Mitarbeiterbeurteilung

Grundeinstellungen: Termine definieren

Das Erfassen der verfigbaren Termine im Katalog erfordert die entsprechenden Benutzerrechte (flrfreie Felder).

o Offnen Sie das Formular Mitarbeiterbeurteilung im Register Administration.
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e Wechseln Sie zum Register Options und dann auf Feldnamen konfigurieren.

e Sie kdnnen nun bis zu 9 verschiedene Termine bezeichnen, die dann im FormularMitarbeitergesprach abgebildet
werden.
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Beurteilungen erfassen

1. Klicken Sie innerhalb des Formulars Mitarbeiterbeurteilung auf Neu um den Erfassungsassistenten zu 6ffnen.

2. Klicken Sie auf den Verknupfungsbutton (...) um den betroffenen Personaldatensatz Uber den Navigator zu
filtern.

3. Um die Beurteilung tatsachlich neu anzulegen, kénnen Sie auf die Neu-Zeile in den Suchergebnissen
doppelklicken. Alternativ kénnen Sie, falls vorhanden, auch eine bereits erfasste ahnlich klingende oder
exakte Mitarbeiterbeurteilung durch Doppelklick auf die entsprechende Zeile 6ffnen.

4. Es erscheint folgende Ansicht:
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Beurteilung: Abbondio Norberto

Ubersicht
Personal o Abbondio Notberto Klassenbesuch: Farbe -
Hauptfunktion e o 1. Gespréch: Fremd-1D (Zahl)
schuljahr e 2018/2020 2. Gesprach Fremd-10 (Text)
Quartal e 2. Quartal ~
verantwortlich e Bryner Daniela
Einstufung e 1 ~
e Folgebeurteilung 2023/2024
Code
Bemerkung
Nummer Bezeichnung Funktion
1 Personal Hier finden Sie den Namen der gewahlten Person.
2 Hauptfunktion Dieses Feld wird aufgrund der Einstellungen im FormularPersonal automatisch erganzt.
: Das Schuljahr wird aufgrund der Einstellungen in denProgrammoptionen automatisch erganzt, kann
3 Schuljahr . ;
aber manuell Uberschrieben werden.
4 Quartal Wahlen Sie dasgewiinschte Quartal aus der Liste aus.

Wahlen Sie die fur die Beurteilung verantwortliche Person aus der Liste aus.
5 Verantwortlich In dieser Liste erscheinen nur Personen, die im FormularPersonal das Kontrollkastchen Aufsicht in
der Programmzuordnung aktiviert haben.

Wahlen Sie die entsprechende Einstufung aus der Liste aus.

6 Einstufung Dies ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

Erfassen Sie das Datum des jeweiligen Gesprachstermins.

7 Termine Die Felder kdnnen unterOptions - Feldnamen konfigurieren beliebig angepasst werden.

Erganzen Sie hier dasSchuljahr, in welchem diendchste Mitarbeiterbeurteilung (MAB) fillig
8 Folgebeurteilung wird.
Die falligen MAB kénnen Sie Gber denDruckbericht MAB-Liste (fallige) einsehen.

Wann ein/e Mitarbeiter/in die letzte Mitarbeiterbeurteilung gehabt hat, sehen Sie auch im FormularPersonal

im Register Schule im Feld Aktuellste MAB.

Die Folgebeurteilung kann im entsprechenden Feld erfasst werden und ist dann ebenfalls im Personaldatensatz im
Register Schule Feld Ndchste MAB ersichtlich.
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Personal: Abbondio Norberto | 29.07.1955 | Nord

Ubersicht Eigenschaften Schule Lohn Adressgruppen Freie Felder # Bemerkung
Klasse Hauptfunktion “
Gebdude Nord (N} ~ Nebenfunktion w
Klassenzimmer Aktuellste MAB 2019/2020
Eintritt DE}DD‘ZJOS Nachste MAB 202372024
fiktiv Login ABBOMOR
Eintrittsgrund ~ Passwort o
Dienstjahrzahl, akt. 15 E-Mail Schule narberto.abbondio@bergstadt.educanet:
Eintritt Kt. Vertretung
DJ MoDi Mi Do Fr Jeweils
Austritt Vormittag Tt e 8 o Y o
Austrittsgrund ~ Nachmittag O oo e
Aufsicht 1: Eemerkungen
Aufsicht 2:

Aufsicht 3:

Geschdaft (Sachbearbeiter)

Abteilung ~ Unterschrift Zusatz
Telefon G 0217411201

E-Mail G raymond.cattin@ecfl.ch

Kurzzeichen CR

Auf dem Druckbericht MAB-Liste im Formular Mitarbeiterbeurteilung wird nur das Datum der Folgebeurteilung
angezeigt.
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