Berichtsheft.org
ANLEITUNG FUR DIE FIRMENADMINISTRATION (HR)
Beurteilungsbogen gestalten

Du legst fest, nach welchen Punkten Azubis beurteilt werden - ein
allgemeiner Bogen fur alle, optional eigene Bogen je Beruf. So

gestaltest, anderst und ordnest du die Punkte.

Fir die Rolle: Firmenadmin / HR

n Modul aktivieren & Bogen wahlen

Beurteilungen sind pro Firma zuschaltbar. Erst danach erscheint das Thema bei
Ausbildern, Beauftragten und Azubis. Es gibt einen allgemeinen Bogen und
optional eigene Bdgen je Beruf.

B Beurteilungen aktiv

Beurteilungs-Modul fir meine Firma aktivieren

Welchen Bogen bearbeiten?

Allgemeiner Bogen

Beurteilungs-Modul aktivieren und den zu bearbeitenden Bogen wahlen

® Setze den Haken bei ,,Beurteilungs-Modul fiir meine Firma aktivieren".

® Der allgemeine Bogen gilt fur alle Berufe ohne eigenen Bogen; ein Beruf-
Bogen gilt nur far diesen Beruf.

® Mit Standard wiederherstellen setzt du einen Bogen jederzeit auf die
Vorlage zuruck.



a Punkte gestalten

Der Bogen zeigt sich so, wie ihn die Beurteilenden spater sehen - nur leer. Hier
wird gestaltet, nicht ausgefullt. Beim Hinzufigen wahlst du die Art des Punkts
und siehst rechts sofort, wie er erscheinen wird.

o Interesse / Arbeitsbereitschaft A v 2 10
Zeigte Interesse, Engagement und FleiB.

Bewertung auf einer Skala

trifft voll zu trifft gar nicht zu

' N\

Was flir ein Punkt soll es sein?

(Bewertung auf einer Skala> Ja/Nein-Frage Freitext-Feld ZwischenUberschrift

Worum geht es? SO ERSCHEINT DER PUNKT

Neues Krietrum Neues Krietrum

Kurzbeschreibung (optional)

perfekt nicht so gut
Links Rechts
perfekt nicht so gut
—
\. J

o Auffassungsgabe

Erfasste Lerninhalte, Situationen und Zusammenhange ...
Bewertung auf einer Skala

sehr schnell sehr langsam

Oben ein fertiger Punkt mit Skala; darunter der Editor beim Hinzufugen - Punkt-Art wahlen,
Titel und Skalen-Enden eingeben, mit Live-Vorschau rechts

Vier Arten von Punkten

® Bewertung auf einer Skala - sechs Stufen mit zwei Enden (z. B. ,,sehr
hoch" & ,gering").

* Ja/Nein-Frage - etwa ,Empfehlung zur Ubernahme".
® Freitext-Feld - fur Besonderheiten oder Begriundungen.

® Zwischenuberschrift - gliedert den Bogen in Abschnitte.




Einfugen, wo du bist: Zwischen zwei Punkten und am Ende erscheint ein +.
Ein Klick 6ffnet den neuen Punkt genau dort - mit Sofort-Vorschau beim Tippen.
Du kannst mehrere Punkte offen haben und alles gemeinsam Uber ,,Bogen
speichern” sichern.

Ordnen & andern: An jedem Punkt sitzen kleine Symbole zum Verschieben
(nach oben/unten), Bearbeiten und Loschen.

a Was danach passiert

Deinen Bogen fillen spater die Beurteilenden aus - der Ablauf im Uberblick.
Fallig / Entwurf - Ausgefiillt & finalisiert -

Vom Azubi bestatigt v

Kurz vor Ende eines Abteilungs-Einsatzes wird automatisch eine Beurteilung fallig. Die
zustandige Person fillt den Bogen aus und finalisiert ihn; der Azubi sieht ihn dann, bestatigt
und kann ein Feedback erganzen.

HR-Einblick: Uber , Bestatigte Beurteilungen ansehen" siehst du die
abgeschlossenen Beurteilungen deiner Firma - jederzeit als PDF exportierbar.
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