
WEKA ZeugnisManager Light

https://zeugnismanager.weka.ch

Support: Jörg Schönberg, Tel. 044 434 88 69
joerg.schoenberg@weka.ch
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DER ZEUGNISMANAGER
UNSERE REFERENZEN
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT 
DER PROZESS

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

2. Drücken Sie „Login“

1. Wählen Sie Ihre Sprache
Link auf 1000 Antworten zu aktuellen 
Rechtsfragen und Online-
Rechtsberatung

Textbausteine für 
schwierige Zeugnisse
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
DAS LOGIN

Loggen Sie sich hier mit Ihren 
persönlichen Logindaten ein
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
DIE STARTSEITE

Drücken Sie auf „Prozess starten“ um 
den Zeugnis-Prozess zu starten

Über Pendenzen gelangen Sie in 
Ihre Pendzenzenliste.

Um sich vom System 
abzumelden drücken Sie 
„Logout“.

Drücken Sie auf den 
WEKA Würfel und Sie 
gelangen immer
wieder zurück auf 
diese Maske

Drücken Sie auf 
„Administration“
kommen Sie in den 
Administrationsbereich

Mit einem Klick auf „Passwort 
ändern“ gelangen Sie in den 
Bereich, wo Sie Ihr 
persönliches Passwort ändern 
können.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
IHRE PERSÖNLICHE PENDENZENLISTE

Mit Klick auf das Symbol in der individuellen
Pendenzenliste gelangen Sie direkt an die
richtige Stelle im Prozess.

Wenn Sie auf der Startseite unten rechts auf Ihre Pendenzen gehen 
gelangen Sie in Ihre persönliche Pendenzenliste, wo Sie alle Ihre noch zu 
erledigenden Zeugnisse sehen.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
PROZESS STARTEN

Name eingeben und auf Suche drücken oder 
direkt auf Suche, um eine Liste aller MA zu erhalten.

Klicken Sie auf der Startseite auf Prozess starten: Sie gelangen auf diese 
Seite, wo Sie nun ein neues Zeugnis erstellen können.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Durch Anklicken dieses 
Symbols können Sie 
einem bereits in der 
Datenbank bestehenden 
Mitarbeitenden ein 
Zeugnis erstellen oder 
seine Daten mutieren.

Durch Anklicken dieses 
Symbols können Sie 
einen Mitarbeitenden 
erfassen
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Klicken Sie auf dieses 
Symbol und Sie können 
den jeweiligen Bereich 
bearbeiten.

Klicken Sie auf dieses 
Symbol und Sie können 
eine neue Funktion und 
Tätigkeitsbeschrieb 
erfassen.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Wählen Sie hier den Bereich, in 
welcher der/die Mitarbeiter/in arbeitet.

Wählen Sie hier die Sprache des 
Mitarbeitenden. Dies steuert 
anschliessend die Sprache der 
Textbausteine im Zeugnis.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Hier haben Sie die Möglichkeit, vordefinierte 
Funktionen und Tätigkeitsbeschriebe auszuwählen 
oder eine neue Funktion und Tätigkeitsbeschrieb für 
diese/n Mitarbeiter/in zu erfassen

Sind alle zeugnisrelevanten Daten 
erfasst können Sie die Zeugnisanfrage 
starten



|  13.01.2011 |    13

DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Klicken Sie auf dieses Symbol und Sie können Zeugnistyp und Austrittsgrund auswählen.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Sie haben nun die Möglichkeit, den/die Mitarbeiter/in zu beurteilen

Sie haben hier die 
Möglichkeit, den Tätig-
keitsbeschrieb, welcher be-
reits bei der Erfassung des 
Mitarbeitenden eingegeben 
wurde, zu aktualisieren oder 
neu zu schreiben.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Mit dem Button „senden/bestätigen“ wird die Beurteilung abgeschlossen und Sie 
gelangen zur Zeugniserstellung. 
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Mit Klick auf dieses Symbol erhalten Sie die 
Möglichkeit, einen anderen Textblock aus der 
Auswahl zu verwenden oder den bestehenden 
Textblock individuell anzupassen.
Sie können nun ein Zeugnis erstellen. 
Aufgrund der Beurteilung des Vorgesetzten 
erzeugt der ZeugnisManager automatisch ein 
Zeugnis mit jeweils dem ersten Textblock aus 
der Auswahl. 
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Mit Klick auf den grünen Pfeil wird 
ein anderer Textblock der gleichen 
Bewertungsstufe ins Zeugnis 
integriert.

Mit Klick in den Textblock kann der Text auch 
individuell angepasst werden. Mit „speichern“
wird der angepasste Text gespeichert.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Mit Klick auf kommen Sie in den Bereich, wo Sie das 
Zeugnis in Word anschauen und abspeichern können.

Mit Klick auf „Zurück zur Beurteilung“ gelangen 
sie wieder zur Beurteilung.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ZEUGNISSE SCHRITT FÜR SCHRITT ERSTELLT!

Mit einem Klick auf „bestätigen“ ist der Prozess beendet und das Zeugnis befindet 
sich im Archiv.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

In diesem Bereich kann 
das Passwort, welches 
vom ZeugnisManager 
vorgegeben wird, 
abgeändert werden.
Für die Datensicherheit 
empfiehlt es sich, dass alle 
nach dem ersten 
Einloggen umgehend das 
Passwort ändern.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

Im Mitarbeiter-Cockpit erhalten Sie einen raschen 
Überblick, welche Mitarbeitenden wann das 
Unternehmen verlassen und wann der Vertrag ausläuft. 
In diesem Bereich können Mitarbeiter-Daten auch 
mutiert werden. 
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

Im Zeugnisarchiv sind alle erstellten 
Dokumente abgelegt.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

Hier erstellen Sie ein 
neues Kriterium. Bitte 
beachten Sie, dass neue 
Bereiche nur dann im 
Beurteilungsbogen und 
Zeugnis erscheinen, 
wenn auch tatsächlich 
überall Textbausteine 
hinterlegt wurden.

Sie haben hier die Möglichkeit, Bereich und neue Beurteilungskriterien zu schaffen und diese 
in eine von Ihnen definierte Reihenfolge zu bringen. Sie können auch die bestehenden 
Kriterien in eine von Ihnen gewünschte Reihenfolge bringen. Eine Veränderung der Kriterien 
hat Auswirkungen auf den Beurteilungsbogen sowie auf das Zeugnis.

Damit Sie einen Bereich 
verschieben können, 
klicken Sie in den 
rechten Bereich des 
Kästchen und halten die 
Maustaste gedrückt. 
Dann verschieben Sie 
das Kästchen an die 
gewünschte Stelle.

Hier können Sie neue Bereiche anlegen 
welche dann den Mitarbeitern 
zugewiesen werden.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

Erfassen Sie hier neue Bereiche. Der neue Bereich muss in jeder 
Sprache ausgefüllt werden.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

Mit Klick auf das Symbol „hinzufügen“ haben Sie nun die Möglichkeit, 
einen neuen Textbaustein einzufügen.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

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

Wählen Sie die Bewertung (1-4), den Text, die Art des Zeugnisses, die Sprache und das 
Geschlecht.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

Definieren Sie Funktionen, welche mit Tätigkeitsbeschrieben
verlinkt werden können. Sie erfassen einmal eine Funktion 
mit Tätigkeitsbeschrieb in vier Sprachen pro Bereich und 
können diese dann bei der Eingabe des/r Mitarbeiters/in 
abrufen. Diese können anschliessend auch mutiert oder 
gelöscht werden.
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DER ZEUGNISMANAGER LIGHT
ADMINISTRATION

Erfassen Sie hier Funktionen und die dazugehörigen 
Tätigkeitsbeschriebe. Die neue Funktion und Tätigkeitsbeschrieb 
muss nicht zwingend in jeder Sprache ausgefüllt werden.


