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1. Einleitung 

1.1. Einführung 

Das Modul Mitarbeiterbewertung vereint in seiner Funktionalität die beiden bestehenden 
Systembausteine Mitarbeiter und Beurteilung des Mitarbeiterportals. Dazu wurden beide 
Kernkomponenten unter dem Navigationspunkt Mitarbeiter zusammengeführt. Dieses 
Dokument geht auf beide Teile des Systems ein, mit einem größeren Augenmerk auf das 
Modul der Bewertung. 

1.2. Mitarbeiterbewertung 

In den Prozess der Mitarbeiterbewertung sind drei Teilnehmer eingebunden: 

HR-Sachbearbeiter: Verwaltet die Mitarbeiterunterlagen in der Personalabteilung, initiiert 
Beurteilungsdurchläufe, führt Auswertungen über die Ergebnisse aus und bereitet diese auf. 

Führungskräfte: Team- und Abteilungsleiter, Koordinatoren im täglichen Arbeitsablauf. 

Mitarbeiter: Die zu beurteilende Partei im Prozessablauf. Stellt die Auswertungsgrundlage 
übergeordneter Instanzen dar. 
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1.3. Der Bewertungsprozess als Standardablauf 

Mitarbeiter werden nach einem grundsätzlich gleichen Schema bewertet, in welchem sich die 
einzelnen Teilnehmer mit ihren Rollen wiederfinden. 

1. Erstellung und Einrichtung einer Bewertung. Definieren des Bewertungsbogens, 
Auswahl der zu beurteilenden Mitarbeiter. Start des Prozesses. 

2. Durchführung der Bewertung durch die konfigurierten Teilnehmer. Ausfüllen des/der 
Bewertungsbogens/-bögen. Evtl. Rückkopplung und Anpassung der Antworten 

3. Prozessabschluss. Dauerhafte Ergebniserfassung und Möglichkeit von Auswertung 
und Aufbereitung. 

 

In Abhängikeit von der Prozesskonfiguration und den Systemparametern kann die 
Aufgabenverteilung innerhalb dder Teilnehmer variieren. 



5 

 

Dokumentation Bereich Mitarbeiterbewertung 2.0 

 

2. Konfiguration 

2.1. Rechtevergabe und Sicherheit 

Die Rechteverwaltung umfasst die Sicherheitseinstellungen für die beiden Funktionen 
Mitarbeiter und Bewertung. Grundlage des Rechtesystems ist die Definition von 
Benutzerrollen, in welche die Arbeitnehmer in Abhängigkeit ihrer Aufgaben eingeteilt werden. 
Als Beispielkonfiguration können an dieser Stelle die drei Grundrollen angelegt werden. 

 

 

 

Innerhalb jeder Rolle werden die konkreten Zugriffsrechte beschrieben. 
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2.2. Bewertungstypen 

Als Auswertungsdimension für den Nachgang der Bewertungsprozesse, besteht in der 
Mitarbeiterbewertung die Möglichkeit, Bewertungstypen zu definieren. Die Idee hinter ist, 
Bewertungen einem Kriterium zur Kategorisierung zuzuordnen. Standardmäßig bringt das 
System die fünf Bewertungstypen Bewertungsgespräch, Leistungsfeedback, 
Zielvereinbarungsfeedback, Weiterbildungsfeedback und Sonstige mit. Es kann diese 
Auswahl durch benutzerdefinierte Typen ergänzt werden. 

Ein Bewertungstyp ist nur löschbar, solange er nicht in einem Bewertungsbogen verwendet 
wurde. 
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2.3. Bewertungsbögen 

Im Vorfeld einer Bewertung sind die entsprechenden Bögen bereitzustellen. Die Funktion zur 
Verwaltung der Bögen ist durch das Recht Mitarbeiterbereich - Bewertungsbogen 
anlegen in der Security geregelt. 

Die Fragebögen für die Mitarbeiterbewertung werden mittels eines Assistenten verwaltet, 
welcher über das Hauptmenü zu erreichen ist. 

 

 

 

Darin führt das System die bereits vorhandenen Bögen, unterteilt nach Bewertungstypen (s. 
2.2), auf. 

Ein Bewertungsbogen kann nur gelöscht werden, wenn er nicht bereits in einer Bewertung 
verwendet wurde. 
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2.3.1.  Anlegen eines neuen Bogens 

Zur Erstellung eines Bogens zur Mitarbeiterbewertung sind zwei Herangehensweisen 
denkbar: Anlage eines eigenständigen Bogens oder die Verwendung eines vorhandenen 
Exemplars als Vorlage. 

In beiden Fällen muss eine Bezeichnung, sowie ein Bewertungstyp (s. 2.2) vergeben 
werden. 

 

 

 

Auf der ersten Detailseite (Leitfaden) erfolgt die Grundkonfiguration des Bogens. Dort kann 
gegebenenfalls ein einleitender Text niedergeschrieben werden. Weiter erfolgt hier die 
Auswahl darüber, in welcher Form das Ergebnis aller Bewertungen, welche diesen Bogen 
verwenden, festgehalten wird. Die Möglichkeiten dabei sind Durchschnitt, Summe und 
Prozent. 
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Im dritten Schritt (Fragebogen) erfolgt die Strukturierung der Bewertung in Gestalt des 
Fragenteils. Jeder Bogen folgt in seinem Aufbau demselben Schema. Die oberste 
Gliederungsebene sind die sogenannten Frageblöcke. Sie trennen die einzelnen Fragen 
schwerpunktmäßig auf. Darunter angesiedelt finden sich die Inhalte des Bogens wieder. 
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1. Überschrift des Frageblocks 
2. Fragetext 
3. Type der Frage 
4. Allgemeiner Frageteil 
5. Spezifischer Frageteil in Abhängigkeit vom Fragetyp 
6. Freitext für beschreibende Details zur Frage 

Derzeit unterstützt der Bogenassistent nicht die Funktion, Fragen oder Frageblöcke zu 
vertauchen. 

 

 

 

Der vorletzte Schritt im Bogenassistenten zeigt dem Benutzer eine Vorschau des erstellten 
Bogens an. Diese Ansicht entspricht dem Formular, was den Teilnehmern während des 
Bewertungsprozesses angezeigt wird. 



11 

 

Dokumentation Bereich Mitarbeiterbewertung 2.0 

 

3. Menü Mitarbeiter und Bewertung 

Unter dem Menüpunkt Mitarbeiter sind nun die Funktionen des Mitarbeiterstammes und der 
neu geschaffenen Bewertung zusammengefasst. Navigiert man zu diesem Bereich, werden 
bereits die Sicherheitseinstellungen wirksam. Hat man durch die Benutzerrolle einen der 
beiden Schlüssel Mitarbeiterbereich – Übersicht PowerUser bzw. Mitarbeiterbereich – 
Übersicht Führungskraft aktiviert, erscheint eine von zwei Übersichtseiten. Diese sind für 
die beiden Parteien des Bewertungsprozesses HR-Sachbearbeiter (PowerUser) und 
Führungskräfte angedacht. Beide bereiten im Stile eines Dashboards Informationen über den 
Bewertungsprozess auf. 

 

     

 

 

Hat man keiner der beiden Sichten aktiviert, wird man von der Anwendung direkt zur 
Übersicht der Mitarbeiter weitergeleitet, welche durch die Navigation über die Punkte 
Mitarbeiter - Mitarbeiter erreichbar ist. Die Mitarbeiterübersicht stellt ein Verzeichnis aller 
Personen dar, zu deren Daten Zugriff gewährt wurde. Üblicherweise ist die Rollenverteilung 
so angelegt, dass die Mitarbeiter der Personalabteilung Zugang zu den Informationen aller 
Mitarbeiter besitzen, die Teamleiter die Daten ihrer unterstellten Kollegen einsehen dürfen 
und ein Mitglied der Rolle Mitarbeiter nur die eigenen Daten sehen dürfen. In diesem Fall 
enthält die Übersichtsicht nur einen Eintrag und der Benutzer wird direkt zu der Detailseite 
des Mitarbeiters weitergeleitet. 
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Auf der bereits erwähnten Detailseite eines Mitarbeiters werden die einzelnen Informationen 
der jeweiligen Person dargestellt. Dort sind Kontaktdaten, die Bankverbindung oder Daten zu 
abgeschlossenen und laufenden Bewertungen zusammengetragen. 
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4. Durchführen von Bewertungen 

4.1. Vorbemerkungen zu den Bewertungs-Workflows 

Alle Mitarbeiterbewertungen werden über einen Workflow abgebildet. Einmal erstellt und 
angestoßen übernimmt dieser Prozessmechanismus die Aufgabe der Benachrichtigung der 
einzelnen Prozessteilnehmer und führt die Bewertung durch die Systemstrukturen zu einem 
Ende. 

Das Modul der Mitarbeiterbewertung bringt nach der Installation bereits eine Zahl von 
einsatzbereiten Abläufen mit sich: 

 Bewertung einholen. Durchführen einer Bewertung für einen konkreten Mitarbeiter 
durch eine Person unter Angabe des zu verwendenden Fragebogens. 

 Sammeländerung. Einholen einer Bewertung über mehrere Mitarbeiter mit dem 
gleichen oder mit verschiedenen Bewertungsbögen. Entspricht dem Starten des 
Prozesses Bewertung einholen für mehrere Personen zeitgleich. 

 Leistungsfeedback. Ausführen einer Bewertung über mehrere Mitarbeiter zu einem 
bestimmten Zeitpunkt. 

4.2. Auslösen eines Bewertungsprozesses 

 

 

Das Starten des Bewertungsprozesses für eine Person beginnt im Aufgabenbereich auf 
deren Detailseite. Über die Auswahlbox ist der vorinstallierte Standardprozess Bewertung 
einholen oder ein benutzerdefinierter Ablauf zu selektieren. Weiter ist die Person 
festzulegen, welche die Bewertung durchführen soll, sowie eine Fälligkeit anzugeben. 
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Nach der Ausführung einer Kommunikation geht die Information an die bewertende Person. 
Diese erhält Auskunft über die zu tätigende Aktion durch die Anlage einer neuen Aufgabe. 

 

 

Wie zuvor beschrieben, werden Aufgaben zu Mitarbeitern in deren Detailansicht 
zusammengetragen. Von dieser Stelle aus erfolgt das Ausführen der Aufgabe, also auch das 
Anfertigen einer Bewertung. Im Laufe der Abarbeitung ist der Fragebogen auszufüllen. 

Nach Abschluss des Prozesses ist das Ergebnis durch den Mitarbeiter und den Sacharbeiter 
einsehbar. 

 

 

 

4.3. Leistungsfeedback 

 

 

Einen weiteren Standard-Workflow stellt das Leistungsfeedback dar. In seinem Ablauf ähnelt 
es dem der einfachen Bewertung. Der Unterscheid hier besteht darin, dass im Standard 
bereits festgelegt ist, dass die Beurteilung durch den Vorgesetzten durchzuführen ist und 
dass neben dem Beurteiler auch der zu beurteilende Mitarbeiter über das anstehende 
Feedback informiert wird. 
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4.4. Bewertung für mehrere Mitarbeiter 

Die Bewertung für eine Reihe von Personen, beispielsweise einer Abteilung oder eines 
Teams erfolgt in einer ähnlichen Art wie die Beurteilung eines einzelnen Mitarbeiters. 

Üblicherweise bringt ein Mitarbeiter der Personalabteilung die sogenannten 
Sammeländerungen oder Massen-Workflows auf den Weg. Sie wird gestartet über den 
Aufgabenbereich der eigenen Mitarbeiterdetailseite mit der Aktion Sammeländerung. Ein 
Massen-Workflow ist eine Sammlung von mehreren, in sich abgeschlossenen, 
Bewertungsprozessen. Im Sinne der Standardabläufe können damit gesamte Serien 
gleichkonfigurierter einfacher Bewertungen oder Leistungsfeedbacks ausgelöst werden. 

 

 

 

Der erste Schritt für eine Sammeländerung ist die Auswahl, welcher Prozess gestartet 
werden und die Festlegung derjenigen Mitarbeiter, für die ein Workflow angelegt werden soll. 

In Abhängigkeit der ausgewählten Prozessvorlage erscheint im zweiten Schritt ein 
Konfigurationsfenster für jeden der einzelnen Workflows. Hier können final Einstellungen für 
jeden Mitarbeiter angepasst werden. 

Sind alle Workflows fertig konfiguriert, werden diese entweder zusammen über Alle 
Ausführen oder einzeln durch Klick auf Ausführen gestartet. 
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5. Auswertung von Bewertungen 

 

Das Modul der Mitarbeiterbewertung bringt eine Zahl von Möglichkeiten mit sich, die 
aufgelaufenen Bewertungen einander gegenüberzustellen und Vergleiche anzufertigen. Eine 
Möglichkeit der schnellen Einsicht bieten die Übersichtseiten, welche für Führungskräfte und 
Sachbearbeiter zusammengestellt wurden. Sie bereiten Schlüsseldaten in kompakter Weise 
auf. 

Eine weitere Möglichkeit des Reporting ist die Auswertungsfunktion. Sie ist im Menü über 
Mitarbeiter - Auswertung zu erreichen. Als Grundlage der grafischen Darstellungen werden 
hier die Fragebögen als Basis gelegt. Über die Auswahlfelder im Kopf der Ansicht sind die 
drei Parameter Fragebogen, Kalenderjahr(e) und Mitarbeiter einzustellen, welche für die 
Auswertung herangezogen werden sollen. Als Ergebnis liefert das System eine visuelle 
Aufbereitung über die Resultate der gefundenen Einzelbewertungen in Form eines 
mehrstufigen Balkendiagrammes. 

 

 

 

Die oberste Ebene ist das Komplettresultat der jeweiligen Bewertungen. Mittels eines 
Mausklicks kann der Benutzer tiefer in die Auswertung navigieren, um beispielsweise die 
Zusammensetzung des Ergebnisses auf Frageblock- oder Fragenebene darzustellen. 
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In allen Auswertungsstufen bietet die Legende die Möglichkeit einzelne Balken aus- bzw. 
einzublenden. 


