Zugewiesene Plane und Fortschritt

Wenn Sie Mitarbeitern einen Plan zuweisen, wird er auf der Seite Zugewiesene Plane angezeigt. Hier kdnnen Sie verfolgen, welche Pléane bald starten,
den Fortschritt der Mitarbeiter iberwachen und mit Vorgesetzten und Mentoren kommunizieren.

Um die Seite anzuzeigen, benétigen Sie Zugriff in den Rolleinstellungen.
Oben auf der Seite zeigt das Dashboard Folgendes an:

Die Anzahl der Plane, die im Gange sind.

Die Anzahl der Plane, die noch nicht gestartet sind.
Die Anzahl der Plane mit ausstehendem Ergebnis.
Die Anzahl der beendeten Pléane.

Die Anzahl aller Entwicklungsplane im Konto.

Darunter sehen Sie eine Liste der Mitarbeiter.

In der Spalte Planfortschritt sehen Sie den aktuellen Prozentsatz des Planabschlusses.
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Die Spalte Ergebnissdatum zeigt die Falligkeitsdaten des Plans an.

Sie kdnnen die erforderlichen Spalten in den Einstellungen auswahlen.

So finden Sie einen Mitarbeiter oder einen Plan

Geben Sie den Namen des Mitarbeiters oder den Titel des Plans in die Suchleiste ein.

Wenn in diesem Plan viele Mitarbeiter enthalten sind, wenden Sie Filter an, z. B. nach Berufsbezeichnung oder Abteilung.
So bearbeiten Sie einen zugewiesenen Plan

Sie kdnnen einen Plan bearbeiten, wenn sein Ergebnis noch nicht festgelegt wurde.

1. Wahlen Sie den Plan aus und klicken Sie auf «es. Dann klicken Sie auf Plan bearbeiten.
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2. Das Fenster "Editor" wird gedffnet. Nehmen Sie Anderungen vor und klicken Sie auf Speichern.

Super! Sie haben den Entwicklungsplan des Mitarbeiters erfolgreich bearbeitet.

So andern Sie einen Mentor

Sie kdnnen einen anderen Mentor zuweisen. Der aktuelle Mentor verliert den Zugriff auf den Entwicklungsplan.

Offnen Sie einen Entwicklungsplan, der im Gange ist.

. Klicken Sie auf Plan bearbeiten.

Gehen Sie zur Registerkarte Mitarbeiter und klicken Sie auf den Namen des Mentors.
Waébhlen Sie einen neuen Mentor aus der Liste aus.

. Bestatigen Sie die Aktion.

. Klicken Sie auf Speichern.

oaswpR

Fertig! Sie haben den Mentor fur die Mitarbeiter im Entwicklungsplan geéandert.

So exportieren Sie den Bericht zu den Entwicklungspléanen

Laden Sie einen Zusammenfassungsbericht aller Entwicklungspléne herunter. Dieser Bericht enthélt eine Liste der Benutzer, den Status der Plane und die
Ergebnisse.

1. Gehen Sie zu Entwicklungspléne > Zugewiesene Plane.
2. Klicken Sie auf Exportieren und wéhlen Sie ein Format aus: CSV oder XLSX.
3. Offnen Sie die heruntergeladene Datei.

Sie kdnnen den Bericht auch direkt an Kollegen und das Management senden:

1. Klicken Sie auf Senden per E-Mail.

Hier kénnen Sie Entwicklungspléne erstellen, sie Mitarbeitern zuweisen und den Fortschritt

verfolgen.
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2. Wahlen Sie Empfanger aus und geben Sie eine Betreffzeile ein.
3. Klicken Sie auf Senden.



Sie kdénnen regelmafige Berichtszustellungen einrichten, um das Management Uiber den Fortschritt der Mitarbeiter zu informieren.

. Klicken Sie auf Einen Bericht planen.
. Geben Sie einen Vorlagennamen ein, wahlen Sie Empfanger aus und legen Sie Uhrzeit und Haufigkeit der Zustellung fest. Klicken Sie

anschlieRend auf Zeitplan.

Fertig! Sie haben den Zusammenfassungsbericht geteilt.

Wenn Sie haufig mit demselben Bericht arbeiten, kbnnen Sie ihn als Vorlage fur den schnellen Zugriff speichern.

1.
2.

Klicken Sie auf Berichtsvorlage speichern.
Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf Erstellen.

Alles erledigt! Sie kénnen auf die Vorlage im Bereich ,Meine Berichte" zugreifen.

So sehen Sie die Details zum Planabschluss an
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. Wabhlen Sie einen Entwicklungsplan aus und klicken Sie auf Details ansehen.

. Das Dashboard zeigt den Fortschritt des Plans, die Anzahl der abgeschlossenen Aufgaben, das Startdatum und die Dauer des Plans an.
. Darunter sehen Sie den Status jeder Aufgabe, einschlief3lich Falligkeitsdaten und tatsachlicher Abschlusszeiten.

. Der Bericht listet auRerdem Aufgabenmonitore auf und zeigt, wie viele Versuche Mitarbeiter unternommen haben.

Sie kdnnen den ausfuhrlichen Bericht in den Formaten CSV und XLSX exportieren.

So wahlen Sie das Ergebnis eines Entwicklungsplans aus

Wenn der Plan fallig wird, kdnnen Sie das Ergebnis auswahlen.

1.

Gehen Sie zu Entwicklungspléne > Zugewiesene Pléne > Ergebnis ausstehend.

2. Klicken Sie auf Ergebnis auswéhlen.
3.

Prifen Sie die Berufsbezeichnung des Mitarbeiters und den Prozentsatz des Planabschlusses. Die Fortschrittsleiste zeigt, wie viele Aufgaben
beendet wurden und wie viele Deadlines verpasst wurden. Darunter finden Sie Kommentare des Mentors und der Vorgesetzten. Sie kdnnen
ihnen eine Nachricht senden und um einen Kommentar bitten.

Im Bereich Planergebnis wéahlen Sie ein Ergebnis aus. Fiigen Sie einen Kommentar hinzu und klicken Sie auf Fortfahren.
Bestatigen Sie lhre Entscheidung.

Super! Der Plan wird nun als Beendet angezeigt. Klicken Sie darauf, um Details anzusehen.

Sie kdnnen das Ergebnis friiher auswahlen, wenn der Mitarbeiter bereits hervorragende Ergebnisse gezeigt hat. Um dies zu tun, 6ffnen Sie den
Plan, klicken Sie auf s, und wéhlen Sie Ergebnis auswahlen.

So bearbeiten Sie das Ergebnis

Gehen Sie zur Registerkarte Abgeschlossen.

. Wahlen Sie einen Plan aus, klicken Sie dann auf eee und wéhlen Sie Ergebnis aktualisieren.
. Wabhlen Sie ein neues Ergebnis aus und fiigen Sie einen Kommentar hinzu.
. Dann klicken Sie auf Fortfahren > Anderungen speichern.
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