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. Vorwort

Anwenderbezeichnungen

In dieser Dokumentation werden einheitliche Anwenderbezeichnungen verwendet. Diese sollen hier
nochmals deutlich voneinander abgegrenzt bzw. unterschieden werden...

Administratoren

Mit Administratoren sind IT-Mitarbeiter gemeint, wie zum Beispiel Notes-Administratoren.

Hauptanwender

Mit Hauptanwender sind Mitarbeiter (z.B. aus Personal) gemeint, die fiir den Personal-Manager
Entwicklung oder bestimmte Module verantwortlich sind. Die Hauptanwender kénnen z.B.
Einstellungen definieren, Schliisselworter vorgeben, MaBnahmen erstellen und vieles mehr.

Anwender

Mit Anwender sind alle Mitarbeiter Ihres Unternehmens gemeint.

Die Anwenderbezeichnungen werden geschlechtsunspezifisch verwendet, dies erfolgt aus Griinden der
Lesbarkeit und beinhaltet weder Ausschluss noch Wertung.

Dokumentation

Die Dokumentation wurde mit groRer Sorgfalt erstellt und geprift. Trotzdem kdnnen Fehler nicht
vollkommen ausgeschlossen werden. com in kann fiir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder
eine juristische noch irgendeine sonstige Haftung Gibernehmen.

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm

oder einem anderen Verfahren) ohne schriftliche Genehmigung des Herausgebers reproduziert oder
unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfiltigt oder Gbertragen werden.

Demoversion

Wenn Sie nur eine Demoversion besitzen, konnen Sie maximal 20 Dokumente erfassen. Fiir den
produktiven Einsatz in lhrem Unternehmen miussen Sie den Lizenzkey erwerben.

Mehr Informationen -> www.comin-systems.de

1l >
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Support & Updates

Wenn Sie dauerhaften Support ! und kostenlose Updates wiinschen, kénnen Sie im Internet unter
www.comin-systems.de/bestellung das Dienstleistungsprodukt Softwarepflege buchen.

Wenn Sie lhre Fragen oder Probleme einfach in Worte fassen kénnen, dann empfehlen wir die
Kontaktaufnahme per Mail, ansonsten diirfen Sie gerne auch anrufen. In jedem Fall werden wir Ihre
Anfrage schnellstmdglich bearbeiten.

Kontaktmoglichkeiten

e per Mail: info@comin-systems.de
e per Web: www.comin-systems.de
e per Telefon: 07564 935017

1 die Supportleistung beschrankt sich auf Mitarbeiter aus dem Fach- oder IT-Bereich

1 >
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Il. Informationen flir Administratoren

1 Installation

Unter Notes gestaltet sich die Installation sehr einfach...

1. kopieren Sie die Anwendung auf Ihren Notes-Server in das Data-Verzeichnis
2. danach kénnen Sie die Anwendung in Notes 6ffnen

2 Zugriffskontrollliste (ACL)

Legen Sie fest, wer welche Rechte in der Anwendung haben soll. Tragen Sie wenn moglich

Benutzergruppen anstelle von Personen in der Zugriffskontrollliste (ACL) ein. Verwenden Sie entweder

vorhandene Gruppen oder legen Sie sich entsprechende Gruppen in lhrem Adressbuch an.

vorhandene Rollen

Die vorhandenen Rollen erganzen die Zugriffsberechtigung um folgende Funktionen...

‘ Rolle ‘ Modul

[bearb_G_AE_alle] | Gesprache

(A&E-Gesprache)

Berechtigung

Bearbeitung:
e Maske A&E-Gesprach (alle Maskenabschnitte)

o Felder
o Mitarbeiter (auch nach dem Speichern) ?
o Fiihrungskraft (auch nach dem Speichern) !

Darstellung:
o alle A&E-Gesprache (Dokumente)

e Masken-Schalter (Aktionsleiste)
speichern ?
I6schen oder Loschvermerk entfernen *
Info-Mail an Mitarbeiter *
Felder gegenseitig darstellen *
e Masken-Schalter (Maskenabschnitt Unterschriften)
o entfernen (Unterschrift Mitarbeiter) 3
o entfernen (Unterschrift Filhrungskraft) 4
e Ansichts-Schalter
o aktualisieren
e alle Dokumente
e markierte Dokumente
¢ Unterschriften anfordern
e Mitarbeiter ®
e Flihrungskrifte °

© comin
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[bearb_G_PE_alle]

Gesprache
(PE-Gesprache)

Bearbeitung:
¢ Maske PE-Gesprach (alle Maskenabschnitte)
o Felder
o Mitarbeiter (auch nach dem Speichern) ?
o Fiihrungskraft (auch nach dem Speichern) ?

Darstellung:
e alle PE-Gesprache (Dokumente)

¢ Masken-Schalter (Aktionsleiste)
e speichern?
o loschen oder Léschvermerk entfernen 4
e Info-Mail an Mitarbeiter ¢
e Info-Mail an Fiihrungskraft 3
o Felder gegenseitig darstellen *
e Masken-Schalter (Maskenabschnitt Unterschriften)
o entfernen (Unterschrift Mitarbeiter) 3
o entfernen (Unterschrift Fihrungskraft) 4
e Ansichts-Schalter
o aktualisieren
e alle Dokumente
e markierte Dokumente
e Unterschriften anfordern
e Flihrungskrifte ©

[bearb_M_M_alle]

MaRnahmen
(MafRnahmen)

Bearbeitung:
¢ Maske MaBBnahme (alle Maskenabschnitte)

Darstellung:
¢ alle MaBnahmen (Dokumente)

e Masken-Schalter (Aktionsleiste)
e speichern
e léschen oder Loschvermerk entfernen
e Teilnehmererfassung sperren oder
Teilnehmererfassung wieder freigeben
¢ Info-Mail an Dozent/Trainer
o Masken-Schalter (Maskenabschnitte)
e Ansichten
e« MaRnahmen \ MaRnahmendokumente \
Workflow \ ...

e MaBnahmen \ MaRnahmendokumente \ Export

e Ansichts-Schalter
e aktualisieren
e alle Dokumente
e markierte Dokumente
¢ MaRBnahme (erstellen)

© comin
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[bearb_M_T _alle]

MafBnahmen
(Teilnehmer)

Bearbeitung:
¢ Maske Teilnehmer (alle Maskenabschnitte) ?

Darstellung:
¢ alle Teilnehmer (Dokumente)
e Masken-Schalter (Aktionsleiste)
e speichern?
o léschen oder Léschvermerk entfernen °
e Info-Mail an Teilnehmer °
e Info-Mail an Dozent/Trainer 0
e Info-Mail an Personalentwicklung °
o Masken-Schalter (Maskenabschnitte) &
¢ Ansichten
¢ ...\ MaRnahmendokumente \ Workflow \ ...
e ...\ MaBnahmendokumente \ Export
e Ansichts-Schalter
e aktualisieren
e alle Dokumente
e markierte Dokumente
+ erweiterte MaBnahmen-Auswahl (Dialogbox)
e Malinahmen mit gesperrter Teilnehmererfassung
e Malinahmen, die bereits stattgefunden haben

[Konfiguration]

alle

Bearbeitung:
e Schliisselwort-Masken

o Textbausteine

Darstellung:
e Schlusselwort- & Textbaustein-Masken-Schalter

e speichern
e ldschen & Loschvermerk entfernen
¢ Profildokumente
o Konfiguration \ Einstellungen
e Konfiguration \ Registrierung
e Ansichten
e Konfiguration \ Schlusselworter \ ...
e Konfiguration \ Textbausteine
e Schlisselwort- & Textbaustein-Ansichts-Schalter
e l6schen
e andern !
e Leser erweitern
e Leser ersetzen
e aktualisieren
o alle Dokumente
¢ markierte Dokumente
o erstellen (Schliusselwort)
o erstellen (Textbaustein)
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[lesen_G_AE_alle]

Gesprache
(A&E-Gesprache)

Darstellung:
o alle A&E-Gesprache (Dokumente)

[lesen_G_PE_alle]

Gesprache
(PE-Gesprache)

Darstellung:
¢ alle PE-Gesprache (Dokumente)

[lesen_M_M_alle] | MaBnahmen Darstellung:
(MaBnahmen) e alle MaBnahmen (Dokumente)
[lesen_M_T_alle] MaRnahmen Darstellung:

(Teilnehmer)

¢ alle Teilnehmer (Dokumente)

[MA_G_alle] Gesprache Darstellung Ansichts-Schalter:
e l6schen
e Loschvermerk entfernen (nur im Papierkorb)
e indern!
e Mitarbeiter
e Fiihrungskraft
[MA_M_alle] MaRnahmen Darstellung Ansichts-Schalter:
(MafRnahmen) e |6schen
e Ldéschvermerk entfernen (nur im Papierkorb)
e indern!
e MafBnahmenart
e Veranstalter
e Dozent/Trainer
e Ort/Raum
o Kategorie
e erginzen
e entfernen
e  Workflow
e Datenaustausch
e Leser (MaBBnahme)
e erweitern
e ersetzen
e Leser (Teilnehmer)
o IDD-relevante Stunden
e Bewertung
e optionale Pflichtfelder
>
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Darstellung Ansichts-Schalter:

MaRnahmen

(Teilnehmer) °
[ ]
[
[ ]

I6schen
Loschvermerk entfernen (nur im Papierkorb)
idndern 1!
e Teilnehmer
e MaRBnahmenart
e MaRnahme
e \Veranstalter
e Dozent/Trainer
e Ort/Raum
e Kategorie
e erginzen
e entfernen
e Beschreibung
e Tage
e Stunden
e IDD-relevante Stunden
e  Workflow
e IDD-relevante Stunden
e Bewertung
e optionale Pflichtfelder
zuweisen 12
e MaRnahme

1 nachdem das Dokument gespeichert wurde, konnen die Felder vom Mitarbeiter und der Fithrungskraft nicht mehr verdndert werden
2 dieser Schalter steht auch dem Mitarbeiter und der Fithrungskraft zur Verfiigung

3 dieser Schalter steht auch dem Mitarbeiter zur Verfligung
4 dieser Schalter steht auch der Fiihrungskraft zur Verfigung

5 diese Schalter stehen nur in der Ansicht Gesprache \ A&E-Gespréche \ Unterschriften anfordern zur Verfigung
6 diese Schalter stehen nur in der Ansicht Gespréache \ PE-Gespriche \ Unterschriften anfordern zur Verfligung

7 die Teilnehmerdokumente konnen bis 6 Monate nach dem Termin auch von folgenden Anwendern bearbeitet werden...

- Ersteller des Dokuments
- Anwender aus dem Feld Teilnehmer
- Anwender aus dem Feld Dozent/Trainer

8 dieser Schalter steht auch dem Ersteller, Teilnehmer und Dozent/Trainer zur Verfligung
9 dieser Schalter steht auch dem Ersteller und Dozent/Trainer zur Verfligung

10 dieser Schalter steht auch dem Ersteller und Teilnehmer zur Verfiigung

11 mit diesen Ansichts-Schaltern kann das entsprechende Feld per Massendanderung in allen markierten Dokumenten gedndert werden
12 mit diesem Ansichts-Schalter kann allen markierten Teilnehmerdokumenten eine MaBnahme zugewiesen werden

© comin
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Standardeinstellung

Die Zugriffskontrollliste (ACL) konnte folgendermafien aussehen...

Personen, Server, Gruppen

Zugriff

Dokumente
l6schen

Rollen

Server

Manager

ja

[bearb_G_AE_alle]
[bearb_G_PE_alle]
[bearb_M_M_alle]
[bearb_M_T alle]
[Konfiguration]
[MA_G_alle]
[MA_M_alle]

Administratoren

Manager

ja

[bearb_G_PE_alle]
[bearb_M_M_alle]
[bearb_M_T alle]
[Konfiguration]
[MA_G_alle]
[MA_M_alle]

Hauptanwender
(Personalmitarbeiter etc.)

Editor

nein

[bearb_G_AE_alle]
[bearb_G_PE_alle]
[bearb_M_M_alle]
[bearb_M_T alle]
[Konfiguration]
[MA_G_alle]
[MA_M_alle]

Flihrungskrafte
(Vorstande, Bereichsleiter etc.)

Editor

nein

[lesen_G_PE_alle]
[lesen_M_M_alle]
[lesen_M_T _alle]

Anwender
(alle Mitarbeiter)

Editor

nein

© comin
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Empfehlung: Wenn beim Administrationsprozess Person umbenennen (z.B. wegen Heirat) die
Namensfelder automatisch aktualisiert werden sollen, missen Sie in der ACL unter Erweitert

Ihren Administrationsserver eintragen und die Aktion Alle Namensfelder andern auswahlen..

Zugriffskontrolllste fur [2]x]
—{J Al in A{:I_@inistrationsserver
() Keiner
Eb Rollen @ Server Motesserver auf dem sich die Anwendung betfindet v
0 Protokoll ,
Aktion [ Alle Namensfelder andem v)

@ Erweitert
) Die Zugriffskontrolliste dieser Datenbank wird automatisch aktualisiert, wenn der Administrationsprozess
auf dem oben gewahlten Server durchagefuhrt wird. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Hilfe.

>
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3 Registrierung

Damit sich die Anwendung von einer Demoversion in eine Vollversion umwandelt, missen Sie den
Lizenzkey erwerben.

Die Preisliste und eine Bestellmoglichkeit finden Sie im Internet unter www.comin-systems.de/bestellung.

Sobald Sie den Lizenzkey und Lizenznehmer korrekt eingetragen haben, andert sich der Status von
Demoversion in Vollversion und Sie knnen mehr als 20 Dokumente erfassen.

Vorgehensweise: Lizenzdaten erfassen ?!

klicken Sie unter Konfiguration auf Registrierung

erfassen Sie lhre Lizenzkeys und tragen Sie Ilhre Firmenbezeichnung als Lizenznehmer ein
klicken Sie auf Lizenzdaten priifen

der Lizenzstatus Demoversion wird in Vollversion gedndert

klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

vk wnN e

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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Ill. Informationen fur Hauptanwender

1 Einstellungen

Im Profildokument Einstellungen steht neben jeder Einstellungsmoglichkeit eine Beschreibung zur
Verfligung. In dieser Beschreibung erfahren Sie detailliert, wie sich die ausgewahlte Einstellung in der
Anwendung bzw. im entsprechenden Modul auswirkt.

Personal-Manager Entwicklung: Einstellungen
Hier konnen Sie die Anwendung nach Ihren Wiinschen anpassen.

Modul: Gesprache

Modul Auswirkungen
Wollen Sie das Modul Gesprache verwenden? Das Modul wird als Demoversion dargestelit
G Ja Modul kénnen Sie maximal 20 Dokumente erfassen

en produktiven Einsatz musse
mehr Informationen und Preise finde
wenn Sie bereits einen Lizenzkey besitzen, erf:

© Nein nen Lizenzkey

ARE-Gespriche (Anerkennungs- & Enwartungsgespréche)

Wollen Sie die Maske ARE-Gesprache verwenden? Der zur Erstel von ARE-Gesprz wird dargestelit

@ Ja e mit der Maske ARE-Gesprach konnen die Ge:
© Nein ® mit den folgenden Einstellungen konnen Sie ¢

che gepl dur tund dok twerden
laske individuell nach Ihren Wunschen gestalten

Weilcher Kalendereintragstyp soll in der Maske ARE-Gesprach erstellt werden konnen? Im Maskenabschniit Basisdaten kann eine Besprechung erstellt werden

© Temmin ® der Schalter Kalendereintrag erstellen ist nur fur die Fohrungskraft sichtbar

@ Besprechung ® durch einen Klick auf den Schalter wird im Kalender der Fuhrungskraft eine Besprechung erstellt
® die Felder Betreff Datum, Zeitraum und Erforderlich werden hierbei automatisch erganzt

2 €

chnitt Bewer Fur die ARE-Gesprache wird das Bewertungssystem nach Benchmark verwendet

. Arfords rden | Anford rden | Anfordes wurd Arfords wurde Anford irder
Welches Bewertungssystem wollen Sie fur die ARE-Gesprache verwenden? Geutich thertrofien | | dberraffen. | il |

@ nach Benchmark
© nach Schulnoten
 nach Punkten

Erganzen Sie hier die Beschreibungstexte fur das Bewertungssystem nach Benchmark

wurden i )
" Leistungen/Befahigungen reichen weit iber die Anforderungen der Stelle hinaus
15 wurden i
“Leistungen und Befahigungen reichen iiber die Anforderungen der Stelle hinaus.
0 " Anforderungen wurden erfullt
“Ein guter, auf die Stelle passender Mitarbeiter.

(Benchmark)
-1 gen wurden teil erfallt
“ Erkennbare Defizite lassen sich durch h und Qualifizi Bnah b
]
-2  Anforderungen wurden nicht erfullt
L sind nicht zufried! llend. Defizite lassen sich durch Q beheb

Vorgehensweise: Einstellungen bearbeiten ?

1. klicken Sie unter Konfiguration auf Einstellungen
2. wabhlen Sie anschlieBend die gewiinschten Einstellungen aus
3. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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2 Schlisselworter

Welche Schliisselwort-Ansichten dargestellt werden, hangt von lhrer Auswahl in den Einstellungen ab.

Schliisselwort-Ansicht Verwendung

Gesprachsthemen e in der Maske PE-Gesprach im Maskenabschnitt Gesprachsthemen
nach Gesprachsthema

nach Leser

MafBnahmenarten e in der Maske MaBBnahme im Maskenabschnitt Basisdaten

e in der Maske Teilnehmer im Maskenabschnitt MaRnahme

MafBnahmenkategorien e in der Maske MaBBnahme im Maskenabschnitt Basisdaten
e in der Maske Teilnehmer im Maskenabschnitt MaRnahme

Ort/Raum e in der Maske MaBBnahme im Maskenabschnitt Basisdaten
e in der Maske Teilnehmer im Maskenabschnitt MaBnahme

Veranstalter e in der Maske MaRRnahme im Maskenabschnitt Basisdaten
e in der Maske Teilnehmer im Maskenabschnitt MaBnahme

Vorgehensweise: Schliisselwort erstellen !

klicken Sie unter Konfiguration auf Schliisselwérter
wahlen Sie die gewiinschte Schliisselwort-Ansicht aus
klicken Sie oben auf den Ansichts-Schalter erstellen
erfassen Sie die gewlinschten Werte

klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

ke wn e

Vorgehensweise: Schliisselwort l6schen !

1. offnen Sie das gewtinschte Schliisselwort
2. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter l6schen
3. das geldschte Schlisselwort wird nun im Papierkorb dargestellt

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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3 Textbausteine

In der Ansicht Konfiguration \ Textbausteine konnen Sie wiederkehrende Textpassagen, Aufzahlungen
und Tabellen anlegen. Die Hauptanwender kénnen diese Textbausteine anschlieend in alle Rich Text
Felder und Textfelder der MaBnahmen einfiigen, zum Beispiel in die Felder Beschreibung oder Anhange.

Personal-Manager Entwicklung: Textbaustein
Textbaustein wurde am 30.07.2020 11:41 von Stefan Reich erstellt

Basisdaten

Titel

Textbaustein (formatierter Text. Tabellen, Dateianhange etc))

[ Unrzeit | inhatt | Lemziel | DozenyTrainer Dauer (Min) | Bildungszeit (Min) |

| I 1 l
| | | |
| | | |
| I } I
| | I |
| | | |

I l
| |
| |
I |
I |
I |

|

Summe Bildungszeit I

Vorgehensweise: Textbaustein erstellen !

1. wabhlen Sie unter Konfiguration die Ansicht Textbausteine aus
klicken Sie oben auf den Ansichts-Schalter erstellen
3. erfassen Sie einen aussagekraftigen Titel flir den Textbaustein
(ein aussagekraftiger Titel hilft spater bei der Auswahl des gewlinschten Textbausteines)

N

4. unter Textbaustein konnen Sie den eigentlichen Inhalt erfassen
(der Inhalt kann in Rich Text Felder und Textfelder von MaRnahmen eingefligt werden)

5. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

Vorgehensweise: Textbaustein léschen !

1. offnen Sie den gewlinschten Textbaustein
2. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter lI6schen
3. der gel6schte Textbaustein wird nun im Papierkorb dargestellt

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt

1 >
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4 Ansichten

Welche Ansichten dargestellt werden, hangt von Ihrer Auswahl in den Einstellungen ab.

Gliederung ‘ Ansichtsauswahl

alle Dokumente
Gesprache
nach Gesprach
nach Termin
nach Fiihrungskraft
und Gesprach
und Termin
nur A&E-Gesprache
nach Fiihrungskraft
nach Termin
Bewertungen
nach Mitarbeiter
nach Fiihrungskraft
nach Termin
Ziele
nach Mitarbeiter
nach Fiihrungskraft
nach Termin
Aktivitaten
Mitarbeiter
Fiihrungskraft
Personalentwicklung
erledigte Aktivitaten
Unterschriften anfordern
nur PE-Gesprache
nach Workflow
nach Fiihrungskraft
nach Termin
nach Gesprachsthema
Unterschriften anfordern
nur Gesprache mit Malnahmen
nach Gesprach
nach Fiihrungskraft
nach Termin
MaRnahmen !
nach MaRnahmenart !
nach MaRnahme?
nach Kategorie !
nach Datenaustausch 1&2
nur Teilnehmerdokumente
nach MaBBnahmenart
nach MaBBnahme
nach Veranstalter
nach Dozent/Trainer

© comin

alle Gesprache, MaRRnahmen & Teilnehmer
alle Gesprache

alle Gesprache

alle Gesprache

alle Gesprache

alle Gesprache

alle Gesprache

alle A&E-Gesprache

alle A&E-Gesprache

alle A&E-Gesprache

A&E-Gesprache mit Bewertung
A&E-Gesprache mit Bewertung
A&E-Gesprache mit Bewertung

A&E-Gesprache mit Zielen
A&E-Gesprache mit Zielen
A&E-Gesprache mit Zielen

A&E-Gesprache mit Mitarbeiter-Aktivitaten
A&E-Gesprache mit Flihrungskraft-Aktivitaten
A&E-Gesprache mit offenen PE-Aktivitaten
A&E-Gesprache mit erledigten PE-Aktivitaten
alle A&E-Gesprache

alle PE-Gesprache

alle PE-Gesprache

alle PE-Gesprache

alle PE-Gesprache

PE-Gesprache mit Workflow: frei wahlbare Gesprachsthemen
alle PE-Gesprache

unterschriebene Gesprache mit MalRnahmen
unterschriebene Gesprache mit MalRnahmen
unterschriebene Gesprache mit MaRRnahmen
unterschriebene Gesprache mit MaRRnahmen
alle MaBnahmen & Teilnehmer

alle MaBnahmen & Teilnehmer

alle MaBnahmen & Teilnehmer

alle MaBnahmen & Teilnehmer

alle MaBnahmen & Teilnehmer

alle Teilnehmer

alle Teilnehmer

alle Teilnehmer

alle Teilnehmer

alle Teilnehmer

Personal-Manager Entwicklung
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nach Ort/Raum

nach Kategorie

nach Jahr

nach Teilnehmer
und MaRnahmenart
und MaBnahme

alle Teilnehmer
alle Teilnehmer
alle Teilnehmer
alle Teilnehmer
alle Teilnehmer
alle Teilnehmer

alle Teilnehmer

alle Teilnehmer

Teilnehmer ohne Dozent/Trainer

Teilnehmer ohne Termin

alle Teilnehmer mit unterschriebener Bewertung
alle Teilnehmer mit unterschriebener Bewertung
alle Teilnehmer mit unterschriebener Bewertung
alle Teilnehmer mit unterschriebener Bewertung
alle Teilnehmer mit unterschriebener Bewertung

und Kategorie
nach Ersteller
kein Dozent/Trainer
kein Termin
Bewertungen
nach MaBBnahme
nach Dozent/Trainer
nach Kategorie
nach Termin
nach Bewertung
Inhalt
Dozent/Trainer
Gesamteindruck
Praxisnutzen
weitere MaBnahmen
Bewertungen anfordern
Export 2
nur MaBnahmendokumente

alle Teilnehmer mit unterschriebener Bewertung
alle Teilnehmer mit unterschriebener Bewertung
alle Teilnehmer mit unterschriebener Bewertung
alle Teilnehmer mit unterschriebener Bewertung
alle Teilnehmer mit weiteren MaRBnahmen

alle Teilnehmer mit Bewertung

alle Teilnehmer

alle MaRnahmen

nach MaBBnahmenart

nach MaBBnahme

nach Veranstalter

nach Dozent/Trainer

nach Ort/Raum

nach Kategorie

nach Termin

Workflow 3
Datenaustausch 3
Leser (MaBnahme) 3
Leser (Teilnehmer) 3
Teilnehmerlimit 3
IDD-relevante Stunden 3
Bewertung 3
optionale Pflichtfelder 3

Export 3

alle Mallnahmen
alle MaBBnahmen
alle Malinahmen
alle MaBnahmen
alle Mallnahmen
alle MaBnahmen
alle Mallnahmen

alle Malinahmen
alle Mallnahmen
alle MaBnahmen
alle Mallnahmen
alle MaBnahmen
alle Mallnahmen
alle MaBnahmen
alle Mallnahmen

Papierkorb geléschte Dokumente

Konfiguration 4
Schlisselworter 4
Textbausteine #
Einstellungen #

Registrierung *

siehe Kapitel Ill. 2 Schliisselworter
siehe Kapitel Ill. 3 Textbausteine
siehe Kapitel Ill. 1 Einstellungen
siehe Kapitel Il. 3 Registrierung

1 bei einem Klick auf den Spaltenkopf erstellt am... wird eine Ansicht dargestellt, in der die Teilnehmer nach Erstellungsdatum sortiert sind
2 nur sichtbar mit der Rolle [bearb_M_T_alle] oder [bearb_M_M_alle]

3 nur sichtbar mit der Rolle [bearb_M_M_alle]
4 nur sichtbar mit der Rolle [Konfiguration]

1l >
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5 Massenanderungen

wichtige Hinweise:

e eine Massendnderung andert bei allen markierten Dokumenten ein bestimmtes Feld
e gehen Sie bewusst und sorgfaltig mit Massendnderungen um
e eine Massendnderung kann nicht riickgangig gemacht werden

Vorgehensweise: Feld andern per Massenanderung

o6ffnen Sie eine geeignete Ansicht

markieren Sie alle zu dndernden Dokumente

klicken Sie auf den Ansichts-Schalter andern \ [und dann auf das zu dndernde Feld]
wahlen Sie den gewiinschten Wert aus und klicken auf OK

bestatigen Sie die Dialogbox (Zusammenfassung der Massenanderung) mit Ja

das entsprechende Feld wird nun bei allen zuvor markierten Dokumenten gedndert

oukwnNE

Vorgehensweise: MaRnahme zuweisen per Massenanderung

offnen Sie eine geeignete Ansicht unter MaBnahmen \ Teilnehmerdokumente \ ...
markieren Sie alle zu dndernden Dokumente

klicken Sie auf den Ansichts-Schalter zuweisen \ MaBnahme

wahlen Sie die gewiinschte MaRRnahme aus und klicken auf OK

bestatigen Sie die sich 6ffnende Dialogbox mit Ja

allen markierten Dokumenten wird nun die ausgewahlte MaRnahme zugewiesen

ok wNE

Vorgehensweise: Dokumente l6schen per Massenanderung

offnen Sie eine geeignete Ansicht

markieren Sie alle zu [6schenden Dokumente

klicken Sie auf den Ansichts-Schalter l16schen

bestatigen Sie die sich 6ffnende Dialogbox mit Ja

alle markierten Dokumente werden nun geldscht und nur noch im Papierkorb dargestellt

vk wNe

Vorgehensweise: Loschvermerk entfernen per Massenanderung

6ffnen Sie die Ansicht Papierkorb

markieren Sie alle Dokumente, bei denen der Loschvermerk wieder entfernt werden soll
klicken Sie auf den Ansichts-Schalter Léschvermerk entfernen

bestatigen Sie die sich 6ffnende Dialogbox mit Ja

bei allen markierten Dokumenten wird nun der Loschvermerk wieder entfernt

ukhwnN e

1 >
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Folgende Massendanderungen konnen durchgefiihrt werden:

Modul: Gespréache

Maske Schliisselwort Gesprachsthema A&E-Gesprach und PE-Gesprach
Ansichten Konfiguration \ Schliisselworter \ Gesprache \ ...
Gesprachsthemen \ ...
Schalter indern? andern 2
e Leser erweitern e Mitarbeiter
e Leser ersetzen e Fiihrungskraft

Modul: MaRBnahmen

e MalRnahmenart
e Veranstalter
e Dozent/Trainer
e Ort/Raum
e Kategorie
e erganzen
e entfernen
e  Workflow
e Datenaustausch
e Leser (MaBnahme)
e erweitern
e ersetzen
e Leser (Teilnehmer)
e IDD-relevante Stunden
e Bewertung
e optionale Pflichtfelder

Maske MaRBnahme Teilnehmer
Ansichten MaRnahmendokumente \ ... Teilnehmerdokumente \ ...
Schalter indern 3 dndern 3

e Teilnehmer
e MaRBnahmenart
e MaRnahme
e \Veranstalter
e Dozent/Trainer
e Ort/Raum
e Kategorie
e erganzen
e entfernen
e Beschreibung
e Tage
e Stunden
e IDD-relevante Stunden
e Workflow
e IDD-relevante Stunden
e Bewertung
e optionale Pflichtfelder

zuweisen 3&4
¢ MalBnahme

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt
2 hierzu wird die Rolle [MA_G_alle] benétigt
3 hierzu wird die Rolle [MA_M_alle] benétigt
4 mit diesem Ansichts-Schalter kann allen markierten Teilnehmerdokumenten eine MaBnahme zugewiesen werden

© comin
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6 Schaubild

Modul: Gesprache !

A&E-Gesprach 2

Modul: MaBnahmen?

Basisdaten Basisdaten
Bewertungssystem Anhdnge

Aufgaben 3 Einladung 3

Themen 3 Workflow

Ziele 3 &

& !
MaRnahmen 4 o °

Unterschriften

PE-Gesprach 2

Basisdaten Teilnehmer

Gesprachsthemen @ a 0

MalRnahmen4 |g

MaRnahme

Bewertung 3

Unterschriften

Workflow & Schnittstellen:

o fir jedes Ziel kann ein Teilnehmerdokument und somit eine MaRnahme fir den Mitarbeiter erstellt werden

O fir jedes Thema kann ein Teilnehmerdokument und somit eine MaRRnahme fir den Mitarbeiter erstellt werden

e alle aus dem A&E-Gesprach erstellten Teilnehmerdokumente werden im Maskenabschnitt MaRnahmen dargestellt
o alle aus dem PE-Gespréch erstellten Teilnehmerdokumente werden im Maskenabschnitt MaBnahmen dargestellt

o bei der Erstellung eines Teilnehmerdokuments kann eine MaBnahme hinzugefligt werden

Einstellungen & Darstellung:

1 in den Einstellungen kénnen Sie definieren, ob Sie dieses Modul verwenden und darstellen wollen
2 in den Einstellungen kénnen Sie definieren, ob Sie diese Maske verwenden und darstellen wollen
3 in den Einstellungen kénnen Sie definieren, ob Sie diesen Maskenabschnitt verwenden und darstellen wollen

4 dieser Maskenabschnitt wird nur dargestellt, wenn mind. ein Teilnehmerdokument aus dem Gesprich erstellt wurde

1 >
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7 Modul: Gesprache

7.1 A&E-Gesprach

Mit der Maske A&E-Gesprach werden Anerkennungs- & Erwartungsgesprache erstellt und anschliefend
geflhrt. Die Maske beinhaltet eine Selbst- und Fremdbewertung. Die Selbstbewertung wird von den
Mitarbeitern und die Fremdbewertung von den Fiihrungskraften erganzt.

Je nach Einstellung, wird nach der gegenseitigen Freigabe der Felder noch der Maskenabschnitt Ziele
dargestellt. Dieser Maskenabschnitt wird wahrend des Gesprachs gemeinsam erganzt und hier kdnnen bei
Bedarf auch MaBnahmen fiir den Mitarbeiter erstellt werden. Die aus dem A&E-Gesprach erstellten
MaRBnahmen (Teilnehmerdokumente) werden nach einer Aktualisierung oder Speicherung im
Maskenabschnitt MaBnahmen dargestellt.

Personal-Manager Entwicklung: A&E-Gesprach (Anerkennungs- & Erwartungsgesprach)
Dokumentwurde am 18 02 2020 14:12 von Stefan Reich erstelt
Felder werden seit dem 18.02.2020 14:13 durch die Freischaltung von Stefan Reich gegenseitig dargestellt

Basisdaten
Termin * Mitarbeiter * Fiihrungskraft *
[18022020 F| [09:00-11:00 & Sabine Schlumpfine/Musterbank/De ; ~ " Stefan Reich/comin-systems/De ; ~
Kalendereintrag erstellen Kalender von Sabine fine 6ffnen Kalender von Stefan Reich dffnen

Bewertungssystem

nach Benchmark

Anforderungen wurden deutlich 4 wurden o gen wurden erfullt wurden teilweise erfullt Anforderungen wurden nicht erfallt
Leistungen/Befahigungen reichen weit uber die Leistungen und Befahigungen reichen uber die Ein guter, auf die Stelle passender Mitarbeiter Erkennbare Defizite lassen sich durch Leistung/Verhalten sind nicht zufriedenstellend
Anforderungen der Stelle hinaus Anforderungen der Stelle hinaus. (Benchmark) entsprechendes Engagement und Defizite lassen sich durch
QualifizierungsmaBnahmen beseitigen Qualifizierungsmafinahmen beheben

Aufgaben
Aufgaben des Mitarbeiters Selbstbewertung (Mitarbeiter) Fremdbewertung (Fuhrungskraft)
" Aufgabe 1 des Mitarbeiters s + 0 Anforderungen wurden erfullt ; + "1 Anforderungen wurden Gbertroffen ; ~
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar ergénzen " hier kann die Filhrungskraft einen Kommentar erganzen 4
" Aufgabe 2 des Mitarbeiters ; + -1 wurden erfullt; - "0 Anforderungen wurden erfullt ; ~
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen "hier kann die Fuhrungskraft einen Kommentar erganzen

Zeile hinzufigen

durchschnittliche Bewertung I -0.50 wurden erfullt I 0.50 Anforderungen wurden ubertroffen
Themen
1 Quaifikation & Leistung Selbstbewertung (Mitarbeiter) Fremdbewertung (Fuhrungskraft)
1.1 fachliche Qualifikation 0 Anforderungen wurden erfullt ; - "1 f wurden G ffen 4
“hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen 4 "hier kann die Fihrungskraft einen Kommentar erganzen 4
1.2 Arbeitsleistung und Effizienz “-2 Anforderungen wurden nicht erfullt ; ~ "-1 Anforderungen wurden teilweise erfullt,; ~
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen "hier kann die Fuhrungskraft einen Kommentar erganzen
durchschnittliche Bewertung (1) -1.00 wurden erfullt 0.00 Anforderungen wurden erfullt
2 Fihrung & Zusammenarbeit Selbstbewertung (Mitarbeiter) Fremdbewertung (Fuhrungskraft)
2.1 Fuhrungskompetenz (Fihrungskraft) g Y wurden 4
“hier kann der M einen K ganzen
222 Mitarb undF 1A gen wurden U - "0 Anforderungen wurden erfullt ; ~
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen "hier kann die Fuhrungskraft einen Kommentar erganzen
23 und Koll "0 Anforderungen wurden erfullt ; + i | wurden G 4
“hier kann der M einen K rganzen "hier kann die Fihrungskraft einen Kommentar erganzen
durchschnittliche Bewertung (2) 0.67 wurden 4 0.50 gen wurden d

1 >
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3 Arbeitssituation & Motivation

3.1 Wie bewerten Sie Ihre konkrete Arbeitssituation?
- Arbeitsmittel
- Arbeitsbelastung
- Arbeitsorganisation
- Arbeitsklima

Selbstbewertung (Mitarbeiter)

“hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar ergénzen

Fremdbewertung (Fiihrungskraft)

3.2 Was konnte lhre Motivation noch steigern?

“hier kann der Mitarb einen K

4 benufliche Zukunft

4.1 Wie stelle ich mir meine kurzfristige Zukunft (bis 1 Jahr) vor?

Selbstbewertung (Mitarbeiter)

hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

Fremdbewertung (Fiihrungskraft)

4.2 Wie stelle ich mir meine mittelfristige Zukunft (1-4 Jahre) vor?

hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

4.3 Wie stelle ich mir meine langfristige Zukunft (>4 Jahre) vor?

hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen .

5 Sonstiges

5.1 Was mochte ich noch loswerden?

Selbstbewertung (Mitarbeiter)

hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

Fremdbewertung (Fihrungskraft)

" hier kann die Fiihrungskraft einen Kommentar er

durchschnittliche Bewertung (Themen)

0.00 Anforderungen wurden erfullt

[ 025 Anforderungen wurden erfiii

Ziele
Hier konnen Sie Ziele

le des Mitarbeiters

" hier kann gemeinsam das 1. Ziel erganzen werden

Ieilneh: mit zu diesem Ziel erstellen

erstellen, Auftrage erganzen und diese ggf. per Mail an die Personalentwicklung senden

chspartnern

Sabine Schiumpfine
“hier kann optional eine Aktivitat fiir den Mitarbeiter erganzt werden

Stefan Reich

hier kann optional eine Aktivitat fur die Fiihrung

" Akdivitat 1

Aktivital erlediger

hier kann gemeinsam das 2. Ziel erganzen werden

I nt mit : 2y diesem Ziel erstellen

Sabine Schiumpfine
" hier kann optional eine Aktivitat fiir den Mitarbeiter erganztwerden

Si

hier kann optional eine Aktivitat fir die Fihrung

" Aktivitat 2

Aktivitat erledigen

hier kann gemeinsam das 3. Ziel erganzen werden

Sabine Schiumpfine

" Aktivitat 3

Teilneh mit M zu diesem Ziel erstellen hier kann optional eine Aktivitat fur den Mitarbeiter erganzt werden
Reich
hier kann eine Aktivitat fir die Fiihrungskraft erganzt werden
Zeile hinzufugen Zeile entfemen
MaRnahmen

ranstalt

ozent/Trainer

' 2 (Klein) Seminar XY-Agentur
18.09.2020 bis 19.09.2020 | 2.00 Tage fur o Inge

LV ltung. 1 Training on the Job Musterbank AG
25.09.2020 16:00-17:30 Uhr | 1.50 Stunden ita g Michael Verkauftgut

Unterschriften

Hinweis

A&E-Gesprach ist bis zur jeweiligen Unterschrift bearbeitbar

Unterschrift (Mitarbeiter)

Unterschrift (Fuhrungskraft)

23.09.2020 11:47 Stefan Reich

entfernen

Bis zur gegenseitigen Darstellung der Felder, kann jeder nur seine eigenen Bewertungs- und/oder
Kommentarfelder sehen.

Den Maskenaufbau und Workflow definieren Sie im Profildokument Konfiguration \ Einstellungen.

Wer kann diese Maske sehen?

e Anwender im Feld Mitarbeiter

e Anwender im Feld Flihrungskraft

e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]
e Anwender mit der Rolle [lesen_G_AE_alle]

© com in Personal-Manager Entwicklung
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Vorgehensweise: A&E-Gesprach erstellen & bearbeiten

siehe Kapitel IV. Informationen fiir Anwender / 1 Modul: Gesprache

Vorgehensweise: Aktivititen (Personalentwicklung) bearbeiten & erledigen !

offnen Sie die Ansicht Gesprache \ nur A&E-Gesprache \ Aktivitdaten \ Personalentwicklung
(hier werden alle offenen Aktivitaten der Personalentwicklung dargestellt)

6ffnen Sie das gewiinschte A&E-Gesprach

im Maskenabschnitt Ziele konnen Mitarbeiter der Personalentwicklung die Aktivitdten in der
rechten Spalte sehen, ggf. bearbeiten und mit Hilfe des Schalters erledigen

die erledigten Aktivitdten (Personalentwicklung) werden in folgender Ansicht dargestellt...
Gesprache \ nur A&E-Gesprache \ Aktivitdten \ Personalentwicklung \ erledigte Aktivitdaten

Vorgehensweise: Unterschriften anfordern !

vk wnN e

offnen Sie die Ansicht Gesprache \ nur A&E-Gesprache \ Unterschriften anfordern

markieren Sie die gewilinschten A&E-Gesprache mit fehlender Unterschrift

klicken Sie auf den Ansichts-Schalter Unterschriften anfordern \ Mitarbeiter 2

bestatigen Sie die folgende Dialogbox mit Ja

alle Mitarbeiter 2 der markierten A&E-Gespriache bekommen nun eine Mail 3 mit Dokumenten-
verknipfung, in der Sie aufgefordert werden das A&E-Gesprach zu unterschreiben

1 hierzu wird die Rolle [bearb_G_AE_alle] bendtigt
2 dasselbe gilt auch fur die Fiihrungskrafte
3 den Mailinhalt konnen Sie dem Kapitel V. Allgemeine Informationen / 3 Mailkommunikation entnehmen

>
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Maskenabschnitt: Basisdaten

Personal-Manager Entwicklung: A&E-Gesprach (Anerkennungs- & Erwartungsgesprach)
Dokumentwurde am 18 022020 14:12 von Stefan Reich erstelit
Felder werden seit dem 18.02.2020 14:13 durch die Freischaltung von Stefan Reich gegenseitig dargestellt

Basisdaten
Termin * Mitarbeiter * Fahrungskraft * * Pflichtfelder

[18.022020 % 09:00-11:00 © Sabine Schlumpfine/Musterbank/De ; - Stefan Reich/comin-systems/De s ~
Kalendereintrag erstellen Kalender von Stefan Reich dffnen

Kalender von Sabine Schlumpfine 6ffnen

Beschreibung

Der Maskenabschnitt Basisdaten wird immer dargestellt und von der Flihrungskraft erganzt.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

ohne Unterschriften:

e Anwender im Feld Mitarbeiter

e Anwender im Feld Flihrungskraft

e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

nach der Mitarbeiter-Unterschrift:
e Anwender im Feld Flihrungskraft
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

nach der Fihrungskraft-Unterschrift:
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

Felder

e Mitarbeiter und Fiihrungskraft
diese Felder kdnnen nach dem ersten Speichern nur noch von Hauptanwendern mit der Rolle

[bearb_G_AE_alle] bearbeitet werden

Schalter

e Kalendereintrag erstellen
dieser Schalter erzeugt einen Kalendereintrag ! mit allen relevanten Daten im eigenen Kalender

¢ Kalender von [Name Mitarbeiter] 6ffnen
mit diesem Schalter wird der Kalender des Mitarbeiters (z.B. zur Terminplanung) getffnet

e Kalender von [Name Fiihrungskraft] 6ffnen
mit diesem Schalter wird der Kalender der Fiihrungskraft (z.B. zur Terminplanung) ge6ffnet

L unter Konfiguration \ Einstellungen kdnnen Sie definieren, ob als Kalendereintrag ein Termin oder eine Besprechung erstellt wird

1 >
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Maskenabschnitt: Bewertungssystem

Bewertungssystem

nach Benchmark
Anforderungen wurden nicht erfillt

Leistung/Verhalten sind nicht zufriedenstellend.
Defizite lassen sich durch

Anforderungen wurden erfullt Anforderungen wurden teilweise erfalit

wurden df
Erkennbare Defizite lassen sich durch

Anforderungen wurden deutlich i
Ein guter, auf die Stelle passender Mitarbeiter

Leistungen/Befahigungen reichen weit iber die | Leistungen und Befahigungen reichen iber die
Anforderungen der Stelle hinaus Anforderungen der Stelle hinaus. (Benchmark) entsprechendes Engagement und
Qualifizierungsmafinahmen beseitigen QualifizierungsmaBinahmen beheben

2

2 1 0

Beschreibung
Ob der Maskenabschnitt Bewertungssystem dargestellt und welches Bewertungssystem verwendet
wird, definieren Sie im Profildokument Einstellungen.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

e keiner

>
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Maskenabschnitt: Aufgaben

Aufgaben
Aufgaben des Mitarbeiters Selbstbewertung (Mitarbeiter) Fremdbewertung (Fuhrungskraff)
Aufgabe 1 des Mitarbeiters  + 0 Anforderungen wurden erfullt ; - “1 Anforderungen wurden ubertroffen , +
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen "hier kann die Fihrungskraft einen Kommentar erganzen
Aufgabe 2 des Mitarbeiters , ~ -1 Anforderungen wurden teilweise erfullt ; ~ "0 Anforderungen wurden erfullt ; ~
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen " hier kann die Fihrungskraft einen Kommentar erganzen

Zeile hinzufigen

durchschnittliche Bewertung -0.50 Anforderungen wurden leilweise erfullt ] 0.50 gen wurden

Beschreibung

Ob der Maskenabschnitt Aufgaben verwendet wird und welche Felder (Bewertungen und/oder
Kommentare) fur welchen Anwender (Mitarbeiter und/oder Fiihrungskraft) dargestellt werden,
definieren Sie im Profildokument Einstellungen.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

ohne Unterschriften:

e Anwender im Feld Mitarbeiter

e Anwender im Feld Fithrungskraft

e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

nach der Mitarbeiter-Unterschrift:
e Anwender im Feld Fithrungskraft
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

nach der Fihrungskraft-Unterschrift:
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

Felder

e Aufgaben des Mitarbeiters
hier kann die Flihrungskraft bis zu 8 Aufgaben des Mitarbeiters auswéahlen/erganzen, welche dann
vom Mitarbeiter und/oder der Fiihrungskraft bewertet und/oder kommentiert werden kdnnen

1 >
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Maskenabschnitt: Themen

Themen

1 Quaifikation & Leistung

1.1 fachliche Qualifikation

Selbstbewertung (Mitarbeiter)

‘0 Anforderungen wurden erfallt ; -
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar ergénzen

Fremdbewertung (Fihrungskraft)

1A wurden i p
" hier kann die Fihrungskraft einen Kommentar erganzen

1.2 Arbeitsleistung und Effizienz

-2 Anforderungen wurden nicht erfillt ; -
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

-1 Anforderungen wurden teilweise erfullt,; ~

hier kann die Fihrungskraft einen Kommentar erganzen

durchschnittliche Bewertung (1)

-1.00 Anforderungen wurden teilweise erfullt

0.00 Anforderungen wurden erfulit

2 Fuhrung & Zusammenarbeit

2.1 Fuhrungskompetenz (Fihrungskraft)

Selbstbewertung (Mitarbeiter)

1 wurden @
“hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

Fremdbewertung (Fishrungskraf)

22 M und F 1A wurden i "0 Anforderungen wurden erfillt ; -
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen hier kann die Fiihrungskraft einen Kommentar erganze
23 Mi und Kolleg "0 Anforderungen wurden erfillt ; ~ 1 wurden @ 1
hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen hier kann die Fuhrungskraft einen Kommentar erganzer
durchschnittliche Bewertung (2) 0.67 wurden @ 0.50 gen wurden G

3 Arbeitssituation & Motivation

3.1 Wie bewerten Sie Ihre konkrete Arbeitssituation?
- Arbeitsmittel
- Arbeitsbelastung
- Arbeitsorganisation
-Arbeitsklima

Selbstbewertung (Mitarbeiter)

“hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar ergénzen

Fremdbewertung (Fiihrungskraft)

3.2 Was konnte Ihre Motivation noch steigern?

“hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

4 benufliche Zukunft

4.1 Wie stelle ich mir meine kurzfristige Zukunft (bis 1 Jahr) vor?

Selbstbewertung (Mitarbeiter)

“hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

Fremdbewertung (Fishrungskraft)

4.2 Wie stelle ich mir meine mittelfristige Zukunft (1-4 Jahre) vor?

hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

43 Wie stelle ich mir meine langfiistige Zukunft (>4 Jahre) vor?

hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

5 Sonstiges

5.1 Was mochte ich noch loswerden?

Selbstbewertung (Mitarbeiter)

hier kann der Mitarbeiter einen Kommentar erganzen

Fremdbewertung (Fihrungskraft

" hier kann die Fiihrungskraft einen Kommentar erganzen 5

I durchschnittliche Bewertung (Themen)

0.00 Anforderungen wurden erfullt

0.25 Anforderungen wurden erfillt

Beschreibung

Ob der Maskenabschnitt Themen verwendet wird und welche Felder (Bewertungen und/oder
Kommentare) fur welchen Anwender (Mitarbeiter und/oder Fiihrungskraft) dargestellt werden,

definieren Sie im Profildokument Einstellungen.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

ohne Unterschriften:

e Anwender im Feld Mitarbeiter

e Anwender im Feld Fithrungskraft
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

nach der Mitarbeiter-Unterschrift:

e Anwender im Feld Filhrungskraft
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

nach der Fihrungskraft-Unterschrift:

e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]
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Maskenabschnitt: Ziele

Ziele
Hier konnen Sie 2Ziele defi

Ziele des Mitarbeiters

* hier kann gemeinsam das 1. Ziel erganzen werden

Teilneh k it mit MaBnahme zu diesem Ziel erstellen

erstellen. Auftrage erganzen und diese ggf. per Mail an die Personalentwicklung senden

Wer von den Gesprachspartnern hat was bis wann zu tun?

Sabine Schiumpfine
“hier kann optional eine Aktivitat fir den Mitarbeiter erganzt werden

Stefan Reich

hier kann optional eine Aktivitat fur die Fiihrungskraft erganzt werde

an

Was hat die Personalentwicklung bis wann zu tun?

" Aktivitat 1

Akiivital erlediger

hier kann gemeinsam das 2. Ziel erganzen werden

Teilnehmerdokument mit MaRnahme zu diesem Ziel erstellen

Sabine Schiumpfine
“hier kann optional eine Aktivitat fiir den Mitarbeiter erganzt werden

Stefan Reich

hier kann optional eine Aktivitatfiir die Fiihrungskraft erganzt werde

o

" Aktivitat 2

Aktivitat erledigen

hier kann gemeinsam das 3. Ziel erganzen werden

Teilnehmerdokument mit MaBnahme zu diesem Ziel erstellen

Sabine Schiumpfine
hier kann optional eine Aktivitat fir den Mitarbeiter erganzt werden

Stefan Reich

hier kann optional eine Aktivitat fur die Fihrungskraft erganzt werden

" Aktivitat 3

Aktivitat erledigen

eile hin; n Zeile entfernen

Beschreibung

Ob der Maskenabschnitt Ziele verwendet wird, definieren Sie im Profildokument Einstellungen. Dieser
Maskenabschnitt wird erst dargestellt, nachdem die Felder gegenseitig freigegeben wurden. Wahrend
des A&E-Gesprachs kann die Fithrungskraft dann gemeinsam mit dem Mitarbeiter die Ziele erganzen.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

ohne Unterschriften:

e Anwender im Feld Mitarbeiter

e Anwender im Feld Flihrungskraft
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

nach der Mitarbeiter-Unterschrift:

e Anwender im Feld Flihrungskraft
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

nach der Fihrungskraft-Unterschrift:

e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

Felder

o Ziele

hier kdnnen Ziele des Mitarbeiters erganzt werden

e Aktivitaten (Mitarbeiter)

hier kénnen Aktivitaten fir den Mitarbeiter erganzt werden, die zur Zielerreichung notig sind

e Aktivitaten (Fihrungskraft)

hier konnen Aktivitaten fir die Fihrungskraft erganzt werden, die zur Zielerreichung nétig sind

e Aktivitaten (Personalentwicklung)
hier kdnnen Aktivitdten fur die Personalentwicklung erganzt und anschlieend zugewiesen werden
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Schalter

¢ Teilnehmerdokument mit MaBnahme zu diesem Ziel erstellen !
mit diesen Schaltern werden Teilnehmerdokumente mit zugewiesener MaRnahme erstellt und
folgende Felder werden im Teilnehmerdokument bereits vorbelegt...
e Teilnehmer mit dem Feld Mitarbeiter aus dem A&E-Gesprach
e Bemerkung mit dem Text Teilnehmerdokument wurde aus einem A&E-Gespriach erstellt
e Beschreibung mit dem Feld Ziel aus dem A&E-Gesprach

e Aktivitat per Mail zuweisen 2%4
mit diesen Schaltern kénnen die Gesprachspartner der Personalentwicklung Aktivitaten zuweisen

e Aktivitat erledigen 3 oder Erledigung entfernen 3
mit diesen Schaltern kann die Personalentwicklung ihre Aktivitaten als erledigt kennzeichnen oder
die Erledigungen wieder entfernen
e offene Aktivitdten werden in folgender Ansicht dargestellt...
Gesprache \ A&E-Gesprache \ Ziele \ Personalentwicklung
e erledigte Aktivitaten werden in folgender Ansicht dargestellt...
Gesprache \ A&E-Gesprache \ Ziele \ Personalentwicklung \ erledigte Aktivititen

1 dieser Schalter wird nur dargestellt, wenn Sie die Darstellung des Schalters in den Einstellungen ausgewahlt haben und Sie das
Modul MaBnahmen einsetzen

2 sichtbar nur ohne die Rolle [bearb_G_AE_alle]

3 sichtbar nur mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

4 den Mailinhalt konnen Sie dem Kapitel V. Allgemeine Informationen / 3 Mailkommunikation entnehmen

1l >
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Maskenabschnitt: MaRnahmen

MaRnahmen

OryRaum

Termin

' 2 (Klein)
18.09.2020 bis 19.09.2020 | 2.00 Tage

Veranstalter
Dozent/Trainer

MaBnahmenart
MaBnahme

XY-Agentur
fur Ve o duk Inge

Seminar

 Bespr 1
25.09.2020 16:00-17:30 Uhr | 1.50 Stunden

Musterbank AG

Training on the Job
itat G g Michael Verkauftgut

Beschreibung

Dieser Maskenabschnitt wird nur dargestellt, wenn Sie das Modul MaBnahmen auch einsetzen und
wenn Sie bereits MaBnahmen (Teilnehmerdokumente) aus dem A&E-Gesprach erstellt haben.
AuBerdem muss das A&E-Gesprach nach der Erstellung des Teilnehmerdokuments nochmals
aktualisiert oder gespeichert werden, bevor dieser Maskenabschnitt sichtbar wird.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

e keiner
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Maskenabschnitt: Unterschriften

Unterschriften

Unterschrift (Mitarbeiter) Unterschrift (Fuhrungskraff)

ABE-Gesprach ist bis zur L bearbeitb 23.09.2020 11:47 Stefan Reich
enflernen

Beschreibung

In diesem Maskenabschnitt wird das A&E-Gesprach vom Mitarbeiter und der Fiihrungskraft digital
unterschrieben. Dieser Maskenabschnitt wird erst dargestellt, nachdem die Felder gegenseitig
freigegeben wurden.

In vielen Ansichten unter Gesprache \ A&E-Gesprache \ ... werden die Dokumente nur dargestellt,
wenn beide Gesprachspartner das A&E-Gesprach auch digital unterschrieben haben.

Hauptanwender kénnen die fehlenden Unterschriften in der folgenden Ansicht per Mail anfordern...

e Gesprache \ A&E-Gespriche \ Unterschriften anfordern

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

ohne Unterschriften:

e Anwender im Feld Mitarbeiter

e Anwender im Feld Flihrungskraft

e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

nach beiden Unterschriften:
e Anwender im Feld Flihrungskraft
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle]

Schalter

e unterschreiben (Mitarbeiter) !
mit diesem Schalter kann der Mitarbeiter das A&E-Gesprach digital unterschreiben

e unterschreiben (Fiihrungskraft) 2
mit diesem Schalter kann die Fihrungskraft das A&E-Gesprach digital unterschreiben

e entfernen (Mitarbeiter) 3
mit diesem Schalter wird die digitale Unterschrift des Mitarbeiters wieder entfernt

e entfernen (Fiihrungskraft) 4
mit diesem Schalter wird die digitale Unterschrift der Flihrungskraft wieder entfernt

1 der Schalter ist nur fir den Mitarbeiter sichtbar

2 der Schalter ist nur fir die Fiihrungskraft sichtbar

3 der Schalter ist nur fir den Mitarbeiter und Hauptanwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle] sichtbar

4 der Schalter ist nur fir die Fihrungskraft und Hauptanwender mit der Rolle [bearb_G_AE_alle] sichtbar

1 >
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7.2 PE-Gesprach

Mit der Maske PE-Gesprach werden Personalentwicklungsgesprache erstellt und anschlieRend gefiihrt. In

dieser Maske kénnen Sie neben den Basisdaten bis zu 10 Gesprachsthemen aus einer Dialogbox
auswahlen oder direkt in der Maske erganzen.

Vor dem Gesprach wird das Dokument erstellt. Hierbei werden die Basisdaten erganzt und
Gesprachsthemen ausgewahlt. In der Zeit vor dem Termin kénnen Mitarbeiter und Fiihrungskraft
unabhangig voneinander Kommentare zu den ausgewdhlten Themen ergdnzen.

Waiahrend des Gesprachs werden dann gemeinsame Kommentare erganzt und bei Bedarf konnen auch
MaRBnahmen fir den Mitarbeiter erstellt werden. Die aus dem PE-Gesprach erstellten MaBnahmen
(Teilnehmerdokumente) werden nach einer Aktualisierung oder Speicherung im Maskenabschnitt

MaRnahmen dargestellt.

Dokument wurde am 18.02.2020 14:21 von Stefan Reich erstelit

Personal-Manager Entwicklung: PE-Gesprach (Personalentwicklungsgesprach)

Felder werden seit dem 18.02.2020 14:21 durch die Freischaltung von Stefan Reich gegenseitig dargestelit

Basisdaten

Termin *

18022020 % [14:00-1500 &

Kalendereintrag erstellen

Mitarbeiter *

Sabine Schlumpfine/Musterbank/De ; -
Kalender von Sabine Schlumpfine 6ffnen

Fohrungskraft *

" Stefan Reich/comin-systems/De . ~

Kalender von Stefan Reich &ffnen

* Pfiichtfelder

Gesprachsthemen

Themen *

Beratungsqualitat\ (3) Beratung

und

andem entfernen

Kommentare (vor dem Gesprach)

Sabine Schiumpfine
hier kann der Mitarbeiter vor dem Gesprach einen Kommentar erganzen

Stefan Reich

hier kann die Fuhrungskraft vor dem Gesprach einen Kommentar erganze!

gemeinsame Kommentare (wahrend des Gesprachs)

" hier kann gemeinsam wahrend des Gesprachs ein Kommentar ergénztwerden

Teilneh kument mit zu diesem Gesprachsthema erstellen

B \(2) g
Lebenspunkte/lL ebensphasen werden genutzt um den Kundenbedarf
zu erkennen

Sabine Schiumpfine
hier kann der Mitarbeiter vor dem Gesprach einen Kommentar erganzen

" hier kann gemeinsam wahrend des Gesprachs ein Kommentar ergénzt werden

Teilneh nent mit Malnahme zu diesem Gesprachsthema erstellen

andem entfermen Stefan Reich
“hier kann die Fuhrungskraft vor dem Gesprach einen Kommentar erganzer
Gesprachsthema Sabine Schlumpfine " hier kann gemeinsam wahrend des Gesprachs ein Kommentar erganzt werden
hier kann ein Gesprachsthema manuell erganzt werden hier kann der Mitarbeiter vor dem Gesprach einen Kommentar erganzen Teil nt mit MaBnahme zu diesem Gesprachsthema erstellen
andem entfemen
Stefan Reich
“hier kann die Fihrungskraft vor dem Gesprach einen Kommentar erganzen
rach: i Teil kument mit MaBnahme zy allen G 1emen erstellen
MaRnahmen
Or/Raum MaBnahmenart Veranstalter
Termin Mafnahme Dozent/Trainer
B i p 1 Training on the Job Musterbank AG
25.02.2020 16:00-17:30 Uhr | 1.50 Stunden lita g Michael Verkauftgut
L 2 (klein) Seminar XY-Agentur
18.03.2020 bis 19.03.2020 | 2.00 Tage far i Inge

Unterschriften

Hinweis

PE-Gesprach ist durch die Unterschrift geschutzt und nicht mehr bearbeitbar

Unterschrift (Mitarbeiter)

keine Unterschrift erforderlich

Unterschiift (Fiihrungskraf)

18.02.2020 14:24 Stefan Reich

enffernen

Wer kann diese Maske sehen?

e Anwender im Feld Mitarbeiter

e Anwender im Feld Flihrungskraft

e Anwender mit der Rolle [bearb_G_PE_alle]
e Anwender mit der Rolle [lesen_G_PE_alle]
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Vorgehensweise: PE-Gesprach erstellen & bearbeiten

siehe Kapitel IV. Informationen fir Anwender / 1 Modul: Gesprache

Vorgehensweise: Schliisselwort Gespriachsthema erstellen !

Die hier erfassten Gesprachsthemen werden in der Dialogbox Gesprachsthema dargestellt und kénnen
somit in der Maske PE-Gesprach von der Flihrungskraft oder dem Mitarbeiter ausgewahlt werden.

ik wnN e

offnen Sie die Ansicht Konfiguration \ Schliisselworter \ Gesprachsthemen

klicken Sie auf den Ansichts-Schalter erstellen

erganzen Sie das Gesprachsthema und ggf. eine Gliederung

wahlen Sie anschlieRend in der rechten Spalte die gewlinschten Leser aus dem Adressbuch aus
klicken Sie abschlieBend auf den Masken-Schalter speichern

2

Vorgehensweise: Unterschriften anfordern 3

e wN e

offnen Sie die Ansicht Gesprache \ PE-Gesprache \ Unterschriften anfordern

markieren Sie die gewilinschten PE-Gesprache mit fehlender Unterschrift

klicken Sie auf den Ansichts-Schalter Unterschriften anfordern \ Fiihrungskrafte

bestatigen Sie die folgende Dialogbox mit Ja

alle Fiihrungskréfte der markierten PE-Gespriache bekommen nun eine Mail  mit Dokumenten-
verknipfung, in der Sie aufgefordert werden das PE-Gespréach zu unterschreiben

1 hierzu wird die Rolle [Konfiguration] benétigt
2 wenn Sie keine Leser auswdhlen, konnen die Anwender dieses Gesprachsthema nicht sehen und nutzen
3 hierzu wird die Rolle [bearb_G_PE_alle] benétigt

4 den Mailinhalt konnen Sie dem Kapitel V. Allgemeine Informationen / 3 Mailkommunikation entnehmen

>
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Maskenabschnitt: Basisdaten

Personal-Manager Entwicklung: PE-Gesprach (Personalentwicklungsgesprach)
Dokumentwurde am 18.02 2020 14:21 von Stefan Reich erstelit
Felder werden seit dem 18.02.2020 14:21 durch die Freischaltung von Stefan Reich gegenseitig dargestellt

Basisdaten
Termin * Mitarbeiter * Fahrungskraft * * Pfiichtfelder

[18022020 1 [14:00-1500 © Sabine Schlumpfine/Musterbank/De ; ~ " Stefan Reich/comin-systems/De ; ~
Kalendereintrag erstellen ' f Kalender von Stefan Reich dffnen

Beschreibung
Der Maskenabschnitt Basisdaten kann von der Fithrungskraft oder dem Mitarbeiter erganzt werden.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

vor der Flihrungskraft-Unterschrift:

e Anwender im Feld Mitarbeiter

e Anwender im Feld Flihrungskraft

e Anwender mit der Rolle [bearb_G_PE_alle]

nach der Fihrungskraft-Unterschrift:
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_PE_alle]

Felder

e Mitarbeiter und Fithrungskraft
diese Felder kénnen nach dem ersten Speichern nur noch von Hauptanwendern mit der Rolle

[bearb_G_PE_alle] bearbeitet werden

Schalter

e Kalendereintrag erstellen
dieser Schalter erzeugt einen Kalendereintrag ! mit allen relevanten Daten im eigenen Kalender

e Kalender von [Name Mitarbeiter] 6ffnen
mit diesem Schalter wird der Kalender des Mitarbeiters (z.B. zur Terminplanung) geodffnet

e Kalender von [Name Fiihrungskraft] 6ffnen
mit diesem Schalter wird der Kalender der Fiihrungskraft (z.B. zur Terminplanung) gedffnet

1 unter Konfiguration \ Einstellungen kénnen Sie definieren, ob als Kalendereintrag ein Termin oder eine Besprechung erstellt wird

1 >
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Maskenabschnitt: Gesprachsthemen

Gesprachsthemen
Themen * Kommentare (vor dem Gesprach) gemeinsame Kommentare (wahrend des Gesprachs)
Beratungsqualitat\ (3) Beratung Sabine Schiumpfine hier kann gemeinsam wahrend des Gesprachs ein Kommentar erganztwerden
gang und hier kann der Mitarbeiter vor dem Gesprach einen Kommentar erganzen Teilnehm mit 2zu diesem Gesprachsthema erstellen

andem entfernen

ie Fihrungskraft vor dem Gesprach einen Kommentar erganze

B \(2) G Sabine Schiumpfine hier kann gemeinsam wahrend des Gesprachs ein Kommentar erganzt werden
LEbf"‘lsp"nk‘eILebensphaseﬂ werden genutzt um den Kundenbedarf hier kann der Mitarbeiter vor dem Gesprach einen Kommentar erganzen Teilneh: mit A zu diesem Gesprachsthema erstellen
zu erkennen
andem entfemen Stefan Reich
“hier kann die Fihrungskraft vor dem Gesprach einen Kommentar erganzen

Gesprachsthema Sabine Schlumpfine hier kann gemeinsam wahrend des Gesprachs ein Kommentar erganzt werden

hier kann ein Gesprachsthema manuell erganzt werden hier kann der Mitarbeiter vor dem Gesprach einen Kommentar erganzen Teilneh ent mit MaBnahme zu diesem Ge ema erstellen
andem entfemen

rachsthema hi n Teilnehmerdokument mit Manahme zu allen Gesprachsthemen erstellen

Beschreibung

Der Maskenabschnitt Gesprachsthemen wird vom Mitarbeiter und der Fiihrungskraft erganzt.
Hier werden die Gesprachsthemen ausgewahlt/erganzt, Kommentare vor dem Gesprach erganzt,
gemeinsame Kommentare wahrend des Gesprachs erganzt und bei Bedarf MaBnahmen
(Teilnehmerdokumente) fiir den Mitarbeiter erstellt.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

vor der Fihrungskraft-Unterschrift:

e Anwender im Feld Mitarbeiter

e Anwender im Feld Flihrungskraft

e Anwender mit der Rolle [bearb_G_PE_alle]

nach der Fihrungskraft-Unterschrift:
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_PE_alle]

Felder

e Themen
hier kdnnen bis zu 10 Gesprachsthemen ausgewahlt oder manuell ergénzt werden

e Kommentare vor dem Gesprach (Mitarbeiter)
hier kann der Mitarbeiter vor dem Gesprach Kommentare zu den Themen ergénzen

e Kommentare vor dem Gesprach (Filhrungskraft)
hier kann die Fiihrungskraft vor dem Gesprach Kommentare zu den Themen erganzen

e gemeinsame Kommentare wahrend des Gesprachs
hier kbnnen gemeinsam Kommentare wahrend des Gesprachs erganzt werden

1 >
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Schalter

e Gesprachsthema hinzufiigen, andern und entfernen
mit diesen Schaltern kénnen die Gesprachspartner dem Dokument Gesprachsthemen hinzufligen,
andern und wieder entfernen

¢ Teilnehmerdokument mit MaRnahme zu diesem Gesprichsthema erstellen !
mit diesen Schaltern werden Teilnehmerdokumente mit zugewiesener MaBnahme erstellt und
folgende Felder werden im Teilnehmerdokument bereits vorbelegt...
e Teilnehmer mit dem Feld Mitarbeiter aus dem PE-Gesprach
e Bemerkung mit dem Text Teilnehmerdokument wurde aus einem PE-Gesprach erstellt
e Beschreibung mit dem Feld gemeinsamer Kommentar aus dem PE-Gesprach

1 dieser Schalter wird nur dargestellt, wenn Sie das Modul MaBnahmen einsetzen

1l >
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Maskenabschnitt: MaRnahmen

MaRnahmen

Or/Raum MaBnahmenart Veranstalter

Termin MaBnahme Dozent/Trainer

B Bespr 1 Training on the Job Musterbank AG
25.02.2020 16:00-17-30 Uhr | 1.50 Stunden 3 - g Michael Verkauftgut
[ 2 (Klein) Seminar XY-Agentur

18.03.2020 bis 19.03.2020 | 2.00 Tage ita je far Vermd i Inge

Beschreibung

Dieser Maskenabschnitt wird nur dargestellt, wenn Sie das Modul MaBnahmen auch einsetzen und
wenn Sie bereits MaBnahmen (Teilnehmerdokumente) aus dem PE-Gesprach erstellt haben.
AuBerdem muss das PE-Gesprach nach der Erstellung des Teilnehmerdokuments nochmals
aktualisiert oder gespeichert werden, bevor dieser Maskenabschnitt sichtbar wird.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

e keiner

1 >
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Maskenabschnitt: Unterschriften

Unterschriften

Hinweis Unterschrift (Mitarbeiter) Unterschrift (Fihrungskraft)

PE-Gesprach ist durch die Unterschrift geschutzt und nicht mehr bearbeitbar keine Unterschrift erforderlich 18.02.2020 14:24 Stefan Reich
enffernen

Beschreibung
In diesem Maskenabschnitt wir das PE-Gesprach von der Flihrungskraft digital unterschrieben.

Hauptanwender konnen die fehlenden Unterschriften in der folgenden Ansicht per Mail anfordern...

e Gesprache \ PE-Gesprache \ Unterschriften anfordern

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

e Anwender im Feld Flihrungskraft
e Anwender mit der Rolle [bearb_G_PE_alle]

Schalter

e unterschreiben (Fiihrungskraft) !
mit diesem Schalter kann die Fihrungskraft das PE-Gesprach digital unterschreiben

e entfernen (Flihrungskraft) 2
mit diesem Schalter wird die digitale Unterschrift der Fliihrungskraft wieder entfernt

1 der Schalter ist nur fur die Flihrungskraft sichtbar
2 der Schalter ist nur fir die Fihrungskraft und Hauptanwender mit der Rolle [bearb_G_PE_alle] sichtbar

>
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8 Modul: MaRnahmen

8.1 Malnahme

MaRnahmen kénnen nur von Hauptanwendern mit der Rolle [bearb_M_M_alle] erstellt und bearbeitet
werden. Bei der Erstellung eines Teilnehmerdokuments stehen diese MaBnahmen dann in der Dialogbox

MaRnahme zur Auswahl.

Personal-Manager Entwicklung: MaBnahme
Dokument wurde am 18.02.2020 17:09 von Stefan Reich erstelit

Basisdaten

C00337030)

Maf
"Training on the Job
Bezeichnung *

'Beratungsqualitit: Geschéftsfeld Vorsorge | -

* Pflichtfelder

"Musterbank AG . -

Trainer (Systemname oder Nachname Vomame)

Michael Verkauftgut/Musterbank/De . ~ Besp: 1

Or/Raum

K

Beratungsqualitat ; -

Beschreibung

hier kann die MaBnahme beschrieben oder die Inhalte der MaBnahme erganztwerden ;

davon IDD-relevante Stunden

Ao

o

Beispieldateipdf | [li] |~

(5092020 =] [16:00-1730 © 150 T4
Kalendereintrag erstellen Stunden berechnen
Anhéange

Links. Dateien und Bilder..

Einladung

" Marki_alle_Mitarbeiter . -
Einladung per Mail senden

P, -Manag E zu einer

“MaBnahmenart Training on the Job
M B G "

Vorsorge

Dozeny/Trainer. Michael Verkauftgut
OryRaum: B: B
Termin: 25.02.2020 16:00 - 17:30 Uhr

Sie wurden zu oben genannter MaBnahme eingeladen und konnen sich folgendermalen anmelden

1. offnen Sie im "Personal-Manager Entwicklung" die Ansicht "MaBnahmen"

2 klicken Sie auf den Ansichts-Schalter "erstellen \ Teilnehmer"

3. wahlen Sie aus der sich offnenden Di die oben aus
4. Kklicken Sie oben auf den Masken-Schalter "speichem" |

aktualisieren entfernen

' einmalig
@« dauerhaft

Auswirkungen im Teilnehmerdokument

er Datenaustausch zwischen den T und erfolgt
® verwe ie diese E fuir g: te mit einem festen Termin, wie zB. inteme Schulungen
* die Mall m T

erte dauerhaft aus dem MaBnahmendokument
genim vomehmen

® sind unveranderbar und beziehen ihre
® werden automatisch aktualisiert v

Leser (MaBnahme)

"Markt_alle_Mitarbeiter , ~

B sehen und

Wer kann diese N
* 3lle Anwender mit der Rolle [bearb_M_M_alle] oder [lesen_M_M_alle]
e die links ausgewahlten Leser

Leser (Teilnehmer) Sollen die Leser der auch alle Teilneh dok 2u dieser MaBnahme sehen konnen?

@ Ja Ja eder Teilnehmer kann aus organisatorischen Grunden auch die anderen Teilnehmerdokumente zu dieser Mainahme sehen
 Nein Nein sein eigenes Teilnehmerdokument sehen und somit nicht erkennen, wer noch an dieser MaBnahme teilnimmt
Teilnehmerlimit (optional) wird in den A dargestellt

25,

IDD: Stunden Das Feld IDD-relevante Stundenwird in den T h zur dieser dargestelit

@ Ja

© Nein

Bewertung Der Maskenabs ung wird in den T zur dieser MaBnahme dargestell

© Ja

© Nein

© com in
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Wer kann diese Maske sehen?

e Anwender im Feld Dozent/Trainer

e Anwender im Feld Leser (MaBnahme)

e Anwender mit der Rolle [bearb_M_M_alle]
e Anwender mit der Rolle [lesen_M_M_alle]

Vorgehensweise: MaBnahme erstellen !

1. offnen Sie eine Ansicht unter MaRnahmen \ MaRnahmendokumente \ ...
klicken Sie auf den Ansichts-Schalter MaBnahme
3. ergdnzen Sie die gewlinschten Felder im Maskenabschnitt Basisdaten

N

bei der Workflow-Einstellung: Datenaustausch = einmalig
alle Felder die Sie hier nicht ergdnzen, konnen von den Anwendern (Teilnehmer und
Dozent/Trainer) spater im Teilnehmerdokument ergianzt werden

bei der Workflow-Einstellung: Datenaustausch = dauerhaft
alle Felder (ob ergdnzt oder nicht) kdnnen im Teilnehmerdokument spater nicht geandert werden,
die Feldwerte stammen immer aus der MaBnahme und kénnen auch nur hier gedandert werden

4. im Maskenabschnitt Anhdnge kdnnen Sie optional Textbausteine, Links oder Dateien einfligen
5. im Maskenabschnitt Einladung 2 kénnen Sie optional eine Mailvorlage einfiigen und eine
Einladung per Mail an frei wahlbare Mailempfanger senden
6. ergdnzen Sie abschlieBend den Maskenabschnitt Workflow mit bedacht, hier geben Sie vor...
e wie der Datenaustausch zwischen MaBnahme und Teilnehmerdokumenten erfolgt
e welche Leser 3 diese MaBnahme sehen und im Teilnehmerdokument nutzen kénnen
e ob die Anwender auch die anderen Teilnehmer zu dieser MaBnahme sehen kénnen
e 0b es ein Teilnehmerlimit fir diese MaBnahme gibt
e ob das Feld IDD-relevante Stunden im Teilnehmerdokument dargestellt wird
e ob der Maskenabschnitt Bewertung im Teilnehmerdokument dargestellt wird
e welche Pflichtfelder es im Teilnehmerdokument gibt
7. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

Vorgehensweise: Teilnehmererfassung sperren und wieder freigeben !

1. offnen Sie die gewilinschte MaRnahme
2. klicken Sie oben auf den Maskenschalter Teilnehmererfassung sperren 4

(somit konnen die Anwender zu dieser MalRnahme kein Teilnehmerdokument mehr erstellen)
3. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

1 hierzu wird die Rolle [bearb_M_M_alle] benétigt
2 ob der Maskenabschnitt Einladung dargestellt wird oder nicht, definieren Sie unter Konfiguration \ Einstellungen
3 wenn Sie keine Leser auswihlen, konnen die Anwender diese MaRnahme nicht sehen und nutzen

4 wenn die Teilnehmererfassung gesperrt ist, steht stattdessen der Masken-Schalter Teilnehmererfassung wieder freigeben zur Verfliigung

1 >
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Maskenabschnitt: Basisdaten

Personal-Manager Entwicklung: MaBnahme
Dokumentwurde am 18022020 17:09 von Stefan Reich erstellt

Basisdaten

MaRBnahme (587A6F378312DD13C12585EC00337090)

Mafnahmenart*
Training on the Job ., -

Bezeichnung

Beratungsqualitit: Geschéftsfeld Vorsorge , -

* Pflichtfelder

Veranstalter rainer (Systemname oder Nachname Vomame) OryRaum

Musterbank AG . - Michael Verkauftgut/Musterbank/De . - " Beispi g. P | PR

Kategorie Beschreibung

Beratungsqualitat ; ~ hier kann die Manahme beschrieben oder die Inhalte der MaBnahme erganzt werden

davon IDD-relevante Stunden

|26.09.2020 ™ (16:00-1730 © 1.50.
Kalendereintrag erstellen Stunden berechnen

Beschreibung

Im Maskenabschnitt Basisdaten werden alle relevanten Daten zur MaBnahme erganzt.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

e Anwender mit der Rolle [bearb_M_M_alle]

Felder

e MaBnahmenart, Veranstalter, Ort/Raum und Kategorie

die Schliisselworter zu diesen Feldern pflegen Sie unter Konfiguration \ Schliisselworter \ ...

e Termin
hier konnen Sie entweder Datum- & Zeitfeld oder 2 Datumfelder darstellen

e Stunden oder Tage

e das Feld Stunden wird dargestellt, wenn als Termin ein Datum- & Zeitfeld verwendet wird

e das Feld Tage wird dargestellt, wenn als Termin 2 Datumfelder verwendet werden

e davon IDD-relevante Stunden

unter Konfiguration \ Einstellungen kénnen Sie definieren, ob das Feld dargestellt wird oder nicht

Schalter

e Datum- & Zeitfeld darstellen oder 2 Datumfelder darstellen
e dieser Schalter wirkt wie ein Umschalter fir die zwei Darstellungsmoglichkeiten
e der Schalter wird nur solange dargestellt, bis beide Terminfelder erganzt wurden

e Kalendereintrag erstellen

e dieser Schalter erzeugt einen Kalendereintrag mit allen relevanten Daten im eigenen Kalender

e der Schalter wird erst dargestellt, wenn beide Terminfelder ergdnzt wurden

e Stunden berechnen oder Tage berechnen
je nach Darstellung der Terminfelder, konnen Sie die Stunden oder Tage berechnen lassen

© comin Personal-Manager Entwicklung
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Maskenabschnitt: Anhdnge

Anhange

Links. Dateien und Bilder.

Beispieldateipdf | (1] |~

Beschreibung
Hier konnen Sie bei Bedarf einen Textbaustein, Link oder z.B. eine PDF-Datei einfligen.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

e Anwender mit der Rolle [bearb_M_M_alle]

>
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Maskenabschnitt: Einladung

Einladung

Markt_alle_Mitarbeiter . - Personal-Manager Zu einer
Einladung per Mail senden

MaBnahmenart Training on the Job
G

8 Vorsorge
Dozent/Trainer. Michael Verkauftgut

OryRaum . B 1
Termin: 25.02.2020 16:00 - 17:30 Uhr

1. offnen Sie im "Personal-Manager Entwicklung" die Ansicht "MaBnahmen"
2 klicken Sie auf den Ansichts-Schalter "erstellen \ Teilnehmer"

4. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter "speichern"”
aktualisieren entfemen

Sie wurden zu oben genannter MaBnahme eingeladen und kénnen sich folgendermaBen anmelden

3. wahlen Sie aus der sich ofinenden Dialogbox die oben genannte MaBnahme aus

Beschreibung

Ob der Maskenabschnitt Einladung verwendet wird, definieren Sie im Profildokument Einstellungen. In
diesem Maskenabschnitt kdnnen Sie eine Mailvorlage einfiigen und eine Einladung per Mail an frei
wahlbare Mailempfanger senden. Die bereits gesendeten Einladungen werden anschlieSend in einer

Art Historie dargestellt.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

e Anwender mit der Rolle [bearb_M_M_alle]

Felder

e Mailempfanger

hier kdnnen Sie aus dem Adressbuch die gewiinschten Mailempfanger auswahlen

e Betreff und Mailinhalt

in diese Felder konnen Sie eine Mailvorlage einfligen und sie bei Bedarf noch anpassen

Schalter

¢ Mailvorlage einfiigen, aktualisieren oder entfernen

mit diesen Schaltern kénnen Sie die Mailvorlage einfligen, aktualisieren und wieder entfernen

e Einladung per Mail senden !
mit diesem Schalter kénnen Sie die Einladungs-Mail senden

1 eine Beispiel-Mail kénnen Sie dem Kapitel V. Allgemeine Informationen / 3 Mailkommunikation entnehmen

© comin Personal-Manager Entwicklung
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Maskenabschnitt: Workflow

Bild: Maskenabschnitt Workflow (Datenaustausch = einmalig)

Workflow
Einstellungen
Datenaustausch Der Datenaustauschzwischenden T und dieser erfolgt
@ einmalig ® beimZ Jer werden die F einmalig aus der indas T ubemommen
© dauerhaft * 3lle MaBnahmenfelder ohne einen Wert konnen direktim Teilnehmerdokument erganzt und dauerhaft geandert werden
Leser (MaBnahme: Wer kann diese sehen und 3 ?
Markt_alle_Mitarbeiter , -  alle Anwender mit der Rolle [bearb_M_M_alle] oder [lesen_M_M_alle]

® die links ausgewahlten Leser

IDD-relevante Stunden Das Feld IDD-relevante Stunden wird in den T zur dieser dargestelit
@ Ja
© Nein
Bewertung Der Maskenabschnitt wird in den T 2ur dieser dargestellt
@ Ja
© Nein
optionale Pfiichifelder Furdie T zu dieser igende Pflichtfelder definiert
¥ Veranstalter ® Teilnehmer
F DozesifTrainer * MaBnahmenart
5 * MaBnahme
ma“'_" * Veranstalter
V¥ Kategorie * Dozenl/Trainer
¥ Beschreibung * Ort/Raum
¥ Termin ® Kategorie
* Beschreibung
¥ Stunden/Tage * Termin
¥ IDD-relevante Stunden * Stunden/Tage
® IDD-relevante Stunden

Bild: Maskenabschnitt Workflow (Datenaustausch = dauerhaft)

Workflow

Einstellungen
Datenaust Datenaustausch zwischen den T und dieser erfolgt
© einmalig vende ] fuir g mit einem festen Termin, wie zB. inteme Schulungen
@« dauerhaft * die imT

* sind unveranderbar und beziehen ihre Werte dauerhaft aus dem MaBnahmendokument

® werden i wenn Sie nachtraglich A genim vomehmen
Leser (MaBnahme) Wer kann diese sehen und a
"Markt_alle_Mitarbeiter , - o alle Anwender mit der Rolle [bearb_M_M_alle] oder [lesen_M_M_alle]

e die links ausgewahlten Leser

Leser (Teilnehmer) Sollen die Leser der auch alle T 2u dieser MaBnahme sehen konnen?
@ Ja Ja = jeder Teilnehmer kann aus organisatorischen Grunden auch die anderen Teilnehmerdokumente zu er Mafinahme sehen
 Nein Nein = jeder Teilnehmer kann nur sein eigenes Teilnehmerdokument sehen und somit nicht erkennen. wer noch an dieser MaBnahme teilnimmt

Teilnehmerlimit (optional) Das links erfasste T wird in den A dargestelit
25,

IDD-relevante Stunden Das Feld IDD-relevante Stundenwird in den T zur dieser dargestelit
@ Ja
" Nein

Bewertung Der Maskenabschnitt gwird in den T zur dieser dargestellt
® Ja
© Nein

Beschreibung

Im Maskenabschnitt Workflow nehmen Sie die Einstellungen fiir die Teilnehmerdokumente vor.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

e Anwender mit der Rolle [bearb_M_M_alle]

1 >
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Felder

e Datenaustausch
entscheiden Sie hier, wie der Datenaustausch zwischen den Teilnehmerdokumenten und der
MafBnahme erfolgen soll

e Leser (MaRnahme)
wihlen Sie hier Leser ! aus dem Adressbuch, die diese MaBnahme sehen und somit im
Teilnehmerdokument auswahlen kdnnen

e Leser (Teilnehmer) 2
definieren Sie hier, ob die Leser (MaRnahme) auch die anderen Teilnehmer zu dieser
MaBnahme sehen sollen

e Teilnehmerlimit (optional) 2
hier kdnnen Sie optional ein Teilnehmerlimit fir diese MaBnahme vorgeben

e IDD-relevante Stunden
entscheiden Sie hier, ob das Feld IDD-relevante Stunden im Teilnehmerdokument dargestellt wird

e Bewertung
entscheiden Sie hier, ob der Maskenabschnitt Bewertung im Teilnehmerdokument dargestellt wird

e optionale Pflichtfelder 3
definieren Sie hier die Pflichtfelder fir die Teilnehmerdokumente zu dieser MaRnahme

1 wenn Sie hier keine Leser auswihlen, kdnnen die Anwender diese MaBnahme nicht sehen und nutzen
2 Feld ist nur sichtbar bei der Workflow-Einstellung: Datenaustausch = dauerhaft
3 Feld ist nur sichtbar bei der Workflow-Einstellung: Datenaustausch = einmalig

1l >
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8.2 Teilnehmer

Die Maske Teilnehmer kann von allen Anwendern erstellt werden. Welche MaBBnahmen jedoch fiir das

Teilnehmerdokument ausgewahlt werden kénnen, hangt vom Workflow der MaBnahme ab.

Personal-Manager Entwicklung: Teilnehmer
Dokumentwurde am 24.09.2020 15:28 von Stefan Reich erstelit

Teilnehmer

Name * (Systemname oder Nachname Vorname )

'Hannes Beispiel/Musterbank/De . -

Kalender von Hannes Beispiel offnen

Bemerkung (optional)

hier kann der Teilnehmer optional eine Bemerkung erganzen

* Pflichtfelder

MaRnahme

MaRnahmenart*

" Training on the Job ; -

Bezeichnung *

'Beratungsqualitit: Geschéftsfeld Vorsorge

MaRnahme entfernen

Veranstalter *

" Musterbank AG . -

Jozeny/ Trainer * (Systemname oder Nachname Vomame)

Michael Verkauftgut/Musterbank/De . -

Kategorie *
Beratungsqualitat ; -

25.09.2020 M [16:00-1730 &

Kalendereintrag erstellen

Beschreibung *

“hier kénnen die MaBnahme beschrieben oder Inhalte der MaBnahme erganzt werden

Stunden *

1.50
Stunden berechnen

davon IDD-relevante Stunden *

"1.25

Bewertung

Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Bewertung

zu niedrig | +

Kommentar (optional)

"hier kann der T

optional ein

zeitlicher Umfang

zulang ; -

"hier kann der Teilnehmer optional ein K

Praxistransfer

Praxisnutzen

Bewertung

“regelmaBig , -

MaBnahme Bewertung Kommentar (optional)

Inhalt (Unterlagen, digitale Informationen etc.) 1E wurden Ul "hier kann der T optional ein K
Dozent/Trainer -1 Erwartungen wurden teilweise erfullt , - “hier kann der T: optional ein
Gesamteindruck 0 Erwartungen wurden erfullt | - “hier kann der T optional ein

Praxisziele (optional)

"hier kann der T optional F

weitere nutzliche MaBinahmen (optional)

Laber, Laber. Leberkas.

Mitarbeiter unterschreiben

Wer kann diese Maske sehen?

e Anwender im Feld Teilnehmer
e Anwender im Feld Dozent/Trainer
e Ersteller des Teilnehmerdokuments ?!

e alle Leser der MaRnahme 2

e Anwender mit der Rolle [bearb_M_T_alle]
e Anwender mit der Rolle [lesen_M_T_alle]

1 nur wenn das Teilnehmerdokument aus einem A&E-Gesprach oder PE-Gesprach erzeugt wurde
2 nur wenn die ausgewahlte MaBnahme folgende Workflow-Einstellungen enthalt:

- Datenaustausch = dauerhaft
- Leser (Teilnehmer) = Ja

© com in
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Vorgehensweise: Teilnehmer erstellen

1. offnen Sie die Anwendung
2. klicken Sie auf den Ansichts-Schalter Teilnehmer
3. wadhlen Sie aus der sich 6ffnenden Dialogbox die gewlinschte MaBRnahme

MaBnahme (Xl
Wahlen Sie hier die gewinschte MaBnahme per Doppelklick aus...
Termin 2 MaRnahme # Veranstalter # Dozent/Trainer # OK
= Beratungsqualitat
Abbrechen
O & 18.03.2020 Beratungsqualitat Ansprachstrategie fur Vermogensprodukte XY-Agentur Sprichtgut Inge

19.03.2020 Seminar

® Beratung (Multiplikator)

# Unterweisung

Tipp: Wenn Sie auf die rot markierten Spaltenképfe klicken, wird die Ansicht in der Dialogbox
gewechselt. Je nach Titel des Spaltenkopfs, wird eine entsprechend sortierte Ansicht dargestellt.

Wahlen Sie hier die gewtinschte MaBnahme per Doppelklick aus...

l | Termin 2] [MaRnahme 2 | | Veranstalter 2] |Dozent/Trainer |

4. der Teilnehmer wird automatisch erganzt, kann bei Bedarf jedoch auch gedandert werden
5. je nach Workflow der MaBBnahme...

e konnen Sie im Maskenabschnitt MaBRnahme noch Felder ergdnzen

e wird eine Bewertung dargestellt, welche spater vom Teilnehmer erganzt werden kann
6. optional kdnnen noch folgende Info-Mails gesendet werden...

e an Teilnehmer

e an Dozent/Trainer

e an Personalentwicklung
7. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

Hinweis zu den Ansichten in der Dialogbox

Fir Anwender ohne die Rolle [bearb_M_T_alle] werden folgende MaRnahmen dargestellt...

e aktuelle MaBnahmen mit freigegebener Teilnehmererfassung

Flir Hauptanwender mit der Rolle [bearb_M_T_alle] werden folgende MalRnahmen dargestelit...

e vergangene und aktuelle MaBnahmen mit gesperrter und freigegebener Teilnehmererfassung

1 >
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Vorgehensweise: Bewertung erganzen & unterschreiben

e siehe Kapitel IV. Informationen fiir Anwender / 2 Modul: MaBnahmen

Vorgehensweise: Bewertungen anfordern !

1. offnen Sie folgende Ansicht...

MaBnahmen \ Teilnehmerdokumente \ Bewertungen \ Bewertungen anfordern

markieren Sie die gewiinschten Teilnehmerdokumente mit fehlender Bewertung (Unterschrift)
klicken Sie auf den Ansichts-Schalter Bewertungen anfordern

bestatigen Sie die folgende Dialogbox mit Ja

alle Teilnehmer der markierten Dokumente bekommen nun eine Mail 2 mit Dokumenten-
verknipfung, in der Sie aufgefordert werden die Bewertung zu erganzen und zu unterschreiben

vk wnN

1 hierzu wird die Rolle [bearb_M_T_alle] bendétigt

2 den Mailinhalt kénnen Sie dem Kapitel V. Allgemeine Informationen / 3 Mailkommunikation entnehmen

1 >
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Maskenabschnitt: Teilnehmer

Personal-Manager Entwicklung: Teilnehmer
Dokument wurde am 24.09.2020 15:28 von Stefan Reich erstelit

Teilnehmer
* Pflichtfelder

Name * (Systemname oder Nachname Vomame ) Bemerkung (optional)

hier kann der Teilnehmer optional eine Bemerkung erganzen

Hannes Beispiel/Musterbank/De . -
Kalender von Hannes Beispiel offnen

Beschreibung

Im Maskenabschnitt Teilnehmer wird beim Erstellen automatisch der angemeldete Anwender
eingetragen, dieser kann bei Bedarf jedoch gedandert werden.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

bis 6 Monate nach dem Termin der MaBnahme:
e Anwender im Feld Teilnehmer

e Anwender im Feld Dozent/Trainer

e Ersteller des Teilnehmerdokuments

e Anwender mit der Rolle [bearb_M_T_alle]

ab 6 Monate nach dem Termin der MaRnahme:
e Anwender mit der Rolle [bearb_M_T _alle]

Schalter

e Kalender von [Name Teilnehmer] 6ffnen
mit diesem Schalter wird der Kalender des Teilnehmers (z.B. zur Terminplanung) getffnet

1 >
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Maskenabschnitt: MaRnahme

MaRnahme

MaRnahmenart*
Training on the Job , -

Bezeichnung
Beratungsqualitit: Geschéftsfeld Vorsorge

MaRnahme entfernen

Veranstalter * Trainer * (Systemname oder Nachname Vomame) Or/Raum *

Musterbank AG . - Michael Verkauftgut/Musterbank/De . - ¥ g. P g Ta~

Kategorie Beschreibung
Beratungsqualitat , ~ “hier kénnen die MaBnahme beschrieben oder Inhalte der MaBnahme erganzt werden
Stunden * davon IDD-relevante Stunden *
25092020 1| |16:00-1730 O 1.50 "1.25
Kalendereintrag erstellen Stunden berechnen

Beschreibung

Im diesem Maskenabschnitt kdnnen Sie eine MaBnahme aus der sich 6ffnenden Dialogbox auswahlen.
Die Feldwerte kdnnen je nach Workflow und Berechtigung nachtraglich noch angepasst werden.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

bis 6 Monate nach dem Termin der MaBnahme:
e Anwender im Feld Teilnehmer

e Anwender im Feld Dozent/Trainer

e Ersteller des Teilnehmerdokuments

e Anwender mit der Rolle [bearb_M_T_alle]

ab 6 Monate nach dem Termin der MaRBnahme:
e Anwender mit der Rolle [bearb_M_T_alle]

Felder

Die Feldeigenschaften konnen Sie dem Maskenabschnitt Basisdaten aus dem Kapitel 6.1 MaBnahme
entnehmen. Die folgende Tabelle gibt Auskunft dartiber, wer die einzelnen Felder in diesem
Maskenabschnitt bearbeiten kann...

Situation ...fur Hauptanwender * ...fir Anwender 2

RV e [0 (IR ET EL T CRPAV-CI{0f:4a alle Felder sind bearbeitbar die Felder sind nicht bearbeitbar

eine MaBnahme mit der Workflow- nur Felder, die in der MaBRnahme
Einstellung Datenaustausch = einmalig alle Felder sind bearbeitbar noch nicht ergdnzt wurden,
wurde hinzugefugt sind bearbeitbar

eine MaBnahme mit der Workflow-
TSI L ETH ETTE B ETT G ETidll die Felder sind nicht bearbeitbar 3 | die Felder sind nicht bearbeitbar 3
wurde hinzugefugt

1 mit Hauptanwender sind Anwender mit der Rolle [bearb_M_T_alle] gemeint
2 mit Anwender sind Teilnehmer, Dozent/Trainer und Ersteller des Teilnehmerdokuments gemeint
3 die Feldwerte konnen nur in der MaBnahme ergédnzt und/oder angepasst werden

>
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Schalter
e Datum- & Zeitfeld darstellen oder 2 Datumfelder darstellen

e dieser Schalter wirkt wie ein Umschalter fiir die zwei Darstellungsmoglichkeiten
e der Schalter wird nur solange dargestellt, bis beide Terminfelder erganzt wurden

e Kalendereintrag erstellen
e dieser Schalter erzeugt einen Kalendereintrag mit allen relevanten Daten im eigenen Kalender
e der Schalter wird erst dargestellt, wenn beide Terminfelder erganzt wurden

e Stunden berechnen oder Tage berechnen
je nach Darstellung der Terminfelder, koénnen Sie die Stunden oder Tage berechnen lassen

1l >
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Maskenabschnitt: Bewertung

Bewertung
Voraussetzungen Bewertung Kommentar (optional)
Vorkenntnisse zu niedrig . -  hier kann der Teilnehmer optional ein Kommentar erganzen
zeitlicher Umfang ‘zulang , - "hier kann der Teilnehmer optional ein Kommentar erganzen
MaBnahme Bewertung Kommentar (optional)
Inhalt (Unterlagen, digitale Informationen etc.) 1 Erwartungen wurden ubertroffen ; - "hier kann der Teilnehmer optional ein Kommentar erganzen
Dozent/Trainer -1 Erwartungen wurden teilweise erfullt . - "hier kann der Teilnehmer optional ein Kommentar erganzen
Gesamteindruck 0 Erwartungen wurden erfillt . - " hier kann der Teilnehmer optional ein Kommentar erganzen
Praxistransfer Bewertung Praxisziele (optional)
Praxisnutzen regelmaBig , - " hier kann der Teilnehmer optional Praxisziele erganzen
weitere niitzliche MaBnahmen (optional) Laber, Laber. Leberkas
Mitarbeiter unterschreiben

Beschreibung

Der Maskenabschnitt Bewertung wird nur dargestellt, wenn es so im Workflow der ausgewahlten
MaBnahme definiert wurde. Hier kann der Teilnehmer die MaBnahme bewerten und die Bewertung
anschlieRend digital unterschreiben.

Wer kann diesen Maskenabschnitt bearbeiten?

bis 6 Monate nach dem Termin der MaRhahme:
e Anwender im Feld Teilnehmer
e Anwender mit der Rolle [bearb_M_T _alle]

ab 6 Monate nach dem Termin der MalRhahme:
e Anwender mit der Rolle [bearb_M_T_alle]

Felder

e Bewertungen'!
die Bewertungsfelder miissen vom Teilnehmer erganzt werden

e Kommentare
die Kommentarfelder sind optional

Schalter

e unterschreiben 2
mit diesem Schalter kann der Teilnehmer die Bewertung digital unterschreiben

e entfernen
mit diesem Schalter wird die digitale Unterschrift wieder entfernt

L unter Konfiguration \ Einstellungen konnen Sie definieren, welches Bewertungssystem verwendet wird
2 dieser Schalter kann erst genutzt werden, nachdem alle Bewertungsfelder erganzt wurden
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V. Informationen fur Anwender

1 Modul: Gesprache

Beschreibung: A&E-Gesprache

Mit der Maske A&E-Gesprach werden Anerkennungs- & Erwartungsgesprache erstellt und
anschlieRend gefiihrt. Die Maske beinhaltet eine Selbst- und Fremdbewertung. Die Selbstbewertung
wird von den Mitarbeitern und die Fremdbewertung von den Fiihrungskraften erganzt.

Je nach Einstellung, wird nach der gegenseitigen Freigabe der Felder noch der Maskenabschnitt Ziele
dargestellt. Dieser Maskenabschnitt wird wahrend des Gesprachs gemeinsam ergdnzt und hier kdnnen
bei Bedarf auch MaBnahmen fiir den Mitarbeiter erstellt werden. Die aus dem A&E-Gesprach
erstellten MaBnahmen (Teilnehmerdokumente) werden nach einer Aktualisierung oder Speicherung
im Maskenabschnitt MaBnahmen dargestellt.

Beschreibung: PE-Gesprache

Mit der Maske PE-Gesprach werden Personalentwicklungsgesprache erstellt und anschlieRend
gefiihrt. In dieser Maske kénnen Sie neben den Basisdaten bis zu 10 Gesprachsthemen aus einer
Dialogbox auswahlen oder direkt in der Maske erganzen.

Vor dem Gesprach wird das Dokument erstellt. Hierbei werden die Basisdaten erganzt und
Gesprachsthemen ausgewahlt. In der Zeit vor dem Termin konnen Mitarbeiter und Flihrungskraft
unabhédngig voneinander Kommentare zu den ausgewahlten Themen ergénzen.

Wahrend des Gesprachs werden dann gemeinsame Kommentare erganzt und bei Bedarf konnen auch
MaRnahmen fir den Mitarbeiter erstellt werden. Die aus dem PE-Gesprach erstellten MaBnahmen
(Teilnehmerdokumente) werden nach einer Aktualisierung oder Speicherung im Maskenabschnitt
MafBnahmen dargestellt.

Ansichtssymbole

Was die Ansichtssymbole aussagen, entnehmen Sie bitte der Dialogbox Legende. Den Link zu dieser
Dialogbox finden Sie (links unten) in der Infoleiste.

Hilfe | Legende | Version
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Vorgehensweise: A&E-Gesprach erstellen & bearbeiten

1. vor dem A&E-Gesprich

die Filhrungskraft...

1.
2.
3.

klickt auf den Ansichts-Schalter A&E-Gesprach

erganzt die Basisdaten

kann optional mit Hilfe von Schaltern...

e den Kalender des Mitarbeiters 6ffnen

¢ ein Kalendereintrag (im eigenen Kalender) erstellen

e eine Info-Mail an den Mitarbeiter senden

erganzt (je nach Einstellung) im Maskenabschnitt Aufgaben die Aufgaben des Mitarbeiters
klickt oben auf den Schalter speichern

2. in der Zeit bis zum A&E-Gesprach

der Mitarbeiter...

1.
2.
3.
4,

offnet das A&E-Gesprach

wechselt mit einem Doppelklick in den Bearbeitungsmodus

bewertet und/oder kommentiert die mittlere Spalte Selbstbewertung !
klickt oben auf den Schalter speichern

die Filhrungskraft...

1.

2.
3.
4,

offnet das A&E-Gesprach

wechselt mit einem Doppelklick in den Bearbeitungsmodus

bewertet und/oder kommentiert die rechte Spalte Fremdbewertung 2
klickt oben auf den Schalter speichern

3. waidhrend des A&E-Gesprachs
die Filhrungskraft...

1.

2.
3.
4

offnet das A&E-Gesprach

klickt oben auf den Masken-Schalter Felder gegenseitig freigeben 3

bespricht mit dem Mitarbeiter die Selbst- & Fremdbewertung

erganzt (je nach Einstellung) gemeinsam mit dem Mitarbeiter den Maskenabschnitt Ziele,
hier kénnen Ziele, Aktivititen und MaBnahmen ? erginzt, erstellt oder zugewiesen werden
klickt unten auf den Schalter unterschreiben

4. nach dem A&E-Gesprach
der Mitarbeiter...

1.
2.
3.

offnet das A&E-Gesprach
wechselt mit einem Doppelklick in den Bearbeitungsmodus
klickt unten auf den Schalter unterschreiben ®

1die Felder in der Spalte Selbstbewertung sind nur fiir den Anwender im Feld Mitarbeiter sichtbar

2 die Felder in der Spalte Fremdbewertung sind nur fiir den Anwender im Feld Fiihrungskraft sichtbar

3 der gegenseitige Leseschutz von Selbst- & Fremdbewertung wird danach aufgehoben und beide kénnen alle Felder sehen

4 die erstellten MaBnahmen (Teilnehmerdokumente) werden nach dem Speichern im Maskenabschnitt MaRnahmen dargestellt
5 nach der digitalen Unterschrift (Fiihrungskraft), kann nur noch der Maskenabschnitt Unterschriften bearbeitet werden
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Vorgehensweise: PE-Gesprach erstellen & bearbeiten

1. vor dem PE-Gesprach

die Fiihrungskraft... !

1.
2.
3.

No us

klickt auf den Ansichts-Schalter PE-Gesprach

erganzt die Basisdaten

kann optional mit Hilfe von Schaltern...

e den Kalender des Mitarbeiters 6ffnen

¢ ein Kalendereintrag (im eigenen Kalender) erstellen

e eine Info-Mail an den Mitarbeiter senden

klickt auf den Masken-Schalter Gesprachsthema hinzufiigen

wahlt aus der sich 6ffnenden Dialogbox das gewlinschte Gesprachsthema per Doppelklick aus

kann bis zu 10 Gesprachsthemen auswahlen oder manuell erfassen (Punkte 4 & 5 wiederholen)

klickt oben auf den Schalter speichern

2. in der Zeit bis zum PE-Gesprach

der Mitarbeiter...

1.
2.
3.
4,

offnet das PE-Gespréach

wechselt mit einem Doppelklick in den Bearbeitungsmodus

kann die ausgewéahlten Gespriachsthemen in den vorgesehenen Feldern kommentieren 2
klickt oben auf den Schalter speichern

die Fiihrungskraft...

1.
2.
3.
4.

offnet das PE-Gesprach

wechselt mit einem Doppelklick in den Bearbeitungsmodus

kann die ausgewiahlten Gespriachsthemen in den vorgesehenen Feldern kommentieren 2
klickt oben auf den Schalter speichern

3. wdhrend des PE-Gesprachs

die Filhrungskraft...

vk wn e

offnet das PE-Gesprach

klickt (je nach Einstellung) oben auf den Masken-Schalter Felder gegenseitig darstellen 3
bespricht mit dem Mitarbeiter die vor dem Gesprach erganzten Kommentare

erganzt mit dem Mitarbeiter in der 3. Spalte gemeinsame Kommentare

kann optional mit Hilfe des Schalters MaBnahme zu diesem Gesprichsthema erstellen * ein
Teilnehmerdokument mit zugewiesener MaRBnahme fiir den Mitarbeiter erstellen

(dieser Punkt kann fiir die anderen oder alle Gesprachsthemen ebenfalls ausgefiihrt werden)
klickt unten auf den Schalter unterschreiben °

1 Mitarbeiter konnen ebenfalls PE-Gesprache erstellen und die Fihrungskrafte dazu einladen, wenn Sie z.B. Unterstiitzung benétigen
2 je nach Einstellung, kann in der 2. Spalte Kommentare (vor dem Gesprich) jeder nur seine Felder sehen

3 der gegenseitige Leseschutz wird danach aufgehoben und beide kénnen alle Felder sehen

4 die erstellten MaBnahmen (Teilnehmerdokumente) werden nach dem Speichern im Maskenabschnitt MaRBnahmen dargestellt

5 nach der digitalen Unterschrift, ist das Dokument geschiitzt und kann nicht mehr bearbeitet werden
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2 Modul: MalRnahmen

Beschreibung: MaRnahme

MaRBnahmen kénnen nur von Hauptanwendern erstellt werden.

Wenn Sie von Hauptanwendern in MaBnahmen als Leser eingetragen wurden, stehen lhnen diese
MaRnahmen bei der Erstellung des Teilnehmerdokuments zur Verfigung.

Beschreibung: Teilnehmer

Die Maske Teilnehmer kann von allen Anwendern erstellt werden. Welche MaBnahmen fiir das
Teilnehmerdokument jedoch ausgewahlt werden kénnen, hangt von den eingetragenen Lesern der
MaRnahme ab.

Der Workflow der ausgewahlten MaRnahme gibt vor...

e wie der Datenaustausch zwischen den Teilnehmerdokumenten und der MalRnahme erfolgt
e 0ob Sie die MaRnahme sehen und nutzen kdnnen

e 0b Sie auch die Teilnehmerdokumente der anderen Teilnehmer sehen kénnen

e 0b es ein Teilnehmerlimit gibt (wird in den Ansichten dargestellt)

e ob es das Feld IDD-relevante Stunden gibt

e ob es den Maskenabschnitt Bewertung gibt

e welche Pflichtfelder es im Teilnehmerdokument gibt

Ansichtssymbole

Was die Ansichtssymbole aussagen, entnehmen Sie bitte der Dialogbox Legende. Den Link zu dieser
Dialogbox finden Sie (links unten) in der Infoleiste.

Hilfe | Legende | Version
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Vorgehensweise: Teilnehmer erstellen

1. offnen Sie die Anwendung
2. klicken Sie auf den Ansichts-Schalter Teilnehmer
3. wadhlen Sie aus der sich 6ffnenden Dialogbox die gewlinschte MaBRnahme

MaBnahme (x|
Wahlen Sie hier die gewinschte MaBnahme per Doppelklick aus...
Termin 2 Maflnahme # Veranstalter # Dozent/Trainer # 0K
= Beratungsqualitat
Abbrechen
O & 18.03.2020 Beratungsqualitat Ansprachstrategie fur Vermogensprodukte XY-Agentur Sprichtgut Inge

19.03.2020 Seminar

® Beratung (Multiplikator)

# Unterweisung

Tipp: Wenn Sie auf die rot markierten Spaltenképfe klicken, wird die Ansicht in der Dialogbox
gewechselt. Je nach Titel des Spaltenkopfs, wird eine entsprechend sortierte Ansicht dargestellt.

Wahlen Sie hier die gewlnschte MaBnahme per Doppelklick aus...

l | Termin 2] |[MaRnahme = | |Veransta|ter !'l IDozent/Trainer rl

4. Sie werden automatisch als Teilnehmer eingetragen
5. je nach Workflow der MaBBnahme...
e konnen Sie im Maskenabschnitt MaBnahme noch Felder ergianzen
e wird eine Bewertung dargestellt, welche Sie nach der Durchfiihrung erganzen kénnen
6. optional kdnnen Sie noch folgende Info-Mails senden...
e an Dozent/Trainer
e an Personalentwicklung
7. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter speichern

Vorgehensweise: Bewertung erganzen & unterschreiben

1. offnen Sie als Teilnehmer der MaRnahme, das entsprechende Teilnehmerdokument
2. erginzen Sie den Maskenabschnitt Bewertung !

e die Bewertungsfelder sind Pflichtfelder

e die Kommentarfelder sind optional
3. klicken Sie auf den Schalter unterschreiben 2

1 der Maskenabschnitt Bewertung wird nur dargestellt, wenn es im Workflow der MaBnahme so definiert wurde
2 dieser Schalter kann erst genutzt werden, nachdem alle Bewertungsfelder erganzt wurden
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V. Allgemeine Informationen

1 Anderungsprotokoll

Im Anderungsprotokoll werden alle gespeicherten Anderungen des Dokuments dargestellt.

Wo finde ich das Anderungsprotokoll?

1. offnen Sie das gewlinschte Dokument
2. klicken Sie rechts oben auf den Masken-Schalter Anderungsprotokoll
3. in der sich 6ffnenden Dialogbox werden alle Anderungen detailliert dargestellt...

Anderungsprotokoll

Das Dokumentwurde am 20.08.2013 um 18:11:27 Uhr von Stefan Reich erstellt
Das Dokumentwurde am 20.08.2013 um 18:11:47 Uhr von Stefan Reich geandert :
Das Dokumentwurde am 20.08.2013 um 18:12:23 Uhr von Stefan Reich geandert .Abbrechen
Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:13:15 Uhr von Stefan Reich geandert

Das Dokument wurde am 20.08.2019 um 18:16:17 Uhr von Stefan Reich geandert

Das Dokumentwurde am 20.08.2013 um 18:16:57 Uhr von Stefan Reich geandert
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2 Infoleiste

Wo finde ich die Infoleiste?

Die Infoleiste finden Sie in der Anwendung links unten...

Hilfe | Legende | Version

Folgende Funktionen finden Sie in der Infoleiste...

‘ Schalter ‘ Funktion
Hilfe ...0ffnet diese Dokumentation auf www.comin-systems.de
Legende ...0ffnet die Dialogbox Legende
Version ...0ffnet die Seite Version (enthélt alle Versionsstande dieser Anwendung)

Legende

Legende

Dokument (1. Spalte:

~! A8E-Gesprich = Anerk 1gs- & Er prach
4 PE-Gesprich = P I ickl prach (frei wahlbare Themen)
ZI  PE-Gesprach = P I ickl prach (Kategorie mit Themen)

Mitarbeiter (2 Spalte

=] Felder des Mitarbeiters werden fiir die Fiihrungskraft ausgeblendet
— Unterschrift des Mitarbeiters wurde per Mail angefordert

4 Dokument wurde vom Mitarbeiter digital unterschrieben

Fuhrungskraft (3. Spalte)

& Felder der Fihrungskraftwerden firr den Mitarbeiter ausgeblendet
= Unterschrift der Fihrungskraft wurde per Mail angefordert

¥ Dokumentwurde von der Filhrungskraft digital unterschrieben

Dokument (1. Spalte)
Teilneh (gebuchte/durchgefiihrte M hme mit Teilnehmer)

b MaBnahme mitoffener Teilnehmererfassung

MaBnahme mitgesperrter Teilnehmererfassung

Datenaustausch (2 Spalte

“  einmalig = beimZuweisen der MaBnahme werden die Feldy i lig ib

% dauerhaft = das Teilnehmerdokumentbezieht die Feldwerte dauerhaft aus der Malinahme

keinen = das Teilnehmerdokumentwurde ohne eine zugewiesene Mainahme erganzt
Teilnehmer (3. Spalte’ MaBnahmen (3. Spalte
@ Bewertung wird dargestellt & MaBnahme enthalt einen Dateianhang
~  Bewertung wurde per Mail angefordert =~ Einladung wurde per Mail gesendet

¥ Bewertung wurde digital unterschrieben
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3 Mailkommunikation

A&E-Gesprache

Info-Mail an Mitarbeiter

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 12:04

Betreff: Personal-Manager Entwickluna: Hiermit werden Sie tuber ein A&E-Gesprach informiert

Datum: 20.01.2020

Zeit 17:00 - 19:00 Uhr
Mitarbeiter: Simone Riedl
Fuhrungskraft Stefan Reich

Um das Dokument zu offnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknipfung...

B

Aktivitat per Mail zuweisen

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Personalentwicklung/Musterbank

Datum: 24.01.2020 15:58

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: lhnen wurde eine Aktivitat aus einem A&E-Gesprach zugewiesen
Ziel:

Hier steht normalerweise ein Ziel.

Aktivitat
Hier steht normalerweise ein Aktivitat fur die Personalentwicklung.

Um das Dokument zu 6ffnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknipfung...

B

Unterschriften anfordern \ Mitarbeiter & Fiihrungskrafte

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 11:57

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Bitte unterschreiben Sie lhr A&E-Gesprach (20.01.2020)

Um das Dokument zu offnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknipfung...

&
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PE-Gesprache

Info-Mail an Mitarbeiter

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 11:48

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Hiermit werden Sie Gber ein PE-Gesprach informiert

Datum: 20.01.2020

Zeit: 17:30-18:30 Uhr
Mitarbeiter: Simone Riedl
Fuhrungskraft Stefan Reich

Um das Dokument zu 6ffnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknipfung...

B

Info-Mail an Fihrungskraft

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 11:48

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Hiermit werden Sie (iber ein PE-Gesprach informiert

Datum: 20.01.2020

Zeit: 17:30- 18:30 Uhr
Mitarbeiter: Stefan Reich
Fuhrungskraft Simone Ried|

Um das Dokument zu 6ffnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknupfung...

&

Unterschriften anfordern \ Fihrungskrafte

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 11:58

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Bitte unterschreiben Sie |hr PE-Gesprach (20.01.2020)

Um das Dokument zu offnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknupfung...

B
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Mallnahmen

Info-Mail an Dozent/Trainer

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 11:51

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Hiermit werden Sie als Dozent/Trainer Gber eine Mallnahme informiert

MaRnahmenart Training
MaRnahme: Personal-Manager Entwicklung (Einweisung fir Hauptanwender)

Um das Dokument zu 6ffnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknipfung...

O

Einladung per Mail senden

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 12:34

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Sie wurden zu einer Mallnahme eingeladen

MaRnahmenart: Training

MaRnahme: Personal-Manager Entwicklung (Einweisung fir Hauptanwender)
Dozent/Trainer: Stefan Reich

Ort/Raum: Musterstadt Hauptstelle, Konferenzraum 1

Termin: 20.01.2020 18:00 - 19:00 Uhr

Sie wurden zu oben genannter MaBnahme eingeladen und konnen sich folgendermalen anmelden...

1. offnen Sie im "Personal-Manager Entwicklung" die Ansicht "MalRnahmen"

2. klicken Sie auf den Ansichts-Schalter "erstellen”

3. wahlen Sie aus der sich 6ffnenden Dialogbox die oben genannte Malnahme aus
4. klicken Sie oben auf den Masken-Schalter "speichern”

Hinweis: Den Betreff und Mailinhalt konnen Sie im Profildokument Einstellungen definieren.
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Teilnehmer

Info-Mail an Teilnehmer

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 12:30

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Hiermit werden Sie uber ein Teilnehmerdokument zu einer Malnahme informiert

Teilnehmer: Simone Ried|
MaRnahmenart: Training

MaRnahme: Personal-Manager Entwicklung (Einweisung fur Hauptanwender)

Um das Dokument zu offnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknipfung...

B

Info-Mail an Dozent/Trainer

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 12:30

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Hiermit werden Sie als Dozent/Trainer Giber ein Teilnehmerdokument informiert

Teilnehmer: Stefan Reich
MaRnahmenart: Training

MaBnahme: Personal-Manager Entwicklung (Einweisung fur Hauptanwender)

Um das Dokument zu offnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknipfung...

B

Info-Mail an Personalentwicklung

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 22.01.2020 13:01

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Hiermit werden Sie Gber ein Teilnehmerdokument informiert

Teilnehmer: Stefan Reich
MaRnahmenart: Training
MaRnahme: Personal-Manager Entwicklung (Einweisung fur Hauptanwender)

Um das Dokument zu offnen, klicken Sie auf die folgende Dokumentenverknupfung...

&
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Bewertungen anfordern

Von: Stefan Reich/Musterbank

An: Simone Riedl/Musterbank

Datum: 24.01.2020 10:25

Betreff: Personal-Manager Entwicklung: Bitte bewerten Sie |hre Mallnahme

Sie haben an der unten verlinkten MalBnahme teilgenommen. Bitte erganzen und unterschreiben Sie die Bewertung folgendermalen...

1. klicken Sie unten auf die Dokumentenverknupfung

2. das Teilnehmerdokument zur Ihrer MaBnahme offnet sich
3. erganzen Sie den Maskenabschnitt "Bewertung"

4. klicken Sie unten auf den Schalter "unterschreiben”

&

Hinweis: Den Betreff und Mailinhalt konnen Sie im Profildokument Einstellungen definieren.
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