Leistungsbeurteilung: Von Papier zu Online | hrtoday.ch http://www.hrtoday.ch/article/leistungsbeurteilung-von-papier...

Checkliste

Leistungsbeurteilung: Von Papier zu Online
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Sind auch Sie bei der Leistungsbeurteilung von Mitarbeitenden im Rahmen
eines Papierprozesses stark eingebunden, zogern aber noch mit der
Anschaffung eines Online-Tools, weil Sie sich nicht sicher sind, ob sich dies
uberhaupt lohnt und worauf Sie achten sollten? Die folgende Checkliste gibt
Tipps.
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Eine Leistungsbeurteilung auf Papier auszufiillen, ist zeitraubend. (Symbolbild: 123RF)

In den meisten Unternehmen wird die Leistungsbeurteilung noch mit Papier und Bleistift abgewickelt und
bindet damit viele Ressourcen im HR-Bereich: Es miissen Papierbégen gedruckt werden, oftmals in
verschiedenen Varianten (beispielsweise nach Funktionscluster), und nach Durchfiihrung der
Mitarbeitendengesprache kommen Bdgen mit zahlreichen handschriftlichen Anmerkungen zuriick.

Schwierig und vor allem aufwandig ist das Tracking: Welche FUhrungskraft hat bereits mit den
Mitarbeitenden Gesprache gefihrt, wer muss erinnert werden?

In der Regel legt HR die zurlick erhaltenen Bdgen in der Personalakte ab. Eine Konsolidierung der Werte
findet in den wenigsten Fallen statt — der Aufwand des manuellen Ubertrags, beispielsweise in ein
Tabellenkalkulationsprogramm, ist einfach zu gross. Vielerorts ist zwar Excel im Einsatz, aber auch hier
wéchst der administrative Aufwand mit steigender Mitarbeiterzahl, und der Uberblick geht schnell
verloren.
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Schnittstellen in beiden Richtungen
Anforderungen an Fahrung und Zusammenarbeit
Schnittstelle am ,Eingang'

YSIen

Schnittstelle am ,Ausgang™:

U Kozarigiecer S8

Ab wann lohnt sich ein Umstieg auf ein Online-Tool, und was muss dabei beachtet werden? Folgende
Massnahmen koénnen als Leitlinie dienen, um Papierprozesse abzuldsen:

1. Ab 200 Mitarbeitenden lohnt sich eine Umstellung

Als Faustregel, ab welcher Unternehmensgrdsse sich eine Umstellung von Papier auf Online lohnt, kann
man die Grenze bei rund 200 Mitarbeitenden ziehen. Hat das Unternehmen weniger als 200
Mitarbeitende, sollte man kritisch prifen, ob Nutzen und Kosten fiir die Anschaffung eines Tools in einem
sinnvollen Verhaltnis stehen.

2. Inhalte Gibernehmen

Die Mitarbeitenden sowie Flhrungskrafte missen sich an ein neues Tool gewohnen. Bei einem Umstieg
von Papier auf ein Online-Tool sollte daher darauf geachtet werden, dass bekannte Inhalte, wie
beispielsweise das Kompetenzmodell oder die Skala zur Zielbewertung, iibernommen werden, um den
Nutzern des neues Tools nicht zu viele Anderungen auf einmal zuzumuten und damit die Akzeptanz zu
gefahrden.

3. Intuitives Tool aussuchen

Entscheiden Sie sich fiir ein Tool, das intuitiv verwendbar ist. Mitarbeitende und Fiihrungskrafte sollten
keine Schulung bendtigen, um das Tool bedienen zu kdnnen. Lassen Sie sich eine Demonstration des
Tools geben, um Einblick in die Nutzerfreundlichkeit zu erhalten.

4. Monitoringoptionen: Tracking, Konsolidierung & Auswertung

Die Umstellung von Papier auf Online sollte nicht nur den administrativen Aufwand erleichtern, sondern
auch Ubergeordnete Auswertungsfunktionen beinhalten. Wesentlicher Vorteil eines Online-Systems ist
die Transparenz (iber den Prozess: Die Fiihrungskréfte sowie HR sollten einen Uberblick dariiber haben,
wie der Umsetzungsstand der Selbst- und Fremdeinschatzungen ist, idealerweise anhand ansprechender
Cockpits. Erinnerungen sollten nicht einzeln und tiber HR ausgesprochen werden, sondern vom Tool
automatisiert erfolgen — und zwar nur bei sdumigen Ausfillern.

Weiterer Vorteil eines Online-Systems ist die Konsolidierbarkeit der Daten. Das System sollte
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Gesamtbewertungen aus der Leistungs- oder Zielbewertung nicht nur fur Einzelpersonen in Form von
Berichten ausgeben, sondern auch fiir Teams, Organisationseinheiten oder das Gesamtunternehmen.
Dies kann fur die Geschéaftsleistung beispielsweise bei der Aufteilung von Bonustépfen von grosser
Bedeutung sein. Darlber hinaus sollte HR die Méglichkeit haben, weitere Auswertungen mit Hilfe des
Systems ausfiihren zu kdnnen, beispielsweise eine Auswertung Uber die Art der Ziele, die im
Unternehmen vereinbart werden.

5. Bewahrt haben sich Standard-Tools mit Flexibilisierungsoption

Es gibt zahlreiche Standard-Tools auf dem Markt. Achten Sie bei der Auswahl jedoch darauf, dass es sich
zwar um ein bewahrtes Standard-Produkt handelt, das aber auf lhr Unternehmen passt. Wenn Sie lhr
eigenes Kompetenzmodell (siehe auch Punkt 2) nicht ibernehmen kénnen, entscheiden Sie sich lieber
fur ein anderes Produkt.

Gewisse Flexibilisierungsoptionen sollten vorhanden sein. Die wichtigsten sind: Ubernahme des
Kompetenzmodells, Ubernahme der Skala (beispielsweise zur Zielbewertung), Einrichten eines Clusters
(zum Beispiel nach Funktionen) mit Filtermdglichkeiten innerhalb des Tools, Mdglichkeit zur Bestimmung
eines Minimums und eines Maximums an Zielen fiir das individuelle Unternehmen, gewisse Flexibilitat im
Reporting (zielgruppengerechte Aufbereitung der Grafiken).

6. Vernetzbarkeit des Tools

Nice to have: Schnittstellen zu anderen Systemen. Dabei sind Schnittstellen «von oben» und «nach
unten» denkbar. «Von oben» waren Systeme, die zur Stammdatenpflege angeschlossen werden, so dass
das Tool nicht separat mit den Personaldaten gefittert werden muss. Die Daten fliessen in solchen Fallen
automatisch vom Stammdatensystem in das Tool zur Leistungsbeurteilung, was vor allem fiir Joiner
(Neuzugange) und Leaver (Abgange) oder Wechsler (Wechsel von Organisationseinheiten) von grossem
Nutzen ist, da HR vom manuellen Pflegeaufwand befreit wird und die Fehleranfalligkeit auf ein Minimum
beschrankt werden kann.

Wichtig ist, dass das Tool Lésungen, beispielsweise flir Wechsler, anbietet. Wechselt ein Mitarbeitender
seine Abteilung, sollte das Tool Prozesse bereithalten, zum Beispiel automatische Ubernahme der
Teamziele des neuen Teams, aber Zuriicksetzen der individuellen Ziele auf null.

Schnittstellen «nach unten» werden dann gebraucht, wenn aus dem Tool zur Leistungsbeurteilung Daten
in andere Systeme fliessen sollen, beispielsweise in ein Bonussystem. Dann ist es gut, wenn im
Leistungsbeurteilungssystem Formeln zur Berechnung von Zielbeurteilungen hinterlegt werden kénnen,
so dass das Bonussystem mit den Zahlen direkt weiterarbeiten kann.

7. Was tun bei Mitarbeitenden ohne eigenen PC-Arbeitsplatz?

Abhangig von der Branche gibt es Unternehmen, deren Mitarbeitende nicht alle tber einen eigenen
PC-Arbeitsplatz verfiigen. Scheitert daran die Einfiihrung eines Online-Tools? Nein, dies ist kein Grund,
sich vom Gedanken an ein Online-System zu verabschieden. Denn Ublicherweise findet die Kompetenz-
und Zielbeurteilung nur ein- oder zweimal jahrlich statt und die Eingabe der neuen Ziele erfolgt ohnehin in
der Regel durch den Vorgesetzten — und Flhrungskrafte verfligen in den meisten Fallen lber einen
Zugang zu einem PC. Fir den Zeitraum der Leistungsbeurteilung kénnen daher Terminal-PCs zur
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Verfligung gestellt werden oder die Mitarbeitenden ohne PC-Arbeitsplatz fullen die Selbsteinschatzung
bei HR aus. Wenn es gar nicht ohne Papier geht, kann HR diejenigen Feedbacks, die nicht Uber
Terminals oder andere alternative Lésungen aufgefangen werden kénnen, entweder manuell in das Tool
Ubertragen oder in diesen Fallen auf die Online-Erfassung verzichten.

Fazit: Der Einsatz eines Online-Tools sollte nicht nur den administrativen Aufwand auf Seiten der
Mitarbeitenden, Fihrungskraften und HR reduzieren, sondern auch Mehrwert durch Transparenz,
Konsolidierbarkeit und Gibergeordnete Auswertungsoptionen liefern.

Weitere Checklisten fiir HR-Professionals

Hier finden Sie weitere HR Today-Checklisten zu ausgesuchten Problemstellungen des
HRM.

Text: Melanie Knijff

Dr. Melanie Knijff arbeitet bei der Information Factory AG und beschéftigt sich seit zeh
Jahren intensiv mit der Welt der HR-Feedback-Systeme. Information Factory ist im
HR-Bereich mit der Produktlinie HR Flower auf dem Markt. Das Unternehmen bietet
Beratung und Lésungen in puncto Mitarbeiterbefragungen, Flhrungskrafte
Feedbackprozesse (90° - 360°) und Leistungsbeurteilungen an. Auch
Kundenzufriedenheitsbefragungen gehdren zum Produktportfolio.

Weitere Artikel von Melanie Knijff
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