaluation 

teilnehmen und Auswertungen einsehen. Diese Rolle erhält alle E-Mails, die das System an die Kita 

schickt. Mindestens eine Person pro Kita sollte diese Rolle haben, i. d. Regel die Leitung und die 

Stellvertretung.  

• Mitarbeiter:in ist Träger -> Rolle kann alle Auswertungen ansehen aber kann selbst keine 

Befragungen anlegen und erhält auch keine E-Mails vom System. Diese Rolle entspricht 

Qualitätsverantwortlichen beim Träger oder auch Fachberatungen. 

• Entfernen -> Ehemalige Teammitglieder können mit Klick auf Entfernen aus der Kita 

herausgenommen werden. 
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Screenshot: Rollenzuweisung von Mitarbeitenden durch die Leitung 

 

Sie haben nun Ihr Team mit den passenden Berechtigungen freigeschaltet. Ab jetzt können Ihre Kolleg:innen 

beim Auswerten der Ergebnisse und beim Aktualisieren der Kita-Daten unterstützen sowie an der 

Selbstevaluation teilnehmen (in der Basisversion nur Leitungen und Trägervertreter:innen). 

• Tipp: Sollte eine Kolleg:in Probleme beim Erstellen des TopKita Accounts haben, wenden Sie sich an 

kontakt@topkita.de. Wir benötigen die E-Mail-Adresse der Kolleg:in, Ihre Kita-ID 

oder den Namen Ihrer Kita, um zu unterstützen. Die Kita-ID steht im Menüpunkt 

Profil unter dem Kitanamen. 

• Tipp: Sie können die Tabelle in der Höhe und 

Breite anpassen. Erhöhen Sie unterhalb der 

Tabelle die Zahl "Rows per page" auf eine größere Zahl, um mehrere Einträge zu sehen oder blättern 

Sie sich durch. Scrollen Sie nach rechts oder verkleinern Sie die Spaltenbreiten wie in Excel, um alle 

Inhalte der Tabelle zu sehen.  

 

  

mailto:kontakt@topkita.de
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Elternbefragung 

Elternbefragung anlegen 

• Wählen Sie im Menü den Punkt Elternbefragung. 

• Klicken Sie auf „Elternbefragung anlegen“. 

• Tipp: Klicken Sie auf „Info“ (siehe Screenshot), wenn Sie nach dieser Anleitung noch unsicher sind.  

 

 

Screenshot: Menüpunkt Elternbefragung  

 

 

Nach Klick auf „Elternbefragung anlegen“  

Wählen Sie aus den nachfolgenden Optionen: 

• Fragebogen auswählen: Keine Aktion nötig, die fünfsprachige TopKita Standardbefragung ist 

vorausgewählt.  

• Auswahl Kita Gruppe: Wählen Sie die Zielgruppe. Gesamte Kita ist vorausgewählt.  

o Tipp: Wenn Sie einzelne Gruppen befragen wollen, legen Sie diese vorab im Kita-Profil an und 

wählen diese anschließend im Drop Down aus (Siehe Kita-Profil aktualisieren). 

• Abschlussdatum: Wählen Sie ein Abschlussdatum. Vorausgewählt ist ein Zeitraum von zwei Wochen.  

o Tipp: Dieses können Sie später noch verlängern, sollte die Zeit nicht ausreichen.  

• Klicken Sie auf Speichern.  
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Screenshot: Elternbefragung anlegen Maske in der Basisversion 

 

 

Nach Klick auf „Speichern“  

Sie erhalten eine Erfolgsmeldung mit dem Link zur Befragung. Diesen können Sie erstmal ignorieren, da sie 

Eine wesentlich detailliertere E-Mail mit allen Infos erhalten werden (Beschreibung folgt im nächsten Schritt 

"Eltern informieren")   

 

Screenshot: Erfolgsmeldung: Link zur Elternbefragung samt Vorschlagtext.  
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Per Klick auf den Button „Elternbefragung in neuem Fenster 

öffnen“ können Sie sich bereits anschauen, wie die 

Elternbefragung für die Eltern aussehen wird.  

Tipp: Sie können einfach mal selbst durchklicken, ohne die Befragung abzuschließen. Nicht abgeschlossene 

Befragungen gehen nicht in die Auswertung ein. Lassen Sie in dem Fall bitte die Freitextfelder leer. 

 

Screenshot: Fragebogenansicht beim Beantworten der Fragen 

Eltern informieren 

Nachdem Sie eine Elternbefragung angelegt haben, erhalten Sie eine Zusammenfassung per E-Mail mit den 

von Ihnen gewählten Befragungseinstellungen. Enthalten ist auch ein QR-Code, welchen Sie für einen 

Aushang nutzen können. Der Einladungstext enthält den Link zur Befragung und ist in fünf Sprachen 

verfügbar.  

• Den Textvorschlag können Sie beliebig anpassen und anschließend an die Eltern per E-Mail oder per 

App weiterleiten.  

• Parallel dazu können Sie mit dem Textvorschlag einen Aushang gestalten. Den QR-Code können die 

Eltern beim Bringen oder Holen abscannen und die Umfrage bequem zu Hause oder zum Beispiel auf 

dem Spielplatz durchführen.  

o Tipp: Ein Aushang mit QR-Code erhöht die Rücklaufquote! 
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Screenshot: Auszug aus der Info-E-Mail, die nach Anlegen einer Elternbefragung an die Leitung geschickt 

wird. 

Elternbefragung Verlauf überwachen 

Wie läuft Ihre Befragung? Antworten die Eltern fleißig oder wäre es sinnvoll, nochmal auf die Teilnahme 

hinzuweisen? Das erfahren Sie mit einem Blick auf den Rücklauf.  

 

   Screenshot: Elternbefragung Rücklauf bisher 

Elternbefragung verlängern 
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Haben Sie Ihre Befragung zu wenig prominent bei den Eltern beworben, können Sie das nachholen und wenn 

nötig das Abschlussdatum über das Kalender-Symbol in der Spalte „Offen bis“ nach hinten schieben. So 

haben Ihre Eltern bei Bedarf mehr Zeit zum Antworten.  

 

   Screenshot: Elternbefragung verlängern 

 

Elternbefragung drucken (PDF)  

Wählen Sie aus einer Druckversion mit oder ohne Elternkommentaren und Stellungnahmen.  

 

 

   Screenshot: Elternbefragung drucken (PDF) 

 

 

Elternbefragung auswerten / Sternenauswertung 

Zum Auswerten der Elternbefragung können Sie auf die Sternenauswertung zurückgreifen, diese ist im 

Basispaket enthalten. Die Sternenauswertung zeigt Ihnen Kapitel für Kapitel und Frage für Frage den 

Durchschnitt der abgegebenen Antworten.  

So geht's:  

Den Durchschnittswert der Befragung und den Rücklauf sehen sie bereits in der tabellarischen Übersicht 

unter dem Menüpunkt „Elternbefragung“. 
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   Screenshot: Tabellarische Darstellung / Übersicht aller Elternbefragungen 

 

Um Details der Befragungsergebnisse einzusehen, öffnen Sie diese. 

• Im Menüpunkt Elternbefragung klicken Sie auf „öffnen“  

o Vor Erreichen des Ablaufdatum öffnen Sie auf diesem Weg die Befragung im Fragemodus. 

o Ab Erreichen des Ablaufdatums gelangen Sie hier zur Sternenauswertung.  

 

• Die Darstellung der Ergebnisse erfolgt kapitelweise, Frage für Frage, analog dem Fragebogen. Hinter 

jedem Kapitel finden Sie den Durchschnittswert. Um die einzelnen Fragen einzusehen, öffnen Sie 

diese über die Schaltfläche „einzelne Fragen“. 

 
   Screenshot: Ergebnisse kapitelweise, einzelne Fragen öffnen 

 

• Sie können die Fragen abschnittweise auf- und zuklappen. 
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   Screenshot: Ergebnisse je Frage, Fragenansicht schließen 

 

• Die offenen Kommentare der Eltern finden Sie ausschließlich im Kitaleitungsbackend. Die 

Elternkommentare können Sie als Leitung einsehen sowie Personen mit Rechten zur Auswertung. 

Elternkommentare werden nicht auf der Kita-Detailseite veröffentlicht.  

    Screenshot: Freitextantworten der Eltern nur im Backend 

 

• Sie haben die Möglichkeit, die Ergebnisse der Elternbefragung auszudrucken. Entweder mit 

den Freitextantworten der Eltern oder ohne. Dies ist Ihnen überlassen
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   Screenshot: Ergebnisse drucken als PDF 
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Selbstevaluation 

 

Selbstevaluation starten 

• Wählen Sie im Menü den Punkt Selbstevaluation. 

• Klicken Sie auf Selbstevaluation anlegen. 

• Tipp: Klicken Sie auf „Info“ (siehe Screenshot), wenn Sie nach dieser Anleitung noch unsicher sind.  

 

Screenshot: Menüpunkt Selbstevaluation, Selbstevaluation anlegen 

 

Nach Klick auf „Selbstevaluation anlegen“  

• Titel: Geben Sie in der Maske einen Titel ein.  

• Gruppe: Wählen Sie optional die Gruppe aus (zuvor im Menüpunkt Kita-Profil anlegen). 

• Abschlussdatum: Legen Sie ein Abschlussdatum fest.  

o Tipp: Dieses können Sie später verlängern, sollte die geplante Zeitspanne nicht ausreichen.  

• Speichern Sie Ihre Eingaben. 

https://mein.topkita.de/user#/daycare-center/profile
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Screenshot: Maske „Selbstevaluation anlegen“ 

 

 

Nach Klick auf „Speichern“  

• Nach Klick auf „Speichern“ erhalten Sie eine Bestätigungsseite und 

klicken den Button „Direkt zur Umfrage“.  

• Beantworten Sie nun die Fragen.  

• Sie als Leitung starten mit der Beantwortung des Leitungsteils. Beantworten Sie auch Fragen zu allen 

weiteren Bereichen, in welchen Sie täglich aktiv sind.  

• Legen Sie anschließend eine neue Umfrage für die nächste Person an (wenn nicht bereits 

vorbereitet). In der Basisversion können Accounts mit Leitungs- oder Trägerrechten auf die Fragen in 

der Selbstevaluation antworten.  

• Verfahren Sie weiter so mit allen Teammitgliedern.  
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Screenshot: Fragen der Selbstevaluation beantworten in der Basisversion 

 

• Nach Umfrageende (Datum „Offen bis“ überschritten) können Sie in die Auswertung übergehen.  

o Tipp: Sollte die Zeit zu knapp gewesen sein, verlängern Sie die Umfrage per Klick auf das 

Kalendersymbol.  

Screenshot: Datum „offen bis“ überschritten / Auswertung starten oder Umfrage verlängern  

 

• Schauen Sie sich die Ergebnisse der Befragung im Menü unter dem Punkt 

Selbstevaluation an. Klicken Sie auf „öffnen“. 

o Tipp: Solange die Umfrage läuft, kommen Sie in den Fragemodus. Ab dem eingestellten 

Abschlussdatum erreichen Sie auf diesem Weg die Sterneauswertung.  
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            Screenshot: Selbstevaluation auswerten in der Sternenansicht im Menüpunkt Selbstevaluation 

 

Selbstevaluation verlängern 

Bei Bedarf verlängern Sie die Selbstevaluation mithilfe des Kalendersymbols in der Spalte „offen bis“. Sollten 

alle Teammitglieder früher fertig geworden sein, können Sie das Abschlussdatum auf diesem Weg auch 

verkürzen, um schneller zu den Ergebnissen zu gelangen.  
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   Screenshot: Verlängern oder verkürzen des Enddatums der Befragung  

 

Selbstevaluation auswerten 

Zum Auswerten aller Befragungen können Sie auf die Sternenauswertung zurückgreifen, diese ist im 

Basispaket enthalten. Die Sternenauswertung zeigt Ihnen Kapitel für Kapitel und Frage für Frage den 

Durchschnitt der gegebenen Antworten. Siehe Kapitel Sternenauswertung der Selbstevaluation. 

Sternenauswertung der Selbstevaluation 

Sie finden die Sternenauswertung der Selbstevaluation im gleichnamigen Menüpunkt.  

So geht's: 

Die durchschnittliche Bewertung der gesamten Befragung sehen Sie bereits in der tabellarischen Übersicht 

unter dem Menüpunkt „Selbstevaluation“. 
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   Screenshot: Ergebnis im Durchschnitt in der Übersicht 

 

Um Details der Befragungsergebnisse einzusehen, öffnen Sie diese. 

• Im Menüpunkt Selbstevaluation klicken Sie auf „öffnen“  

o Vor Erreichen des Ablaufdatum öffnen Sie auf diesem Weg die Befragung im Fragemodus. 

o Ab Erreichen des Ablaufdatums gelangen Sie hier zur Sternenauswertung.  

 

   Screenshot: Öffnen der Ergebnisse im Detail 

 

• Die Darstellung der Ergebnisse erfolgt kapitelweise, Frage für Frage, analog dem Fragebogen. Hinter 

jedem Kapitel finden Sie den Durchschnittswert.  

• Sie können die Fragen abschnittweise auf- und zuklappen über „Abschnitt öffnen“, „Fragen öffnen“, 

„Abschnitt schließen“, „Fragen schließen“. 
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   Screenshot: Abschnitt Öffnen / Fragen öffnen, um die Ergebnisse einzusehen bzw. wieder zu schließen 

 

 

Zu allen Befragungen in der Basisversion finden Sie Video-Tutorials auf unserer Website 

https://topkita.de/anleitungen/  

Sollten Sie noch Fragen haben, können Sie gerne eine E-Mail an unseren TopKita-Support 

(support@topkita.de) schreiben. 

Ihr Kundensupport-Team 

  

Postanschrift:  

TopKita 

Wankelstr. 1 

70563 Stuttgart 

http://www.topkita.de 

TopKita Institut für Qualität gGmbH, Wankelstr. 1, 70563 Stuttgart, Geschäftsführerin: Waltraud Weegmann, HRB 763368, Amtsgericht Stuttgart 

https://topkita.de/anleitungen/
mailto:support@topkita.de
http://www.topkita.de/

