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1. Einleitung 

Zweck des Zusammenarbeitsgesprächs 
Am Zusammenarbeitsgespräch werden die Ziele der Vorperiode besprochen sowie neue vereinbart. 
Gemeinsam werden relevante Kompetenzen für die Funktionsausübung sowie wichtige 
Zusammenarbeitsthemen reflektiert. 
 
Ablauf des Zusammenarbeitsgesprächs 
 

 
 
 
Zielvereinbarung 
 

 
 
Während des Jahres 
Während des ganzen Jahres soll ein Austausch über die Ziele und die Kompetenzen stattfinden. Dies 
wird im SuccessFactors über die Funktionen "Aktivitäten" und "Feedback" dokumentiert. 
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2. Login 

 
Link: https://performancemanager5.successfactors.eu/login?company=SchulthessMa 

 
 

 
 

3. Übersicht 

 
 

  

https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fperformancemanager5.successfactors.eu%2Flogin%3Fcompany%3DSchulthessMa&data=05%7C01%7Csusanne.hauri%40schulthess.ch%7Ca9c07409cb88476d723208dabe64da43%7C1aab94ee70d64fa9ace64826f95391c4%7C0%7C0%7C638031637622411259%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=RdwoOS%2FfCjhB6FZsnz15jVh%2FlBAgo%2FV1SzyS82OcQzg%3D&reserved=0
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4. Zusammenarbeitsgesprächsprozess 

4.1. Zusammenarbeitsgespräch/Performance Prozesse 

4.1.1. Schritt "Evaluation" im Prozess 

 
 

 

Anklicken zum 
Öffnen 

Kopf der 
Übersicht; 
runterscrollen 
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2. Kommentar hinzufügen 

1. Zielerreichungs-
grad auswählen 

3. Details der 
Zielsetzung anschauen 

Durchschnittlicher 
Zielerreichungsgrad ersichtlich 

Kompetenzen auswählen 
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Aktuelle/bestehende Entwicklungsziele (beim letztjährigen ZAG hinzugefügt) kommentieren und 
abschliessen: 
 

1. Text links anklicken um 
rechts die Beschreibung zu 
sehen 

2. Anklicken 
zum Auswählen 

3. Anklicken um 
hinzuzufügen 

Ausgewählte Kompetenz 
kommentieren 
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Neue Entwicklungsziele hinzufügen:

 
 

Entwicklungsziele 
auswählen 

1.  Entwicklungsziel Status 
festlegen (vereinbart, im 
Plan, beendet, etc.) 

2. Entwicklungsziele 
kommentieren 

1.  Entwicklungsziel Status festlegen 
(vereinbart, im Plan, abgeschlossen, 
etc.). Das Entwicklungsziel erscheint im 
Folgejahr nicht mehr, wenn der Status 
auf "abgeschlossen" gesetzt wird. 

2. Entwicklungsziel auf "abgeschlossene 
Entwicklungsziele" setzten, fall das Ziel 
erledigt ist. 
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ACHTUNG: Der folgende Schritt ist für alle Mitarbeitende ausser Produktionsmitarbeitende und 
Servicetechniker*innen (weiter auf Seite 9) 
 
Wenn alles erfasst, Ziele beurteilt, Kompetenzen und Entwicklungsziele ausgewählt und kommentiert 
sind, kann das Formular an den/die Mitarbeiter*in geschickt werden. 

 
 
 
 
 

1. Entwicklungsziele 
definieren und beschreiben 

2. Mit entsprechender 
Kompetenz verknüpfen 

3. Für aktuelle Position; zukünftige 
Position oder generelle Entwicklung  

4. speichern 

Bei gewähltem Entwicklungsziel 
Kommentar hinzufügen 

Speichern und später vervollständigen oder es 
ist alles soweit vorbereitet und das Formular 
kann an den/die Mitarbeiter*in geschickt 
werden. 
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Nun hat der/die Vorgesetzte*r den ersten Schritt erledigt und der/die Mitarbeiter*in muss 
seinen/ihren Teil machen. Erst wenn der/die Mitarbeiter*in den eigenen Teil gemacht hat und dies 
mit dem Weitersenden zum nächsten Schritt abschliesst, sieht der/die Vorgesetzte* das Dokument 
wieder und kann mit der Vorbereitung zum Gespräch weiterfahren. 

Kommentar einfügen, bevor es an 
Mitarbeitende geschickt wird. 

Möglichkeit, gleich das nächste noch 
nicht vorbereitete Formular zu öffnen 
und zu bearbeiten 

Mitarbeiter*in erhält dieses Email 
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Schlussteil für Produktionsmitarbeitende und Servicetechniker*innen 
Mitarbeitende können parallel ihren Teil des Formulars ausfüllen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.2. Schritt "1:1 Zusammenarbeitsgespräch" 

Der/die Mitarbeiter*in ist fertig mit der Selbstevaluation und die vorgesetzte Person erhält ein Email. 

 
 

 
  

Vorgesetzte sehen, ob Mitarbeiter*in Formular 
ausgefüllt hat, wenn hier ein Häckchen gesetzt ist. 

Nur speichern und schliessen. Zum nächsten Schritt 
senden erst nachdem das Zusammenarbeitsgespräch 
stattgefunden hat. 



 

Seite 11 
 

Als Vorbereitung für das Zusammenarbeitsgespräch kann die vorgesetzte Person das Formular 
nochmals aufrufen und sieht die von der/dem Mitarbeiter*in ausgefüllten Felder. 

 
 

 
 

Formular öffnen 
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Bewergung und Kommentar 
Mitarbeiter*in ersichtlich 

Vorgesetzte Person kann eigene 
Bewertung nochmals anpassen, 
falls gewünscht 

1. Von Mitarbeiter*in hinzugefügte 
Kompetenzen anschauen und 
bearbeiten 
 

2. Von Mitarbeiter*in hinzugefügte 
Entwicklungsziele anschauen und 
bearbeiten 
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Nach diesem Schritt kann nun das offizielle Gespräch zwischen Mitarbeiter*in und vorgesetzter 
Person stattfinden.  
 
Am Ende des Gesprächs wird das Formular von der vorgesetzten Person an den nächsten Schritt 
gesendet. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

Von Mitarbeiter*in beantwortetes 
Führungsfeedback lesen 

ACHTUNG: nur "speichern und 

schliessen"! 

Formular weitersenden (für 
Bestätigung Mitarbeiter*in) 

Falls gewünscht mit Kommentar 
weitersenden 
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4.1.3. Schritt "abgeschlossen" 

Nachdem der/die Mitarbeiter*in das Formular bestätigt hat, ist das Zusammenarbeitsgespräch wie 
folgt abgelegt und aufrufbar 

 
 
 
 

 

4.2. Ziele für neues Jahr festlegen 
 

4.2.1. Eigenes erhaltenes Ziel zu den Mitarbeitenden kaskadieren (weiterleiten) 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Die erledigten Formulare 
sind hier abrufbar. 

1. Eigene Ziele auswählen 

2. Korrekter Jahreszielplan 
auswählen 

2. Anklicken um Ziel 
zum/zur Mitarbeiter*in 
weiterzuleiten 
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1. Ziel auswählen, dass an 
Mitarbeiter*in 
weitergeleitet werden soll 

1. Entsprechende 
Mitarbeiter*in auswählen 

2. anklicken 

2. anklicken 
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1. Felder können angepasst 
und bearbeitet werden 

2. anklicken 

anklicken 
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Ersichtlich, dass Ziel an 
Mitarbeiter*in weitergeleitet 
wurde 
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4.2.2. Teamziel für Abteilung festlegen 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

anwählen 

anwählen 

1. Befüllen 

2. anklicken 
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Ziel Mitarbeitenden 
zuweisen 

2. anklicken 

1. Entsprechendes Ziel 
auswählen 



 

Seite 20 
 

 
 
 
 

 

1. Entsprechende 
Mitarbeitende auswählen 

2. anklicken 

1. Es kann nur noch die Gewichtung 
angepasst werden. (und ist für alle dieselbe) 

2. anklicken 
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4.2.3. Zusätzliche Ziele für Mitarbeiter*in 

 
 

Anklicken zum Bearbeiten 

Zurück zu Zielvereinbarung 
bei Mitarbeiter*in 
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Anklicken um Ziel 
hinzuzufügen 

1. Befüllen 

2. anklicken 
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Parallel zu obiger Zielsetzung hat der/die Mitarbeiter*in auch die Möglichkeit Ziele vorzuschlagen. 
Nach dem "speichern und schliessen" findet das Zusammenarbeitsgespräch statt mit den beiden 
Prozessen (Punkt 5.1 und Punkt 5.2). Für das Gespräch sind beide Formulare immer über die 
Hauptseite aufrufbar (auf Schulthess Logo klicken). 
 
Nachdem das Zusammenarbeitsgespräch stattgefunden hat und die neuen Ziele besprochen wurden, 
kann der Prozess weitergeführt werden. 

Nur "speichern und 
schliessen ! 
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Anklicken zum Öffnen 

anklicken 
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Nun muss Mitarbeiter*in das Ganze bestätigen. Für vorgesetzte Person ist der Prozess erledigt.  
 
  

1. Text schreiben. Erscheint in der 
Emailbenachrichtigung bei 
Mitarbeiter*in 

2. anklicken 
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5. Während des Jahres 

5.1. Ziele bearbeiten 
Ziele können während des Jahres überprüft, bearbeitet und angepasst werden 

 
 
 

 
 
 
 

1. Korrekte Mitarbeiter*in und 
Ziele auswählen 

2. Ziele anschauen, falls nötig 
bearbeiten 
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5.2. Aktivitäten zu den Zielen 
Um die Ziele herunterzubrechen, den Stand verfolgen können, etc., gibt es die Möglichkeit, 
Aktivitäten zu den Zielen zu erstellen (zu den eigenen oder zu denjenigen der Mitarbeiter*in) und die 
Aktivitäten der Mitarbeiter*in zu verfolgen. 
 

 
 

Gemachte Änderungen 
speichern 
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anklicken 

Befüllen, 
speichern 

Anklicken um 
Mitarbeiternamen zu 
erhalten 
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Anklicken um 
zu öffnen 

Kommentare, 
Statusberichte, Details, etc. 
festhalten 
speichern 

Es kann von anderen 
ein Feedback 
angefordert werden 

Zu den Aktivitäten können 
1:1 Meetings (mit Notizen 
gemacht werden und 
Erfolge dokumentiert 
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5.3. Feedback 
Es kann generelles Feedback von anderen über sich selber oder eine/n Mitarbeiter*in eingeholt 
werden. 

 
 

 
 

anklicken 
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1. Person 
auswählen 

2. Thema 
beschreiben 

3. Ev. Fragen 
anpassen 

4. absenden 
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6. Informationen 

6.1. Organigramm 
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6.2. Personaldaten 
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6.3. Ziele-Kaskadierung anschauen 
 

 
 

 

Andere Person 
auswählen 


