WEKA ZeugnisManager Light

https://zeugnismanager.weka.ch

Support: Jorg Schénberg, Tel. 044 434 88 69
joerg.schoenberg@weka.ch

FOR YOUR BUSINESS SUCCESS



DER ZEUGNISMANAGER
UNSERE REFERENZEN

é!!'ﬂh Vﬂlﬂl‘tls_‘l(lll]] \f?‘alora

ARN®LD kraftfoods green.ch

nake foday delicious

Energie & Telecom

Alcatel-Lucent @ IDS " ..... W

SCHEER

BoSystems i oA

© Crucell|Berna >B- HOICIm mns HILFE SCHWEIZ

—
seheimtipp seit 1951. AIDE SUIS3E CONTRE LE 51DA

bi id — — AIUTO AIDS SVIZZERD
iogen idec e

oy /o niclsen

---------

4 data
C?creuou SRS S NESPRESSO dynamic
& | 13.01.2011 | 2




DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
DER PROZESS

r 3 r r r '
Personal [FEfsnna.! 1 [Persu-na[ [‘u"urg:aelzber 1 [Persu-na[ Personal L
Anlage oder uberprifen Anfrage Beurteilung Erstellung Zustellung ""'-.I
Suche BlDatan ! Mitarbeiter- .'_rl'ﬂil:arl:leiter 4 Zeugnis .',“ Zeugnis i
Arbeitsnehmer/ § Arbeitnehmar’ f Beurtsilung i i [

Mitarbaitzr J"l Mitarbzitzr 1 J"l J"I !

Sie erstellen ein Zeugnis und behalten den Prozess immer bei sich.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
DAS LOGIN

Link auf 1000 Antworten zu aktuellen
Rechtsfragen und Online-
Rechtsberatung \

Online : —
WEKA Portal Rethtsb*ﬂtung Zeugnis Spezialfalle
Schnelleinstieg zum Die individuella Unterstitzung bei
Personal-Portal Rechtsberatung schwierigen

Zeugnissen

Ihr Feedback

Bitte geben Sie uns
Ihr Feedback via
E-Mail

/

Textbausteine fur
schwierige Zeugnisse

[ 2. Druicken Sie ,Login“ ]

Sprache

{Jtopjobs.ch

Fier Kages

Deutsch |v|

Login

Pendenzen

1. Wahlen Sie lhre Sprache ]
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
DAS LOGIN

ZeugnisManager

: Sprache
Benutzername |

Passwort | Deutsch |v|

Login * T ) Lagin

Loggen Sie sich hier mit Ihren
personlichen Logindaten ein

| 13.01.2011 |
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
DIE STARTSEITE

{Jtopjobs.ch

Tiar Kader uned Spezlalisten

Zeugl Driicken Sie auf ,Prozess starten” um
den Zeugnis-Prozess zu starten

WEKA Portal Mit einem Klick auf ,Passwort e
o | andern® gelangen Sie in den Deutsch ||
St snmengon o [ Bereich, wo Sie Ihr zapfi
Zeugrrssan personliches Passwort &ndern Logout
\kbnnen.
Drucken Sie auf den 2ilgE Sl el [ Um sich vom System D:f:nzen
WEKA Wirfel und Sie HAdMINISwation abzumelden driicken Sie
gelangen immer kommen Sie in den Logout*
wieder zuriick auf Administrationsbereich O '

diese Maske
Uber Pendenzen gelangen Sie in

lhre Pendzenzenliste.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
IHRE PERSONLICHE PENDENZENLISTE

ZeugmsManager

offene Pendenzen

10.04.2008 09:
23.04.2009 09:
28.04.2009 17:
17.08.2009 10:
02.09.2009 16:
04.09.2009 11:
04.09.2009 12
09.09.2009 14
18.09.2009 12:
23:08:2889 1.1
23.09:2008 13;
23.09.2009 13:
23.09.2009 13:
14.10.2009 1Z2:
14,18, 2009.13:
21.10.2009 09
21.10.2009 13:
23.:10.2009 11
26.18:2008 593
26.10.2009 10;
26.10.2009 10:
26.10.2009 10:
10,11,2009 10:
19.11.20N9 15:

23
52
a7
42
Lo
46

Adrninis

Wenn Sie auf der Startseite unten rechts auf Ihre Pendenzen gehen
gelangen Sie in Ihre personliche Pendenzenliste, wo Sie alle Ihre noch zu
erledigenden Zeugnisse sehen.

wekaftest
weka2ftest
weka2ftest
weka2ftest
wekaftest
weka2ftest
weka2ftest
weka2ftest
wekaftest
weka2ftest
weka2ftest
weka2ftest
wekaftest
wikaz,fest
weka2ftest
weka2ftest
wekaftest
wikaz,fest
weka2ftest
wekaftest
wekaftest
wiekaz,fest
weka2ftest
wirka? st

Mit Klick auf das Symbol in der individuellen

Pendenzenliste gelangen Sie direkt an die
richtige Stelle im Prozess.

-
e

Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:
Arbeitszeugnis:

Arhritszrinnis:

Meister, Max, 22.02.1966
Muster, Max, 29.06.1961
Muster, Max, 29.06.1961
Muster, Petra, 20.07.0077
Meisterer, Paul, 22.03.1966
Muster, Max, 29.06.1961
Muster, Max, 29.06.1961
Muster, Max, 29.06.1961
Muster, Max, 29.06.1961
Muster, Max, 29.06.1961
Muster, Marc, 23.07,1963
haberli, thomas, 21.02.1971
lucchini, christa, 14.03.0068
schonberg, philippa, 01,.10.2000
Evelyne, Regenass, 27.07.1962
Serratore, Tamara, 01.01.1990
Saffran, Annelies, 01.01.1990
Muster, Max, 29.06.1961
Muster. Max. 29.N065.19A1

Beurteilung Mitarbeiter
Wersand an Mitarbeiter
Erstellung Zeugnis
Erstellung Zeugnis
Beurteilung Mitarbeiter
Erstellung Zeugnis
Erstellung Zeugnis
Erstellung Zeugnis
Beurteilung Mitarbeiter
Erstellung Zeugnis
Erstellung Zeugnis
Wersand an Mitarbeiter
Erstellung Zeugnis
Erstellung Zeugnis
Wersand an Mitarbeiter
wersand an Mitarbeiter
Erstellung Zeugnis
Erstellung Zeugnis
Fratellunn Zrunnis

er

rgm

TTIITTIITITIITTITRVRITRID

Sprache

Deutsch i:V\!
test

Logout

| 13.01.2011 |
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
PROZESS STARTEN

Klicken Sie auf der Startseite auf Prozess starten: Sie gelangen auf diese
Seite, wo Sie nun ein neues Zeugnis erstellen kénnen.

ZeugnisManager

sswort Sndern

Adrinistration

Froz  starten

Mitarbeiter/in suchen Sprache

| De lE_S ch__l:\_*:[

Personal '_[Personal I" 1 I“' 0 tz ter P [F‘ g |¥orgesetzter Personal

Anlage oder W iiberpriifan Anfrage Beurtailung Erztellung iiberpriifung Unterschrift Zustallung zopfi
Suche |Daten Mitarbeitar- Mitarbeiter Zaugnis Zeugnis Zeugniz Zeugnis

Arbeitznehmer’| | Arbeitnehmer’ Beurtailung Logout
Mitarbeiter lMitarheiter i | | | | |

EoEeEEEmE

“orname
| €= | Name eingeben und auf Suche driicken oder
MNachname direkt auf Suche, um eine Liste aller MA zu erhalten.
| h
| suchen |
| sbbrechen |

| 13.01.2011 |
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

ZeugnisManager

administration t andern

" . " Sprache

Mitarbeiter/in suchen p
- : ! ! Deutsch Vi

Personal '.lJPersonaI I" I I"' 0 tzter 2] P Yorgesetztber Personal -
Anlage oder "‘-_ILiberpri.ifen Anfrage Beurtailung Erztellung iiberpriifung Unterschrift Zustallung zopfi
Suche |Daten Mitarbeitar- Mitarbeiter Zaugnis Zeugnis Zeugnis
Arbeitznehmer’ | Arbeitnehmer’ | Beurteilung Logaut
Mitarheiter lMitarheiter i
PEEDEEDE

Durch Anklicken dieses

rfomame | Symbols kdnnen Sie
einen Mitarbeitenden

MNachname

[Muster | erfassen

| suchen |

e . N Symbols kdnnen Sie

Nachname | varname Funktion | Vertragsende Austrittsdatum. n ; L
einem bereits in der

Muster Petra Projektmitarbeiterin 320.09.2008 20.09,2008 ﬁ?‘ Datenbank beStehenden
Muster ernst 30.10.2003 @ 4= Mitarbeitenden ein
Muster Mas werkaufsleiter 30.04.2009 30.04.2009 g Zeugnis erste"en Oder
Muster Marc Leiter Musterabteilung 30.10.2009 20.10.2009 - -
Muster Rudolf Mitarbeiter Outlet 31.03.2009 31.03.2009 69 Kseme Daten mutieren. /
muster peter ﬁ
Muster Tanja Assistentin Embryotransfer 21.12.2009 21.12.2009 69
Miister Marine Sales Renresentative 21012010 21.01.201N0 =

(Durch Anklicken dieses \

| 13.01.2011 |
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

ZeugnisManager

Administration

persinliche Angaben Mitarbeiter/in Sprache

m—" [emonat |\ [Porsonal  [vorgesetater | [Porsonal | [personaltung [vorgesetatar | [parsonal | |
Anlage oder iiberpriifen ?§ Anfrage Beurteilung Erstellung ijberpriifung Unterschrifc Zustellung S

Suche '{Daten || Mitarbeiter- Mitarbeiter Zeugnis Zeugnis Zeugnis Zeugnis

Arbeitsnehmer’ | Arbeitnehmer/ || Beurteilung o 2 o

Mitarbeiter J"’lMitarbeiter I 7 I i I i I i I 7 I i Klleen Sle an dleses
= Symbol und Sie konnen
PEDDDDDD y

den jeweiligen Bereich

personliche Angaben bearbeiten.
Contract Adri ato
Name Maja Heimatort Luzern Geburtstag 15.03.1922 Bereich Forschung &
Kriger e Entwicklung

Geschlecht weiblich Sprache Deutsch Austrittsdatum 21.12.2010 Dokumentenvorlage Standard

Klicken Sie auf dieses

Postadresse SymbOI und Sie konnen
eine neue Funktion und
e B Tatigkeitsbeschrieb
erfassen.
Startdatum Enddatum Funktion Tatigkeitsheschrieb
01.03.2010 31,12.2010 Mitarbeiterin Entwicklung - Mitarbeit bei der Entwicklung neuer Technologie, ., E &

Zeugnisanfrage starten

abbrechen

| 13.01.2011 | 10



DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

ZeugnisManager (Qtopjobs.ch
Fir Kader und Spezialisten

Pri arten administration lasswort Sndern

persinliche Angaben Mitarbeiter/in Sprache

i X | Deutsch |:J
P 1 ‘\[“ 1 | P 1 [Vorgesetzter [" 1 P Hleitung [Vorgesetzter Personal e
Anlage adar \‘uberprufen 1l Anfrags Baurteilung Ersrallung iiberpriifung Uncarschrife Zustellung thomas.zopfi
Suche S Daten IMitarbeitar- Mitarbeiter Zeuqnis Zeugnis Zeugnis Zeuqnis
Arbeitsnehmer/ ) Arbeitnehmer? || Beurteilung
Mitarbeiter 1Mitarheiter I I \ Logout

Maje. |

Machname

[kriger (Wahlen Sie hier die Sprache des
E@ﬁjﬁt‘}lfﬁhia Mitarb(_aitenden. pies steuert
— anschliessend die Sprache der
[Luzem Textbausteine im Zeugnis.

Sprache. /
o]

| Deutsch [+

Geburtstag

i5o3teez | Wahlen Sie hier den Bereich, in

Austrittsdatum welcher der/die Mitarbeiter/in arbeitet.
[31.12.2010

Beraich
\Farschung & Entwcklung |
Marketing & Verkauf

| Farschung & Entwicklung
[T T

| 13.01.2011 |
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

ZeugmsManager

Administration Passwort andern

persinliche Angaben Mitarbeiter/in Sprache

3 . \ Deutsch
Personal Personal ] Personal Yorgesetzter | Personal Personalleitung | Yorgesetzter | Personal p—
#Anlage oder iiberpriifen W Anfrage Beurteilung Erstellung iiberpriifung Unterschrift Zustellung th fi

Tl : ! ; ! omas . zapfi

Suche P Daten IMitarbeiter- Mitarbeiter Zeugnis Zeugnis Zeugnis Zeugnis
arbeitsnehmer’ | Arbeitnzhmer/ | Beurteilung
Mitarheiter fl Mitarbeiter I '’ I I I I I LaaEaE

personliche Angaben

Klaus : . Marketing 2
Name NICEEOrER Heimatort Goldau Geburtstag 22.11.1996 Bereich GSEEati
Geschlecht mannlich Sprache  Deutsch Austrittsdatum 10.11.2010 Dokumentenvorlage Standard

Postadresse

Hier haben Sie die Moglichkeit, vordefinierte
pucion - Funktionen und Téatigkeitsbeschriebe auszuwéhlen
T mwi oder eine neue Funktion und Tatigkeitsbeschrieb fiir

il diese/n Mitarbeiter/in zu erfassen

s Umsetzung und Erreichung der Jahr\,

L Unterstiitzung Leiter Verkauf

‘— Lktiver Werkauf smw Telefon und wor Ort
‘— Eampagnenuntersciitzung
‘— Betreuung von Agenturen

Sind alle zeugnisrelevanten Daten
erfasst konnen Sie die Zeugnisanfrage
starten

speichem
abbrechen

| ahhbrechen |

| 13.01.2011 |
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

ZeugnisManager

Pro tarten administration
Sprache
Start Workflow p
- : . : . ! Deutsch |ﬂ
Personal X [Personal '-\l" 1 '._I“' 0 tz ter P [“ itung | ¥Yorgesetzter Personal -
Anlage oder iibarpriifan \ Anfrage "'-.IBeurteilung Erztellung iiberpriifung Unterschrift Zustallung zopfi
Suche I Daten I Mitarbaiter- 'Mitarbeiter Zaugnis Zeugnis Zeugniz Zeugnis
Arbeitznehmer’ | Arbeitnehmer’ | Beurteilung | Logout
Mitarheiter -lMitarheiter I |

= { Klicken Sie auf dieses Symbol und Sie kbnnen Zeugnistyp und Austrittsgrund auswahlen. ]

perseriiche Angaben

Petra Muster

Leiterin Kunderienst (01.01.2007 & 30.11.2009)
Zeugnistyp Grund

!Arbeitszeugnis M | Kiindigung durch Mitarbeiter B

Adresse
O @®
Privatadresse Keine

Mutschellenstrasse 7

8006 Zirich

| auzwahlan

I abhbrechen |

| 13.01.2011 | 13



DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

& ZeugnisManager

Adrinistration t andern

Sprache

Deutsch Vi

ZeugnisManager: Muster, Petra (Vertragsende: 30.11.2009)

Personal [Personal ) l" | l“' 0 tzter | P 1 [F‘ lleitung | ¥orgesetzter Personal

Anlage oder iibarpriifan Anfrage \ Beurtailung W Erstellung iiberpriifung Unterschrift Zustallung zopfi
Suche r'Daten IMitarbaiter- I Mitarbeiter | Zeugnis Zeugnis Zeugniz Zeuanis

Arbeitsnehmer’ | Arbeitnehmer’ | Beurteilung \ Logout
Mitarheiter 'lMitarheiter I I [ I

PEEEEEDE

Beurteilung Mitabeiter/in

MName Petra Muster Zeugnistyp Arbeitszeugnis /Sle haben hier dle \
Funktion Leiterin Kundendienst Grund Kindigung durch Mitarbeiter MOglICthIt den Tatlg-
keitsbeschrieb, welcher be-
nktiofien reits bei der Erfassung des
Mitarbeitenden eingegeben
Tétigkeitsheschrieb wurde, zu aktualisieren oder
- Leitung Kundendienst - Werantwortung der &dress... [ Kneu zu schreiben. /

Bitte beachten: "1 steht fiir die schlechteste Ausprigung; "4” steht fiir die beste Ausprdgung

Berufliche Qualifikation

01032030 4 G

Umsetzung des Fachwissen [ Sie haben nun die Mdglichkeit, den/die Mitarbeiter/in zu beurteilen ]
0102030 4 G

| 13.01.2011 | 14



DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

Bitte beachten: 1 ungeniigende Leistung, 2 erfiillt die Anforderung, 3 iibertrifft die Anforderung, 4 iibertrifft die
Anforderung bei weitem

Berufliche Qualifikation

010203014

Umsetzung des Fachwissen

01020304

Zielerreichung

01020304

Belastharkeit + Stresstoleranz

01 C=20304

Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative

010203014

Zuverlassigkeit und Sorgfalt

010203014

Sozialkompetenz

010203014

Fuhrungsfahigkeit
01 C=203:2014

Schlussformulierung

01020304

Bemerkung

| sendenfbestatigen | <=

& | 13.01.2011 | 15



DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

& ZeugnisManager

administration t andern

ZeugnisManager: Muster, Petra (Vertragsende: 30.11.2009) Sprache

2 - : : : Deutsch [+
Personal -'[Personal \\[" | A | Worg tzter (P 1 Ui itung | ¥Yorgesetzter Personal  —
Anlage oder \-.Liberpri.ifen \\Anfrage \\,\Beurteilung \,\ Erstellung W iiberpriifung Unterschrift Zustallung zopfi
Suche I Daten IMitarbaiter- I Mitarbaiter | Zeugnis | Zaugnis Zeugniz Zeugnis
Arbeitsnehmer’ | Arbeitnehmer’ | Beurteilung 1 ] Logaut
Mitarheiter | Mitarheiter | | | |
PEEEEEDE

Mit Klick auf dieses Symbol erhalten Sie die \
Madglichkeit, einen anderen Textblock aus der

MName Petra Muster Zeugnistyp Arbeitszeugnis

Funktion Leiterin Kundendienst Grund Kindigung durch Mitarbeiter Auswahl zu verwenden oder den bestehenden
Textblock individuell anzupassen.
Sie kbnnen nun ein Zeugnis erstellen.

[D‘"]t“;“l R 4 Ty Aufgrund der Beurteilung des Vorgesetzten

T 4 e | €rzeugt der ZeugnisManager automatisch ein
Arbeitszeugnis Zeugnis mit jeweils dem ersten Textblock aus
Einleitung [ Kder Auswabhl. /
Frau Petra Muster, geboren am 20, November 1962, heimatberechtigt in

Luzern, war vorm 1. Januar 2007 bis 30, November 2009 als Leiterin
kundendienst bei uns beschaftiat,

Tatigkeitsheschrieb [

- Leitung Kundendienst
-“werantwortung der Adresspflege

Bemerkung @’
zleer>
Berufliche Qualifikation: 3 [#

| 13.01.2011 |
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

ZeugnmsManager

ZeugnisManager: Muster, Petra {(¥ertragsende: 30.11.2009) Hpkathe
\| \[ 5 [ \| : Deutsch I_\_'I

i i 1 ! I i 3 1 \ llei 1 —
Anlage oder m iberpriifen '\\ Anfrage \\ Beurtailung \Erstellung W ibarprifung IUn!:er’schriv’v: I Zustellung zopfi
Suche | Daten | Mitarbeiter- | Mitarbeiter | Zeugnis | Zeugnis Zeugnis Zeugnis
Arbeitsnehmer/ | Arbeitnehmerd | Beurteilung i 1 [ Logout
Mitarbaiter -IM\tarba\ter | | | | if | i | i
ERPEEEE

Mit Klick auf den grtinen Pfeil wird

Name Petra Muster Zeugnistyp Arbeitszeugnis eln andel‘el’ Teth|OCk del’ g|EIChen
Funktion Leiterin Kundendienst Grund kdndigung durch Mitarbeiter Bewertungsstufe ins Zeugnis
integriert.
Datum Teximgs®
[...], 11, Dezember 2009 & Fra Muster werfigt dber
Titel fundiertes und pragisorientiertes
L : Fachwissen, das ibher ihren
sigentlichen Fach_k_:erewch
Mit Klick in den Textblock kann der Text auch e U
individuell angepasst werden. Mit ,speichern” @ Frau muster verfugt uber ein
) ' gutes und urnfass_ende_s
erd der angepasste Text gespelchert. Fachwissen, das Gber ihren Bereich

hinausgeht, Aufgrund ihrer

beruflichen aushildung und ihrer
Bemerkung bisherigen Tatigkeit hat sie auch

ein gutes, breit angelegtes
<leers sllgermneinwizsen,

Bemifliche Qualifikatinn: ‘@ In den vorgenannten Bereichen

|Frau Muster verfiigt ilber fundiertes und praxisorientiertes eignete sich Frau Muster fundiertes
|Fachwissen, das ilber ihren eigentlichen Fachbereich FaChW\SS_Bn an und setzte es im
|hinausgeht und fiir unseren Betrieh wvon grossem Nutzen war. Rahmen ihrer Tagesarbeit

erfolgreich um,

@ Frau Muster hat sich aufgrund
| | ihrer guten Auffassungsgabe
er— - schinell in die verschiedenartigen

speichem J Aufgabengebiete eingearbeitet, Sie
_—— verfigt neben ihrer guten
abbrechen sllgemeinbildung Uber fundierte

| 13.01.2011 | 17



DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

Belastbarkeit + Stresstoleranz: 3 [#
auch bei starkem arbeitsanfall erediat sie ihre Aufgaben zuverlassig, genau
und sicher,

Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative : 4 @

Ihr Engagement: Ubertraf unsere Erwartungen bei weitem, Dabei arbeitete sie
selbstandig, eigenverantwortlich und mit hachster Qualitat,

Fuverlassigkeit und Sorgfalt: 4 @

Frau Muster arbeitete ausserordentlich sorgfaltio und gewissenhaft,
Besonders aufgefallen ist ihr unermidlicher Fleiss bei der
Interessentenakgquisition und Kundenbetreuung, Die Qualitat der ihr
Ubertragenen aufgaben stellte uns jederzeit sehr zufrieden.

Sozialkompetenz: 3 [
Thr werhalten gegeniber Vorgesetzten und Kollegen war jederzeit

eirw andfreal,

Fiihrungsfahigkeit: 3 @

Frau Muster besitzt eine natlrliche Autoritat, praktiziert einen kooperativen
Fihrungsstil und geniesst das Vertrauen ihrer Mitarbeitenden. Sie versteht es,
ihre Mitarbeitenden sicher einzuschatzen, entsprechend ihren Fahigkeiten
einzusetzen, zu motivieren und sie zielgerichtet zu guten Leistungen zu
filhren.

Schlussformulierung: 4 . . L . .
Wir bedauern es sehr, dass Frau Muster mit dem heutigen Ta Mit Klick auf kommen Sie in den Bereich, wo Sie das

Unternehmen ausscheidet und sprechen ihr an dieser Stelle - Zeugnis in Word anschauen und abspeichern konnen.
herzlichen Dank fir ihre erfolgreiche Tatigkeit aus, FUr ihrggeri
berufliche Zukunft winschen wir ihr alles Gute.

Unterschrift

Test AG Test AG
[..] [...]

| sendenfbestatigen |

&

Mit Klick auf ,Zurtick zur Beurteilung” gelangen
| Zuriick zur Beurteilung | <@ | Si€ Wieder zur Beurteilung.

| 13.01.2011 | 18



DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FUR SCHRITT ERSTELLT!

ZeugnisManager

Administration t andern

ZeugnisManager: Muster, Max {Vertragsende: 26.03.2010) Sprache

i 3 . | Deutsch IQ
= | -\[n | p | lleit -\[n | | L ———
Anlage ader \ ijberpriifen \*Anﬁ’age Beurtellung \*Erstellung uberprufung “Unterschn& \._Zustellung zopfi
Suche JDraten Mitarbeitar- 'Mltarbelter Zeugnis Zeugnls Zeugnis | Zeugnis _:
Arbeitsnehmer! | Arbeitnehmer! | Beurteilung i
Mitarbeiter lMltarbelter l l l l e

EEEEEEE I - I ——

Name Max Muster Zeugnistyp Zwischenzeugnis

Funktion Praktikant Grund kundigung durch Mitarbeiter

Ich bestétige das Zeugnis an den/die Mitarbeiterfin zeit- und formgerecht zugestellt zu haben.

____ Mit einem Klick auf ,bestatigen” ist der Prozess beendet und das Zeugnis befindet
| abbrechen | sich im Archiv.

| 13.01.2011 |
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

ZeugnisManager (topjobs.ch
fiar Kader und Spexialisten

tarten administration ; t andern
Bitte geben Sie nachfolgend Thr Passwort ein / \ Sprache
In diesem Bereich kann Deutsch |v|
AR | ] das Passwort, welches zapf
: = vom ZeugnisManager Logout
Meues Passwort —— .
g ; vorgegeben wird,
PR MR RDerRE: abgeandert werden.
| speichem | Fur die Datensicherheit
empfiehlt es sich, dass alle
zurlick zur Startseite nach dem ersten
Einloggen umgehend das

Qasswort andern. /

| 13.01.2011 | 20



DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

ZeugmsManager (O topjobs.ch

Fiar Kader und Spezialisten

Administration

Im Mitarbeiter-Cockpit erhalten Sie einen raschen
Uberblick, welche Mitarbeitenden wann das
Unternehmen verlassen und wann der Vertrag auslauft.
In diesem Bereich konnen Mitarbeiter-Daten auch
mutiert werden.

Pendenzen Admin

Mitarbeiter/in 8

iter admin

arname

Machname

Mustar Petra Leiterin Kundendienst 30,11,2009 30.11.2009 ] &
Blinzler katharina Detailhandelsangestelte  30.11.2009 30.11.2009 [ &
Matiger stefan Leiter Marketing 30.11.2009 30.11.2009 ] &
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ZeugnisManager

Administration t andern

Sprache

Zeugnis Archiv
_DBLECH__[\_’I
zopfi
Logout

‘Yorname Zeugnistyp
T |

| | | [l

Machname Erstellungsdatum
| | L=
Funktion
| : .
| | Im Zeugnisarchiv sind alle erstellten
suchen

________ il Dokumente abgelegt.

Leiterin Kundendienst (01.01.2007 -
30.11.2009)
Leiterin Kundendienst (01.01.2007 -
30.11.2009)
Leiterin Kundendienst (01.01.2007 -
30.11.2009)
Leiterin Kundendienst {01,01.2007 -
30.11.2009)

Muster Fetra Zwischenzeugnis 08.12.2009

Muster Fetra Arbeitszeugnis  10.12.2009

Muster FPetra Arbeitszeugnis  11.12.2009

B3B3 B

Muster Petra Arbeitszeugnis  30.11.2009
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Sie haben hier die Mdglichkeit, Bereich und neue Beurteilungskriterien zu schaffen und diese
Z.eugnisManag in eine von lhnen definierte Reihenfolge zu bringen. Sie kdnnen auch die bestehenden
Kriterien in eine von lhnen gewiinschte Reihenfolge bringen. Eine Veranderung der Kriterien

hat Auswirkungen auf den Beurteilungsbogen sowie auf das Zeugnis.

Administration as irt andern

Bereich Yerwaltung Sprache

Hier kdnnen Sie neue Bereiche anlegen
welche dann den Mitarbeitern
zugewiesen werden.

Deusch ||

thomas.zopfi

Logout

aetin Ye auf

\ /Hier erstellen Sie ein \

Berufliche Qualifikation = . .
Urnsetzung des Fachwissen [ neues Krlterlum. Bitte
Zislarreichung =) beachten Sie, dass neue
E.e_lastbarl;eit + St}:e?tstuljra.nz - / ‘@\ Bereiche nur dann im
Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative . : : . .
Zuverlassigkeit und Sorgfalt — Damit Sie einen Bereich Beurte_llungsbogen und
Sozialkumpe?:enz. verschieben konnen, Zeugnis ersche_l'nen_,
Fahngsfahigkeit klicken Sie in den wenn auch tatsachlich
Schlussformulierung : .. .
rechten Bereich des u_berall Textbausteine
._ Kéastchen und halten die Khmterlegt wurden. /
Textbaustein Maustaste gedrickt. -

Dann verschieben Sie
Einleitung das Kastchen an die

Unterschrift gewUnschte Stelle.
Datum

Titel

| 13.01.2011 | 23



DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
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ZeugnisManager

Administration ort @ndern

Pendenzen .L'.'-.!:Irrnru Bererch Yerv aiumg Sprache

Mitarbeiter Admin T
bt Cegute oty Ll

Erfassen Sie hier neue Bereiche. Der neue Bereich muss in jeder
Sprache ausgefullt werden.

Mame DE
Produktian

Mame FR
|Produktion

Name EN
Produktion

Mame IT
|Produktion

speicham

 abhrechen |

zuriick zur Startseite
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rt dndern

Sprache

Deuts c_h_[ﬂ

zopfi

Belastbharkeit + Stresstoleranz

Logout

Deutsch Belastbarkeit + Strezstoleral - Mt Klick auf das Symbol ,hinzufligen“ haben Sie nun die Méglichkeit,
EHglsH Capacity + tolerance af streq - ajnen neuen Textbaustein einzufligen.

Francais Capacité de travail + toléran

mannlich, Deutsch
Bei starkem Arbeitsanfall konnte er dank der Unterstitzung durch die Kollegen den
gesetzten Zeitrahmen einhalten,

mannlich, Deutsch

Die Hektik in unserem Betrieb fihrte dazu, dass Herr ${familyname’} manchmal die
Ubersicht verlor, In solchen Situationen holte er sich Hilfe bei seinen Yorgesetzten,
was ihm ermoglichte, seine &rbeit termingerecht zu erledigen. Wir sind Gberzeugt,
dass Herr ${familyname} in einer ruhigeren Umgebung auch diese Situationen
selbstandig meistern kann und das Unternehmen gut reprasentiert,

mannlich, Deutsch

Trotz seines organisatorischen Geschicks zeigte sich Herr 4 familyname} sehr
grossem Arbeitsanfall anfanalich nicht jederzeit gewachsen. Dank seiner
Lernfahigkeit und der Unterstitzung der Mitarbeitenden konnte er hier aber schnell
Terrain gut rachen,

mannlich, Deutsch

Herr ${familyname} reagierte auf neue Aufgaben sensibel, erkannte das
Wesentliche, behielt aber in Stresssituationen nicht immer die Ubersicht, Er war
trotzdem sehr zuverlassig und erledigte seine Aufgaben zigig, verantwortungs-
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ZeugnisManager

Soracho

Nun haben Sie die Mdglichkeit, einen neuen Textbaustein zu erstellen, welcher anschliessend beim
nachsten Zeugnis automatisch als erster Textbaustein in Ihr Zeugnis einkopiert wird.

Wabhlen Sie die Bewertung (1-4), den Text, die Art des Zeugnisses, die Sprache und das
Geschlecht.

Zeugnisart

alle |‘r:[h

Sprache

Geschlecht

Meutral [ﬂh
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administration

| Sprache

Deutsch_Ei
: thomas.zopfi
harketing & Werkauf bl m Logout

Bereich Yerwaltung

g 8|

perufliche Qualifikation

Umsetzung des Fachwissen
Zielerreichung

Belastharkeit + Stresstoleranz
Leistungsbereitschaft und Eigeninitiative
Zuverlassigkeit und Sorgfalt /
Sozialkompetenz D

Fuhrungsfahigkeit

EEEE

\

efinieren Sie Funktionen, welche mit Tatigkeitsbeschrieben

Schlussformulierung verlinkt werden kdnnen. Sie erfassen einmal eine Funktion
. mit Tatigkeitsbeschrieb in vier Sprachen pro Bereich und

EeA koénnen diese dann bei der Eingabe des/r Mitarbeiters/in

o abrufen. Diese kdnnen anschliessend auch mutiert oder

T ngloscht werden. /

N ] +——

Leiter Yerkauf / Leiterin Verkauf EH?

Werkaufer [ Werkaufer / Verkaufer / Verkaufer E‘ [

Dokumentenvorlagen n

Standard / Standard / Standard / Standard E‘ &

zuriick zur Startseite
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Sprache

Dieutsch \:}

thomas.zopfi

QBE—Z—E'FWQ i | Erfassen Sie hier Funktionen und die dazugehdrigen
Hezeichnung £ ) Tatigkeitsbeschriebe. Die neue Funktion und Tatigkeitsbeschrieb
' ' muss nicht zwingend in jeder Sprache ausgefiillt werden.

gezeichrungir
| |

Tatigkeitsbeschrieb DE

Tatigkeitsbeschrieh FR

Tatigkeitsbeschrieh EM

| 13.01.2011 | 28



