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1. Introduzione 

 
Scopo della riunione di cooperazione 
Durante la riunione di cooperazione si discutono gli obiettivi del periodo precedente e se ne 
concordano di nuovi. Insieme, si riflette sulle competenze rilevanti per l'esercizio della funzione e su 
importanti temi di cooperazione. 
 
Procedura della riunione di cooperazione 
 

 
 
 
Accordo di destinazione 
 

 
 
Nel corso dell'anno 
Nel corso dell'anno dovrebbe esserci uno scambio di opinioni sugli obiettivi e sulle competenze. 
Questo è documentato in SuccessFactors attraverso le funzioni "Attività" e "Feedback". 
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2. Accesso 

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

 
 

 
 

3. Panoramica 

 
 
Cambiare la lingua: 

 

clicca 

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. Processo di discussione sulla cooperazione 

4.1. Processi di discussione/performance della cooperazione 

4.1.1. Fase "Valutazione" del processo 

 

 
 

Apertura del modulo per 
l'incontro di cooperazione ZAG 

1. clicca  

2. clicca 

3. clicca 
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2. aggiungere un 
commento 

1. selezionare il grado di 
raggiungimento 
dell'obiettivo 

3. esaminare i dettagli 
dell'obiettivo 
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Grado medio di 
raggiungimento 
dell'obiettivo 

Selezionare le competenze 

Fare clic sul testo a sinistra 
per visualizzare la 
descrizione a destra. 

2. fare clic per 
selezionare 

3. fare clic per 
aggiungere 



 

Pagina 7 
 

 
 

 
 

 
 

Commento sulla 
competenza selezionata 

Selezionare gli obiettivi di 
sviluppo 

1. definire e descrivere gli 
obiettivi di sviluppo 

2. collegamento con la 
competenza appropriata 

3. per la posizione attuale; per la 
posizione futura o per lo sviluppo 
generale  

4. Salvare 
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ATTENZIONE: la seguente fase è rivolta a tutti i dipendenti, tranne quelli della produzione e i tecnici 
dei servizio (continuare a pagina 9). 
 
Una volta che tutto è stato registrato, gli obiettivi valutati, le competenze e gli obiettivi di sviluppo 
selezionati e commentati, il modulo può essere inviato al dipendente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Aggiungi un commento per 
l'obiettivo di sviluppo 

Salvate e completate in un secondo momento 
oppure tutto è pronto e il modulo può essere 
inviato al dipendente. 

Inserire un commento prima dell'invio 
al personale. 

Possibilità di aprire e modificare 
immediatamente il modulo successivo 
che non è ancora stato preparato 
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Ora il supervisore ha completato il primo passo e il dipendente deve fare la sua parte. Solo quando il 
dipendente ha fatto la sua parte e l'ha completata inviandola alla fase successiva, il supervisore* 
rivede il documento e può continuare la preparazione del colloquio. 
 
 
Parte finale per il personale di produzione e i tecnici dei servizio 
I dipendenti possono compilare la loro parte del modulo in parallelo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Il dipendente riceve questa e-mail 

I supervisori possono vedere se un dipendente ha 
compilato un modulo se è stato impostato un segno di 
spunta. 

Salvare e chiudere soltanto. Inviare alla fase successiva 
solo dopo aver effettuato la conversazione di 
collaborazione. 
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4.1.2. Passo "Colloquio di cooperazione 1:1 

Il dipendente ha terminato l'autovalutazione e il supervisore riceve un'e-mail. 
 

 
 
In preparazione dell'incontro di collaborazione, il supervisore può richiamare il modulo e vedere i 
campi compilati dal dipendente.

 

Modulo aperto 
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Valutazione del dipendente visibile 

Commento Dipendente* visibile 

Il supervisore può modificare 
nuovamente la propria valutazione, 
se lo desidera. 

1. visualizzare e modificare le 
competenze aggiunte dal dipendente 
 

1. visualizzare e modificare gli obiettivi 
di sviluppo aggiunti dal dipendente 
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Dopo questa fase, può avere luogo la discussione ufficiale tra il dipendente e il supervisore.  
 
Al termine del colloquio, il modulo viene inviato alla fase successiva dal supervisore. 

 
 
 
 
 
 

Leggete il feedback sulla leadership a 
cui hanno risposto i dipendenti 

ATTENZIONE: solo "salva e chiudi"! 

Modulo di inoltro (per la conferma dei 
dipendenti) 
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4.1.3. Passo "completato 

Dopo che il dipendente ha confermato il modulo, la riunione di cooperazione viene memorizzata e 
può essere richiamata come segue 

 
 
 
 

  

Inoltrare con un commento, se lo si 
desidera 

I moduli compilati sono 
disponibili qui. 
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4.2. Stabilire gli obiettivi per il nuovo anno 
 

4.2.1. Trasmissione a cascata (inoltro) dei propri obiettivi ricevuti ai dipendenti 

 
 

 
 

 

1. selezionare i propri 
obiettivi 

2. selezionare il corretto 
piano degli obiettivi annuali 

2. fare clic per inoltrare la 
destinazione all'agente. 

1. selezionare la 
destinazione da inoltrare al 
membro del personale 

1. selezionare il membro 
del personale appropriato 2. Fare clic 

su 
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1. i campi possono essere 
regolati e modificati 

2. Fare clic 
su 

È chiaro che l'obiettivo è stato 
trasmesso al dipendente. 
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4.2.2. Stabilire l'obiettivo di squadra per il reparto 

 
 

 
 

 

quadrante 

quadrante 

1. 
riempimento 

2. Fare clic 
su 
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Obiettivo Assegnare 
i dipendenti 

1. selezionare il personale 
adeguato 

2. Fare clic 
su 
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1. È possibile regolare solo la ponderazione. 
(ed è uguale per tutti) 

2. Fare clic 
su 

Accordo con il dipendente 
"Back to Target 
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4.2.3. Obiettivi aggiuntivi per i dipendenti 

 
 

 
 

Fare clic per modificare 

Fare clic per aggiungere la 
destinazione 
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1. 
riempimento 

1. Fare clic 
su 
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Parallelamente alla definizione degli obiettivi di cui sopra, il dipendente ha anche la possibilità di 
proporre obiettivi. Dopo "salva e chiudi", la riunione di cooperazione si svolge su con i due processi 
(punto 5.1 e punto 5.2). Entrambi i moduli sono sempre accessibili dalla pagina principale (cliccare sul 
logo Schulthess). 
 
Dopo la riunione di collaborazione e la discussione dei nuovi obiettivi, il processo può continuare. 

Solo "salva e chiudi! 
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clicca 

Fare clic per aprire 
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Ora il dipendente deve confermare il tutto. Per il supervisore, il processo è concluso.  
 
 

5. Nel corso dell'anno 

5.1. Modifica obiettivi 
Gli obiettivi possono essere rivisti, modificati e adattati nel corso dell'anno. 

 
 

1. scrivere il testo. Appare nell'e-
mail di notifica per il membro del 
personale. 2. Fare clic su 
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1. selezionare il personale e gli 
obiettivi corretti 

2. guardare gli obiettivi, 
modificare se necessario 

Salvare le modifiche 
apportate 
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5.2. Attività per gli obiettivi 
Per poter suddividere gli obiettivi, seguirne lo stato, ecc. c'è la possibilità di creare attività per gli 
obiettivi (propri o del collaboratore) e di monitorare le attività del collaboratore. 
 

 
 

 
 

 
 
 

clicca 

Fare clic per ottenere i 
nomi del personale 
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Riempire, 
salvare 

Fare clic per 
aprire 

Registrare commenti, 
rapporti sullo stato, 
dettagli, ecc. 
salvare 

Il feedback può 
essere richiesto ad 
altri 
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5.3. Feedback 
Il feedback generale può essere ottenuto da altri su se stessi o su un membro del personale. 

 
 

 
 

Si possono tenere riunioni 
1:1 (con note) sulle attività 
e documentare i successi. 

clicca 
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Selezionare la 
prima persona 

2. descrivere 
l'argomento 

3. adattare le 
domande, se 
necessario 

4. Inviare 
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6. Informazioni 

6.1. Organigramma 
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6.2. Dati personali 
 

 
 

 
  

 

Selezionare 
un'altra 
persona 
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6.3. Visualizza gli obiettivi a cascata 
 

 
 


