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1 Allgemein 
1.1 Überblick MAG-Prozess für vorgesetzte Personen 

Zeitpunkt Register SF Vorgang Weitere Informationen 

1. Schritt 

vor der Beurtei-
lungsperiode 

Register Ziele 
-> Leistungsziele 

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

Damit ist die Transparenz für Mitarbei-
tende während der Beurteilungsperi-
ode gewährleistet. 

2. Schritt 

vor der Ge-
sprächsperiode 

Register Ziele 
-> Leistungsziele 

Ziele und Aufgaben der aktuellen MAG-
Beurteilungsperiode prüfen. 

So können Anpassungen oder Fehler  
vor der Formularerstellung behoben 
werden. 

3. Schritt 

spätestens 
nach der Ge-
sprächsperiode 

Register Ziele 
-> Leistungsziele 

Ziele und Aufgaben für die neue MAG-
Beurteilungsperiode erfassen. 

Ziele und Aufgaben der neuen Beurtei-
lungsperiode sind für Mitarbeitende 
transparent hinterlegt. 

4. Schritt 

vor dem MA-
Gesprächster-
min 

Register  
MAG-Formulare 

Beurteilung der Leistungsbestandteile im 
MAG-Formular vornehmen: Zielerrei-
chung, Aufgabenerfüllung und Kompe-
tenzbeurteilung.  

Erfassen der weiteren Formular Be-
standteile: Entwicklungshorizont, Zu-
sammenarbeit, weiteren Anliegen, Lohn-
entwicklung, weiterführende Schritte und 
Gesamtwürdigung. 

Optional können auch Entwicklungsziele 
direkt im Formular oder im Register Ziele 
unter Entwicklungsziele erfasst werden. 

Wichtig: 
Wir empfehlen, das MAG-Formular vor 
der Erfassung der Beurteilung zu kon-
trollieren, insbesondere die hinterleg-
ten Kompetenzen. 

Die Beurteilung der Leistungsbestand-
teile ist lohnrelevant. 

Die erfasste Beurteilung der vorge-
setzten Person sieht die/der Mitarbei-
tende erst im Schritt 2 nach dem MA-
Gespräch. 

Gleichzeitig nimmt die/der Mitarbei-
tende seine Selbstbeurteilung vor, wel-
che die vorgesetzte Person auch erst 
im Schritt 2 nach dem MA-Gespräch 
sieht. 

Zwischenge-
spräche 

Idealerweise 
laufend, min-
destens zur 
Halbzeit der 
Beurteilungspe-
riode 

Register 
MAG-Formular 

Rückmeldungen oder Zwischenbilanz zu 
den Leistungsbestandteilen (Ziele, Auf-
gaben und Kompetenzen), zum Entwick-
lungshorizont, zu den Entwicklungszie-
len, zur Zusammenarbeit und zu weite-
ren Anliegen. 

Erfassen von zusätzlichen Zielen  
und/oder Aufgaben, welche im Zwi-
schengespräch besprochen werden. 

Das Zwischengespräch ist analog dem 
MAG-Formular aufgebaut.  

Das Zwischengesprächs-Formular bie-
tet die Möglichkeit, zusätzliche Ziele 
und Aufgaben zu erfassen. Diese sind 
nicht lohnrelevant und werden nicht im 
MAG-Zielplan und im MAG-Formular 
abgebildet. 

 

Probezeit 

neue  
Mitarbeitende 

Register 
MAG-Formulare 

Kompetenzbeurteilung im Probezeit-
MAG-Formular. Es können auch Kom-
mentare zum Entwicklungshorizont und 
zur Zusammenarbeit hinterlegt werden. 

Im Probezeit-MAG-Formular sind noch 
keine Ziele oder Aufgaben hinterlegt. 
Diese müssen im MAG-Zielplan für 
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 Begründung erfasst 
werden. 

Formulare in SF Hinweis  Nicht verwendete Formulare bitte den 
Super User melden, damit diese ge-
löscht werden können.  

Bildschirm- 
Ansicht 

Hinweis  Bitte die Grösse der Bildschirmansicht 
prüfen, falls die Bewertung (A, A+ oder 
B) nicht ausgewählt werden kann. 
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Hinweis:  
Die Printscreens in dieser Anleitung stammen aus der Testinstanz SuccessFactors mit der 
Test-Mitarbeiterin Zoë Zeller und der Test-Vorgesetzten Janine Jorns. 

 

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

Der Leitfaden zum MAG gibt einen Überblick über 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 Erklärvideos sind im Internet hinterlegt. 

Bei Fragen und Unterstützung 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-
ständigen 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 Arbeitsverträgen auch mehrere Accounts in SF.  

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

Falls die Verträge unterschiedliche Aufgaben beinhalten oder unterschiedliche vorgesetzte 
Personen zugeordnet sind, wird für beide Verträge jeweils ein vollständiges MAG in SF 
durchgeführt. 

Falls beide Verträge von derselben vorgesetzten Person beurteilt werden und die Beurtei-
lung der beiden Verträge sich inhaltlich nicht unterscheidet, kann im Account des Hauptver-
trages ein MAG durchgeführt und im zweiten Account eine Prädikatsübermittlung mit den 
gleichen Prädikaten aus dem MAG erfasst werden.  
Bitte wenden Sie sich dafür an Ihre zuständigen Super User, damit ein Prädikatsübermitt-
lungs-Formular erstellt und das MAG-Formular gelöscht wird. 

Mit dem Single-Sign-On steigen die Mitarbeitenden automatisch in den Account für ihren 
«Hauptvertrag» ein. Mit der Funktion «Jetzt als Vertreter agieren» können 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. 

 

 

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 für das 
Team in SuccessFactors hinterlegt werden. Diese Person übernimmt die Erfassungen in SF. 
Die Ausgestaltung der Durchführung, der Zusammenarbeit und des Austausches im MAG-
Prozess liegen in der gemeinsamen Verantwortung der beiden Führungspersonen. 

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

 

 
 

Nach dem Anklicken erscheint eine Suchmaske. Hier kann die gewünschte Führungsperson 
eingegeben werden. 
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Dadurch erhält die andere Führungsperson Leseberechtigung. Das Formular bleibt aber 
nicht im Postfach der anderen Führungsperson. Nach der Unterschrift geht das Formular in 
den nächsten Schritt. Die andere Führungsperson hat die Möglichkeit das MAG-Formular vor 
der Unterschriftsetzung als PDF abzuspeichern. 

Die Unterschrift kann an verschiedenen Stellen des MAG-Prozesses eingefügt werden. Es 
wird dafür jeweils ein zusätzlicher Schritt eingefügt. 
Abgeschlossene Formulare können zudem mit dem Button «Kopie senden» an die andere 
Führungsperson gesendet werden. Dafür wird das abgeschlossene Formular nochmals ge-
öffnet und am Formularende die Funktion «Kopie senden» angeklickt. In der Suchmaske 
kann die gewünschte Person eingegeben werden. 
 

 
 

 
 

1.6 Ask for Feedback 
Mit der Funktion «Ask for Feedback» können 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 «Teamübersicht». 
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Hier werden Formulare der Mitarbeitenden angezeigt. Für noch nicht abgeschlossene For-
mulare kann ein Feedback angefragt werden. 

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

In der neuen Maske kann die gewünschte Person gesucht oder eine vorgeschlagene Person 
ausgewählt werden. 

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

 

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

 
Nur die vorgesetzte Person, welche das Feedback eingeholt hat, kann die Rückmeldung in 
SF sehen. Mitarbeitende sehen eingegangene Feedbacks nicht. 
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1.7 Unterzeichner/in hinzufügen 
Vorgesetzte haben die Möglichkeit zu Beginn und am Ende des MAG-Prozess eine Unter-
schrift im Formular hinzuzufügen. Mitarbeitenden steht diese Option nur zu Beginn zur Verfü-
gung. Hinzugefügte Unterschriften können auch wieder entfernt werden. 

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

 
 

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

 
 

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

Die hinzugefügte Unterschrift wird als weiterer Schritt in der Weiterleitungsliste eingefügt 
(oben im Formular).  

 

 
 

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

 

 
 

Bei einem Gesamtprädikat A+ oder B und bei Abwesenheit des Mitarbeitenden muss die vor-
gesetzte Person zwingend die nächsthöhere Führungsperson als Unterzeichner/in hinzufü-
gen.  
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Empfehlung für 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 übersteuern 
die Schritte des Mitarbeitenden. Die Unterschrift der nächsthöheren Führungsperson kann 
die vorgesetzte Person deshalb im letzten Schritt bei seiner Unterzeichnung hinzufügen. 
Bei einer A+ oder B-Bewertung sollte die Unterschrift der nächsthöheren Führungsperson 
gleich zu Beginn von der vorgesetzten Person eingefügt werden. So haben Mitarbeitende vor 
der eigenen Unterschriftssetzung Kenntnis über die hinzugefügte Unterschrift. 
 

2 Anmelden 
SF verwendet für den Einstieg einen sogenannten Single-Sign-On. Das heisst, durch Ankli-
cken von «Login SAP SuccessFactors» öffnet sich die Startseite von SF automatisch. Beim 
Öffnen verändert sich der Link. In Ihrer persönlichen Favoritenleiste muss deshalb der Origi-
nal-Link hinterlegt werden. 

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

 

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

 

 
  

https://hcm55.sapsf.eu/login?company=finanzundk#/login
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3.1 Informationen zur Organisation 
Hier finden Sie das Organigramm mit Ihren unterstellten Mitarbeitenden und übergeordneten 
Stellen. Sie können auch andere Mitarbeitende aus der Verwaltung, Gerichte und Landes-
kanzlei suchen und das Organigramm aufzeigen lassen. 

 

 
 

Sie haben auch die Möglichkeit ein Kurzprofil mit einem Überblick Ihrer Personendaten 
und Organisation anzuwählen. Sie finden diese Option oben rechts in Ihrem Personen-
menu. Im Suchfeld «nach Aktionen oder Personen suchen» (Startseite oben / Mitte) können 
Sie das Kurzprofil oder das komplette Profil von Personen suchen.  

 

 
 

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

 

3.2 Kontinuierliche Leistung 
In der kontinuierlichen Leistung sehen Sie die festgelegten Aktivitäten (einzelne unterjährige 
Aktionen) für die Zielerreichung und Aufgabenerfüllung, welche Sie mit Ihrer vorgesetzten 
Person oder mit Ihren Mitarbeitenden besprochen und festgelegt haben. Sie können weitere 
Kanäle mit anderen Personen öffnen und Aktivitäten festlegen. 
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3.3 MAG-Formulare 
Hier finden Sie Ihre eigenen und die Formulare Ihrer Mitarbeitenden. In SuccessFactors gibt 
es das MAG-Formular, das Prädikatsübermittlungs-Formular, das Probezeit-MAG-Formular 
und das Zwischengesprächs-Formular. 

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

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» können 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 nächsthöheren vorgesetzten Per-
sonen automatisch eine Kopie der abgeschlossenen Formulare im Ordner «Abgeschlossen» 
erhalten. 

 

 
 

3.3.1 Formulare löschen 

Vorgesetzte Personen und Mitarbeitende können keine Formulare löschen. Nur Super User 
können Formulare löschen.  

Falls in Ihrem Posteingang aktuell noch unabgeschlossene und nicht erforderliche Formulare 
vorhanden sind, wenden Sie sich bitte für das Löschen an Ihre Super User. Eine zeitnahe 
Löschung erspart zusätzliche Abklärungen und Prüfungen. 

 

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-
führt, müssen die Teilprädikate und das Gesamtprädikat mittels Prädikatsübermittlungs-For-
mular in SF erfasst werden. Bitte wenden Sie sich dann an Ihre zuständigen Super User. Sie 
erstellen Ihnen ein Prädikatsübermittlungs-Formular und löschen das MAG-Formular. 
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Probezeit-MAG-Formulare werden automatisch 30 Tage nach dem Eintritt in SF erstellt.  

Zwischengesprächs-Formular können jederzeit von vorgesetzten Personen und von den Su-
per Usern erstellt werden.  

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

 

 
 

In der Erstellungsmaske können Sie das Formular «Zwischengespräch» anwählen und den 
gewünschten Mitarbeitenden erfassen. Geben Sie dem Formular das gewünschte Anfangs- 
und Enddatum sowie einen Fälligkeitstermin. Klicken Sie dann auf «Erstellen».  
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3.4 Personendaten 
Hier finden Sie persönliche Informationen, Kontaktinformationen, Informationen zur Anstel-
lung und zur Stelle. Auch das Organigramm ist hier nochmals abgebildet. 

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

 

 
 

Sie können 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 Ihren direkt unterstellten Mitarbeitenden. 
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Sie haben auch die Möglichkeit ein Kurzprofil mit einem Überblick Ihrer Personendaten 
und Organisation anzuwählen. Sie finden diese Option oben rechts in Ihrem Personen-
menu. Im Suchfeld «nach Aktionen oder Personen suchen» (Startseite oben / Mitte) können 
Sie das Kurzprofil oder das komplette Profil von Personen suchen.  

 

 
 

 
 

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

In der linken Spalte finden Sie die Personenauswahl. Hier können Sie auf die gewünschten 
Ziele von direkt unterstellten Mitarbeitenden wechseln. Sie können bei der Personenauswahl 
auch ausgetretene Mitarbeitende (inaktive Benutzer) in das Suchergebnis einschliessen. Da-
für aktivieren Sie das Kästchen bei der Personenauswahl.  
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Unter «Leistungsziele» können Sie den gewünschten MAG- oder Zwischengesprächs-Ziel-
plan auswählen. Die Gewichtung der Hauptbestandteile ist ebenfalls hier hinterlegt. Zu den 
Hauptbestandteilen (Leistungsbestandteile) gehören Ziele, Aufgaben und Kompetenzen. 
 

 
 

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

 

 
 

3.5.1 MAG-Ziele und MAG-Hauptaufgaben erfassen und bearbeiten 

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

Sie können auf Ihrem MAG-Zielplan bleiben oder Sie wählen in der Personenauswahl eine 
direkt unterstellte Mitarbeiterin oder einen direkt unterstellten Mitarbeiter aus. Dann wählen 
Sie den gewünschten MAG-Zielplan für die Vereinbarung der Ziele und Aufgaben aus. 
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Bitte lesen Sie zuerst den Einführungs-Text für den Zielplan MAG durch. 

 

 
 

Wenn Sie ein Ziel oder eine Aufgabe für das MAG erfassen möchten, klicken Sie rechts 
oben auf «Ziel erstellen». Sie können ein Ziel von Grund auf neu erstellen oder aus einem 
früheren Zielplan kopieren. 
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Vorgehen «Von Grund auf neu erstellen» 

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

 
 

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 zusätzlich die Funktion «Aus Zielplan ko-
pieren» zur Verfügung. Mit dieser Funktion können Ziele und Hauptaufgaben aus einer vo-
rangehenden Periode in den aktuellen Zielplan kopiert werden.  

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

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

Vorgesetzte Personen wählen zuerst die gewünschte Mitarbeiterin oder den gewünschten 
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 ausgewählt wer-
den: 

 

 
 

Ziele oder Hauptaufgaben können in einem nächsten Schritt noch bearbeitet werden. Durch 
«Kopieren» wird der Vorgang bestätigt. 
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Ziele kaskadieren: 

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

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

Durch Anklicken «Ziel kaskadieren» (innerhalb der Kachel oder oben rechts) können die ge-
wünschten Ziele und Hauptaufgaben ausgewählt werden. Dann werden die Empfänger (di-
rekt unterstellte Mitarbeitende) ausgewählt. Die Ziele oder Hauptaufgaben können danach 
noch bearbeitet werden. Mit «Kasdadieren» wird der Vorgang bestätigt.  

 

 
 

 
 

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

 

Ziele drucken: 

Ziele können von Vorgesetzten und Mitarbeitenden ausgedruckt werden.  
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Ziele löschen 

Ziele können durch Super User in den HR-Beratungen oder durch die nächsthöhere vorge-
setzte Person gelöscht werden. Ziele oder Hauptaufgaben im eigenen Zielplan können nicht 
selber gelöscht werden. 

 

Aktivitäten erfassen: 

Für die Zielerreichung und die Aufgabenerfüllung können optional Aktivitäten ausserhalb der 
Erfassungsmaske festgehalten werden. Damit sind einzelne (unterjährige) Aktionen zur Ziel-
erreichung oder Aufgabenerfüllung übersichtlich festgehalten und können als Gesprächs-
grundlage genutzt werden. Hinterlegte Aktivitäten lösen nicht automatisch Aktionen aus oder 
an die HR-Beratung weiter. 

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

 

 
 
Es können mehrere Aktivitäten zum gleichen Ziel oder zur gleichen Hauptaufgabe erstellt 
werden. 

In der neuen Maske können Sie die Informationen zur Aktivität und den Status erfassen. Die 
Aktivität ist bereits mit dem ausgewählten Ziel verknüpft. 
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Erstellte Aktivitäten können von Mitarbeitenden und vorgesetzten Personen bearbeitet und 
gelöscht werden. Dafür wird die Kachel des Ziels oder der Hauptaufgabe und die Umschrei-
bung der Aktivität (siehe gelbmarkierter Text) angeklickt. 

 

 
 

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

 

 
 

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

Wenn Sie ein Ziel oder eine Hauptaufgabe ausdrucken, können hinterlegte Aktivitäten mitge-
druckt werden. 
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3.5.2 Ziele und Aufgaben für ein Zwischengespräch 

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

Im Zwischengesprächs-Zielplan können Sie zusätzliche 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 Zwischengesprächs-Zielplan und Zwischengesprächs-
Formular abgebildet. Die Funktion «Ziel kaskadieren» gibt es deshalb nicht, da es sich hier 
um einmalige Ziele für ein bestimmtes Zwischengespräch handelt. 

Für die Zielerfassung oder –bearbeitung können Sie gemäss Ziffer 3.5.1. «MAG - Ziele und 
MAG-Hauptaufgaben erfassen und bearbeiten» vorgehen. 

 

Bitte lesen Sie den Einführungs-Text für den Zielplan Zwischengespräch durch. 

 

 
 

3.5.3 Gewichtung erfassen 

In der linken Spalte können Vorgesetzte die gewünschte Mitarbeiterin oder den gewünschten 
Mitarbeiter auswählen, bei welcher / welchem die Gewichtung der Leistungsbestandteile Zie-
lerreichung, Aufgabenerfüllung und Kompetenzbeurteilung erfasst werden soll. Die Erfas-
sung dient als Information für Mitarbeitende und Vorgesetzte während der Beurteilungsperi-
ode. 
Im Register Ziele unter «Leistungsziele» wird «Gewichtung der Hauptbestandteile» ausge-
wählt. 
 

 
 

Bitte lesen Sie zuerst den Einführungs-Text für die Gewichtung durch. 
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Um die Gewichtung der Leistungsbestandteile zu erfassen, klicken Sie jeweils auf eine der 
Kacheln «Gewichtung Zielerreichung», «Gewichtung Aufgabenerfüllung» oder «Gewichtung 
Kompetenzbeurteilung».  

 

Oben rechts klicken Sie auf «Ziel bearbeiten».  

 

  
 

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

 

 
 

In der neuen Maske können Sie die Gewichtung eingeben und speichern. Diesen Schritt 
müssen Sie für jeden Leistungsbestandteil (Zielerreichung, Aufgabenerfüllung und Kompe-
tenzbeurteilung) einzeln vornehmen. Mitarbeitende können ihre eigene Gewichtung nicht er-
fassen. Alle Erfassungen und Änderungen werden im Auditverlauf angezeigt. 

Bitte beachten Sie, dass die Gewichtung für die Prädikatsberechnung im MAG-Formular als 
vorgesetzte Person bestätigt werden muss. 
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3.5.4 Entwicklungsziele erfassen und bearbeiten 

Im Register Ziele unter Entwicklungsziele können Sie Ziele erfassen, welche für die Erfüllung 
der Aufgaben der aktuellen oder zukünftigen Stelle unterstützen können. Diese Ziele sind fa-
kultativ und nicht lohnrelevant, werden aber im MAG-Formular abgebildet und können so am 
MA-Gespräch besprochen werden. Auch im Zwischengessprächs-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 ausgewählt. Ausserhalb der Erfassungsmaske können zusätzliche Aktivitäten für 
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 Datenschutzgründen empfehlen wir, abgeschlossene Entwicklungsziele nach zwei Jah-
ren zu löschen. Die Funktion «Löschen» können nur Vorgesetzte vornehmen. 

Für die Zielerfassung oder –bearbeitung können Sie gemäss Ziffer 3.5.1. «MAG - Ziele und 
MAG-Hauptaufgaben erfassen und bearbeiten» vorgehen.  
 

Bitte lesen Sie den Einführungs-Text für die Entwicklungsziele durch. 

 

 
  

https://bl-api.webcloud7.ch/politik-und-behorden/direktionen/finanz-und-kirchendirektion/personalamt/entwicklung-und-karriere/personalentwicklung/dateien_personalentwicklung/visualisierung_personalentwicklung.pdf
https://bl-api.webcloud7.ch/politik-und-behorden/direktionen/finanz-und-kirchendirektion/personalamt/entwicklung-und-karriere/personalentwicklung/dateien_personalentwicklung/visualisierung_personalentwicklung.pdf
https://bl-api.webcloud7.ch/politik-und-behorden/direktionen/finanz-und-kirchendirektion/personalamt/entwicklung-und-karriere/mag/dateien_mag/kompetenzmodell-bl_grafik.pdf
https://bl-api.webcloud7.ch/politik-und-behorden/direktionen/finanz-und-kirchendirektion/personalamt/entwicklung-und-karriere/mag/dateien_mag/kompetenzmodell-bl_grafik.pdf
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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. 
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Die zu entwickelnde Kompetenzen müssen Sie auswählen. Dafür klicken Sie auf das Symbol 
rechts im Feld.  

 

 
 

 
 

 
 

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».  
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Unter Massnahmenkategorie ist eine Auswahl hinterlegt, welche bei Bedarf durch das unten-
stehende Kommentarfeld präzisiert werden kann: 
 

 
 

 
 

4 Formulare 
4.1 MAG-Formular in SF ausfüllen 
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 Gesprächsperiode die MAG-Formulare. Mitarbeitende und 
Vorgesetzte finden das MAG-Formular in SF in ihrem Posteingang. 

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

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

Speichern Sie Ihre erfassten Daten und Kommentare regelmässig. Dafür steht oben rechts 
im MAG-Formular die Funktion «Speichern» zur Verfügung. Zur besseren Übersicht können 
Sie die einzelnen Rubriken ein- und ausblenden. 
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4.1.1 Schritt 1: Beurteilung, Selbstbeurteilung und Mitarbeitendengespräch 
Beurteilung und Selbstbeurteilung 

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

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

 

Das MAG-Formular besteht ausfolgenden Abschnitten. 

 

Titel und Navigation zu den wichtigsten Schritten 

 

 
 

Weiterleitungsliste mit den einzelnen Schritten 

 

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

 

 
 

Einführungstext 

 

Bitte lesen Sie den Text vor dem Ausfüllen durch. 
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Informationen zu Mitarbeitenden 

 

 
 

Beurteilungsperiode und Fälligkeitstermin Formular 

 

Die Formulare müssen bis zum 30.9. abgeschlossen sein, damit die Lohnentwicklung per 
1.1. im Folgejahr gewährleistet ist. 

 

 
 

Erfassen der Gewichtung der Leistungsbestandteile 
Zielerreichung, Aufgabenerfüllung und Kompetenzbeurteilung 

 

Als vorgesetzte Person haben Sie die Gewichtung bereits im Register «Ziele» unter «Ge-
wichtung der Hauptbestandteile» erfasst. Dies wird im Formular abgebildet. 
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Im MAG-Formular müssen Sie diese Gewichtung für die Prädikatsberechnung bestätigen. 
Dafür klicken Sie bei einem der Leistungsbestandteile auf «Abschnittsgewichtungen bearbei-
ten» und erfassen dann die gleichen Prozentzahlen in der Maske. Mitarbeitende können 
keine «Abschnittsgewichtungen» im Formular erfassen oder bearbeiten. 

 

 
 

 
 

Beurteilung der Leistungsbestandteile 

 

Für vorgesetzte Personen sind die Beurteilungen Pflichtfelder.  

Es kann zwischen nachfolgenden Bewertungen ausgewählt werden. 

 

 
 

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

Zur besseren Übersicht können die Felder ein- oder ausgeblendet werden. 
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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 Verständnis, was einer guten Leistung auf Grundlage des Kompetenzmo-
dells entspricht, gibt es im Formular für jede Kompetenz eine Verhaltensbeschreibung einer 
guten Leistung (A-Beurteilung). 

  

https://bl-api.webcloud7.ch/politik-und-behorden/direktionen/finanz-und-kirchendirektion/personalamt/entwicklung-und-karriere/mag/dateien_mag/kompetenzmodell-bl_grafik.pdf
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Zusammenfassung der Beurteilungswerte 

 

Vorgesetzte Personen sehen das Gesamtprädikat als Wert und Buchstabe sowie die Teilprä-
dikate der Zielerreichung, Aufgabenerfüllung 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. 

 

Gesamtprädikat: 

 

 
 

Teilprädikate: 
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Entwicklungshorizont 

 

Vorgesetzte haben ein Kommentarfeld zur Laufbahn.  

Ansicht Vorgesetzte: 
 

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

Ansicht Mitarbeitende: 

 

 

 

Entwicklungsziele 

 

Entwicklungsziele können 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. 
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Zusammenarbeit mit der direkten Führungskraft und im Team 

 

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

 

 
 

Unter       können Sie eine Auflistung von möglichen Aspekten zur Zusammenarbeit ausklap-
pen. 

 

 
 

 
 

Weitere Anliegen 

 

Ansicht Vorgesetzte: 
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Ansicht Mitarbeitende 

 

 
 

Keine Lohnentwicklung: 

 

Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht. 

 

  
 

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

 

  
 

Weiterführende Schritte 

 

Zwischengespräche sollten laufend, mindestens in der Halbzeit der Beurteilungsperiode ge-
führt werden. Es können auch weitere Schritte vereinbart werden. 

Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht. 
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Gesamtwürdigung 

 

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

 

 
 

Unterschrifts- und Abschlussleiste 

 

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

Hier können vorgesetzte Personen eine weitere Unterzeichnerin oder einen weiteren Unter-
zeichner hinzufügen. Hinzugefügte Unterzeichnende können das Formular nicht bearbeiten 
und es wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihrem Postfach abgelegt. Nach dem 
Anklicken kann in der Suchmaske die gewünschte Person erfasst oder gesucht werden. 
Dadurch wird ein weiterer zusätzlicher Schritt im MAG-Prozess eingefügt. 

 

 
 

Bei einem Gesamtprädikat von einem A+ oder einem B müssen nächsthöhere Vorgesetzte 
zwingend als weitere Unterzeichnende eingefügt werden. 

Mitarbeitende können im 1. Schritt keine/n Unterzeichner/in hinzufügen. Sie speichern und 
schliessen das Formular mit der Selbstbeurteilung. 
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Mitarbeitendengespräch 

Das MAG-Formular kann am Gespräch nicht von beiden Personen gleichzeitig geöffnet wer-
den. Beim Gespräch können Vorgesetzte das ausgefüllte Formular auf dem Laptop Bild-
schirm zeigen, es auf einen grösseren Bildschirm projizieren oder den Bildschirm über We-
bex teilen. Mitarbeitende können die Selbstbeurteilung als PDF-Dokument auf einem Bild-
schirm öffnen. Es stehen dafür oben rechts im MAG-Formular die Optionen «Drucken» und 
«Als PDF speichern» zur Verfügung 

 

 
 

Nach dem MA-Gespräch nehmen Vorgesetzte allfällige Anpassungen und Ergänzungen im 
MAG-Formular vor und schliessen den ersten Schritt mit «MAG durch Vorgesetzte/n ab-
schliessen» ab. Dies muss in einem separaten Fenster nochmals bestätigt werden.  

 

 
 

4.1.2 Schritt 2: Ergänzung 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 können ihre Selbstbeurteilungen nochmals prüfen oder ergänzen und das 
MAG-Formular auch an die vorgesetzte Person zurücksenden, falls es fehlerhafte Einträge 
hat oder am MA-Gespräch andere Vereinbarungen getroffen wurden. 

Mitarbeitende können in diesem Schritt unter «Weitere Aktionen» einen Unterzeichnenden 
hinzufügen. Hinzugefügte Unterzeichnende können das Formular nicht bearbeiten und es 
wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihrem Postfach abgelegt. Nach dem Ankli-
cken kann in der Suchmaske die gewünschte Person erfasst oder gesucht werden. Dadurch 
wird ein weiterer zusätzlicher Schritt im MAG-Prozess eingefügt.  

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

Bitte beachten Sie, dass Mitarbeitende als nächsten Schritt nochmals in das Formular 
einsteigen und ihre digitale Unterschrift setzen müssen. 
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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 öffnet das MAG-Formular nochmals und setzt die digitale Un-
terschrift mit «Elektronische Signatur hinzufügen».  

 

 
 

Damit bestätigt 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 bestätigen.  

Damit ist der MAG-Beurteilungsprozess seitens Mitarbeitende abgeschlossen. 

 

4.1.4 Schritt 4: Unterschrift Vorgesetzte/r (digital) 

In diesem Schritt können Vorgesetzte nochmals eine Unterzeichnerin oder einen Unterzeich-
ner hinzufügen. Hinzugefügte Unterzeichnende können das Formular nicht bearbeiten und 
es wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihrem Postfach abgelegt. Nach dem An-
klicken kann in der Suchmaske die gewünschte Person erfasst oder gesucht werden. 
Dadurch wird ein weiterer zusätzlicher Schritt im MAG-Prozess eingefügt. 
 

 
 

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

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

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

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

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

 

 
 

Abgeschlossene Formulare können von Vorgesetzten und Mitarbeitenden mit dem Button 
«Kopie senden» an eine andere Person gesendet werden. Dafür wird das abgeschlossene 
Formular nochmals geöffnet und am Formularende die Funktion «Kopie senden» angeklickt. 
In der Suchmaske kann die gewünschte Person eingegeben werden. 
Die ausgewählte Person findet das Formular in ihrem Postfach «Abgeschlossen». 
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4.2 Prädikatsübermittlungs-Formular in SF ausfüllen 
Wenn das MAG mit Mitarbeitenden mittels dynamischem PDF-MAG-Formular durchgeführt 
wird, muss die vorgesetzte Person die Teilprädikate und das Gesamtprädikat mit mathemati-
schem Wert im Prädikatsübermittlungs-Formular in SuccessFactors erfassen und abschlies-
sen. Damit wird die Lohnentwicklung am 1.1. im Folgejahr gewährleistet. 

Das Prädikatsübermittlungs-Formular in SF kann auch bei Mehrfachanstellungen für die Prä-
dikatsübermittlung verwendet werden.  

Die Super User erstellen die Prädikatsübermittlungs-Formulare und löschen 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 Ihre erfassten Daten regelmässig. Dafür steht oben rechts im Prädikatsüber-
mittlungs-Formular die Funktion «Speichern» zur Verfügung. 

 

 
 

Das Prädikatsübermittlungs-Formular besteht ausfolgenden Bereichen: 

 

Weiterleitungsliste mit den beiden Schritten 1 und 2 

 

 
 

Einführungstext 

 

Bitte lesen Sie den Text vor dem Ausfüllen durch. 
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Informationen zu Mitarbeitenden 

 

 
 

Beurteilungsperiode und Fälligkeitstermin Formular 

 

 
 

Erfassungsmaske Gesamtprädikat und berechneter Mittelwert 

 

Das Gesamtprädikat und den berechneten Mittelwert finden Sie auf dem ausgefüllten PDF-
MAG-Formular. 

 
 

Erfassungsmaske Teilprädikate 

 

Die Teilprädikate finden Sie auf dem ausgefüllten PDF-MAG-Formular. 
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Bitte füllen Sie alle fünf Felder aus. Damit gewährleisten 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 Mitarbeitendengespräche (MAG)). 

 
 

Keine Lohnentwicklung 

 

 
 

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

 

 
 

Abschlussleiste 

 

 
 

Sie können das Prädikatsübermittlungs-Formular «Abbrechen» oder «Speichern und schlies-
sen» und später weiter ausfüllen. 

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

Bitte prüfen Sie vor dem Abschliessen nochmals, ob Sie alle Felder ausgefüllt haben. In ei-
ner separaten Erfassungsmaske müssen Sie das Abschliessen des Formulars bestätigen.  
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Das Formular befindet sich nun unter MAG-Formulare im Ordner «Abgeschlossen» bei den 
MAG-Formularen. Hier können eigene Ordner für die bessere Übersicht erstellt werden. 

 

 
 

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

Bitte beachten Sie: 
Das Probezeit-MAG muss spätestens 10 Tage vor Ablauf der Probezeit geführt werden und 
das Formular abgeschlossen sein. Bereits 30 Tage vor Ende der Probezeit erfolgt in SF eine 
Benachrichtigung für die kommende Fälligkeit des Probezeit-MAG. Diese ist eine Erinne-
rung, um vorgesetzten Personen und HR-Beratenden genügend Zeit zu geben, allfällig 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 Ausfüllen das MAG-Formular. Speichern Sie Ihre erfassten 
Daten und Kommentare regelmässig. Dafür steht oben rechts im Formular die Funktion 
«Speichern» zur Verfügung. Zur besseren Übersicht können Sie die einzelnen Rubriken ein- 
und ausblenden. 

Das Ausfüllen ist ein kollaborativer Prozess zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden. 
Beide Rollen müssen in SuccessFactors bestimmte Schritte des Prozesses ausführen. 

Im Probezeit-MAG werden nur die Kompetenzen beurteilt. Das jährliche MAG wird erst in der 
darauffolgenden Gesprächsperiode zwischen dem 1. Juli und 30. September des Folgejah-
res geführt. Dafür müssen Ziele und Aufgaben unter dem Register «Ziele» vereinbart wer-
den.  
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4.3.1 Schritt 1: Beurteilung, Selbstbeurteilung und Probezeitgespräch 
Beurteilung und Selbstbeurteilung 

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

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

Das Probezeit-MAG-Formular besteht ausfolgenden Abschnitten: 

 

Titel und Navigation zu den wichtigsten Schritten 

 

 
 

Weiterleitungsliste mit den einzelnen Schritten 

 

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

 

 
 

Einführungstext 

 

Bitte lesen Sie den Text vor dem Ausfüllen durch. 
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Informationen zu Mitarbeitenden 

 

 
 

Beurteilungszeitraum und Fälligkeitstermin Formular 

 

 
 

Kompetenzbeurteilung 

 

Für vorgesetzte Personen sind die Beurteilungen Pflichtfelder.  

Es kann zwischen folgenden Bewertungen ausgewählt werden. 

 

 
 

In den Kommentarfeldern kann die abgegebene Bewertung begründet werden. Bei B- oder 
A+-Beurteilungen ist ein Kommentar der vorgesetzten Person zwingend. 
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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 Tätigkeit sowie die Quantität und Qualität der Arbeit 
beurteilt. 

 

Zusammenfassung der Beurteilungswerte 

 

Vorgesetzte Personen sehen das Prädikat 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. 

 

 

 
 

Entwicklungshorizont 

  

https://bl-api.webcloud7.ch/politik-und-behorden/direktionen/finanz-und-kirchendirektion/personalamt/entwicklung-und-karriere/mag/dateien_mag/kompetenzmodell-bl_grafik.pdf
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Vorgesetzte haben ein Kommentarfeld zur Laufbahn. Ansicht Vorgesetzte. 

 

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

 

 

 

Zusammenarbeit mit der direkten Führungskraft und im Team 

 

Bitte beachten Sie im Einleitungstext, dass bei der Zusammenarbeit «Direkte Führungskraft» 
die/der Vorgesetzte im Gespräch Stellung zur Einschätzung der Mitarbeiterin / des Mitarbei-
ters nimmt. 
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Unter       können Sie eine Auflistung von möglichen Aspekten zur Zusammenarbeit ausklap-
pen. 

 
 

 
 

Weitere Anliegen 

 

Ansicht Vorgesetzte: 

 

 
 

Ansicht Mitarbeitende: 
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Keine Lohnentwicklung: 

 

Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht. 

 

  
 

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

 

 
 

Weiterführende Schritte 

 

Mitarbeitende sehen diesen Abschnitt im 1. Schritt nicht. 

Es können folgende weitere Schritte vereinbart werden: 
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Gesamtwürdigung 

 

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

 

 
 

Unterschrifts- und Abschlussleiste 

 

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

Hier können vorgesetzte Personen eine weitere Unterzeichnerin oder einen weiteren Unter-
zeichner hinzufügen. Hinzugefügte Unterzeichnende können das Formular nicht bearbeiten 
und es wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihrem Postfach abgelegt. Nach dem 
Anklicken kann in der Suchmaske die gewünschte Person erfasst oder gesucht werden. 
Dadurch wird ein weiterer zusätzlicher Schritt im Prozess Probezeit-MAG eingefügt. 

 

 
Bei einem Gesamtprädikat von einem A+ oder einem B müssen nächsthöhere Vorgesetzte 
zwingend als weitere Unterzeichnende eingefügt werden. 

Mitarbeitende können im 1. Schritt keine/n Unterzeichner/in hinzufügen. Sie speichern und 
schliessen das Formular mit der Selbstbeurteilung. 
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Probezeitgespräch 

Das Probezeit-MAG-Formular kann am Gespräch nicht von beiden Personen gleichzeitig ge-
öffnet werden. Beim Gespräch können Vorgesetzte das ausgefüllte Formular auf dem Laptop 
Bildschirm zeigen, es auf einen grösseren Bildschirm projizieren oder den Bildschirm über 
Webex teilen. Mitarbeitende können die Selbstbeurteilung als PDF-Dokument auf einem 
Bildschirm öffnen. Es stehen dafür oben rechts im Probezeit-MAG-Formular die Optionen 
«Drucken» und «Als PDF speichern» zur Verfügung 

 

 
 

Nach dem Probezeit-MA-Gespräch nehmen Vorgesetzte allfällige Anpassungen und Ergän-
zungen im Formular vor und schliessen den ersten Schritt mit «MAG durch Vorgesetzte/n 
abschliessen» ab. Dies muss in einem separaten Fenster nochmals bestätigt werden.  

 

 
 

4.3.2 Schritt 2: Ergänzung 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 können ihre Selbstbeurteilungen nochmals prüfen oder ergänzen und das Pro-
bezeit-MAG-Formular auch an die vorgesetzte Person zurücksenden, falls es fehlerhafte Ein-
träge hat oder am Probezeit-MA-Gespräch andere Vereinbarungen getroffen wurden. 

Mitarbeitende können in diesem Schritt unter «Weitere Aktionen» einen Unterzeichnenden 
hinzufügen. Hinzugefügte Unterzeichnende können das Formular nicht bearbeiten und es 
wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihrem Postfach abgelegt. Nach dem Ankli-
cken kann in der Suchmaske die gewünschte Person erfasst oder gesucht werden. Dadurch 
wird ein weiterer zusätzlicher Schritt im Prozess Probezeit-MAG eingefügt. 

Im Anschluss schliessen Mitarbeitende das Formular mit «Ergänzung Probezeit-MAG durch 
Mitarbeiter/in abschliessen» ab. Dies wird in einem neuen Fenster bestätigt. 
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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 öffnet das Formular nochmals und setzt die 
digitale Unterschrift mit «Elektronische Signatur hinzufügen».  

 

 
 

Damit bestätigt 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 bestätigen.  

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 können Vorgesetzte nochmals eine Unterzeichnerin oder einen Unterzeich-
ner hinzufügen. Hinzugefügte Unterzeichnende können das Formular nicht bearbeiten und 
es wird nach der Unterschriftssetzung auch nicht in ihrem Postfach abgelegt. Nach dem An-
klicken kann in der Suchmaske die gewünschte Person erfasst oder gesucht werden. 
Dadurch wird ein weiterer zusätzlicher Schritt im Prozess Probezeit-MAG eingefügt. 

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

 

 
 

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

 

4.3.5 Schritt 5: Fertigstellung 

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

 

 
 

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

 
 

4.4 Zwischengesprächs-Formular in SF ausfüllen 
Das Zwischengesprächs-Formular wird für eine individuelle Standortbestimmung betreffend 
Zielerreichung, Aufgabenerfüllung und Kompetenzen während der Beurteilungsperiode ver-
wendet.  

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

Zwischengespräche können auch vor einem Vorgesetztenwechsel während der Beurtei-
lungsperiode als Standortbestimmung geführt werden, um den Stand der Leistungsbestand-
teile fest zu halten. Das Zwischengesprächs-Formular kann die neue vorgesetzte Person für 
die Beurteilung hinzuziehen.  

Vorgesetzte Personen können Zwischengesprächs-Formulare in SF selber erstellen. Siehe 
Ziffer 3.3.2 «Formulare erstellen». 

Das Ausfüllen ist ein kollaborativer Prozess zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden. 
Beide Rollen müssen in SuccessFactors bestimmte Schritte des Prozesses ausführen. 
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Speichern Sie Ihre erfassten Daten und Kommentare regelmässig. Dafür steht oben rechts 
im Formular die Funktion «Speichern» zur Verfügung. Zur besseren Übersicht können Sie 
die einzelnen Rubriken ein- und ausblenden. 

Die Beurteilungen im Zwischengespräche sind nicht lohnwirksam, sondern dienen als aktu-
elle Standorteinschätzung. 

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

 

Folgende Besonderheiten sind anzumerken. 

 

Beurteilungszeitraum und Fälligkeitstermin Formular 

Der Beurteilungszeitraum und die Fälligkeit kann individuell hinterlegt werden. 

 

Beurteilung und Gewichtung der Leistungsbestandteile 

Im Zwischengespräch können Ziele oder Aufgaben aus der aktuellen MAG-Periode geändert 
oder neu hinzugefügt werden. Diese werden im aktuellen MAG-Zielplan in SF automatisch 
gespeichert und dann auch im entsprechenden MAG-Formular abgebildet.  

Die Gewichtung der Leistungsbestandteile können Vorgesetzte analog dem MAG im Zwi-
schengesprächs-Formular bestätigen. Damit können die Prädikate auch bei einem Zwi-
schengespräch berechnet werden und den aktuellen Stand der Zielerreichung, Aufgabener-
füllung und Kompetenzbeurteilung aufzeigen.  

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

Mitarbeitende können keine «Abschnittsgewichtungen» erfassen oder bearbeiten. 
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Ziele und Aufgaben aus Zwischengespräch 

Dies ist eine erweiterte Rubrik im Zwischengesprächs-Formular. Es können zusätzliche Ziele 
und Aufgaben für das aktuelle Zwischengespräch erstellt werden. Diese können direkt im 
Formular oder im Register «Ziele» unter der Rubrik «Leistungsziele im Zielplan «Zwischen-
gespräch 20XX/20XY: Vereinbarung Ziele und Aufgaben» erfasst werden. Die Eingaben 
werden automatisch im Formular oder Zielplan Zwischengespräch synchronisiert. 

 

Erfassung im Zwischengesprächs-Formular. 

 

 
 

Erfassung im Zielplan «Zwischengespräch». 

 

 
 

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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