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1 Uberblick MAG-Prozess fiir vorgesetzte Personen

Zeitpunkt

Register SF

Vorgang

Weitere Informationen

1. Schritt

vor der Beurtei-

Register Ziele
-> Leistungsziele

Gewichtung der Leistungsbestandteile
(Ziele, Aufgaben und Kompetenzen)
erfassen.

Damit ist die Transparenz fiir Mitarbei-
tende wahrend der Beurteilungsperi-
ode gewabhrleistet.

lungsperiode
2. Schritt Register Ziele Ziele und Aufgaben der aktuellen MAG- So kdnnen Anpassungen oder Fehler

-> Leistungsziele Beurteilungsperiode priifen. vor der Formularerstellung behoben
vor der Ge- werden.
sprachsperiode
3. Schritt Register Ziele Ziele und Aufgaben fur die neue MAG- Ziele und Aufgaben der neuen Beurtei-

. -> Leistungsziele Beurteilungsperiode erfassen. lungsperiode sind fur Mitarbeitende
spatestens transparent hinterlegt.
nach der Ge-
sprachsperiode
4. Schritt Register Beurteilung der Leistungsbestandteile im | Wichtig:

MAG-Formulare MAG-Formular vornehmen: Zielerrei- Wir empfehlen, das MAG-Formular vor
vor de.r.n MA- chung, Aufgabenerflllung und Kompe- der Erfassung der Beurteilung zu kon-
Ggsprachster- tenzbeurteilung. trollieren, insbesondere die hinterleg-
min . ten Kompetenzen.

Erfassen der weiteren Formular Be-
standteile: Entwicklungshorizont, Zu- Die Beurteilung der Leistungsbestand-
sammenarbeit, weiteren Anliegen, Lohn- | teile ist lohnrelevant.
entwicklung, weiterfiihrende Schritte und ) )
Gesamtwiirdigung. Die erfasste Beu!'tellun.g der vorge-
setzten Person sieht die/der Mitarbei-
Optional kdnnen auch Entwicklungsziele | tende erstim Schritt 2 nach dem MA-
direkt im Formular oder im Register Ziele | Gesprach.
unter Entwicklungsziele erfasst werden. Gleichzeitig nimmt die/der Mitarbei-
tende seine Selbstbeurteilung vor, wel-
che die vorgesetzte Person auch erst
im Schritt 2 nach dem MA-Gesprach
sieht.
Zwischenge- Register Ruckmeldungen oder Zwischenbilanz zu | Das Zwischengesprach ist analog dem
sprache MAG-Formular den Leistungsbestandteilen (Ziele, Auf- MAG-Formular aufgebaut.
Idealerwei§e ﬁ;t;esr;] 3230};2 rzse(}:;zg:&,v;ukmnzr:: :k Das ‘Zwis"ch.enge§préch"s-F‘ormuIgr bie-
laufend, min- len, zur Zusammenarbeit und zu weite- tet die Méglichkeit, zusatzllchfe Zlelg
destens zur ren Anliegen. und Aufgaben zu erfassen. Diese sind
Halbzeit der nicht lohnrelevant und werden nicht im

Beurteilungspe-
riode

Erfassen von zusétzlichen Zielen
und/oder Aufgaben, welche im Zwi-
schengesprach besprochen werden.

MAG-Zielplan und im MAG-Formular
abgebildet.

Probezeit

neue
Mitarbeitende

Register
MAG-Formulare

Kompetenzbeurteilung im Probezeit-

MAG-Formular. Es kénnen auch Kom-
mentare zum Entwicklungshorizont und
zur Zusammenarbeit hinterlegt werden.

Im Probezeit-MAG-Formular sind noch
keine Ziele oder Aufgaben hinterlegt.
Diese mussen im MAG-Zielplan fir
das MAG im Folgejahr erfasst werden.

Bei Eintritten ab dem 2.7. erfolgt keine
Lohnentwicklung im Folgejahr. Dies
muss im Formular mit «Keine Lohnent-
wicklung» und Begriindung erfasst
werden.

Formulare in SF | Hinweis Nicht verwendete Formulare bitte den
Super User melden, damit diese ge-
I6scht werden kénnen.
Bildschirm- Hinweis Bitte die Grosse der Bildschirmansicht
Ansicht prifen, falls die Bewertung (A, A+ oder
B) nicht ausgewahlt werden kann.
Mai 2025
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Hinweis:
Die Printscreens in dieser Anleitung stammen aus der Testinstanz SuccessFactors mit der
Test-Mitarbeiterin Zoé Zeller und der Test-Vorgesetzten Janine Jorns.

1.2  Support

Die rechtlichen Grundlagen zum Mitarbeitendengesprach (MAG) sind in der Verordnung zum
Personalgesetz (Personalverordnung, SGS 150.11) hinterlegt.

Der Leitfaden zum MAG gibt einen Uberblick (iber das MAG in der Verwaltung, zeigt Grund-
lagen sowie Ausnahmen auf und gibt weitere Hinweise rund um den MAG-Prozess.

Weitere Informationen zum MAG und die Erklarvideos sind im Internet hinterlegt.

Bei Fragen und Unterstlitzung rund um den digitalen MAG-Prozess in SuccessFactors (SF)
stehen die Super User in den HR-Beratungen der Direktionen, der Polizei, der Gerichte und
der Landeskanzlei den vorgesetzten Personen als erste Ansprechstelle zur Seite. Die zu-
standigen Super User sind im Intranet aufgelistet.

Mitarbeitende wenden sich bei Fragen an ihre vorgesetzte Person.

1.3  Mehrfachanstellungen

Die Accounts in SuccessFactors beziehen sich jeweils auf einen Arbeitsvertrag. Deshalb ha-
ben Mitarbeitende mit mehreren Arbeitsvertragen auch mehrere Accounts in SF.

Fur jeden Vertrag findet nur dann eine Lohnentwicklung statt, wenn ein Pradikat in SF vor-
handen ist. Das bedeutet, dass bei jedem Account in SF ein abgeschlossenes Formular mit
einem Pradikat vorhanden sein muss.

Falls die Vertrage unterschiedliche Aufgaben beinhalten oder unterschiedliche vorgesetzte
Personen zugeordnet sind, wird fur beide Vertrage jeweils ein vollstandiges MAG in SF
durchgeflhrt.

Falls beide Vertrage von derselben vorgesetzten Person beurteilt werden und die Beurtei-
lung der beiden Vertrage sich inhaltlich nicht unterscheidet, kann im Account des Hauptver-
trages ein MAG durchgefihrt und im zweiten Account eine Pradikatsibermittiung mit den
gleichen Pradikaten aus dem MAG erfasst werden.

Bitte wenden Sie sich dafiir an Ihre zustandigen Super User, damit ein Pradikatsibermitt-
lungs-Formular erstellt und das MAG-Formular geléscht wird.

Mit dem Single-Sign-On steigen die Mitarbeitenden automatisch in den Account flir ihren
«Hauptvertrag» ein. Mit der Funktion «Jetzt als Vertreter agieren» kdnnen Mitarbeitende auf
ihren anderen Account von einem weiteren Vertrag zugreifen. Diese Funktion ist bei Mehr-
fachanstellungen automatisch aktiv. Mitarbeitende mit Mehrfachanstellungen finden diese
Funktion in ihrem Personenmenu oben rechts auf der Startseite in SF.
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Guten Tag!

Schnelle Aktionen
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https://bl.clex.ch/app/de/texts_of_law/150.11
https://bl.clex.ch/app/de/texts_of_law/150.11
https://bl-api.webcloud7.ch/politik-und-behorden/direktionen/finanz-und-kirchendirektion/personalamt/entwicklung-und-karriere/mag/dateien_mag/mag-leitfaden.pdf
https://www.baselland.ch/mag
https://kww.fkd.bl.ch/personelles/vom-eintritt-bis-zum-austritt/personalentwicklung/mitarbeitendengespraeche-mag/successfactors-1
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1.4 Vorgesetztenwechsel

Abgeschlossene Formulare von Mitarbeitenden werden bei einem Vorgesetztenwechsel au-
tomatisch der neuen vorgesetzten Person unter «Formulare» ins Postfach «Abgeschlossen»
importiert.

Auch aktuelle Formulare (nicht abgeschlossen) finden neue vorgesetzte Person unter «For-
mulare» im Postfach «Posteingang» oder «Weiterleitung».

1.5 Co-Leitungen und Top-Sharing

Bei Co-Leitungen oder Top-Sharing kann systembedingt nur eine vorgesetzte Person fir das
Team in SuccessFactors hinterlegt werden. Diese Person tbernimmt die Erfassungen in SF.
Die Ausgestaltung der Durchflihrung, der Zusammenarbeit und des Austausches im MAG-
Prozess liegen in der gemeinsamen Verantwortung der beiden Flihrungspersonen.

Bei einer Co-Leitung oder einem Top-Sharing kann die andere Fuhrungsperson als unter-
zeichnende Person hinzugefugt werden. Die in SF hinterlegte FUhrungsperson kann dies am
Formularende vornehmen.

Gesamtwiirdigung

Hier kann =in abschbessander Kommentar fzstgehalizn werden
Kommentar Vorgesetztelr BfUIlc=EE

Abbrechen Speichern und schliessen Unterzeichnesfin entfernen Unterzeichnerfin hinzufigen [ ]

Nach dem Anklicken erscheint eine Suchmaske. Hier kann die gewiinschte Flihrungsperson
eingegeben werden.

O Suchen [:'.2.:] Auswihlen _ Bestitigen

Suche mit Filterung Nach Namen suchen

Alle Mitarbeiter

Alle Geschaftsbereiche

Alle Abteilungen

Alle Standorte

Alle Gruppen

AT
| Abbrechen
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Dadurch erhalt die andere Flihrungsperson Leseberechtigung. Das Formular bleibt aber
nicht im Postfach der anderen Fuhrungsperson. Nach der Unterschrift geht das Formular in
den nachsten Schritt. Die andere Flhrungsperson hat die Moglichkeit das MAG-Formular vor
der Unterschriftsetzung als PDF abzuspeichern.

Die Unterschrift kann an verschiedenen Stellen des MAG-Prozesses eingefiigt werden. Es
wird dafir jeweils ein zusatzlicher Schritt eingefugt.

Abgeschlossene Formulare konnen zudem mit dem Button «Kopie senden» an die andere
Flhrungsperson gesendet werden. Daflr wird das abgeschlossene Formular nochmals ge-
offnet und am Formularende die Funktion «Kopie senden» angeklickt. In der Suchmaske
kann die gewlnschte Person eingegeben werden.

Unterschriften

Mit der Unterschrift bestatigt der/die Mitarbeiter/in die Beurteilungen beztiglich der vergangenen Beurteilungsperiode zur Kenntnis genommen zu haben. Mit der Unterschrift bestatigen der/die Mitarbeiter/in und der/die
Vorgesetzte, dass das MAG gefiihrt, die Ziele, die Anpassungen beziiglich Aufgabenerfiillung/Erwartungen und die Gewichtung fir die kommende Beurteilungsperiode zusammen besprochen zu haben.

Mitarbeiter/in
Zoé Zeller 02.06.2022

Vorgesetzte/
Vorgesetztelr Janine Jorns 02.05.2022

MAG 2021/2022 fiir Zoe Zeller

Suche:

Alle Mitarbeiter v

Gefiltert nach:

Alle Geschaftsbereiche v
Alle Abteilungen ~
Alle Standorte v
Alle Gruppen ~
Mit:

Vorname Nachname Benutzernar

Suchkriterien:

Beginnt mit hd

Benutzer suchen

1.6 Ask for Feedback

Mit der Funktion «Ask for Feedback» kdnnen Vorgesetzte andere Personen um ein Feed-
back zu einer Mitarbeiterin oder einem Mitarbeiter bitten.

Unter dem Register MAG-Formulare befindet sich links oben die Rubrik «Teamubersicht».

Mai 2025
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MAG-Formulare «

Beurteilung Teamijbersichi
MAG 2021/2022

Hier werden Formulare der Mitarbeitenden angezeigt. Fur noch nicht abgeschlossene For-
mulare kann ein Feedback angefragt werden.

Dafur klicken Vorgesetzte auf das entsprechende Formular und dann auf den Button «Um
Feedback bitten».

In der neuen Maske kann die gewlinschte Person gesucht oder eine vorgeschlagene Person
ausgewahlt werden.

Die hinterlegte Standardnachricht kann angepasst werden. Diese Nachricht wird der hinter-
legten Person per E-Mail zugestellt.

Senden Sie eine E-Mail an 3-5 Personen; wir zeigen ihr Feedback dann in den Leistungsbeurteilungsformularen an

Vorhandenen Mitarbeiter hinzufiigen

Q

Personen:

Vorherige Anfragen

Oder aus empfohlener Liste auswahlen

Anina Meier

Mitarbeiterin Bildung- und Vermittlung

Carolina Schweizer .
Nachricht:

Geschiitzte Arbeitsplatze

Guten Tag [[RECIPIENT_NAME]]
Jasper Heinrich

Sachbearbeiter Einr./Auf. Drittstaaten In Vorbereitung des jahrlichen Mitarbeitendengesprachs wiirde ich
mich tiber Ihr Feedback zu lhrer Arbeit mit Zog Zeller freuen. Bitte

berichten Sie mir tber die Starken von Zoé Zeller und uber die

-
Bereiche die nach verbessert werden kiinnten

Abbrechen

Die angefragte Person kann ihre Antwort per Mail zustellen. Die Antwort wird in SuccessFac-
tors unter «Teamubersicht» beim betreffenden Formular hinterlegt. Um die Meldung zu le-
sen, muss das Symbol angeklickt werden.

¥ E
E \-wm@m‘ P

John Sizlak . eedback zu John X

Feedback zu John
> Pradikatsubermittlung 202 Jonas Wiggum

Es gibt weitere Teammitgliede
14.06.2021
John hat im letzten Projekt wirklich grossartige Arbeit geleistet. Er
> MAG 2021/2022 sollte jedoch noch etwas an seiner Pinktlichkeit arbeiten, wenn es
o um Sitzungen geht.
Es gibt weitere Teammitgliede
From: SYSTEM Mehr

Nur die vorgesetzte Person, welche das Feedback eingeholt hat, kann die Rickmeldung in
SF sehen. Mitarbeitende sehen eingegangene Feedbacks nicht.

Mai 2025 7/55
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1.7  Unterzeichner/in hinzufugen

Vorgesetzte haben die Méglichkeit zu Beginn und am Ende des MAG-Prozess eine Unter-
schrift im Formular hinzuzufiigen. Mitarbeitenden steht diese Option nur zu Beginn zur Verfu-
gung. Hinzugeflgte Unterschriften kdnnen auch wieder entfernt werden.

Ansicht fir Vorgesetzte zu Beginn des MAG-Prozesses (Formularende):

Abbrechen Speichern und schliessen Unterzeichnerfin entfernen Unterzeichner/in hinzufligen |

Ansicht fir Mitarbeitende und fir Vorgesetzte am Ende des MAG-Prozesses (Formula-
rende):

I

Unterzeichner/in hinzuftigen

Unterzeichner/in entfernen ‘

Abbrechen Speichemn und schliessen Weitere Aktionen An Vorgesetzte/n zurlicksenden

Hinzugefligte Unterzeichnende kénnen das Formular nicht bearbeiten. Sie erhalten am Ende
des MAG eine Kopie des abgeschlossenen Formulars in ihr Postfach in SF.

Die hinzugefugte Unterschrift wird als weiterer Schritt in der Weiterleitungsliste eingeflugt
(oben im Formular).

Weiterleitungsliste Ausblenden

Beureilung : : Unterzsics
N . N (" Ergénzung - Hinzugefiigte/r 7~ Unterschrift
Q Mitarbeftendengesprach (@ \"/ Mitarbeitendengespra... ® " ?,‘ Unterzeichnerfin ® N :1 J Mitarbeiter/in @ &

t Aktionen

Weitere detaillierte Informationen zur hinzugefligten Unterschrift sind unter «Aktionen / Info
zu diesem Formular» anwahlbar (oben rechts im Formular).

i Aktionen D) Verlauf = For ®

Info zu diesem Formular

Unterzeichner/in hinzufiigen =0
_Begleitinformationen

Unterzeichner/in entfernen

3eurteilung Zie Mehr v
g Formular loschen

Bei einem Gesamtpradikat A+ oder B und bei Abwesenheit des Mitarbeitenden muss die vor-
gesetzte Person zwingend die nachsthdhere Fuhrungsperson als Unterzeichner/in hinzufG-
gen.

Mai 2025 8/55
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Empfehlung fiir vorgesetzte Personen:

Bei Abwesenheit eines Mitarbeitenden muss das MAG einseitig durch die vorgesetzte Per-
son beurteilt und abgeschlossen werden. Die Super User in den HR-Beratungen Ubersteuern
die Schritte des Mitarbeitenden. Die Unterschrift der nachsthéheren Fiihrungsperson kann
die vorgesetzte Person deshalb im letzten Schritt bei seiner Unterzeichnung hinzuftigen.

Bei einer A+ oder B-Bewertung sollte die Unterschrift der nachsthéheren Flihrungsperson
gleich zu Beginn von der vorgesetzten Person eingefiigt werden. So haben Mitarbeitende vor
der eigenen Unterschriftssetzung Kenntnis tber die hinzugeflgte Unterschrift.

2 Anmelden

SF verwendet fir den Einstieg einen sogenannten Single-Sign-On. Das heisst, durch Ankli-

cken von «Login SAP SuccessFactors» offnet sich die Startseite von SF automatisch. Beim

Offnen verandert sich der Link. In lhrer persénlichen Favoritenleiste muss deshalb der Origi-
nal-Link hinterlegt werden.

Der entsprechende Link ist im Internet unter Mitarbeitendengesprache (MAG) hinterlegt:
Login SuccessFactors

3 Startseite

Nach dem Offnen von SuccessFactors finden Sie auf der linken Seite das Menu «Start-
seite». Hier kbnnen Sie die Bereiche Informationen zur Organisation, kontinuierliche Leis-
tung, MAG-Formulare, Personendaten und Ziele anwahlen.

BASEL #%
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Startseite ~

@ Startseite

& Informationen zur Organisation
(> Kontinuierliche Leistung
MAG-Formulare

(] Personendaten

@ ziele

Mai 2025
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3.1 Informationen zur Organisation

Hier finden Sie das Organigramm mit lhren unterstellten Mitarbeitenden und Gbergeordneten
Stellen. Sie kdnnen auch andere Mitarbeitende aus der Verwaltung, Gerichte und Landes-
kanzlei suchen und das Organigramm aufzeigen lassen.

BASEL £+ o
LANDSERRES Y itommatonen zur organisation

zzzzzz

Sie haben auch die Méglichkeit ein Kurzprofil mit einem Uberblick lhrer Personendaten
und Organisation anzuwahlen. Sie finden diese Option oben rechts in Ihrem Personen-
menu. Im Suchfeld «nach Aktionen oder Personen suchen» (Startseite oben / Mitte) kdnnen
Sie das Kurzprofil oder das komplette Profil von Personen suchen.

LANDSBC,;%EF%_;’ Informationen zur Organisation v Nach Aktionen o der Personen sucl hen ) & QO m o Ka

Organigramm ~ Verzeichnis  Ressourcen

Q - 100 +

|«
&

Bitte beachten Sie, dass aus Datenschutzgriinden nicht alle Mitarbeitenden und Informatio-
nen in den Personendaten und in der Organisation fur alle einsehbar sind.

3.2 Kontinuierliche Leistung

In der kontinuierlichen Leistung sehen Sie die festgelegten Aktivitaten (einzelne unterjahrige
Aktionen) flr die Zielerreichung und Aufgabenerfillung, welche Sie mit Ihrer vorgesetzten
Person oder mit lhren Mitarbeitenden besprochen und festgelegt haben. Sie kdnnen weitere
Kanale mit anderen Personen 6ffnen und Aktivitaten festlegen.

LAN DS%?{?\EF%{, Kontinuierliche Leistung v Nach Aktionen oder Personen suchen Q @ ja}

Aktive Kanile ER Aktivititen fiir Zoé Zeller Meeting starten  Erfolge anzeigen

Diego Berger
DB >
Leitung Amt far Migration und Bargerrecht Nach Status anzeigen

208 Zeller
Z | aames ation und Bargerrec ingsziel
MA Amt far Migration und Bargerrecht
g u gerr Entwicklungsziele

A Ziel
Nicht mit Leistungszielen Monatliches Reporting (0 Analyse der Adressliste aktualisieren und
verkniipft (2) onatliches Reporting (0) Mitarbeiterfluktuation (0) an Verteiler senden (0)

| Test

. im Zeitplan
Test
m Zeitplan
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3.3 MAG-Formulare

Hier finden Sie |Ihre eigenen und die Formulare lhrer Mitarbeitenden. In SuccessFactors gibt
es das MAG-Formular, das Pradikatsibermittlungs-Formular, das Probezeit-MAG-Formular
und das Zwischengesprachs-Formular.

Sie kénnen «Alle Formulare» anzeigen lassen und mit den Suchoptionen die Auswahl ein-
schranken.

Unter «In Bearbeitung» finden Sie im Posteingang die aktuellen zu bearbeitenden Formulare
und unter «Weiterleitung» die Formulare, welche im Moment bei Vorgesetzten oder Mitarbei-
tenden zur Bearbeitung sind.

Im Ordner «Abgeschlossen» kdnnen Sie eigene Ordner erstellen, zum Beispiel nach MAG-
Periode oder Namen. Ansonsten finden Sie hier alle abgeschlossenen Formulare unter
«Nicht abgelegt». Bitte beachten Sie, dass auch die zwei nachsthéheren vorgesetzten Per-
sonen automatisch eine Kopie der abgeschlossenen Formulare im Ordner «Abgeschlossen»
erhalten.

BASEL &% (4]
- MAG-Formulare v Nach Aktionen oder Personen suchen Q © m Jat 3
LANDSCHAFT R
Beurteilung Teamiibersicht
. .
Eigene Form... Posteingang @
Vorlage: Aktueller Schritt Gruppe: @ Alle oder nur unterstellte Person Direktion / Gerichte / Beso
Alle Formulare
Alle v Alle v Alle v Alle Formulareval... v Nach Formular-Ev. @ Alle v
J In Bearbeitun, v
J Dienststelle / Gericht Standort: Organisationseinheit
[ Posteingang Alle v Alle v Alle v
[ Weiterleitung ~
F L: telle
Abgeschlossen v o< Formulare ormular erstellen &Lt
(3 Ordner erstellen [ ]
[ Nicht abgelegt D Probezeit-MAG fiir Zoé Zeller Z0é Zeller @ Probezeit-MAG 12.01.2024
) MAG 2023/2024 Pilot filr Zo& Zeller Z0é Zeller @ Mitarbeitendengespr. 12.01.2024
) Zwischengespréch 2023/2024 fir Zoé Zeller 206 Zeller @ Zwischengesprich 12.01.2024
[ Pradikatsiibermittlung 2023/2024 fiir Zoé Zeller Zo& Zeller @ Pradikatstibermittlung 11.01.2024

3.3.1  Formulare loschen

Vorgesetzte Personen und Mitarbeitende kdnnen keine Formulare I6schen. Nur Super User
konnen Formulare l6schen.

Falls in lhrem Posteingang aktuell noch unabgeschlossene und nicht erforderliche Formulare
vorhanden sind, wenden Sie sich bitte flr das Léschen an |hre Super User. Eine zeitnahe
Ldschung erspart zusatzliche Abklarungen und Prifungen.

3.3.2 Formulare erstellen

Die MAG-Formulare werden vor Beginn der Beurteilungsperiode zentral durch die Super U-
ser erstellt.

Wird das MAG nicht in SF sondern mittels dem dynamischen PDF-MAG-Formular durchge-

fuhrt, mUssen die Teilpradikate und das Gesamtpradikat mittels Pradikatstibermittlungs-For-
mular in SF erfasst werden. Bitte wenden Sie sich dann an lhre zustandigen Super User. Sie
erstellen lhnen ein Pradikatsibermittlungs-Formular und I6schen das MAG-Formular.

Mai 2025
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Probezeit-MAG-Formulare werden automatisch 30 Tage nach dem Eintritt in SF erstellt.
Zwischengesprachs-Formular kdnnen jederzeit von vorgesetzten Personen und von den Su-
per Usern erstellt werden.

Dafur kdnnen Sie in SF unter MAG-Formulare «Alle Formulare» oder «Posteingang» auf den
Button «Formular erstellen» klicken.

BASEL #%
= MAG-Formulare ~ Nach Aktionen oder Pe Q @ m Q wu
LANDSCHAFT R
Beurteilung  Teamiibersicht
Eigene Formulare Posteingang ©
Vorlage: Aktueller Schritt: Gruppe: ® Alle oder nur unterstellte Mitarbeiter Person: Direktion / Gerichte / Besondere Beh
E Alle F :
@ Formutare Ale vl v Al v | Alle Formularevaluanden v || Nach FormularEvaluandens... @ | Alle v
@ In Bearbeitung v Dienststelle / Gericht: Standort Organisationseinheit:
Alle v Alle v Alle v

£ Posteingang,

[ Abgeschlossen v ~
3 Ordner erstellen Formulare Formular erstellen & 4
9 Nicht abgelegt | a
<

[[] @ Probezeit-ac fiir zos zeler 208 Zeller @ Probezeit-MAG 12.01.2024 12012024 1
(] @ waG 202312024 Pilot fir Zoé Zeller Zo¢ Zeller @ Mitarbeitendengespr. 12.01.2024 12012024 1
[ @ zwischengesprach 202312024 far Zo¢ zeller 208 Zeller @ Zwischengesprach 12.01.2024 12.01.2024 1
[J @ Pradiktsubermittiung 2023/2024 fiir 20 Zeller 208 Zeller @ Pradikatsibermittlung 11.01.2024 01.07.2023

In der Erstellungsmaske kdénnen Sie das Formular «Zwischengesprach» anwahlen und den
gewunschten Mitarbeitenden erfassen. Geben Sie dem Formular das gewinschte Anfangs-
und Enddatum sowie einen Falligkeitstermin. Klicken Sie dann auf «Erstellen».

Vorlage: *

Zwischengesprach|

Person: *

Wahlen Sie einen direkt unterstellten Mitarbeiter .

Anfangsdatum:*

29.01.2024

Enddatum: *

28.04.2024

Falligkeitsdatum: #*

28.04.2024

Abbrechen
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34 Personendaten

Hier finden Sie persoénliche Informationen, Kontaktinformationen, Informationen zur Anstel-
lung und zur Stelle. Auch das Organigramm ist hier nochmals abgebildet.

Rechts unter «Aktionen» kénnen Sie in einen anderen Bereich wechseln und unter «Hea-
der» kdnnen Sie das Hintergrundbild wechseln oder eine Sprachdatei mit lhrem Namen
hochladen. Beides ist freiwillig und optional.

BASEL i

- Personendaten v Nach Aktionen oder Personen suchen
LANDSCHAFT R

i Aktionen Header

Janine Jorns +

Abteilungsleiterin
Amt fur Migration und Bargerrecht, SID.

Telefon:

Informationen zu Person und Anstellung ¥ Organisation

Persoénliche Informationen Persanliche Informationen

Vorname Janine

Nachname Jomns

Kontaktinformationen Geschaftsadresse

Adresse 1 Rheinstrasse 23
Adresse 2

PLZ 4410

ort Liestal

Telefon +41 58 123 45 65

E-Mail andreawaldmeyer@novo-be.ch

Sie kénnen auch Personendaten von anderen Mitarbeitenden aus der Verwaltung (ausser
Polizei), Gerichte und Landeskanzlei suchen. Die Informationen zur Anstellung sehen Sie
nur von sich selbst oder von lhren direkt unterstellten Mitarbeitenden.

BASEL—" Personendaten =
LANDSCHAFT R

Janine JOrns v Abteilungsleiterin

|Suchen

Vorgesetzte

Diego Berger
Leitung Amt fir Migration und Blrgerrecht

Kollegen

Dennis Corbin
Abteilungsleiter

Direkt unterstellte Mitarbeiter

Zoég Zeller
MA Amt fir Migration und Blrgerrecht
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Sie haben auch die Méglichkeit ein Kurzprofil mit einem Uberblick Ihrer Personendaten
und Organisation anzuwahlen. Sie finden diese Option oben rechts in Ihrem Personen-
menu. Im Suchfeld «nach Aktionen oder Personen suchen» (Startseite oben / Mitte) kdnnen
Sie das Kurzprofil oder das komplette Profil von Personen suchen.

LAN Ds%ﬁii%{ Informationen zur Organisation v Nach Ationen oder Personen suchen ) P o ok

Organigramm  Verzeichnis  Ressourcen

Q — 100% +

|«
&

(4]

Nach Aktionen oder Personen suchen Q © jal JJ

KTBL ADMIN (KTBLADMIN) in Vertretung von Janine Jorns (jjjj)

E) Kurzprofil

{ Fir eigene Person agieren
B Jetzt als Vertreter agieren

8% Einstellungen

(@ Versionsinformationen anzeigen

() Abmelden

3.5 Ziele

Unter Ziele finden Sie das Register «Leistungsziele» und «Entwicklungsziele».

In der linken Spalte finden Sie die Personenauswahl. Hier kénnen Sie auf die gewiinschten
Ziele von direkt unterstellten Mitarbeitenden wechseln. Sie kdnnen bei der Personenauswahl
auch ausgetretene Mitarbeitende (inaktive Benutzer) in das Suchergebnis einschliessen. Da-
fur aktivieren Sie das Kastchen bei der Personenauswahl.

BASEL &%
LANDSCHAFT A

Personenauswahl

Ziele v

Suchen Q

E] Inaktive Benutzer in die Suchergebnisse einschliefen

Janine Jorns 5
Abteilungsleiterin

Vorgesetztelr

Mai 2025
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Unter «Leistungsziele» kénnen Sie den gewlinschten MAG- oder Zwischengesprachs-Ziel-
plan auswahlen. Die Gewichtung der Hauptbestandteile ist ebenfalls hier hinterlegt. Zu den
Hauptbestandteilen (Leistungsbestandteile) gehdren Ziele, Aufgaben und Kompetenzen.

BASELHY | . o o o oo e P oa
LANDRREE Lz v (Noch e oder Pesonen sche ) Lo oo ow
Personenauswahl Leistungsziele Entwicklungsziele
a MAG 2023/24: ung Ziele und [} K]
fiefen Zielplan auswéhlen
2 Zicle 0 2 o

Nicht bego... Im Zeitplan Im Riicksta... V{ MAG 2024125: Vereinbarung Zele und Aufgaben

® Enfthrung MAG 2023/24: Ve

ind Aufgaben

Unter »Entwicklungsziele» werden Entwicklungsziele zur aktuellen oder zu einer zukiinftigen
Stelle erstellt. Die Erfassung von Entwicklungszielen ist optional.

T T T AR T o
LANDSCHAFT R ((Noch Akionen oder Parsonen su D
Personenauswahl Leistungszicle

Nicht bogo... Im Zeitplan Im Ricksta... Verschoben Abgebroch... Abgeschlo
@ Einfihrung.

v Aktuelle Stelle

A
B

v Zukintige Stelle

0
B

3.5.1 MAG-Ziele und MAG-Hauptaufgaben erfassen und bearbeiten

Ziele und Aufgaben kénnen durch Vorgesetzte und von Mitarbeitenden erstellt werden. Bei
jedem Ziel oder jeder Hauptaufgabe gibt es einen Auditverlauf der vorgenommenen Erfas-
sungen oder Anderungen.

Sie kénnen auf lhrem MAG-Zielplan bleiben oder Sie wahlen in der Personenauswahl eine
direkt unterstellte Mitarbeiterin oder einen direkt unterstellten Mitarbeiter aus. Dann wahlen
Sie den gewlinschten MAG-Zielplan fir die Vereinbarung der Ziele und Aufgaben aus.

BASEL &%

. Ziele v Nach Aktionen oder Personen suchen Qa @ @m o W

LANDSCHAFT R . _

Personenauswahl Leistungsziele  Entwicklungsziele
Q MAG 2025/26: ung Ziele und Aufg © el kaskedieren | -
(7] maktive Benutzer in die Suchergebnisse einschlieRen ISP TS WaRER
3 Ziele ° 3 o
Janine Jorns 5 Nicht bego... Im Zeitplan Im Ricksta.. V|  ZWischengesprach 2025/26: Vereinbarung Ziele und Aufgaben
Abteilungsleiterin —_—

© Einfuhrung MAG 2025/26: Vereinbarung Ziele und Aufgaben

Vorgesetztelr

Diego Berger
Leitung Am ion und Blrgerrecht

v Ziele

MAG 2024/25: Vereinbarung Ziele und Aufgaben

MAG 2023/24: Vereinbarung Ziele und Aufgaben

Direkt unterstllte Analyse der Mitarbeiterfluktuation Ne
irekt unterstellte
im letzten Jahr €9 MAG 202212023: Vereinbarung der Ziele und Aufgaben
Enddatum: 30. Juni 2026 end
>
e y Im Zeitplan v Im| MAG 2021/2022: Vereinbarung der Ziele und Aufgaben

Mai 2025

v Hauptaufgaben

Monatliches Reporting
Enddatum: 30. Juni 2026

Im Zeitplan

Zwischengesprach 2024/25: Vereinbarung Ziele und Aufgaben

ischengesprach 2023/24: Ve 2 Ziele und Aufgaben

Gewichtung der Hauptbestandteile
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Bitte lesen Sie zuerst den Einflhrungs-Text fir den Zielplan MAG durch.

(@ Einfithrung

Hier legen die Vorgesetzten mit den Mitarbeitenden die Ziele und Aufgaben fir die kommende MAG-Beurteilungsperiode fest. Es muss mindestens
ein Ziel und eine Aufgabe mit den dazugehorenden Beurteilungsgrundlagen und Erwartungen definiert werden.

Wenn Sie ein Ziel oder eine Aufgabe fir das MAG erfassen mdchten, klicken Sie rechts
oben auf «Ziel erstellen». Sie kdnnen ein Ziel von Grund auf neu erstellen oder aus einem
friheren Zielplan kopieren.

Hallo Janine Jorns!
Wahlen Sie aus, wie Sie ein Ziel erstellen mochten:

D Von Grund auf neu erstellen
Erstellen Sie ein Ziel mit einem leeren Zielformular.

Aus Zielplan kopieren
Legen Sie Ziele entsprechend Ihrem vorherigen Zielplan an.
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Vorgehen «Von Grund auf neu erstellen»

In der Erfassungsmaske kénnen Sie dem Ziel oder der Aufgabe einen Titel geben und die
Felder mit der Beschreibung, der Beurteilungsgrundlage und den Erwartungen sowie den
Massnahmen ausfullen. In der Kategorie wahlen Sie entweder Ziele oder Hauptaufgaben
aus. Zudem kénnen Sie ein Anfangsdatum und ein Falligkeitsdatum sowie einen Status set-
zen. Pflichtfelder sind mit einem roten Stern markiert.

BASEL 3 Ziele v
LANDSCHAFT A

MAG 2025/26: Vereinbarung Ziele und Aufgaben [ Zielerstellungsoptionen / Von Grund auf neu erstellen

Leistungs-Ziel erstellen

Titel Ziel / Hauptaufgabe: *

500 Zeichen lbrig
Kategorie:
Ziele v

Beschreibung Ziel / Hauptaufgabe:

2000 Zeichen dbrig
Beurteilungsgrundlagen / Erwartungen an die Zielerreichung oder Aufgabenerfiillung: *

2000 Zeichen dbrig
Massnahmen zur Zielerreichung / Aufgabenerfallung:

2000 Zeichen Gbrig

Anfangsdatum:

d. MMM yyyy (i)

Falligkeitsdatum:

d. MMM yyyy =]
Status:
Nicht begonnen v

Mai 2025 17/55
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Auswahl Status:

Nicht begonnen

Im Zeitplan
Im Ruckstand
Verschoben

Abgebrochen

Abgeschlossen

Nicht begonnen v

Danach klicken Sie auf «Speichern». Das neue Ziel oder die neue Hauptaufgabe ist nun im
entsprechenden MAG-Zielplan hinterlegt.

Vorgehen «Aus Zielplan kopieren»

Mitarbeitenden und vorgesetzten Personen steht zusatzlich die Funktion «Aus Zielplan ko-
pieren» zur Verfigung. Mit dieser Funktion kénnen Ziele und Hauptaufgaben aus einer vo-
rangehenden Periode in den aktuellen Zielplan kopiert werden.

Das Kopieren ist innerhalb der gleichen Person mdglich. Sollen Ziele / Hauptaufgaben an
verschiedene Mitarbeitende kopiert werden, steht vorgesetzten Personen die Funktion «Kas-
kadieren» zur Verfigung. Siehe Absatz oben «Ziele kaskadieren».

Mitarbeitende klicken dafir rechts auf den Button «Ziel erstellen».

Vorgesetzte Personen wahlen zuerst die gewlinschte Mitarbeiterin oder den gewtlinschten
Mitarbeiter in der Personanauswahl aus und klicken dann auf den Button «Ziel erstellen».

Im ersten Schritt kann der Zielplan und dann die Ziele oder Hauptaufgaben ausgewahlt wer-
den:

—

o Ziele auswahlen 2 Ziele bearbeiten 3 Kopieren

1. Ziele auswdhlen

Wahlen Sie bis zu 10 persénliche Ziele aus.

Zielplan: MAG 2023/24: Vereinbarung Ziele und Aufgaben v

Adressliste aktualisieren und an Verteiler senden

[:] Analyse der Mitarbeiterfluktuation

(] Monatliches Reporting

SR
‘ ‘ Abbrechen
\ y

Ziele oder Hauptaufgaben kénnen in einem nachsten Schritt noch bearbeitet werden. Durch
«Kopieren» wird der Vorgang bestatigt.

Mai 2025 18/55



BASEL #%
LANDSCHAFT

Ziele kaskadieren:

Mit der Funktion «Kaskadieren» kdnnen Vorgesetze die gleichen Ziele und Hauptaufgaben in
einem Schritt an mehrere direkt unterstellte Mitarbeitende kopieren. Wir empfehlen diese
Funktion, wenn fur eine grossere Anzahl Mitarbeitende identische Ziele oder Hauptaufgaben
gelten.

Dafir erfassen Vorgesetzte diese Ziele und Hauptaufgaben zuerst in ihrem eigenen MAG-
Zielplan.

Durch Anklicken «Ziel kaskadieren» (innerhalb der Kachel oder oben rechts) kénnen die ge-
wilnschten Ziele und Hauptaufgaben ausgewahlt werden. Dann werden die Empfanger (di-
rekt unterstellte Mitarbeitende) ausgewahlt. Die Ziele oder Hauptaufgaben kénnen danach
noch bearbeitet werden. Mit «Kasdadieren» wird der Vorgang bestatigt.

o ASELD e a ®a o
Personenauswahl Leistungs.Ziel  Entwicklungs-Ziel
Q MAG 2023/24: inbarung Ziele und Aufgab ® ) [zetkasadenn | &
Janine Jorns
e Abteilungsleiterin . 7 ziele 7 0 0 0 0 0
Nicht bego... Im Zeitplan Im Riicksta... Verschoben Abgebroch... Abgeschlo
v Ziele
Analyse der Mitarbeiterfluktuation im - Neues Konzept zum HR-Controlling
letzten Jahr erstellen

Enddatum: 30. Juni 2026 - jddatum: 30. Juni 2026
Im Zeitplan v f Ziel bearbeiten | Zeitplan v
‘ <G Ziel kaskadieren

~ Hauptaufgaben [ Aktivitst erstellen

Monatliches Reporting

Enddatum: 30. Juni 2026

Im Zeitplan ~

Im Anschluss missen diese Ziele und Hauptaufgaben aus dem Zielplan der vorgesetzten
Person geléscht werden. Dies kann durch die Super User in den HR-Beratungen oder durch
die nachsthéhere vorgesetzte Person vorgenommen werden. Ziele oder Hauptaufgaben im
eigenen Zielplan kdnnen nicht selber geléscht werden.

Ziele drucken:

Ziele kénnen von Vorgesetzten und Mitarbeitenden ausgedruckt werden.

BASEL £+ Y
LANDSCHAFT R Ziele - @ o m o

Personenauswahl Leistungs-Ziel Entwicklungs-Ziel
Q MAG 2023/24: il ung Ziele und Aufg: ® ¢ ) | Zetkaskadieren | @
Janine Joms o
9 Abteilungsleiterin 7 ziele 7 0 0 0 0 0

Nicht bego... Im Zeitplan Im Riicksta... Verschoben Abgebroch... Abgeschlo.

Mai 2025
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Ziele I6schen

Ziele kénnen durch Super User in den HR-Beratungen oder durch die nachsthéhere vorge-
setzte Person geloscht werden. Ziele oder Hauptaufgaben im eigenen Zielplan kdnnen nicht
selber geldscht werden.

Aktivitdten erfassen:

Fir die Zielerreichung und die Aufgabenerflllung kénnen optional Aktivitdten ausserhalb der
Erfassungsmaske festgehalten werden. Damit sind einzelne (unterjahrige) Aktionen zur Ziel-
erreichung oder Aufgabenerflillung Ubersichtlich festgehalten und kénnen als Gesprachs-
grundlage genutzt werden. Hinterlegte Aktivitaten I6sen nicht automatisch Aktionen aus oder
an die HR-Beratung weiter.

Zuerst wahlen Sie auf der linken Seite unter Personenauswahl die gewuinschte Mitarbeiterin
oder den gewlinschten Mitarbeiter aus. Danach wahlen Sie den gewlinschten Zielplan aus
und klicken auf die drei Punkte innerhalb der Kachel des erstellten Ziels oder der Hauptauf-
gabe.

BASEL #% [ ——— ®
LANDSCHAFT R ziele v LT e m o u

Personenauswahl Leistungsziele  Entwicklungsziete

a MAG 2023/24: ung Ziele und A ) ( K

2 ziete 0 2 0 0 0 0

Nicht bego... Im Zeitplan Im Ricksta... Verschoben Abgebroch... Abgeschlo.

© Enfirung

irekt unterstellte itende
2ot Zeller .
MA Amt fUr Migration und Blrgerrecht

Es kdnnen mehrere Aktivitaten zum gleichen Ziel oder zur gleichen Hauptaufgabe erstellt
werden.

In der neuen Maske konnen Sie die Informationen zur Aktivitdt und den Status erfassen. Die
Aktivitat ist bereits mit dem ausgewahlten Ziel verknupft.

Name der Aktivitat: *

|Geben Sie den Namen der Aktivitét ein.

Status:

Nicht begonnen

Ziel

Abbrechen

Mai 2025
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Erstellte Aktivitdten kdnnen von Mitarbeitenden und vorgesetzten Personen bearbeitet und
geléscht werden. Dafiir wird die Kachel des Ziels oder der Hauptaufgabe und die Umschrei-
bung der Aktivitat (siehe gelbmarkierter Text) angeklickt.

LanphSELD e o oo w
N
Personenauswahl MAG 2023/24: Vereinbarung Ziele und Aufgaben / Ziele / Zieldetails
Q Analyse der Mitarbeiterfluktuation 2020 / 2021 © Ziel kaskadieren

Aktualisiert: 5. Sept. 2023

865 Tage  Nicht begonnen v
Status

Janine Joms N Uberfallig
Abteilungsleiterin

Inaktive Benutzer in die Suchergebnisse einschlieRlen

Ve tztell . i i
forgesetztelr © Verkniipfte Aktivititen (1) 4 Akivititerstelen v Massnahmen zur Zielerreichung / A...
Diego Berger Befra;
N gung Stakeholder
9 Leitung Amt fur Migration und Birgerrecht Austausch mit dem Personalcontrolling geplant o e,

Im Zeitplan - Erstell: heute

Direkt unterstellte Mitarbeitende

Zoé Ze
MA Amt far Migration und Burgerrecht

v Weitere Informationen

v Zielaudit

Auditverauf anzeigen

Fir das Bearbeiten und Léschen wechselt die Ansicht in das Register «Kontinuierliche Leis-
tung». Mit einem Klick auf die Auswahl «v» kann wieder in ein anderes Register gewechselt
werden.

LD s%/:{SAEF'f{ Kontinuierliche Leistung v Noch Akonen der Parsonen suchen a o ow

Kanale

mit dem Per | olling geplant

Verlinkie Zele (1)

Bei den Aktivitaten gibt es keinen Auditverlauf mit den Angaben der Mutationen, da es sich
um unterjahrige einzelne Aktionen handelt.

Wenn Sie ein Ziel oder eine Hauptaufgabe ausdrucken, kénnen hinterlegte Aktivitaten mitge-
druckt werden.

Mai 2025
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3.5.2 Ziele und Aufgaben fir ein Zwischengesprach

Der Zwischengesprachs-Zielplan ist analog dem MAG-Zielplan aufgebaut und die Ansicht
und das Vorgehen in SF sind identisch. So ist beim Zwischengesprachs-Zielplan auch die
gleiche Periode wie beim MAG-Zielplan hinterlegt.

Im Zwischengesprachs-Zielplan kdnnen Sie zusatzliche Ziele und Aufgaben erfassen. Diese
Ziele und Aufgaben sind nicht lohnrelevant und werden nicht im MAG-Zielplan und im MAG-
Formular abgebildet. Sie sind nur im Zwischengesprachs-Zielplan und Zwischengesprachs-
Formular abgebildet. Die Funktion «Ziel kaskadieren» gibt es deshalb nicht, da es sich hier
um einmalige Ziele fiir ein bestimmtes Zwischengesprach handelt.

Fir die Zielerfassung oder —bearbeitung kdnnen Sie gemass Ziffer 3.5.1. «MAG - Ziele und
MAG-Hauptaufgaben erfassen und bearbeiten» vorgehen.

Bitte lesen Sie den Einflihrungs-Text fir den Zielplan Zwischengesprach durch.

Q@ Einfiihrung

Hier kdnnen die Vorgesetzten mit den Mitarbeitenden zusétzliche Ziele und/oder Aufgaben fir ein Zwischengesprach
hinzufigen. Diese werden nicht im MAG-Zielplan abgebildet und sind nicht lohnrelevant.

3.5.3 Gewichtung erfassen

In der linken Spalte kénnen Vorgesetzte die gewlinschte Mitarbeiterin oder den gewlinschten
Mitarbeiter auswahlen, bei welcher / welchem die Gewichtung der Leistungsbestandteile Zie-
lerreichung, Aufgabenerfillung und Kompetenzbeurteilung erfasst werden soll. Die Erfas-
sung dient als Information fur Mitarbeitende und Vorgesetzte wahrend der Beurteilungsperi-
ode.

Im Register Ziele unter «Leistungsziele» wird «Gewichtung der Hauptbestandteile» ausge-
wahlt.

BASELSY ..
LANDSCHAFT R

Bitte lesen Sie zuerst den Einfuhrungs-Text flr die Gewichtung durch.
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@ Einfuhrung

X
Hier gewichten die Vorgesetzten die Hauptbestandteile der MAG-Beurteilung: Aufgabenerfillung, Zielerreichung
und Kompetenzbeurteilung. Die Gewichtung muss durch 5 teilbar sein und pro Hauptbestandteil mindesten 20% und
maximal 60% betragen. Die drei Gewichtungen missen zusammen 100% ergeben (z. B. 20%/30%/50% oder
35%/35%/30% oder 25%/40%/35%).

Um die Gewichtung der Leistungsbestandteile zu erfassen, klicken Sie jeweils auf eine der
Kacheln «Gewichtung Zielerreichung», «Gewichtung Aufgabenerflllung» oder «Gewichtung
Kompetenzbeurteilung».

Oben rechts klicken Sie auf «Ziel bearbeiten».

Ziele ~ Nach Aktionen oder Personen suchen Q ®9 m Q zz
- Gewichtung der Hauptbestandteile / Gewichtung / Zieldetails
=
H =y H " ( i i
a Gewichtung "Zielerreichung ! | Auditvertauf anzeigen

— Aktualisiert: 6. Juli 2021

v

v Weitere Informationen
[t verknuptte Aktivitaten + Aktivitat erstellen

Gewichtung:
0%

Sie kénnen auch in der Kachel direkt auf die drei Punkte klicken und gelangen dann direkt zu
«Ziel bearbeiten».

v Gewichtung

Gewichtung "Zielerreichung” Gewichtung "Aufgabenerfullung” Gewichtung "Kompetenzbeurteilung”

Persénlich ~ Persénlich Persénlich

/ Ziel bearbeiten

(& Aktivitét erstellen

In der neuen Maske kénnen Sie die Gewichtung eingeben und speichern. Diesen Schritt
mussen Sie fUr jeden Leistungsbestandteil (Zielerreichung, Aufgabenerfillung und Kompe-
tenzbeurteilung) einzeln vornehmen. Mitarbeitende kénnen ihre eigene Gewichtung nicht er-
fassen. Alle Erfassungen und Anderungen werden im Auditverlauf angezeigt.

Bitte beachten Sie, dass die Gewichtung fur die Pradikatsberechnung im MAG-Formular als
vorgesetzte Person bestatigt werden muss.
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Leistungs-Ziel bearbeiten

Abbrechen

3.5.4 Entwicklungsziele erfassen und bearbeiten

Im Register Ziele unter Entwicklungsziele kénnen Sie Ziele erfassen, welche fur die Erflllung
der Aufgaben der aktuellen oder zukinftigen Stelle unterstitzen kdnnen. Diese Ziele sind fa-
kultativ und nicht lohnrelevant, werden aber im MAG-Formular abgebildet und kénnen so am
MA-Gesprach besprochen werden. Auch im Zwischengessprachs-Formular sind die Entwick-
lungsziele abgebildet.

Die Entwicklungsziele werden einer Massnahmenkategorie (vgl. Personalentwicklungsmass-
nahmen) zugewiesen und die zu entwickelnden Kompetenzen werden aus dem Kompetenz-
modell BL ausgewahlt. Ausserhalb der Erfassungsmaske kénnen zusatzliche Aktivitaten fur
die Zielerreichung festgehalten werden.

Entwicklungsziele haben keine Periode hinterlegt. Die Funktionen «Aus Zielplan kopieren»
und «Ziel kaskadieren» gibt es deshalb bei den Entwicklungszielen nicht. Diese werden fort-
laufend erfasst. Mit dem Status sowie einem Anfangs- und Enddatum kann der aktuelle
Stand hinterlegt und gefiltert werden.

Aus Datenschutzgriinden empfehlen wir, abgeschlossene Entwicklungsziele nach zwei Jah-
ren zu I6schen. Die Funktion «Léschen» kdnnen nur Vorgesetzte vornehmen.

Fir die Zielerfassung oder —bearbeitung konnen Sie gemass Ziffer 3.5.1. «<MAG - Ziele und
MAG-Hauptaufgaben erfassen und bearbeiten» vorgehen.

Bitte lesen Sie den Einflhrungs-Text fur die Entwicklungsziele durch.

(@ Einfiihrung

Hier besprechen die Vorgesetzten mit den Mitarbeitenden die Entwicklungsziele, welche die Erflllung der Aufgaben und Herausforderungen der gegenwaértigen oder
einer zukiinftigen Stelle unterstiitzen. Die Erfassung von Entwicklungszielen ist fakultativ.

Hilfestellungen zum Ausflillen der Entwicklungsziele finden Sie hier
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Bitte beachten Sie die Felder in der Erfassungsmaske. Pflichtfelder sind mit einem roten
Stern markiert. Einzelne Felder haben eine vorgegebene Auswahl.

BASEL #%
LANDSCHAFT A

Ziele v

ereinbarung Entwicklungsziele / Von Grund auf neu erstellen

Entwicklungs-Ziel erstellen

Entwicklungsziel: *

500 Zeichen ibrig
Kategorie: *

Aktuelle Stelle v

Beurteilungsgrundlagen / Erwartungen an die Zielerreichung:

2000 Zeichen Ubrig

Zu entwickelnde Kompetenzen aus dem Kompetenzmodell BL auswahlen: *

Weitere Kompetenzen, falls unter Kompetenzmodell BL "Andere” angekreuzt wurde:

500 Zeichen ubrig

Massnahmenkategorie: *

Weitere Massnahmen, falls unter Massnahmenkategorie "Andere" angekreuzt wurde:

500 Zeichen ubrig

Anfangsdatum:

d. MMM yyyy (=)
Enddatum:

d. MMM yyyy &)
Status:

Micht begonnen W
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Die zu entwickelnde Kompetenzen missen Sie auswahlen. Daflr klicken Sie auf das Symbol
rechts im Feld.

Zu entwickelnde Kompetenzen aus dem Kompetenzmodell BL auswéhlen: *

Weitere Kompetenzen, falls unter Kompetenzmodell BL "Andere” angekreuzt wurde:

300 Zeichen dbrig

Fiahigkeiten hinzufiigen

Nach Fahigkeiten suchen Q. Filter einblen...

v Kompetenzmodell BL Kompetenzmodell BL

> 1 Umgang mit sich selbst Bibliothek

> 2 Umgang mit anderen Beschreibung
> 3 Umgang mit Systen und Wandel MAG: Kompetenzmodell BL

> 4 Andere

4,

: Fahigkeiten hinzufiigen

v Kompetenzmodell BL
v 1 Umgang mit sich selbst

C] 1.1 Sich selbst wahrnehmen und e... Kompetenzmodell BL

(7] 1.2 Flexibilitt leben Bibliothek

D 1.3 Leisten wollen und Verantwort... Beschreibung

> 2 Umgang mit anderen MAG: Kompetenzmodell BL

> 3 Umgang mit Systen und Wandel

4,

Falls Sie keine passende Kompetenz finden, klicken Sie auf «Andere» und beschreiben es
im untenstehenden Kommentarfeld «Weitere Kompetenzen, falls unter Kompetenzmodell BL
«Andere» angekreuzt wurde».

Zu entwickelnde Kompetenzen aus dem Kompetenzmodell BL auswéhlen: *

Weitere Kompetenzen, falls unter Kompetenzmodell BL "Andere” angekreuzt wurde:

500 Zeichen dbrig
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Unter Massnahmenkategorie ist eine Auswahl hinterlegt, welche bei Bedarf durch das unten-
stehende Kommentarfeld prazisiert werden kann:

Massnahmenkategorie: *

Weitere Massnahmen, falls unter Massnahmenkategorie "Andere” angekreuzt wurde

500 Zeichen Gbr

m

weiterung des Verantwortungsbereich:
Temporarer Wechsel der Tatigkeit
Projektarbeit
Kontinuierliche Feedback-Prozesse
Kollegiale Beratung
Seminar
Fuhrungsentwicklung
Fuhrungscoaching
Externe Weiterbildung
Stages
Standortbestimmung/Laufbahnberatung

Andere

4 Formulare
4.1 MAG-Formular in SF ausfiillen

Das MAG-Formular wird mit den Jahreszahlen der Beurteilungsperiode bezeichnet (MAG
20XX/20YY).

Die Super User in den HR-Beratungen der Direktionen, der Polizei, der Gerichte und der
Landeskanzlei erstellen vor der Gesprachsperiode die MAG-Formulare. Mitarbeitende und
Vorgesetzte finden das MAG-Formular in SF in ihrem Posteingang.

Das Ausftillen ist ein kollaborativer Prozess zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden.
Beide Rollen mussen in SuccessFactors bestimmte Schritte des Prozesses ausfihren. Set-
zen Sie deshalb als vorgesetzte Person den Gesprachstermin innerhalb der Gesprachsperi-
ode rechtzeitig an, damit das Formular bis zum 30.9. abgeschlossen werden kann.

Bitte kontrollieren Sie vor dem Ausflillen das MAG-Formular: Stimmt die Beurteilungsperi-
ode, kann die Gewichtung bestatigt werden, sind die vereinbarten Ziele / Aufgaben sichtbar
und sind die korrekten Kompetenzen hinterlegt.

Speichern Sie lhre erfassten Daten und Kommentare regelmassig. Dafiir steht oben rechts
im MAG-Formular die Funktion «Speichern» zur Verfiigung. Zur besseren Ubersicht kdnnen
Sie die einzelnen Rubriken ein- und ausblenden.

Zuriick zu: Posteingang

MAG 2023/2024 Pilot fiir Zoé Zeller

9 Zoé Zeller

Weiterleitungsliste  Einfilhrung  Informationen zum/izur Mitarbeiterfin  Beurteilungszeitraum  Gewichtung der Hauptbestandteile  Beurteilung Zielerreichung Mehr v

i Aktionen ) Verlaut =] (L

B o

Begleitinformationen

H a1

vollstandige Elemente

Gesamtbewertung
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411 Schritt 1: Beurteilung, Selbstbeurteilung und Mitarbeitendengesprach
Beurteilung und Selbstbeurteilung

In diesem Schritt fullen Vorgesetzte die Beurteilung und die Mitarbeitenden ihre Selbstbeur-
teilung der Leistungsbestandteile im MAG-Formular aus. Daneben kbnnen Kommentare zum
Entwicklungshorizont, zur Zusammenarbeit und zu weiteren Anliegen hinterlegt werden. Zu-
dem konnen die Entwicklungsziele besprochen und erganzt werden.

In Schritt 1 kdnnen weder Mitarbeitende noch Vorgesetzte sehen, was die andere Person
bereits erfasst hat. Das Formular kann nicht von beiden Personen gleichzeitig gedffnet wer-
den. In diesen Fallen erscheint eine entsprechende Meldung.

Das MAG-Formular besteht ausfolgenden Abschnitten.

Titel und Navigation zu den wichtigsten Schritten

Zuriick zu: Posteingang

¢ Aktionen 5D Verlauf =] (% B
. . . :
MAG 2023/2024 Pilot fuir Zoé Zeller
Wahlen Sie eine | [~
zos zeller | Bewertung | 4 | B0
Gesamtbewertung unvollstandige Elemente Begleitinformationen
Weiterleitungsliste  Einfilhrung  Informationen zum/zur Mitarbeiter/in  Beurteilungszeitraum  Gewichtung der Hauptbestandteile Beurteilung Zielerreichung Mehr

Weiterleitungsliste mit den einzelnen Schritten

Abgeschlossene Schritte haben ein Hackchen. Der letzte Schritt « Abgeschlossen» wird nach
dem MAG-Abschluss grau hinterlegt.

Weiterleitungsliste Ausblenden
o BEJTE‘ILUT\% TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTY pTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTT T L"\‘E'ZG\[‘I’I"\UHE """"""""
) . . /£ Erganzung - Unterschrift 7N Untersch >
O Mitarbeitendengesprich () \ . ) Mitarbeitendengespra... (0] - Mitarbeiter/in ® Vorgeset
—_— i Aktionen
Einfiihrungstext
Bitte lesen Sie den Text vor dem Ausflllen durch.
Einfiihrung
Im MAG werden jahrlich die Kompetenzen und At fiillung der vergangenen Beurteilungsperiode beurteilt. Diese sind Grundlage fir die Gewahrung bzw. Nichtgewahrung einer Lohnentwicklung. Im MAG kénnen

zudem Ruckme\dungen zur EI’\\WICKMF\Q sowie zur Zusammenarbeit iestgehalten und besprochen werden. Das MAG férdert den wertschatzenden D\a\og und soll allen Mitarbeitenden die MOQUCI’\KS\I zum ehrlichen und konstruktiven
Feedback geben.

Im Internet finden Sie alle notwendigen Informationen zur Durchfiihrung des digitalen MAG mittels SAP SuccessFactors (www.bl.ch/MAG).

Weniger anzeigen
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Informationen zu Mitarbeitenden

Informationen zum/zur Mitarbeiter/in

Zellel
Zog

zzzz
zzzz

c g MAAmE for Migration und Blrgerrecht
MA-Kategorie MA ohne Kaderfunktion

Organisationseinheit

Pensum

Vorgesetzte/r

Beurteilungsperiode und Félligkeitstermin Formular

BASEL #%
LANDSCHAFT

SID

it Amt fur Migration und Borgerrecht

80%

Janine Jorns

Die Formulare missen bis zum 30.9. abgeschlossen sein, damit die Lohnentwicklung per

1.1. im Folgejahr gewahrleistet ist.

Beurteilungszeitraum

ellung:

| KTBL ADMIN (KTBLADMIN)
ungszeitraum: 01.07.2023 - 30.06.2024

Falligkeitsdatum: 30.09.2024

Erfassen der Gewichtung der Leistungsbestandteile

Zielerreichung, Aufgabenerfiillung und Kompetenzbeurteilung

Als vorgesetzte Person haben Sie die Gewichtung bereits im Register «Ziele» unter «Ge-
wichtung der Hauptbestandteile» erfasst. Dies wird im Formular abgebildet.

Gawichiung

Gewichtung "Zielerreichung"

Zieldetails

Hauptbestandtsil  Gewichtung ‘Tielermreichung’

Gawichiung

Gewichtung "Aufgabenerfiilllung"

Tieldetals

Gewichtung "Aufgabenerfiillung”

Gawichiung

Gewichtung "Kompetenzbeurteilung"

Zieldetails

Hauptbestandtei Gewichtung “Fompetenzbeurteilung™
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Im MAG-Formular mussen Sie diese Gewichtung fur die Pradikatsberechnung bestatigen.
Dafur klicken Sie bei einem der Leistungsbestandteile auf «Abschnittsgewichtungen bearbei-
ten» und erfassen dann die gleichen Prozentzahlen in der Maske. Mitarbeitende kénnen
keine «Abschnittsgewichtungen» im Formular erfassen oder bearbeiten.

Gewichtung der Hauptbestandteile

Bei der Option «Abschnittsgewichtung bearbeiten» in einer der untenstehenden Abschnitten Beurteilung Zielerreichung, Beurteilung Aufgabenerfillung oder Kompetenzbeurteilung muss die/der Vorgesetzte die Gewichtung
der Hauptbestandteile aus diesem Abschnitt fiir die Pradikatsberechnung eintragen. Die Gewichtung muss durch 5 teilbar sein und pro Hauptbestandteil mindestens 20% und maximal 60% betragen. Die drei Gewichtungen
missen zusammen 100% ergeben.

Legen Sie die Gewichtungen fest und klicken Sie auf ,Speichern®. Gewichtungen miissen insgesamt 100%
ergeben.

Summe der Gewichtungen ist 0%.

Beurteilung Zielerreichung E %

Beurteilung Aufgabenerfiillung %

Kompetenzbeurteilung 0 %

Abbrechen

Beurteilung der Leistungsbestandteile

Fur vorgesetzte Personen sind die Beurteilungen Pflichtfelder.

Es kann zwischen nachfolgenden Bewertungen ausgewahlt werden.

Wahlen S gine Bewertung,
Micht beurteilbar

B - Erfdiit die tormulianan Arderderungen'Baurteilungskritarian mich

& - Bl die tormutientan AnfarderungeniBeutabungskiitanen

j."-- Ubertrifft die formulierten Anforderungen/Beurteiiungskiterien

In den Kommentarfeldern kann die abgegebene Bewertung begriindet werden. Bei B- oder
A+-Beurteilungen ist ein Kommentar der vorgesetzten Person zwingend.

Zur besseren Ubersicht kénnen die Felder ein- oder ausgeblendet werden.
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Beurteilung Zielerreichung # rbschnitsgevichtung bearbeiten

Hier wird de Zielerreichung der i iode beurtelle.
Zial
> Adressliste aktualisieren und an Verteiler senden | wahien sie eine Beve.

» Analyse der Mitarbeiterfluktuation ‘Wahlen Sie eine Bewe... v

Beurteilung Aufgabenerfiillung 7

Hier wird die der iode beurteilt.
Alle einblenden  Alle ausblenden
Bewertung durch
Ziel
Vorgesetzteln
> Monatliches Reporting \wahlen Sie sine Bewe... v

Kom petenzbeurtei lung ¢ Abschrittsgewichtung bearbeiten

Hier werden baw. 1 wahrend der Beurteilungsperiode beurteilt.

Alle einblenden  Alle susblenden

Kompetenz

» 1.1 Sich selbst wahrnehmen und entwickeln

» 1.2 Flexibilitét leben Wahlen Sie eine Bewe.. ~
* 1.3 Leisten wollen und Verantwortungsiibernahme Wahlen Sie eine Bewe .. v
* 2.1 Kommunizieren Wahlen Sie eine Bewe .. v
> 2.2 Kooperieren Wahlen Sie eine Bewe... v
> 3.1 Verdnderung gestalten Wahlen Sie eine Bewe... v
> 3.2 Handeln im &ffentlichen Dienst Wahlen Sie eine Bewe... v
> 3.3 Bevilkerung und Kunden im Zentrum Wahlen Sie eine Bewe... v

Grundlage der Verhaltensweisen (Kompetenzen) ist das Kompetenzmodell BL. Die Kompe-
tenzen richten sich nach der Mitarbeiterkategorie. Falls die hinterlegten Kompetenzen im
MAG-Formular nicht korrekt sind, wenden Sie sich bitte an Ihre Super User.

Zum einheitlichen Verstandnis, was einer guten Leistung auf Grundlage des Kompetenzmo-
dells entspricht, gibt es im Formular flr jede Kompetenz eine Verhaltensbeschreibung einer
guten Leistung (A-Beurteilung).
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Zusammenfassung der Beurteilungswerte

Vorgesetzte Personen sehen das Gesamtpradikat als Wert und Buchstabe sowie die Teilpra-
dikate der Zielerreichung, Aufgabenerfillung und Kompetenzbeurteilung.

Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht.

Hinweis: In unseren hinterlegten Funktionen in SF ist die Anzeige der «Gesamt-Formularbe-
wertung» und die Anzeige «Angepasste berechnete Formularbewertung» immer identisch.

Gesamtpradikat:

Zusammenfassung

Zusammenfassung der Beurteilungswerte

Angepasste L ete Formularbewertung;
Gesamt-Formularbewertung: @ Angepasste berechnete Formularb tung

A
A Berechnete Bewertung:
20
Teilpradikate:
30.0% vom Gesameergebnis
Beurteilung Zielemeichung 2.0 &

Adressliste aktualisiers \erteiler senden A - Efillt die formulierten
Adressliste akalisiersn und an Verteler sendes Anfordenungen/Bewtelungskriterien
g S, - A - Edfullt die formulienten
Analyse der Mitarbeiterfluktuation Anforderungen/Bewstelungskriterien

40,08 wom Gesameergebnis
Beurteilung Aufgabenerfillung 20 &

= i e Bemart) A - Erfllt die formuliertan
Menatiches Reporting Anforderungen/Bewtellungskriterien

30.0% vom Gesamtergebnis

&

Kompetenzheurteilung 20

A - Erfills die formulierten

1.1 Sich selbst wahrmehmen und entwicksln Anforderungen/Bewsteilungskriterien

S Ele TS e A - Edfille die formuliertan
1.2 Fiexibilitat leben Anforderungen/Bewteilungskriterien

1.3 Leisten wollen und Veranbwortungsiibernahme in-fgrjltl-t‘ﬁi:_::'{ar;:?enfqgsk;inerier.
2.1 Kommanizieren :ir;f\fi‘rﬂlil't.gi;:'{Br;:l:teeﬁTgsk:iherier.
22 Knoperieren :iJ;fE{L%I't.ﬁige—::'{l;:rt?ngsk:inerier.
3.1 Verdnderung gestalien Zir]r?due'l-t.:i;e-:ﬁar:[[tﬁ?gsluinerier.
3.2 Handeln im &ffentichen Dienst Arotat Bt ngskterien
A - Exfille die formulienten

3.3 Bevilkerung und Kunden im Zentrum Anforderungen/Bewtelungskriterien
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Entwicklungshorizont

Vorgesetzte haben ein Kommentarfeld zur Laufbahn.

Ansicht Vorgesetzte:

Entwicklungshorizont

Hier werden die Vorstellungen zur Laufbahn besprochen.

Wie stellt sich die/der Vorgesetzte die BiVU|iIm=&=| @ | @ oote ~
Laufbahn der Mitarbeiterin | des —
Mitarbeiters kurz-, mittel- und langfristig
vor? (Flihrungs-, Projekt- oder
Fachverantwortung)

Mitarbeitende haben ein weiteres Kommentarfeld zur fachlichen und persoénlichen Entwick-
lung.

Ansicht Mitarbeitende:

Entwicklungshorizont

Hier werden die Vorstellungen zur Laufbahn besprochen.

Wie stellt sich der/die Mitarbeiterlin Bi U === || @ cee v
seinelihre Laufbahn kurz-, mittel- und = ===

langfristig vor? (Fiihrungs-, Projekt- oder

Fachverantwortung)

Wie wird die fachliche | persénliche BiU|—=e= | @@ Ge v

Weiterentwicklung aus Sicht
Mitarbeitendelr eingeschitzt?

Entwicklungsziele

Entwicklungsziele kénnen direkt im Formular oder im Register «Ziele» unter «Entwicklungs-
ziele» im Zielplan «Vereinbarung Entwicklungsziele» erfasst werden.

Die Eingaben werden automatisch mit dem Formular oder Zielplan synchronisiert.

Entwicklungsziele + Ziel hinzufigen

Hier kénnen die Entwicklungsziele aus dem Entwicklungsplan besprochen werden. Daneben kénnen auch neue Entwicklungsziele erfasst werden.

Alle einblenden  Alle ausblenden

> Aufbau K h Proj

> Teamevent organisieren /s w

Mai 2025 33/55



BASEL #%
LANDSCHAFT R

Zusammenarbeit mit der direkten Flihrungskraft und im Team

Bitte beachten Sie im Einleitungstext, dass bei der Zusammenarbeit «Direkte FUhrungskraft»
die/der Vorgesetzte im Gesprach Stellung zur Einschatzung der Mitarbeiterin / des Mitarbei-
ters nimmt.

Zusammenarbeit

Hier konnen Vorgesetzte und Mitarbeitende Riickmeldungen zu Themen der Zusammenarbeit festhalten.
Beim Abschnitt «Direkte Filhrungskraft» nimmt diefder Vorgesetzte im Gespréach Stellung zur Einschatzung der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters

Alle einblenden  Alle ausblenden

> Direkte Filihrungskraft 6]

* Team @

Unter O konnen Sie eine Auflistung von maglichen Aspekten zur Zusammenarbeit ausklap-
pen.

Mégliche Aspekte der Fiihrung

mit der/dem Vorg @8
Gestaltungsfreiraum, Klima des Vertrauens, offene
Feedbackkultur)

« Bendtigte Unterstiitzung, um erfolgreicher arbeiten
2u kénnen

« Begleitung im Umgang mit Veranderungen

« Integration zukiinftiger Entwicklungen in die Arbeit

« Strategische Fiihrung und Weiterentwicklung des
Fachbereichs

« Kommunikation gemeinsamer Werte, Ziele und
Erwartungen

« Fordem und forder der fachlichen und personlichen ~

|

Mégliche Aspekte der Zusammenarbeit im Team

« Eigener Beitrag zu einer guten Zusammenarbeitskultur

« Nennenswerte erfolgreiche und/oder
verbesserungswiirdige Momente der Zusammenarbeit

« Wissenstransfer innerhalb des Teams

« Zusammenarbeit mit dem Team oder Personen
ausserhalb des Teams

« Arbeitsatmosphére/Stimmung im Team

Weitere Anliegen

Ansicht Vorgesetzte:

Weitere Anliegen

Welche Anliegen, Ideen und/oder BiUIEEZZ Q@ oote
Wainsche bestehen aus Sicht — —— —
Vorgesetztelr?
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Ansicht Mitarbeitende

Weitere Anliegen

Pensumsverénderungen, perssnliche
Lebensplanung)

Keine Lohnentwicklung:

Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht.

Keine Lohnentwicklung
[:] Keine Lohnentwicklung trotz Beurteilung

Begriindung fiir "Keine

Lohnentwicklung” Bitte auswahlen. v

Bitte setzen Sie ein Kreuz bei «Keine Lohnentwicklung in folgenden Fallen.

[ Bilte auswahlen... ]

1]

Abwesenheil ohne Lohnfortzahlung = 9 Mte. wahrend Beurleilungspenode

Mie, wahrend Beurteilungspeniode

unpbezanite Abwesenneden > 9

Eintritt nach 01.07. im laufenden Jahr

Austritt im laufenden Jahr

Weiterfiihrende Schritte

Zwischengesprache sollten laufend, mindestens in der Halbzeit der Beurteilungsperiode ge-
fuhrt werden. Es kénnen auch weitere Schritte vereinbart werden.

Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht.

Weiterfithrende Schritte
D Zwischengespriach (Zeitraum festlegen)

Weitere
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Gesamtwlirdiqung

Vorgesetzte und Mitarbeitende haben am Ende des Formulars die Moglichkeit einen ab-
schliessenden Kommentar festzuhalten.

Gesamtwiirdigung

Hier kann ein abschliessender Kommentar festgehalten werden.
Kommentar Vorgesetzte/r B UIIZSEE| @@ Gote ~

Unterschrifts- und Abschlussleiste

Vorgesetzte Personen schliessen ihre Beurteilung vor dem Gesprach mit «Speichern und
schliessen» ab.

Hier kbnnen vorgesetzte Personen eine weitere Unterzeichnerin oder einen weiteren Unter-
zeichner hinzufligen. Hinzugefiigte Unterzeichnende kénnen das Formular nicht bearbeiten
und es wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihrem Postfach abgelegt. Nach dem
Anklicken kann in der Suchmaske die gewtlinschte Person erfasst oder gesucht werden.
Dadurch wird ein weiterer zusatzlicher Schritt im MAG-Prozess eingefligt.

Abbrechen Speichern und schliessen Unterzeichner/in entfernen Unterzeichnerfin hinzufiigen

Bei einem Gesamtpradikat von einem A+ oder einem B missen nachsthéhere Vorgesetzte
zwingend als weitere Unterzeichnende eingefligt werden.

Mitarbeitende kdnnen im 1. Schritt keine/n Unterzeichner/in hinzufligen. Sie speichern und
schliessen das Formular mit der Selbstbeurteilung.

Abbrechen Speichern und schliessen
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Mitarbeitendengesprach

Das MAG-Formular kann am Gesprach nicht von beiden Personen gleichzeitig gedffnet wer-
den. Beim Gesprach kdénnen Vorgesetzte das ausgefillte Formular auf dem Laptop Bild-
schirm zeigen, es auf einen grésseren Bildschirm projizieren oder den Bildschirm tuber We-
bex teilen. Mitarbeitende kénnen die Selbstbeurteilung als PDF-Dokument auf einem Bild-
schirm offnen. Es stehen daflir oben rechts im MAG-Formular die Optionen «Drucken» und
«Als PDF speichern» zur Verfigung

Zuriick zu: Posteingang

MAG 2023/2024 Pilot fiir Zoé Zeller

Zoé Zeller - at =0
Gesamtbewertung Unvolisténdige Elemente Begleitinformationen

Mehr w

i Akionen D) Vedauf S = B

Weiterleitungsliste  Einfiihrung  Informationen zumizur Mitarbeiterlin - Beurteilungszeitraum  Gewichtung der Hauptbestandteile  Beurteilung Ziclerreichung

Nach dem MA-Gesprach nehmen Vorgesetzte allfallige Anpassungen und Erganzungen im
MAG-Formular vor und schliessen den ersten Schritt mit «kMAG durch Vorgesetzte/n ab-
schliessen» ab. Dies muss in einem separaten Fenster nochmals bestatigt werden.

Abbrechen Speichern und schliessen Unterzeichner/in entfernen Unterzeichner/in hinzufiigen

4.1.2 Schritt 2: Erganzung MAG durch Mitarbeiter/in

Das Formular ist im Schritt 2 im Posteingang der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters.

Mitarbeitende sehen nun neben der Selbstbeurteilung auch die erfassten Beurteilungen und
Kommentare der vorgesetzten Person.

Mitarbeitende konnen ihre Selbstbeurteilungen nochmals prifen oder erganzen und das
MAG-Formular auch an die vorgesetzte Person zurticksenden, falls es fehlerhafte Eintrage
hat oder am MA-Gesprach andere Vereinbarungen getroffen wurden.

Mitarbeitende konnen in diesem Schritt unter «Weitere Aktionen» einen Unterzeichnenden
hinzufuigen. Hinzugefugte Unterzeichnende kdnnen das Formular nicht bearbeiten und es
wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihnrem Postfach abgelegt. Nach dem Ankli-
cken kann in der Suchmaske die gewlinschte Person erfasst oder gesucht werden. Dadurch
wird ein weiterer zusatzlicher Schritt im MAG-Prozess eingeflgt.

Gesamtwiirdigung

Hier wird eine zusar Wiardigung festg
Gesamtwiirdigung Mitarbeiter/in BiUllEEEE Q1@ s o

Ich schatze das Vertrauen in meine Arbeit und Person und die Forderung,

Gesamtwirdigung Vorgesetztelr Ich danke fur den wertvollen Einsatz und die geleistete grossarti g{

Unterz:

Abbrechen | | Speichern und schliessen | | Weitere Aktionen | v ‘ An Vorgesetzteln zuriicksenden

Im Anschluss schliessen Mitarbeitende das MAG-Formular mit «Ergédnzung MAG durch Mit-
arbeiter/in abschliessen» ab. Dies wird in einem neuen Fenster bestatigt.

Bitte beachten Sie, dass Mitarbeitende als ndchsten Schritt nochmals in das Formular
einsteigen und ihre digitale Unterschrift setzen miissen.
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4.1.3 Schritt 3: Unterschrift Mitarbeiter/in (digital)

Das MAG-Formular ist auch noch im Schritt 3 beim Mitarbeitenden im Posteingang. Die Mit-
arbeiterin oder der Mitarbeiter 6ffnet das MAG-Formular nochmals und setzt die digitale Un-
terschrift mit «Elektronische Signatur hinzufigen».

Abbrechen Speichern und schliessen Ablehnen

Damit bestatigt die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter, dass der Inhalt des MAG-Formulars be-
sprochen und zur Kenntnis genommen wurde.

In einem neuen Fenster wird die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter aufgefordert, die Unter-
schrift zu bestatigen.

Damit ist der MAG-Beurteilungsprozess seitens Mitarbeitende abgeschlossen.

4.1.4 Schritt 4: Unterschrift Vorgesetzte/r (digital)

In diesem Schritt kdnnen Vorgesetzte nochmals eine Unterzeichnerin oder einen Unterzeich-
ner hinzufugen. Hinzugeflgte Unterzeichnende kdnnen das Formular nicht bearbeiten und
es wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in inrem Postfach abgelegt. Nach dem An-
klicken kann in der Suchmaske die gewiinschte Person erfasst oder gesucht werden.
Dadurch wird ein weiterer zusatzlicher Schritt im MAG-Prozess eingeflgt.

Unterschriften

tigt der/die Mitarbeiteriin die Beur
AG gefiihrt, die Ziele, die Anpassu

31.01.2024

Nun muss die vorgesetzte Person noch die elektronische Signatur hinzufligen. Auch hier
muss in einem neuen Fenster die Unterschrift bestatigt werden.

Abbrechen Speichern und schliessen Weitere Aktionen w l Ablehnen | |

Vor der Unterschriftsetzung haben die Vorgesetzten die Méglichkeit, das Formular mit einem
Kommentar abzulehnen und an die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter zurtick zu senden.

Damit ist der MAG-Beurteilungsprozess in SuccessFactors auch fiir Vorgesetzte abgeschlos-
sen.
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4.1.5 Schritt 5: Fertigstellung

Dies ist kein aktiver Schritt fir Vorgesetzte oder Mitarbeitende. Das MAG-Formular ist abge-
schlossen und das Pradikat wird in das Lohnsystem eingelesen. Dies muss bis zum 30. Sep-
tember erfolgen, damit die Lohnentwicklung per 1.1. im Folgejahr gewahrleistet ist.

Das Formular befindet sich nun unter MAG-Formulare im Ordner «Abgeschlossen» bei den
MAG-Formularen. Hier kénnen eigene Ordner fiir die bessere Ubersicht erstellt werden.

BASEL 4% . — ® o =
B NochAkionen oder Pesonensche a e m o

Eigene Formulare Nicht abgelegt

o @

® © 0 o

Abgeschlossene Formulare kénnen von Vorgesetzten und Mitarbeitenden mit dem Button
«Kopie senden» an eine andere Person gesendet werden. Dafiir wird das abgeschlossene
Formular nochmals gedffnet und am Formularende die Funktion «Kopie senden» angeklickt.
In der Suchmaske kann die gewlinschte Person eingegeben werden.

Die ausgewahlte Person findet das Formular in ihrem Postfach «Abgeschlossen».

Unterschriften

Mit der Unterschrift bestatigt der/die Mitarbeiter/in die Beurteilungen bezliglich der vergangenen Beurteilungsperiode zur Kenntnis genommen zu haben. Mit der Unterschrift bestétigen der/die Mitarbeiter/in und der/die
Vorgesetzte, dass das MAG geflihrt, die Ziele, die Anpassungen bezuglich Aufgabenerflllung/Erwartungen und die Gewichtung fiir die kommende Beurteilungsperiode zusammen besprochen zu haben.

Mitarbeiter/in Zoé Zeller 05.02.2024
vorgesetae Janine Jorns 05.02.2024
Suche:

Alle Mitarbeiter v

Gefiltert nach:

Alle Geschaftsbereiche v

Alle Abteilungen v

Alle Standorte v

Alle Gruppen v

Mit:

Vorname Nachname Benutzernar
Suchkriterien:

Beginnt mit v

Benutzer suchen

Mai 2025
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4.2 Pradikatsubermittlungs-Formular in SF ausfillen

Wenn das MAG mit Mitarbeitenden mittels dynamischem PDF-MAG-Formular durchgefiihrt
wird, muss die vorgesetzte Person die Teilpradikate und das Gesamtpradikat mit mathemati-
schem Wert im Pradikatsibermittiungs-Formular in SuccessFactors erfassen und abschlies-
sen. Damit wird die Lohnentwicklung am 1.1. im Folgejahr gewahrleistet.

Das Pradikatsubermittlungs-Formular in SF kann auch bei Mehrfachanstellungen fir die Pra-
dikatsubermittlung verwendet werden.

Die Super User erstellen die Pradikatsiibermittlungs-Formulare und I6schen allenfalls das
MAG-Formular. Das Formular befindet sich in SF im Posteingang der vorgesetzten Person.
Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter sieht das Formular nicht und muss auch keine Einga-
ben darin vornehmen.

Speichern Sie lhre erfassten Daten regelmassig. Dafir steht oben rechts im Pradikatstber-
mittlungs-Formular die Funktion «Speichern» zur Verfiigung.

BASEL #%
LANDSCHAFT &

Beurteilung ~ Teamiibersicht

MAG-Formulare ~ Nach Aktionen oder Personen suchen Qa © m Jay 3

Zuriick zu: Nicht abgelegt

Préadikatsiibermittlung 2023/2024 fiir Zoé Zeller

@ Zoé Zeller

i Aktionen 9 Verlauf =] 8

Pradikat i ilpradi Mehr v

Das Pradikatstubermittlungs-Formular besteht ausfolgenden Bereichen:

Weiterleitungsliste mit den beiden Schritten 1 und 2

Weiterleitungsliste

) Beurteilung TR T Fertig TrTTTTTTTR

Pradikatsiibermittlung Q) [:’ ‘:] Pradikate (ibermittelt

[~

| @

s Aktionen

Einflihrungstext

Bitte lesen Sie den Text vor dem Ausfillen durch.

Einfiihrung

Wird das MAG mit dem Formular in PDF-Form durchgefiihrt, muss fiir die Gewéhrleistung der Lohnentwicklung das Prédikat der Gesamtbeurteilung in diesem Prédikatsiibermittlungs-Formular tbertragen werden.
Das Préadikatsiibermittlungs-Formular kann auch bei Mehrfachanstellungen eingesetzt werden
Weniger anzeigen
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Informationen zu Mitarbeitenden

Informationen zur Mitarbeiterin/zum Mitarbeiter

Nachname Zeller Direktion / Gerichte / ~ SID

Vorname Zoé Besondere Behdrden

Dienststelle / Gericht  Amt fir Migration und Burgerrecht

Benutzername 7227
Organisationseinheit
Personen-ID 7777
" o
Stellenbezeichnung  MA Amt fiir Migration und Biirgerrecht Pensur 80%
Vorgesetztelr Janine Joms

MA-Kategorie MA ohne Kaderfunktion

Beurteilungsperiode und Félligkeitstermin Formular

Beurteilungszeitraum
Dokumenterstellung: ~ KTBL ADMIN (KTBLADMIN)

Beurteilungszeitraum: 01.07.2023 - 30.06.2024
Falligkeitsdatum: 30.09.2024

Erfassungsmaske Gesamtpréadikat und berechneter Mittelwert

Das Gesamtpradikat und den berechneten Mittelwert finden Sie auf dem ausgefullten PDF-
MAG-Formular.

Pradikat Gesamtbeurteilung

Bitte U gen Sie das pradikat aus dem PDF-Formular in das Pflichtfeld «Pradikat Gesamtbeurteilung». Bitte pflegen Sie auch das zweite Pfli d mit dem berechneten Mi (mathematischer
Wert zwischen 1 und 3).

Hinweis: Fiir eine Lohnentwicklung ist immer ein Pradikat zu erfassen (auch in den Ausnahmefillen wie zum Beispiel bei Abwesenheiten > 9 Mte wahrend Beurteilungsperiode wegen Krankheit, Unfall).
Weniger anzeigen

P
Pradikat A- Erfillt die formulierten A... v

* Berechneter Mittelwert 223

Erfassungsmaske Teilpradikate

Die Teilpradikate finden Sie auf dem ausgefillten PDF-MAG-Formular.

Teilpradikate

Bitte pflegen Sie die Teilpradikate. Der Schnitt der Teilpradikate muss das Pradikat ilung bzw. den berechneten Mittelwert ergeben.

. ' "
Beurteilung Aufgabenerfiillung A- Erfillt die formulierten A... v

" Beurteilung Zielerreichung A+ - Ubertrifft die formutiert... v

. '
Kompetenzbeurteilung A- Erfiilt die formulierten A... v
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Bitte fullen Sie alle funf Felder aus. Damit gewahrleisten Sie die Lohnentwicklung per 1.1. im
Folgejahr und eine korrekte Auswertung der Daten.

Sie finden die Werte auf der ersten Seite im PDF-MAG-Formular (Muster-Formular im Inter-
net unter Mitarbeitendengesprache (MAG)).

BASEL #%
Mitarbeiterinnen- und Mitarbeitergesprach MAG LANDSCHAFT M
Jahrliches MAG - 23.07.2019 Beurteilung Aufgabenerfiillung A 35 %
Zwischengesprach MAG (o Beurteilung Zielerreichung B B/ % Gesamtbeurteilung 191 A
Probezeit MAG c Kompetenzbeurteilung A %
Beurteilungszeitraum Juli 2018-Juni 2019

Keine Lohnentwicklung

Keine Lohnentwicklung / Keine Beurteilung
D Keine Lohnentwicklung trotz Beurteilung

Begriindung fiir "Keine

Lohnentwicklung"I"Keine Beurteilung” e 2uswahlen... v

Bitte setzen Sie ein Kreuz bei «Keine Lohnentwicklung in folgenden Fallen.

Bitte auswahlen...

—

Abwesenheit ohne Lohnfortzahlung > 9 Mte. wahrend Beurteilungsperiode
unbezahlte Abwesenheiten > 9 Mte. wéahrend Beurteilungsperiode
Eintritt nach 01.07

Austritt im laufenden Jahr

Abschlussleiste

Abbrechen Speichern und schliessen

Sie kénnen das Pradikatsubermittlungs-Formular «Abbrechen» oder «Speichern und schlies-
sen» und spater weiter ausfillen.

Mit dem Button «Pradikatstibermittlung abschliessen» schliessen Sie das Formular ab.

Bitte prifen Sie vor dem Abschliessen nochmals, ob Sie alle Felder ausgefillt haben. In ei-
ner separaten Erfassungsmaske missen Sie das Abschliessen des Formulars bestatigen.

Mai 2025
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Das Formular befindet sich nun unter MAG-Formulare im Ordner «Abgeschlossen» bei den
MAG-Formularen. Hier kdnnen eigene Ordner fiir die bessere Ubersicht erstellt werden.

BASEL ¥ (2]
- MAG-Formulare v Nach Aktionen oder Personen suchen Q © m Jat 3
LANDSCHAFT R
Beurteilung Teamiibersicht
. .
Eigene Form... Nicht abgelegt
Vorlage: Gruppe: ® Alle oder nur unterstellte Person: Direktion / Gerichte / Bes Dienststelle / Gericht
Alle Formulare
Alle v Alle v Alle Formulareval... v Nach Formular-Ev.. & Alle v Alle v
In Bearbeitung v Standort Organisationseinheit
[ Posteingang Alle v Alle v
[ Weiterleitung ~
Abgeschlossen Vo< Formulare & U
C3 Ordner erstellen [ ]
B3 Nicht abgelegt | [} @® MAG 202372024 POL firr Zoé Zeller Z0é Zeller @ 01.01.2023 31.12.2023

" ‘ @ MAG 2023/2024 Pilot fiir Zoé Zeller Zoé Zeller @ 01.07.2023 30.06.2024
‘ ‘ @ Pradikatsiibermittlung 2023/2024 fiir Zoé Zeller Z0é Zeller @ 01.07.2023 30.06.2024

(] @ zwischengesprach fir Zo& Zeller Z0& Zeller @ 10.11.2024 30.11.2024

4.3 Probezeit-MAG-Formular in SF ausfiillen

Das Probezeit-MAG-Formular wird 30 Tage nach dem Eintritt automatisch in SuccessFactors
ausgeldst. Das Formular befindet sich in SF im Posteingang der vorgesetzten Person und
der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters. Vorgesetzte erhalten eine Benachrichtigung und kon-
nen ihre Mitarbeiterin oder ihren Mitarbeiter dartiber informieren.

Bitte beachten Sie:

Das Probezeit-MAG muss spatestens 10 Tage vor Ablauf der Probezeit gefihrt werden und
das Formular abgeschlossen sein. Bereits 30 Tage vor Ende der Probezeit erfolgt in SF eine
Benachrichtigung fir die kommende Falligkeit des Probezeit-MAG. Diese ist eine Erinne-
rung, um vorgesetzten Personen und HR-Beratenden gentigend Zeit zu geben, allfallig not-
wendige Massnahmen rechtzeitig einzuleiten. Sind keine besonderen Massnahmen erforder-
lich, kann die Erinnerung ignoriert werden; es muss lediglich die oben genannte Frist einge-
halten werden.

Bitte kontrollieren Sie vor dem Ausflllen das MAG-Formular. Speichern Sie lhre erfassten
Daten und Kommentare regelmassig. Daflir steht oben rechts im Formular die Funktion
«Speichern» zur Verfiigung. Zur besseren Ubersicht kénnen Sie die einzelnen Rubriken ein-
und ausblenden.

Das Ausftllen ist ein kollaborativer Prozess zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden.
Beide Rollen missen in SuccessFactors bestimmte Schritte des Prozesses ausfuhren.

Im Probezeit-MAG werden nur die Kompetenzen beurteilt. Das jahrliche MAG wird erst in der
darauffolgenden Gesprachsperiode zwischen dem 1. Juli und 30. September des Folgejah-
res gefuhrt. Daflir missen Ziele und Aufgaben unter dem Register «Ziele» vereinbart wer-
den.

Mai 2025

43/55



BASEL #%
LANDSCHAFT

4.3.1 Schritt 1: Beurteilung, Selbstbeurteilung und Probezeitgesprach
Beurteilung und Selbstbeurteilung

In diesem Schritt fullen Vorgesetzte die Beurteilung und die Mitarbeitenden ihre Selbstbeur-
teilung der Kompetenzen im Probezeit-MAG-Formular aus. Daneben kbnnen Kommentare
zum Entwicklungshorizont, zur Zusammenarbeit und zu weiteren Anliegen hinterlegt werden.

In Schritt 1 kénnen weder Mitarbeitende noch Vorgesetzte sehen, was die andere Person
bereits erfasst hat. Das Formular kann nicht von beiden Personen gleichzeitig gedffnet wer-
den. In diesem Fallen erscheint eine entsprechende Meldung.

Das Probezeit-MAG-Formular besteht ausfolgenden Abschnitten:

Titel und Navigation zu den wichtigsten Schritten

LAND S%?'ISAEF%{, MAG-Formulare ~ Nach Aktionen oder Personen suchen Q ©@ m Q 4

Beurteilung Teamiibersicht

Zuriick zu: Posteingang

i Aktionen 9 Verlauf [=] S ®
o . " H
Probezeit-MAG fiir Zoé Zeller
X Wahlen Sie eine
@ Zoé Zeller | Bewertung I A5 | | =20 |
Weiterleitungsliste  Einfiihrung  Informationen zum/zur Mitarbeiterin  Beurteilungszeitraum teilung ~ Zusammenfassun, g i i Mehr

Weiterleitungsliste mit den einzelnen Schritten

Abgeschlossene Schritte haben ein Hackchen. Der letzte Schritt « Abgeschlossen» wird nach
dem Abschluss grau hinterlegt.

Weiterleitungsliste Ausblenden

Beurteilung 1 f Unterzeichnung

" /7 Erginzung Probezeit- 7\ Unterschrift /7 Unterschrift / >
Q ProbezeltMAG (2) MAG durch... ® ) Mitarbeiterfin ® (4)  Vorgesetztelr 9] N

t Aktionen

Einflihrungstext

Bitte lesen Sie den Text vor dem Ausfillen durch.

Einflihrung

Innerhalb der Probezeit istin der Regel ein Probezeit-MAG zu fiihren. Im Probezeitgesprach werden die Kompetenzen beurteilt, die weiterfiihnrenden Schritte ausgewahit sowie die Lohnentwicklung bestimmt. Zudem missen
im Register «Ziele» die Ziele und Aufgaben fiir das MAG der kommenden Beurteilungsperiode festgelegt werden
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Informationen zu Mitarbeitenden

Informationen zum/zur Mitarbeiter/in

Nachname Zeller
Vorname Zo&
Benutzername 2727
Personen-ID 2722

Stellenbezeichnung  MA Amt fir Migration und Blirgerrecht
MA-Kategorie MA ohne Kaderfunktion

Direktion / Gerichte / S
Besondere Behorden

D

Dienststelle / Gericht  Amt fiir Migration und Burgerrecht
Organisationseinheit
Pensum 80%

Vorgesetztelr Janine Jorns

Beurteilungszeitraum und Félligkeitstermin Formular

Beurteilungszeitraum

Dokumenterstellung: KTBL ADMIN (KTBLADMIN)
Beurteilungszeitraum: 01.01.2024 - 31.03.2024
Falligkeitsdatum 29.02.2024

Kompetenzbeurteilung

Fur vorgesetzte Personen sind die Beurteilungen Pflichtfelder.

Es kann zwischen folgenden Bewertungen ausgewahlt werden.

Wahlen Se aine Beserlung,
Micht beurteilbar

B - Ertalit die tormulianan Antorderungen'Beurteilungskritarian mchi

& - Erfills gie formubiesten AnfardarungeniBeumakungsknnarnen

o+« Ubertrifft die formulierten AnforderungeniBeurteiungskitenen

£

BASEL #%

LANDSCHAFT A

In den Kommentarfeldern kann die abgegebene Bewertung begriindet werden. Bei B- oder
A+-Beurteilungen ist ein Kommentar der vorgesetzten Person zwingend.

Kompetenzbeurteilung

Hier werden Kompetenzen bzw. Verhaltensweisen wahrend der Probezeit beurteilt.

> 1.1 Umgang mit sich selbst: Lei: i I in |

> 2.1 Umgang mit anderen: Integration im Team / Verhalten i I
> 3.1 Fachkompetenzen: Wissen / Erfahrungen | Arbeitsinstrumente
> 4.1 Umgang mit der Aufgabe: Einarbeitung in neue Tatigkeit

> 4.2 Umgang mit der Aufgabe: Qualitat und Quantitat der Arbeit

Mai 2025

und Kollegen sowie Kundinnen und Kunden / Kommunikative Fahigkeiten

©]

Wihlen Sie eine Bewe...

Wibhlen Sie eine Bewe...

Wihlen Sie eine Bewe...

Wahlen Sie eine Bewe

Wahlen Sie eine Bewe...
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Grundlage der Verhaltensweisen (Kompetenzen) ist das Kompetenzmodell. Die Kompeten-
zen richten sich nach der Mitarbeiterkategorie. Falls die hinterlegten Kompetenzen im MAG-
Formular nicht korrekt sind, wenden Sie sich bitte an Ihre Super User.

Als Unterschied zu den Kompetenzen im MAG, wird im Probezeit-MAG auch die Integration
in das Team und die Einarbeitung in die Tatigkeit sowie die Quantitat und Qualitat der Arbeit
beurteilt.

Zusammenfassung der Beurteilungswerte

Vorgesetzte Personen sehen das Pradikat als Wert und Buchstabe.
Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht.

Hinweis: In unseren hinterlegten Funktionen in SF ist die Anzeige der «Gesamt-Formularbe-
wertung» und die Anzeige «Angepasste berechnete Formularbewertung» immer identisch.

Zusammenfassung

Zusammenfassung der Beurteilungswerte

Gesamt-Formularbewertung: Angepasste berechnete Formularbewertung:
A
A Berechnete Bewertung:

20

Kompetenzbeurteilung 20

A - Erflillt die formulierten

1.1 Umgang mit sich selbst: Leistungsbereitschaft / Verantwortungsbewusstsein / Flexibilitat Anforderungen/Beurteilungskriterien

A- Erflllt die formulierten

2.1 Umgang mit anderen: Integration im Team / Verhalten gegeniiber Vorgesetzten / Kolleginnen und Kollegen sowie Kundinnen und Kunden / Kommunikative Fahigkeiten Anforderungen/Beurteilungskriterien

A- Erflllt die formulierten
Anforderungen/Beurteilungskriterien

3.1F r n: Wissen / Erfahrungen / Arbeitsinstruments

A - Erflllt die formulierten

4.1 Umgang mit der Aufgabe: Einarbeitung in neue Tatigkeit Anforderungen/Beurteilungskiiterien

A - Erflillt die formulierten

4.2 Umgang mit der Aufgabe: Qualitdt und Quantitat der Arbeit Anforderungen/Beurteilungskriterien

Entwicklungshorizont

Mai 2025
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Vorgesetzte haben ein Kommentarfeld zur Laufbahn. Ansicht Vorgesetzte.

Entwicklungshorizont

Hier werden die Vorstellungen zur Lautbahn besprochen.

Wie stellt sich dielder Vorgesetzte die Bi U i—==
Laufbahn der Mitarbeiterin | des —
Mitarbeiters kurz-, mittel- und langfristig
vor? (Fiihrungs-, Projekt- oder
Fachverantwortung)

@ | @ oite v

Mitarbeitende haben ein weiteres Kommentarfeld zur fachlichen und persénlichen Entwick-
lung. Ansicht Mitarbeitende.

Entwicklungshorizont

Hier werden die Vorstellungen zur Laufbahn besprochen.

Wie stellt sich der/die Mitarbeiterlin Bi U | -=t
seinelihre Laufbahn kurz-, mittel- und - S
langfristig vor? (Fiihrungs-, Projekt- oder
Fachverantwortung)

& | (2 Grane v

Wie wird die fachliche | persénliche BiU|Zi=Es
Weiterentwicklung aus Sicht
Mitarbeitendelr eingeschatzt?

|

T
i
Il
il
K]
Q

<

Zusammenarbeit mit der direkten Flihrungskraft und im Team

Bitte beachten Sie im Einleitungstext, dass bei der Zusammenarbeit «Direkte Flhrungskraft»
die/der Vorgesetzte im Gesprach Stellung zur Einschatzung der Mitarbeiterin / des Mitarbei-
ters nimmt.

Zusammenarbeit

Hier kdnnen Vorgesetzte und Mitarbeitende Rickmeldungen zu Themen der Zusammenarbeit festhalten.
Beim Abschnitt «Direkte Fuhrungskrafts nimmt die/der Viorgesetzte im Gesprach Stellung zur Einschatzung der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters.

Alle einblenden  Alle ausblenden

> Direkte Fiihrungskraft ©

> Team @
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Unter O kénnen Sie eine Auflistung von maglichen Aspekten zur Zusammenarbeit ausklap-
pen.

Mégliche Aspekte der Fiihrung -~
« Zusammenarbeit mit der/dem Vorgesetzten (z.B.

Gestaltungsfreiraum, Klima des Vertrauens, offene

Feedbackkultur)

Bendtigte Unterstiitzung, um erfolgreicher arbeiten

zu kénnen

Begleitung im Umgang mit Veranderungen

Integration zukiinftiger Entwicklungen in die Arbeit

« Strategische Fiihrung und Weiterentwicklung des

Fachbereichs

Kommunikation gemeinsamer Werte, Ziele und

Erwartungen

« Fordern und fordern der fachlichen und persénlichen -

Aspekte der ZL it im Team

Eigener Beitrag zu einer guten Zusammenarbeitskultur
Nennenswerte erfolgreiche und/oder
verbesserungswiirdige Momente der Zusammenarbeit
« Wissenstransfer innerhalb des Teams

« Zusammenarbeit mit dem Team oder Personen
ausserhalb des Teams

Arbeitsatmosphare/Stimmung im Team

Weitere Anliegen

Ansicht Vorgesetzte:

Weitere Anliegen

Welche Anliegen, Ideen undioder B iU =
Wiinsche bestehen aus Sicht —
Vorgesetztelr?

| @ | @ Grote v

Ansicht Mitarbeitende:

Weitere Anliegen

Welche Anliegen, Ideen und/oder
Wiinsche bestehen aus Sicht
Mitarbeiter/in? (z.B.
Pensumsveranderungen, personliche
Lebensplanung)

| @1 @ Gote ~
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Keine Lohnentwicklung:

Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht.

Keine Lohnentwicklung
D Keine Lohnentwicklung trotz Beurteilung

Begriindung fiir "Keine

Lohnentwicklung” Bitte auswahlen... v

Bitte setzen Sie ein Kreuz bei «Keine Lohnentwicklung, wenn der Eintritt im laufenden Jahr
nach dem 1.7. erfolgt ist.

Bitte auswihlen... b
[ Bitte auswahlen...
Eintritt nach 01.07. im laufenden Jahr
(. #

Weiterfiihrende Schritte

Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht.

Es kdnnen folgende weitere Schritte vereinbart werden:

Weiterfilhrende Schritte
D Zwischengesprach (Zeitraum festlegen)
() weiterfuhren des Arbeitsverhaltnisses nach Probezeit
D Antrag auf Probezeitverlangerung (Dauer und Begrundung notwendig)
(] Aufiosung des Arbeitsverhaltnisses wahrend der Probezeit

Weitere
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Gesamtwlirdiqung

Vorgesetzte und Mitarbeitende haben am Ende des Formulars die Moglichkeit einen ab-
schliessenden Kommentar festzuhalten.

Gesamtwiirdigung

Hier kann ein abschliessender Kommentar festgehalten werden.
Kommentar Vorgesetzte/r B UIIZSEE| @@ Gote ~

Unterschrifts- und Abschlussleiste

Vorgesetzte Personen schliessen ihre Beurteilung vor dem Gesprach mit «Speichern und
schliessen» ab.

Hier kbnnen vorgesetzte Personen eine weitere Unterzeichnerin oder einen weiteren Unter-
zeichner hinzufligen. Hinzugefligte Unterzeichnende kénnen das Formular nicht bearbeiten
und es wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihrem Postfach abgelegt. Nach dem
Anklicken kann in der Suchmaske die gewtlinschte Person erfasst oder gesucht werden.
Dadurch wird ein weiterer zusatzlicher Schritt im Prozess Probezeit-MAG eingefligt.

Abbrechen Speichern und schliessen Unterzeichner/in entfernen Unterzeichner/in hinzufiigen ‘ ‘

Bei einem Gesamtpradikat von einem A+ oder einem B missen nachsthdhere Vorgesetzte
zwingend als weitere Unterzeichnende eingefligt werden.

Mitarbeitende kénnen im 1. Schritt keine/n Unterzeichner/in hinzufligen. Sie speichern und
schliessen das Formular mit der Selbstbeurteilung.

Abbrechen Speichern und schliessen
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Probezeitgesprach

Das Probezeit-MAG-Formular kann am Gesprach nicht von beiden Personen gleichzeitig ge-
offnet werden. Beim Gesprach konnen Vorgesetzte das ausgefillte Formular auf dem Laptop
Bildschirm zeigen, es auf einen grésseren Bildschirm projizieren oder den Bildschirm Uber
Webex teilen. Mitarbeitende kénnen die Selbstbeurteilung als PDF-Dokument auf einem
Bildschirm 6ffnen. Es stehen daflir oben rechts im Probezeit-MAG-Formular die Optionen
«Drucken» und «Als PDF speichern» zur Verfugung

Zuriick zu: Posteingang

Probezeit-MAG fiir Zoé Zeller

Die Anderungen wurden gespeichert i Aktionen ) Verlauf (=] [ B

Nach dem Probezeit-MA-Gesprach nehmen Vorgesetzte allfallige Anpassungen und Ergan-
zungen im Formular vor und schliessen den ersten Schritt mit «kMAG durch Vorgesetzte/n
abschliessen» ab. Dies muss in einem separaten Fenster nochmals bestatigt werden.

Abbrechen Speichern und schliessen Unterzeichner/in entfernen Unterzeichner/in hinzufiigen

4.3.2 Schritt 2: Erganzung Probezeit-MAG durch Mitarbeiter/in

Das Formular ist im Schritt 2 im Posteingang der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters.

Mitarbeitende sehen nun neben der Selbstbeurteilung auch die erfasste Beurteilung und die
Kommentare der vorgesetzten Person.

Mitarbeitende konnen ihre Selbstbeurteilungen nochmals prifen oder erganzen und das Pro-
bezeit-MAG-Formular auch an die vorgesetzte Person zurlicksenden, falls es fehlerhafte Ein-
trage hat oder am Probezeit-MA-Gesprach andere Vereinbarungen getroffen wurden.

Mitarbeitende konnen in diesem Schritt unter «Weitere Aktionen» einen Unterzeichnenden
hinzufuigen. Hinzugefugte Unterzeichnende kdnnen das Formular nicht bearbeiten und es
wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihnrem Postfach abgelegt. Nach dem Ankli-
cken kann in der Suchmaske die gewlinschte Person erfasst oder gesucht werden. Dadurch
wird ein weiterer zusatzlicher Schritt im Prozess Probezeit-MAG eingefugt.

Im Anschluss schliessen Mitarbeitende das Formular mit «kErganzung Probezeit-MAG durch
Mitarbeiter/in abschliessen» ab. Dies wird in einem neuen Fenster bestatigt.

Hier wird eine zusammenfassende Wrdigung festgehalten.

Gesamtwiirdigung Mitarbeiterfin BiVUlitizEx= @@ Gote v
]
Unterzeichner/in hinzuftigen
Gesamtwiirdigung Vorgesetztelr
| Unterzeichner/in entfernen |
Abbrechen Speichern und schliessen Weitere Aktionen = v ‘ An Vorgesetzte/n zuriicksenden
Mai 2025
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4.3.3 Schritt 3: Unterschrift Mitarbeiter/in (digital)

Das Probezeit-MAG-Formular ist auch noch im Schritt 3 bei der/dem Mitarbeitenden im Post-
eingang. Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter 6ffnet das Formular nochmals und setzt die
digitale Unterschrift mit «Elektronische Signatur hinzufiigen».

Abbrechen Speichern und schliessen Ablehnen

Damit bestatigt die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter, dass der Inhalt des Probezeit-MAG-
Formulars besprochen und zur Kenntnis genommen wurde.

In einem neuen Fenster wird die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter aufgefordert, die Unter-
schrift zu bestatigen.

Damit ist der Probezeit-MAG-Beurteilungsprozess seitens Mitarbeitende abgeschlossen.

4.3.4 Schritt 4: Unterschrift Vorgesetzte/r (digital)

Das Probezeit-MAG-Formular befindet sich nun im Posteingang der vorgesetzten Person.

In diesem Schritt kdnnen Vorgesetzte nochmals eine Unterzeichnerin oder einen Unterzeich-
ner hinzufiigen. Hinzugefligte Unterzeichnende kdnnen das Formular nicht bearbeiten und
es wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihnrem Postfach abgelegt. Nach dem An-
klicken kann in der Suchmaske die gewiinschte Person erfasst oder gesucht werden.
Dadurch wird ein weiterer zusatzlicher Schritt im Prozess Probezeit-MAG eingefugt.

Die vorgesetzte Person muss hier die elektronische Signatur hinzufiigen. Auch hier muss in
einem neuen Fenster die Unterschrift bestatigt werden.

Unterzeichner/in hinzuflgen

‘ Unterzeichner/in entfernen |

Abbrechen Speichern und schliessen Weitere Aktionen | v ‘ Ablehnen |

Damit ist der Probezeit MAG-Beurteilungsprozess in SuccessFactors auch flr Vorgesetzte
abgeschlossen.

4.3.5 Schritt 5: Fertigstellung

Dies ist kein aktiver Schritt fir Vorgesetzte oder Mitarbeitende. Das Probezeit-MAG-Formular
ist abgeschlossen und das Pradikat wird in das Lohnsystem eingelesen. Dies muss bis zum
30. September erfolgen, damit die Lohnentwicklung per 1.1. im Folgejahr gewahrleistet wer-
den kann.
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Das Formular befindet sich nun unter MAG-Formulare im Ordner «Abgeschlossen». Hier
kénnen eigene Ordner fiir die bessere Ubersicht erstellt werden.

LAN DS%ﬁSAEF%—:, MAG-Formulare ~ Nach Aktionen oder Personen suchen Q © m Q 3
Beurteilung Teamubersicht
. °
Eigene For... Nicht abgelegt
Vorlage: Gruppe: @ Alle oder nur unterstellte Mitarbeiter: Person
Alle Formulare
Alle v Alle v Alle Formularevaluanden v Nach Formular-Evaluanden ... (3
U i v
In Bearbeitung Direktion / Gerichte / Besondere Be.. Dienststelle / Gericht: Standort: Organisationseinheit:
B Posteingang Alle v Alle v Al v Alle v
- |
Weiterleiti
B Weiterleitung < Formulare & U7
|
Abgeschlossen v D
(3 Ordner erstellen ] & MAG 20222023 1Ur £O€ Zelier L0E Leller & ULU7.2022 3
CJ a
B Nicht abgelegt | 0 Probezeit-MAG filr Zoé Zeller 20 Zeller @ 12.01.2024 1
B Zwischengesprach 2023/2024 fiir Zoé Zeller Z0é Zeller @ 12.01.2024 1
v
[ I NP PO SR PO, -l
( >

Abgeschlossene Formulare kénnen von Vorgesetzten und Mitarbeitenden mit dem Button
«Kopie senden» an eine andere Person gesendet werden. Daflir wird das abgeschlossene
Formular nochmals gedffnet und am Formularende die Funktion «Kopie senden» angeklickt.
In der Suchmaske kann die gewlinschte Person eingegeben werden.

Unterschriften

Mit der Unterschrift bestétigt der/die Mitarbeiter/in die Beurteilungen bezlglich der vergangenen Beurteilungsperiode zur Kenntnis genommen zu haben. Mit der Unterschrift bestatigen der/die Mitarbeiter/in und der/die
Vorgesetzte, dass das MAG gefiihrt, die Ziele, die Anpassungen beziglich Aufgabenerfillung/Erwartungen und die Gewichtung fiir die kommende Beurteilungsperiode zusammen besprochen zu haben.

Mitarbeiter/
itarbeiter/in Zoé Zeller 05.02.2024

Vorgesetzte/
€ Janine Jorns 05.02.2024

4.4 Zwischengesprachs-Formular in SF ausfillen

Das Zwischengesprachs-Formular wird flr eine individuelle Standortbestimmung betreffend
Zielerreichung, Aufgabenerfullung und Kompetenzen wahrend der Beurteilungsperiode ver-
wendet.

Zwischengesprache sollen idealerweise laufend, mindestens aber in der Halbzeit der Beur-
teilungsperiode erfolgen.

Zwischengesprache kdénnen auch vor einem Vorgesetztenwechsel wahrend der Beurtei-
lungsperiode als Standortbestimmung geflihrt werden, um den Stand der Leistungsbestand-
teile fest zu halten. Das Zwischengesprachs-Formular kann die neue vorgesetzte Person flr
die Beurteilung hinzuziehen.

Vorgesetzte Personen kénnen Zwischengesprachs-Formulare in SF selber erstellen. Siehe
Ziffer 3.3.2 «Formulare erstelleny.

Das Ausftllen ist ein kollaborativer Prozess zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden.
Beide Rollen missen in SuccessFactors bestimmte Schritte des Prozesses ausfihren.
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Speichern Sie |hre erfassten Daten und Kommentare regelmassig. Dafir steht oben rechts
im Formular die Funktion «Speichern» zur Verfligung. Zur besseren Ubersicht kénnen Sie
die einzelnen Rubriken ein- und ausblenden.

Die Beurteilungen im Zwischengesprache sind nicht lohnwirksam, sondern dienen als aktu-
elle Standorteinschatzung.

Das Zwischengesprachs-Formular in SF hat den gleichen Aufbau und Ablauf wie das MAG-
Formular (siehe Ziffer 4.1 MAG-Formular in SF ausfullen).

Folgende Besonderheiten sind anzumerken.

Beurteilungszeitraum und Félligkeitstermin Formular

Der Beurteilungszeitraum und die Falligkeit kann individuell hinterlegt werden.

Beurteilung und Gewichtung der Leistungsbestandteile

Im Zwischengesprach kdnnen Ziele oder Aufgaben aus der aktuellen MAG-Periode geandert
oder neu hinzugefliigt werden. Diese werden im aktuellen MAG-Zielplan in SF automatisch
gespeichert und dann auch im entsprechenden MAG-Formular abgebildet.

Die Gewichtung der Leistungsbestandteile kbnnen Vorgesetzte analog dem MAG im Zwi-
schengesprachs-Formular bestatigen. Damit kdnnen die Pradikate auch bei einem Zwi-
schengesprach berechnet werden und den aktuellen Stand der Zielerreichung, Aufgabener-
fullung und Kompetenzbeurteilung aufzeigen.

Die Gewichtung (Abschnittsgewichtungen bearbeiten) kann entweder bei der Beurteilung der
Zielerreichung, der Aufgabenerfillung oder bei der Kompetenzbeurteilung fur alle Leistungs-
bestandteile erfasst werden.

Mitarbeitende kénnen keine «Abschnittsgewichtungen» erfassen oder bearbeiten.

Abschnittsgewichtungen bearbeiten

Legen Sie die Gewichtungen fest und Klicken Sie auf ,Speichern®. Gewichtungen miissen insgesamt 100%
ergeben.

Summe der Gewichtungen ist 0%.

eutiung Zetersicnung [

Beurteilung Aufgabenerfiillung 0%

Kompetenzbeurteilung 0%

Abbrechen
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Ziele und Aufgaben aus Zwischengespréch

Dies ist eine erweiterte Rubrik im Zwischengesprachs-Formular. Es kénnen zusatzliche Ziele
und Aufgaben fir das aktuelle Zwischengesprach erstellt werden. Diese kénnen direkt im
Formular oder im Register «Ziele» unter der Rubrik «Leistungsziele im Zielplan «Zwischen-
gesprach 20XX/20XY: Vereinbarung Ziele und Aufgaben» erfasst werden. Die Eingaben
werden automatisch im Formular oder Zielplan Zwischengesprach synchronisiert.

Erfassung im Zwischengesprachs-Formular.

Ziele und Aufgaben aus Zwischengesprich APl

Hier kdnnen zusatzliche Ziele und Aufgaben aus dem Zwischengesprach hinzugefligt und beurteilt werden.

Die Bewertungen anhand von Pradikaten ist nicht zwingend.

Alle einblenden  Alle ausblenden

@

Erfassung im Zielplan «Zwischengesprach».

LAND S%elsAE_lf 'in Ziele ~ Nach Aktionen oder Personen suchen
Personenauswahl Leistungs-Ziel Entwicklungs-Ziel
Suchen a Zwischengesprach 2023/24: Vereinbar

ung Ziele und Aufgaben

Diese Ziele und Aufgaben sind nicht lohnrelevant und werden nicht im MAG-Formular abge-
bildet.

Liestal, 20. Mai 2025

Personalamt des Kantons Basel-Landschaft
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