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1. Menü-Übersicht 

In diesem Abschnitt bekommen Sie einen Überblick über das Menü von LoopNow. Manche Aspekte werden hierbei nur 
grob beschrieben, da eine detaillierte Erläuterung des Vorgehens innerhalb des Menüpunktes im weiteren Verlauf unter 
einem gesonderten Abschnitt beschrieben wird. Ist dies der Fall, ist dies mit einem direkten Verweis kenntlich gemacht und 
direkt zu dem jeweiligen Abschnitt verlinkt.  
 

Organisation 

Der Menüpunkt Organisation stellt den Ausgangspunkt für die globalen Einstellungen des Tools dar. Hierüber definieren Sie 
unter anderem die Einstellungen zur Sprache und Anonymität, verwalten die Nutzer sowie deren Merkmale und bekommen 
einen Überblick über die Umfragen zum Unternehmen, inklusive der Auswertungen.  
 

1.1.1. Organisationsprofil 

Reiter - NEUIGKEITEN  

Das Organisationsprofil zeigt Ihnen unter dem Reiter „NEUIGKEITEN“ die aktuellsten, nicht anonymen Antworten zu 
Umfragen im gesamten Unternehmen. Die jüngste Antwort steht hierbei an erster Stelle. Sie beinhalten jeweils die Wertung 
(Skala) und ein optionales Kommentar. 
Die gesamte Übersicht zeigt sowohl Antworten ohne als auch mit Freitext Kommentar des Antwortenden. Um nach 
Antworten mit Kommentaren zu filtern, klicken Sie auf den Pfeil an der rechten Seite und wählen Sie „Mit Kommentaren“ 
aus.  

 

Reiter - ERGEBNISSE 

Unter dem Reiter „ERGEBNISSE“ werden Ihnen die Themen angezeigt, welche in Umfragen enthalten waren oder aktuell in 
Umfragen enthalten sind. Ob eine Umfrage mit diesem Thema noch aktiv ist oder nicht, spielt keine Rolle.  
Hier haben Sie mehrere Filteroptionen. Sie können zum einen nach Personen-, Puls- oder Gruppenthemen filtern. Zum 
anderen können Sie auf der rechten Seite nach alphabetischer Reihenfolge (auf- oder absteigend), nach am meisten oder 
wenigsten beantworteten Thema sowie nach am ältesten oder neuesten beantworteten Thema sortieren. 
  



 

4 
 

 
Mit dem Klick auf ein Thema, sehen Sie die folgenden Informationen: 
 

 Eine Darstellung der Entwicklung zu diesem gesamten Thema in Form eines Graphen. 

 Die durchschnittliche Bewertung des Themas. 

 Die gesamte Anzahl der Antworten und Kommentare. 

 Den Zeitraum können Sie über die Filteroption rechts oben auf „Gesamte Zeit“, „Letztes Jahr“, „Letzte 12 Wochen“ 

und „Letzter Monat“ begrenzen. 

 

1.1.2. Organisationseinstellungen (nur für Administratoren) 

In den Organisationseinstellungen können Sie die grundlegenden Einstellungen zum globalen System vornehmen sowie die 
Nutzer-Importe konfigurieren. 

Profil 

Innerhalb des Profilbereichs können Sie die folgenden Aspekte anpassen: 
 

 Organisationsnamen 

 Zeitzone 

 Bevorzugte globale Systemsprache 

o Die eingestellte Sprache stellt die Ausgangssprache für jeden neu angelegten User dar. 
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 Bevorzugte globale Inhaltssprache 

o Die eingestellte Sprache stellt die Ausgangssprache für jeden neu angelegten User dar.  

o Profilbild hochladen 

o Hier können Sie Ihr Unternehmenslogo hochladen. Optimal ist hierfür ein quadratisches Bild. 

 

 

Anonymität 

Die Anonymitätseinstellung stellt eine Mindestanzahl von anonymen Antworten dar, die bei einer anonymen Umfrage 
erreicht werden muss. Erst mit Erreichen der eingestellten Mindestanzahl werden anonyme Antworten angezeigt.  
Wir empfehlen eine Mindestanzahl von 5, um eine Anonymität zu gewährleisten.  
Das Einbeziehen von Anonymität innerhalb von Umfragen wird unter „3. Umfragen“ näher erläutert. 
 

 

Daten exportieren 

Mit dem Klick auf den Button „CSV“ fordern Sie eine CSV-Datei mit allen Antworten aus Umfragen an, welche seit Erstellung 
Ihres Firmenaccounts abgegeben wurden. Auf Grund der Sensibilität und des Umfangs der enthaltenen Daten bitten wir um 
Vorsicht.  
Darüber hinaus werden in dieser Variante die Sichtbarkeitszuweisungen nicht beachtet. 
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Nutzer importieren 

Personio 

Um Benutzer von Personio nach LoopNow importieren zu können, müssen Sie in Personio die Attribute freigeben, die Sie 
importieren möchten. Sie finden die dazugehörigen Einstellungen auf der Personio-Oberfläche unter: 
 

"Einstellungen" > "API" > "Zugriff" > "Editieren" 
 

Erforderlich sind die Felder:  
 

 "E-Mail” 

 "Vorname" 

 "Nachname". 

Alle weiteren Felder sind optional und können bei Bedarf hinzugefügt werden (z. B. "Vorgesetzter"). Wenn Sie die 
passenden Attribute ausgewählt haben, speichern Sie bitte Ihre Auswahl. 
Möchten Sie weitere Attribute wie z. B. "Geschlecht" übertragen, muss das Attribut "Geschlecht" vorher in LoopNow 
erstellt werden. Attribute in LoopNow können Sie unter "Nutzermerkmale" anlegen. 
Beachten Sie, dass die Namen der Attribute sowohl in LoopNow als auch in Personio identisch sein müssen. 
Um die Personio-Integration in LoopNow zu aktivieren, benötigen Sie Zugriffsdaten für die Personio-API. Diese finden Sie 
ebenfalls in der Personio-Oberfläche unter: 
 

"Einstellungen" > "API" > "Zugriffsdaten" > "Neue Credentials generieren" 
 

Daraufhin wird eine Datei heruntergeladen. Übertragen Sie die beiden Werte aus dieser Datei in LoopNow. Tragen Sie sie in  
die Felder der Konfiguration von Personio ein Nachdem Sie die Änderung gespeichert haben, können Sie den Import 
starten. 
Bitte beachten Sie: Benutzer, die in Personio gelöscht oder deaktiviert wurden, werden in LoopNow weder gelöscht noch 
deaktiviert. 
 
 

CSV Upload 

 
Wie sieht eine CSV-Datei aus? 
Sie können Benutzer mittels einer CSV-Datei hochladen. Eine Beispiel-CSV-Datei, die zum Importieren von Benutzern nach 
LoopNow geeignet ist, finden Sie hier.  
Am Anfang einer CSV-Datei befindet sich eine sogenannte Kopfzeile. Diese definiert die Namen der Spalten bzw. Felder (z. 
B. "email", "vorname", "nachname" usw.). Diese Felder sind standardmäßig durch ein Komma getrennt. Abhängig von der 
Quelle der CSV-Datei kann es allerdings auch ein Semikolon oder ein Tabstopp sein. 
Sollten Sie den Fehler erhalten, dass Ihre CSV-Datei nicht verarbeitet wurde, konnte wahrscheinlich das Trennzeichen nicht 
automatisch erkannt werden. Bitte geben Sie dann, abhängig von Ihrer CSV-Datei, ein Komma oder ein Semikolon ein. 
Nach der Kopfzeile beginnen die eigentlichen Datenzeilen. Jede Zeile ist ein Benutzer. Jedes Feld einer Zeile beinhaltet 
entsprechend der Kopfzeile einen Wert. Beispiel: 
Kopfzeile: Das erste Feld lautet "id". 
Datenzeilen: Jeweils das erste Feld muss die ID beinhalten. 

 
Sowohl Kopfzeile als auch Datenzeilen müssen denselben Trenner verwenden (z. B. ein Komma). Kommentare können 
durch ein # am Anfang der Zeile eingeleitet werden. 
Diese Spalten sind erforderlich: 
 

 Vorname 

 Nachname 

 E-Mail 

  

http://cdn.loopline-systems.com/template_de.csv
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Weitere Spalten sind optional. Die Groß- und Kleinschreibung der Felder spielt keine Rolle. 
Wenn Sie eine Identifikationsnr. o. ä. für jeden Benutzer haben, können Sie hierfür das Feld "id" oder "ID" verwenden. Bitte 
beachten Sie, dass sich diese Identifikationsnr. eines Benutzers nie ändern darf! 
Sollten Sie eigene Attribute in LoopNow angelegt haben (z. B. Geburtsort), können diese ebenfalls importiert werden. Dazu 
muss es in der CSV-Datei ein Feld geben, dass der Bezeichnung dieses Attributs entspricht. 
Es gibt drei spezielle Felder: 
 

 content_language: Die Sprache für die generierten Inhalte in LoopNow (Surveys, Fragen usw.). Dieser Wert setzt 

sich aus Sprache und Länderkürzel zusammen, z. B. de_DE oder fr_FR 

 system_language: Die Sprache für die statischen Inhalte in LoopNow (Fehlermeldungen usw.). Dieser Wert setzt 

sich aus Sprache und Länderkürzel zusammen. Hier sind nur "de_DE" und "en_US" möglich 

 timezone: Dies ist die Zeitzone des Benutzers, z. B. Europe/Berlin 

Um nun die gewünschte CSV-Datei hochzuladen, klicken Sie auf „Datei auswählen“ und wählen die bearbeitete CSV-Datei. 
Anschließend wird Ihnen eine Vorschau der Nutzer angezeigt, welche aus der CSV-Datei heraus in LoopNow importiert 
werden sollen. Gleichzeitig wird Ihnen angezeigt, ob die Daten eines Nutzers fehlerhaft angegeben wurden und LoopNow 
diese Daten nicht verarbeiten kann. Sie sehen in diesem Fall neben dem Namen des Nutzers ein rotes „ERROR“-Label.  
Mit dem Klick auf den Pfeil nach unten neben dem Namen des Nutzers wird Ihnen der fehlerhafte Datensatz angezeigt. 
Alle ausgewählten Nutzer werden mit „Import starten“ importiert. 
 

Firmenaccount unwiderruflich löschen 

Wenn der Firmenaccount unwiderruflich gelöscht werden soll, können Sie das wie folgt tun: 
 
***HINWEIS*** 
Die Löschung des Firmenaccounts löscht jegliche Daten in LoopNow. Diese sind nach der Löschung nicht mehr abrufbar 
sowie wiederherstellbar.  
 

 Klicken Sie auf „Löschen“ 

 Es öffnet sich ein Warnfenster mit dem Hinweis: „Alle Informationen, Fragen und Zeitpläne werden gelöscht. Diese 

Aktion kann nicht rückgängig gemacht werden. Wir empfehlen zuerst einen Export der Antworten.“. Geben Sie in 

das Textfeld „DELETE“ ein. 

 

 Bestätigen Sie die Löschung mit dem Klick auf den Button „Löschen“. 

 Ihr Firmenaccount ist nun unwiderruflich gelöscht.  
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1.1.3. Nutzerverwaltung (nur für Administratoren) 

In der Nutzerverwaltung können Sie grundlegende Einstellungen zu den einzelnen Nutzern vornehmen und einsehen.  
Der obere Bereich bietet Ihnen einen Button „Importiere Nutzer“. Wenn Sie diesen anklicken, gelangen Sie zur Seite 
„Organisationseinstellungen“, welche inklusive Nutzer-Import im vorangegangenen Unterpunkt „1.1.2. 
Organisationseinstellungen“ beschrieben ist. 
Darunter befindet sich die Übersicht aller Nutzer im System (inklusive gesamter Anzahl), „ + Nutzer hinzufügen“, um 
manuell Nutzer hinzuzufügen (einzeln), ein Suchfeld sowie eine Auswahl von alphabetischen Sortiermöglichkeiten. Darüber 
hinaus können Sie nach Gruppen-Nutzermerkmalen filtern. 

 

+ Nutzer hinzufügen 

Klicken Sie auf die Fläche „+ Nutzer hinzufügen“. Anschließend öffnet sich ein Bereich mit auszufüllenden Feldern, welche in 
drei Bereiche aufgeteilt sind: 
 

 Nutzerdaten 

o E-Mail 

o Vorname 

o Nachname 

o Manager (Hier wird der Manager des Nutzers angegeben. Wenn kein Manager vorhanden ist, bitte leer 

lassen) 

 Zusätzliche Nutzermerkmale (Diese sind optional und müssen nicht ausgefüllt werden. Sie werden beispielsweise 

für die konsolidierte Zuordnung einer Umfrage zu einer Abteilung benötigt, ohne einzelne Nutzer auswählen zu 

müssen. Nähere Informationen im Bereich „3. Umfragen“) 

o Die Nutzermerkmale können komplett angepasst werden 

o Bei der Erstellung des Firmenaccounts werden Ihnen die Nutzermerkmale „Einstellungsdatum“, „Projekte“, 

„Status“, „Urlaubstage“, „Abteilung“, „Regionen“ angeboten.   

 

 

 

 Erweitert 

o Hier geben Sie vorab die Zeitzone, die Systemsprache (DE, EN) und die Inhaltssprache (sämtliche Sprachen) 

des Nutzers an. Der Nutzer kann dies später im eigenen Profil anpassen. Eine detaillierte Erläuterung dazu 

finden Sie im Abschnitt „1.3.2. Einstellungen“. 

o Wenn der Nutzer administrative Rechte bekommen soll, setzen Sie den Haken im Kästchen neben 

„Adminrechte vergeben“ 

Abschließend bestätigen Sie Ihre eingaben mit Klick auf den Button „Speichern“. 
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***HINWEIS*** 
Mit Anlegen des Nutzers wurde noch keine Benachrichtigung an den Nutzer selbst per E-Mail versandt. 

 

Einzelne Nutzer 

Wenn Sie die Informationen eines bereits bestehenden Nutzers öffnen, werden Ihnen, wie im vorangegangenen Abschnitt 
„+ Nutzer hinzufügen“, die Einstellungen zum Nutzer angezeigt. Diese sind jedoch bereits durch das manuelle anlegen des 
Nutzers oder seines Imports befüllt. Zusätzlich können Sie im Bereich „Nutzerdaten“ für den Nutzer ein Profilbild hochladen. 
Der Nutzer kann dies auch selbst in seinen Profileinstellungen durchführen. 
Sie können in dieser Ansicht die Daten des Nutzers anpassen und mit dem „Speichern“-Button (der Button erscheint erst, 
wenn Änderungen vorgenommen werden) bestätigen. Mittels „löschen“-Button können Sie den Nutzer entfernen. 
 
***HINWEIS*** 
Alle persönlichen Informationen und Antworten des Benutzers gehen verloren. Dies kann nicht rückgängig gemacht 
werden. 
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1.1.4. Nutzermerkmale (nur für Administratoren) 

Nutzermerkmale ermöglichen es, einfach Nutzer in Gruppen zu unterteilen, um diese zu analysieren und zu vergleichen. Sie 
können Mitarbeitern die Nutzermerkmale hier und in der Nutzerverwaltung hinzufügen. 
Auf dieser Seite bekommen Sie einen Überblick über alle bereits angelegten Nutzermerkmale. 

 

+ Nutzermerkmal erstellen 

Klicken Sie auf die Fläche „+ Nutzermerkmal erstellen“. Anschließend können Sie dem Merkmal einen Namen geben und 
zwischen drei Arten von Nutzermerkmalen wählen: 
 

 Gruppen 

 Datum 

 Zahlen 

 

Gruppen: Diese Variante können Sie wählen, wenn Sie ein Merkmal anlegen wollen, um die Mitarbeiter bspw. 
Abteilungen, Projekten, Standorten etc. zuordnen möchten. 
 

 Nachdem Sie dem Merkmal einen Namen gegeben haben, klicken Sie auf die Schaltfläche „Gruppen“. 

 Bestätigen Sie mit „Weiter“. 

 Sie können nun mit Klick auf den „+ (Titel des Merkmals) hinzufügen“-Button bspw. eine Abteilung hinzufügen.  

o Es öffnet sich ein Bereich mit der Information zur bevorzugten Sprache für den Inhalt sowie ein Textfeld für 

den Namen (z. B. Personalabteilung). Diesem können Sie auch eine Übersetzung hinzufügen. Darüber hinaus 

wird Ihnen ein Suchfeld für die Suche nach Personen angezeigt, sodass Sie dem Merkmal direkt Personen 

zuordnen können.  

 Letzteres können Sie auch zu einem späteren Zeitpunkt manuell in der Nutzerverwaltung oder über einen 

angepassten User-Import zuweisen.  

 Befüllen Sie die Felder und bestätigen Sie mit „Hinzufügen“. 

 Je nach Umfang der Unterteilung des Nutzermekmals führen Sie das Hinzufügen wiederholt durch. 



 

11 
 

 

 Abschließend können Sie das Nutzermerkmal mit einer Beschreibung versehen und einstellen, ob Nutzer die keine 

Administratoren sind, dieses Nutzermerkmal finden können. 

 Bestätigen Sie dies mit „Speichern“. 

 

 

Datum: Diese Variante können Sie wählen, wenn Sie ein Merkmal anlegen wollen, um die Mitarbeiter bspw. einem 
Eintrittsdatum zuzuordnen. 
 

 Nachdem Sie dem Merkmal einen Namen gegeben haben, klicken Sie auf die Schaltfläche „Datum“. 

 Bestätigen Sie mit „Weiter“. 

 Sie können nun die Eintragung manuell in der Nutzerverwaltung oder über einen angepassten User-Import bei den 

Nutzern vornehmen. 

 Abschließend können Sie das Nutzermerkmal mit einer Beschreibung versehen. 

 Bestätigen Sie dies mit „Speichern“. 
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Zahlen: Diese Variante können Sie wählen, wenn Sie ein Merkmal anlegen wollen um die Mitarbeiter bspw. Anzahl 
Wochenarbeitsstunden zuordnen möchten. 
 

 Nachdem Sie dem Merkmal einen Namen gegeben haben, klicken Sie auf die Schaltfläche „Zahlen“. 

 Bestätigen Sie mit „Weiter“. 

 Sie können nun die Eintragung manuell in der Nutzerverwaltung oder über einen angepassten User Import bei den 

Nutzern vornehmen. 

 Wie bei der Variante „Datum“ können Sie abschließend das Nutzermerkmal mit einer Beschreibung versehen. 

 Bestätigen Sie dies mit „Speichern“. 

 

Einzelne Nutzermerkmale 

In der Übersicht der Nutzermerkmale können Sie die bestehenden Nutzermerkmale anpassen.  
 

 Klicken Sie hierfür das jeweilige Merkmal an.  

Datum & Zahlen: 
 

 Handelt es sich hierbei um ein Merkmal der Art „Datum“ oder „Zahlen“, dann können Sie lediglich über das 

Einstellungs-Icon das Merkmal löschen oder anpassen (Name, Beschreibung, Übersetzung).  

 Bestätigen Sie die Änderungen mit „Speichern“. 

Gruppen: 
 

 Handelt es sich um die Art „Gruppen“, bekommen Sie zusätzlich die Unterteilung der Gruppen angezeigt.  

 Die Unterteilungen können Sie per Drag & Drop in der Reihenfolge anpassen. 

 Darüber hinaus können Sie mit Klick auf den jeweiligen Pfeil an der rechten Seite den Namen und die Übersetzung 

anpassen sowie User zuordnen. 

 Bestätigen Sie dies wieder mit „Speichern“  

Löschen 

Wenn Sie ein Nutzermerkmal löschen möchten müssen Sie beachten, das alle Interaktionen, Antworten und Auswertungen 
ebenfalls unwiderruflich gelöscht. 
 

 Klicken Sie in der Übersicht der Nutzermerkmale, auf das gewünschte Merkmal. 

 Klicken Sie rechts oben auf das Einstellungs-Icon und wählen Sie den Unterpunkt „Löschen“. 

 Es öffnet sich ein Popup Fenster mit der Rückfrage „Möchten Sie dieses Nutzermerkmal wirklich löschen?“. 

 Bestätigen Sie mit „Löschen“. 

 

  



 

13 
 

1.2.  Suche 

Über die Suche können Sie gezielt nach Personen oder Gruppen suchen und sich die jeweiligen Nutzer- und Gruppenprofile 
anzeigen lassen. Dort können Sie die Neuigkeiten sowie Ergebnisse von beantworteten Themen in chronologischer 
Reihenfolge sehen. 
 

1.3.  User Profil 

1.3.1. Mein Profil 

Ihr Profil zeigt je nach Personalverantwortlichkeit die im weiteren Verlauf beschriebenen Reiter. 
Des Weiteren können Sie über den „Feedback“-Button im oberen Bereich direktes Feedback geben und Feedback über sich 
selbst anfragen. Direct Feedbacks wird näher im Abschnitt „4. Direct Feedbacks“ erläutert. 

Reiter – NEUIGKEITEN 

Unter dem Reiter „Neuigkeiten“ können Sie die chronologische Darstellung von Ihren eigenen Antworten sowie von 
Antworten / Bewertungen von anderen über Sie sehen.  

 

Reiter – ERGEBNISSE 

Hier sehen Sie eine Übersicht der Themen, welche aus Umfragen über Sie und von Ihnen beantwortet wurden. Diese 
können Sie nach Personen-, Puls- sowie Gruppen Themen filtern. Darüber hinaus können Sie die Ansicht alphabetisch 
sortieren.  
Mit dem Klick auf ein Thema können Sie die Wertung des gesamten Themas und, eine Ebene tiefer, auch die Auswertung 
der einzelnen Fragen einsehen. 
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Reiter – DIREKTES FEEDBACK 

Im Reiter „DIREKTES FEEDBACK“ werden Ihnen die gegebenen und bekommenen Lobe sowie Hinweise von Kollegen 
angezeigt. Diese können Sie nach Lob und Hinweis sowie chronologisch sortieren bzw. filtern. 

 

Reiter – MEINE ANFRAGEN 

Einen gesamten Überblick der Anfragen über Sie, über Ihr Team (Manager Ansicht) sowie die Anfragen Ihres Managers über 
Sie finden Sie hier. Sie sehen hierbei die Entwürfe und die aktiven Umfragen. Auch hier haben Sie wieder die Filter- und 
Sortiermöglichkeiten. Darüber hinaus haben Sie die Möglichkeit die Anfragen über Sie und Ihr Team in Hinblick auf die 
Auswertung der Antworten einzusehen sowie das Anpassen, Duplizieren und Löschen der Anfragen. 
 

Reiter – MEIN TEAM 

Als Manager von mindestens einem Nutzer ist für Sie der Reiter „MEIN TEAM“ verfügbar. Hier sehen Sie alle 
Teammitglieder alphabetisch aufgelistet.  
Sie können mit dem Klick auf den „Feedback“-Button direktes Feedback geben oder Feedback des jeweiligen Teammitglieds 
über Sie anfragen oder Feedback über Ihr Teammitglied von weiteren Nutzern anfragen. 
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1.3.2. Einstellungen 

In den Einstellungen Ihres eigenen Nutzerprofils können Sie in den folgenden Bereichen die aufgelisteten Informationen 
anpassen: 

Grundlegende Informationen 

 Vorname 

 Nachname 

 E-Mail 

 Profilbild  

Erweitert 

 Zeitzone 

 Bevorzugte Systemsprache (DE, EN) 

 Bevorzugte Inhaltssprache (sämtliche Sprachen) 

Benachrichtigungseinstellung 

 Benachrichtigungsposition 

 

1.4.  Umfragen Verwalten 

Dieser Menüpunkt bietet Ihnen eine breite Facette von Erstellungs-, Übersichts- und Auswertungsmöglichkeiten. Auf die 
Unterpunkte von 1.4.1. bis 1.4.4. können nur Administratoren zugreifen. Alle anderen Nutzer des Tools sehen unter diesem 
Menüpunkt lediglich die Umfragen Übersicht. 
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1.4.1. Heatmap 

Mit der Heatmap erhalten Sie ein klares Bild von dem, was in Ihrer Organisation passiert. Sie können Gruppen, Umfragen 
und Vieles mehr vergleichen. Natürlich sehen Sie nur das, wofür sie auch die Sichtbarkeits-Rechte haben. 
Hierbei können Sie die Ansicht nach Nutzermerkmalen, Puls-, Personen- und Gruppen-Umfragen filtern, um einen 
optimalen Überblick über die Auswertung Ihres Unternehmens zu bekommen. 
 

1.4.2. Umfragen & Entwürfe 

Stellen Sie Ihre Fragen in Umfragen. Bearbeiten Sie Vorlagen oder fügen Sie neue Umfragen hinzu. 
Aufgrund der vielen Möglichkeiten sind detaillierte Informationen zur Erstellung, Anpassung und Auswertung von Umfragen 
in Abschnitt „3. Umfragen“ anhand direkter Beispiele aufgeführt. 
 

1.4.3. Themen- & Fragenkatalog 

Themen beinhalten verschiedene zusammengehörige Fragen, die auf der gleichen Skala beantwortet werden. Wir haben 
bereits einige für Sie vorbereitet. Sie können Themen und Fragen jederzeit hinzufügen oder bearbeiten. Diese sind 
automatisch für Umfragen verfügbar. 

+ Thema mit Fragen erstellen 

Ähnlich wie beim Erstellen von Nutzermerkmalen haben Sie die Möglichkeit aus verschiedenen Arten von Themen wählen 
zu können. 

Puls: Diese Art eignet sich für Fragen rund um die Themen Engagement, Unternehmensstrategien, Events und ähnlicher 
Stimmungsthemen, gegenüber dem Unternehmen. 

Personen: Personen-Themen stellen die Grundlage für An-/Umfragen zu einzelnen Personen dar. Hierbei handelt es sich 
um Themen und Fragen für Bottom-Up, Top-Down oder eines 360° Feedbacks. 

Gruppen: Die Variante „Gruppen“ ist der Ausgangspunkt für Themen und Fragen für Gruppen- (z. B. Standorte, 
Abteilungen, Regionen) und Projektevaluierungen. Hierbei liegt der Fokus auf der Gruppe oder dem Projekt und nicht auf 
den einzelnen Personen. 

 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche der gewünschten Art des Themas. 

 Geben Sie den Namen des Themas ein und klicken Sie auf „Weiter“. 

Über das Einstellungs-Icon haben Sie nun die Möglichkeit, den Namen und die Beschreibung des Themas anzupassen sowie 
die Löschung des Themas durchzuführen.  
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 Klicken Sie auf „+ Frage zu (Themenname) hinzufügen“. 

 

 Geben Sie nun die Frage, die optionale Beschreibung und, wenn vorgegeben oder benötigt, auch 

Verbesserungsvorschläge an.  

 Passen Sie auch die Übersetzung  an, wenn es benötigt wird. 

 Bestätigen Sie mit „Speichern“. 

 Entsprechend dem Fragen Umfang des Themas wiederholen Sie das Hinzufügen von Fragen. 

 

 Abschließend wählen Sie noch die für das Thema vorgesehene Skala zur Beantwortung/Bewertung. 

 Klicken Sie auf „ ALLE THEMEN“, um zurück zur Themenübersicht zu gelangen. 
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Einzelne Themen 

Mit dem Klick auf ein existierendes Thema gelangen Sie unter Anderem zur Ansicht der Fragen des Themas. Hier können Sie 
die Reihenfolge der Fragen per Drag & Drop anpassen sowie die Einstellungen zum Thema, den Fragen und der 
Bewertungsskala. 

1.4.4. Skalen-Katalog 

Skalen werden benutzt, um Fragen eines Themas zu beantworten bzw. zu bewerten. Passen Sie Skalen an oder erstellen Sie 
neue, die bestmöglich auf Ihre Fragen passen. 

+ Skala erstellen 

Auch beim Erstellen von Skalen haben Sie die Auswahlmöglichkeit zwischen drei verschiedenen Arten. 

Sterne: Diese Variante stellt eine klassische Form der Beantwortung bzw. Bewertung dar. Sie kann ohne oder mit 
Beschriftung der einzelnen Sterne hinterlegt werden. Die Anzahl der Sterne kann nicht angepasst werden. 

Zahlen 0 - 10: Diese Variante bietet Ihnen  eine feste Anzahl von 0 bis 10 an Beantwortungs-/Bewertungsskala. Sie können 
zusätzlich eine Beschriftung für den niedrigsten und den höchsten Wert angeben (z. B. von  „Stimme ich in keinem Fall zu“ 
bis „Stimme ich vollumfänglich zu“). 

Schaltflächen: Mit dieser Skalenart können Sie bis zu 10 Schaltflächen als Antwortmöglichkeiten Anlegen (z. B. „Schlecht“, 
„OK“, „Sehr gut“) 
 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche der gewünschten Art der Skala. 

 Geben Sie den Namen der Skala ein und klicken Sie auf „Weiter“. 

Anschließend konfigurieren Sie bei einer Sterne-Skala die Darstellung mit oder ohne Text, bei der Zahlenskala die 
Darstellung mit oder ohne Text für den niedrigsten und höchsten Wert. Bei den Schaltflächen passen Sie die Menge der 
Schaltflächen und deren Beschriftung an.  
 

 Bestätigen Sie mit „Speichern“. 
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Einzelne Skalen 

Wenn Sie in der Übersicht der Skalen eine anklicken gelangen Sie direkt zur Ansicht, in der Sie die Skala wie beim Erstellen 
komplett konfigurieren können. 
Je nach Anzahl der Skalen ist es sinnvoll, für eine noch bessere Übersicht die Angezeigten nach den Arten der Skalen zu 
filtern. Dies können Sie über die Filterauswahl im oberen Bereich tun. 
 
 

 

1.4.5. Umfragen Übersicht 

Im Menü am linken Rand des Bildschirms befindet sich unter dem Reiter „Skalen-Katalog“ (Administrator Ansicht) ein 
Bereich in dem Ihnen die aktuellen von Ihnen zu beantwortenden Umfragen aufgelistet werden. Neben der Beschriftung 
„FRAGEN BEANTWORTEN“ finden Sie das Refresh-Icon. Mit einem Klick auf das Icon aktualisiert sich die Umfragen 
Übersicht.  
Ist eine Umfrage für Sie erstellt worden, welche Sie bereits beantworten können (Abhängig davon, wann die Umfrage 
beginnen soll) und Sie haben noch keine E-Mail dazu erhalten, so wird Sie Ihnen dennoch schon nach der Betätigung des 
Refresh-Icons in der Übersicht angezeigt. 
In der Übersicht wird Ihnen der Jeweilige Name/Titel der Umfrage angezeigt und darunter, wie lange Sie noch haben, bis die 
Frist erreicht ist, sofern eine Deadline festgelegt wurde. 
Weiteres Vorgehen  zum Beantworten von Umfragen ist im Abschnitt „3. Umfragen“ näher erläutert. 

1.5.  Objectives & Key Results 

Präzise definierte und transparente Objectives helfen Ihnen, Handlungen und Ziele zu strukturieren und gemeinsam 
auszurichten. 
Ein Objective besteht aus zwei wesentlichen Teilen dem gesamten Ziel (das Objective) und den Zwischenzielen (Key 
Results), welche Metriken mit einem Startwert und einem Zielwert sind, die den Fortschritt messen. 
Eine detaillierte Übersicht zur Anwendung von OKRs wird im Abschnitt „5. Objectives by Key Results – OKRs“ erläutert. 

1.5.1. Fortschrittskarten Übersicht 

Das Prinzip der Objective Übersicht ist ähnlich der Umfragen Übersicht aus Abschnitt 1.4.5. Hier werden Ihnen die für Sie 
definierten und bearbeitbaren/verfügbaren Objectives und Key Results aufgeführt. 
Auch die Aktualisierung der Liste gleicht der Refresh-Funktion aus dem aufgeführten Abschnitt.  

2. Daten exportieren 

Einen Export von Antworten ist in LoopNow über mehrere Wege möglich. Es gibt einerseits die Möglichkeit, sämtliche 
Antworten, die seit Erstellung der Firmenaccounts gegeben wurden zu exportieren. Sie erhalten diesen Export als CSV-
Datei. 
Darüber hinaus ist es möglich, die Antworten von einzelnen Nutzerprofilen und Gruppen als CSV- und PDF-Datei zu 
exportieren.  
Die Exporte werden Ihnen per E-Mail zugesandt. 

2.1.  Export als CSV Datei & Hinweis zu Umlauten 

Allgemeiner Hinweis CSV-Dateien & Umlaute 
Oftmals ist es der Fall, dass das Öffnen einer CSV-Datei in den genutzten Tools wie Microsoft Excel© dazu führt, dass 
Umlaute nicht korrekt dargestellt werden. Um die Umlaute korrekt anzeigen zu lassen, gehen Sie wie folgt vor:  
Diese Anleitung beschreibt das Vorgehen unter Verwendung von MS Excel 2013. 
  



 

20 
 

 Sie öffnen die CSV Datei mit Ihrem lokalen Tool „Microsoft Excel“. 

 Nun werden Ihnen innerhalb der Daten unter Umständen zb. Umlaute nicht korrekt angezeigt. 

  
 

 Um dies von vornherein zu vermeiden gehen Sie wie folgt vor: 

 Öffnen Sie in MS Excel eine neue Arbeitsmappe. 

 Klicken Sie im oberen Menü auf den Reiter „DATEN“. 

 

 Anschließend auf „Aus Text“. 

 Wählen Sie die gewünschte CSV-Datei aus und klicken Sie auf „Öffnen“. 
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 Klappen Sie im nächsten Fenster das Drop Down Menü von „Dateiursprung“ auf. 

 Wählen Sie „65001 : Unicode (UTF-8)“. 

 Anschließend klicken Sie auf den Weiter-Button. 

  
 

 Wählen Sie im nächsten Fenster zusätzlich „Semikolon“ als Trennzeichen aus. 

 Klicken Sie auf „Weiter“. 
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 Klicken Sie auf „Fertigstellen“. 

  
 

 Klicken Sie auf „OK“, um den Vorgang abzuschließen. 

  
 

 Nun wird Ihnen der Datensatz der CSV-Datei in der vorgegebenen Trennweise (in Spalten) angezeigt und die 

Umlaute korrekt dargestellt. 
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2.1.1. Export aller Antworten des Unternehmens (Nur für Administratoren) 

Um einen Export aller Antworten im Unternehmen vorzunehmen, gehen Sie bitte wie folgt vor: 
 

 Navigieren Sie zu den Organisationseinstellungen. 

 Scrollen Sie herunter bis der Bereich „Daten exportieren“ erscheint. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche CSV. 

 Anschließend wird eine CSV-Datei mit allen Antworten Ihres Unternehmens generiert und per E-Mail an Sie 

versandt.  

 

 

2.1.2. Export von Gruppen & Nutzerprofilen 

Einen Export von Antworten einzelner Gruppen oder Nutzer können Sie wie folgt anfordern: 
 

 Nutzen Sie die Suche, um nach dem Nutzer oder der Gruppe zu suchen. 

 Auf der rechten Seite am oberen Rand klicken Sie bitte auf „Export“. 

 Es öffnet sich ein Drop-Down-Menü. Wählen Sie CSV. 

 Der Export wird nun in Form einer CSV-Datei generiert und per E-Mail an Sie versandt. 

 

2.2.  Export als PDF Datei 

Einen Export von Antworten einzelner Gruppen oder Nutzer können Sie wie folgt anfordern: 
 

 Nutzen Sie die Suche, um nach dem Nutzer oder Gruppe suchen. 

 Auf der rechten Seite, am oberen Rand klicken Sie bitte auf „Export“. 

 Es öffnet sich ein Drop-Down-Menü. Wählen Sie „PDF“. 

 Der Export wird nun in Form einer PDF-Datei generiert und an Sie per E-Mail versandt. 

 Sie können nun die Datei herunterladen und verwenden.  

 

  



 

24 
 

3. Umfragen (Administrator) 

Der Ausgangspunkt für Umfragen in LoopNow ist die Umfragen-Übersicht. 
Umfragen werden in LoopNow nach drei Arten unterschieden: 
 

 Puls Checks 

 Personenbezogene Umfragen wie: 

o 360° 

o Bottom-Up 

o Top-Down 

 Gruppen-Umfragen 

 
In den folgenden Abschnitten wird Ihnen der Weg von der Erstellung bis hin zur Auswertung der Umfragen erläutert. 
Zuvor ist jedoch wichtig die Gegebenheiten der Sichtbarkeiten von Ergebnissen und Teilergebnissen zu erklären. 
 

3.1.  Sichtbarkeiten von (Teil-)Ergebnissen verwalten 

In LoopNow legt der Administrator fest, welche Nutzer oder Nutzergruppen die Ergebnisse einer Umfrage einsehen können. 
Dabei können alle Ergebnisse einer Umfrage oder nur Teilergebnisse (z.B. für Abteilungsleiter) freigeschaltet werden. 
 

3.1.1. Einsicht in alle Ergebnisse einer Umfrage 

In den Einstellungen der Umfrage kann der Administrator global festlegen, für welche Nutzer und Nutzergruppen die 
Ergebnisse einer Umfrage sichtbar sind. Dafür trägt er die Namen der Personen oder Gruppen in das dafür vorgesehene 
Feld ein.  
In vielen Unternehmen können die Geschäftsführung und HR alle Ergebnisse einsehen. 
 
Administratoren haben nicht automatisch Einsicht die Ergebnisse von Umfragen. Systemseitig ist lediglich der Name des 
Erstellers der Umfrage automatisch in der Sichtbarkeit eingetragen. 
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3.1.2. Einsicht in Teilergebnisse einer Umfrage 

Um Teilergebnisse für ausgewählte Nutzer und/oder Nutzergruppen sichtbar zu machen, kann der Administrator diese 
Funktion in den Einstellungen der Umfrage aktivieren. Dazu muss die Checkbox unterhalb des Sichtbarkeitsfeldes aktiviert 
werden. 
 

 
 
Unter dem Menüpunkt "Nutzermerkmale" können Nutzer definiert werden, die mit Aktivierung dieser Funktion in den 
Umfrageeinstellungen Einsicht in die Ergebnisse für die ausgewählte(n) Gruppe(n) erhalten sollen. 
 
Beispiel: Abteilungsleiter sehen nur die Ergebnisse für ihre eigene Abteilung. 
 
Dafür müssen die entsprechenden Nutzer NICHT in die allgemeine Sichtbarkeit oben mit aufgenommen werden (sonst 
würden sie alle Ergebnisse sehen). 
 

3.2. Puls Check 

Puls Checks sind optimal, um die Zufriedenheit Ihrer Mitarbeiter aussteuern. Erkennen Sie mittels dieser Umfragen, wo 
mögliche Punkte in Ihrem Unternehmen optimiert werden können. Ein Beispiel ist, ob die Mitarbeiter das Unternehmen, als 
Arbeitsplatz weiterempfehlen würden. 
 

3.2.1. Erstellen & Anpassen eines Puls Checks 

Erstellen 

 Klicken Sie auf das Feld “Puls” & geben Sie einen Titel/Namen der Umfrage ein. 

 Bestätigen Sie mit “Weiter”. 

 Wählen Sie ein oder mehrere der Puls-Themen und Fragen. Es müssen nicht alle Fragen eines Themas ausgewählt 

sein. 

 Fahren sie mit „Änderung speichern“ fort. 

 

 Geben Sie die Personen oder Gruppen ein, welche die Umfrage beantworten sollen. 

 Anschließend wählen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts 

1.1.2.  - Anonymität). 

 Geben Sie die Nutzer An die die Antworten einsehen können. 

 Wählen Sie nun einen für Ihren Use Case geeigneten Zeitplan  

o Befüllen Sie die dazugehörigen Felder. 
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 Abschließend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum 

Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv). 

 

Anpassen 

Wenn Sie die Umfrage anpassen möchten gehen Sie wie folgt vor: 
 

 Navigieren Sie zur Umfragen-Übersicht. 

 Filtern Sie nach “PULS”. 

 Navigieren Sie über eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht: 

o Option 1: Mittels Mouseover in der Übersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar (halten Sie den 

Cursor über die Umfrage) & Klicken Sie auf das Zahnrad. 

o Option 2: Klicken Sie auf die Umfrage und wählen Sie das Zahnrad im oberen Bereich neben dem Titel. 

 Nun sehen Sie die Einzelheiten und können diese anpassen. 

 Bestätigen Sie alles abschließend mit “Speichern”. 

 

3.2.2. Auswerten des Puls Checks 

Je nachdem welche Berechtigung ein Nutzer hat (Administrator und nicht Administrator) ist die Vielfalt der Möglichkeiten 
zur Auswertung begrenzt. 
Aus diesem Grund ist im Folgenden in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt. 
Grundlage für die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu können. 

Jeder Nutzer 

 Navigieren Sie zu Ihrem Profil. 

 Klicken Sie auf den Reiter “ERGEBNISSE”. 

 Filtern Sie nach “PULS”. 

 Wenn Sie in der jeweiligen Umfrage als Nutzer angegeben wurden, welcher die Antworten sehen kann, dann finden 

Sie diese hier unter den jeweiligen Themen. 

 Von hier aus können Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten. 

  



 

27 
 

Administrator 

Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der 
Umfragen-Übersicht und andererseits über die Heatmap. 
Auch hier ist es grundlegend für die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten zu 
sehen. 
 

Umfragen-Übersicht: 
 

 Filtern Sie nach “PULS” 

 Wählen Sie die Umfrage aus. 

 Wählen Sie direkt die Themen und Fragen die Sie einsehen/auswerten möchten.  

 

Heatmap: 
 

 Navigieren Sie über den Menüpunkt “Umfragen Verwalten” aus Abschnitt 1.4., zu der Heatmap. 

 Filtern Sie nach den folgenden Punkten, um eine gezielte Darstellung zu erlangen: 

o Nutzermerkmal (z. B. Abteilung) 

o Umfrage (Hier die Gewünschten auswählen) 

 Klicken Sie im richtigen Feld auf den dargestellten Durchschnitt der Umfrage. 

 Nun können Sie wieder so granular wie nötig in die Auswertungen der Themen und der Fragen einsehen  

 

3.3.  360° Feedback 

Mit 360° Feedbacks können Sie Einschätzungen über eine Person von allen internen Personen einholen.  

3.3.1. Erstellen & Anpassen eines 360° Feedbacks 

Erstellen 

 Klicken Sie auf das Feld “360°” und geben Sie einen Titel bzw. Namen der Umfrage ein. 

 Bestätigen Sie mit “Weiter”. 

 Wählen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es müssen nicht alle Fragen eines 

Themas ausgewählt sein). 

 Fahren sie mit „Änderung speichern“ fort. 

 Fügen Sie nun die Person oder Gruppe (eine Gruppe mittels Nutzermerkmal) ein, welche im Zentrum der Umfrage 

stehen soll. 

 Wählen Sie, ob diese Person/en einen Selbsteinschätzung abgeben sollen. (diese ist niemals anonym) 

 Geben Sie die Personen oder Gruppen ein, welche die Umfrage beantworten sollen 

 Anschließend wählen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts 

1.1.2.  - Anonymität). 
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 Geben Sie die Nutzer An die die Antworten einsehen können. 

 

 Wählen Sie nun einen für Ihren Use Case geeigneten Zeitplan  

o Befüllen Sie die dazugehörigen Felder 

 Abschließend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum 

Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv). 

Anpassen 

Wenn Sie die Umfrage anpassen möchten gehen Sie wie folgt vor: 

 Navigieren Sie zur Umfragen-Übersicht 

 Filtern Sie nach “360°” 

 Navigieren Sie über eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht: 

o Option 1: Mittels Mouseover in der Übersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar & Klicken Sie auf das 

Zahnrad. 

o Option 2: Klicken Sie auf die Umfrage & wählen Sie das Zahnrad im oberen Bereich neben dem Titel. 

 Nun sehen Sie die Einzelheiten und können diese anpassen. 

 Bestätigen Sie alles abschließend mit “Speichern” 

 

3.3.2. Auswerten des 360° Feedbacks 

Je nachdem welche Berechtigung ein Nutzer hat (Administrator und nicht Administrator), ist die Vielfalt der Möglichkeiten 
zur Auswertung begrenzt.  
Aus diesem Grund ist der folgende Abschnitt in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt. 
Grundlage für die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu können. 

Jeder Nutzer 

 Navigieren Sie zu Ihrem Profil. 

 Klicken Sie auf den Reiter “ERGEBNISSE”. 

 Filtern Sie nach “PERSONEN”. 

 Wenn Sie in der jeweiligen Umfrage als Nutzer angegeben wurden, welcher die Antworten sehen kann, dann finden 

Sie diese hier unter den jeweiligen Themen. 

 Von hier aus können Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten. 
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Administrator 

Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der 
Umfragen-Übersicht und andererseits über die Heatmap. 
Auch hier ist es grundlegend für die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist, die Antworten sehen 
zu können. 
 

Umfragen-Übersicht: 
 

 Filtern Sie nach “360°” 

 Wählen Sie die Umfrage aus. 

 Wählen Sie direkt die Themen und Fragen, die Sie einsehen bzw. auswerten möchten. 

 

Heatmap: 
 

 Navigieren Sie über den Menüpunkt “Umfragen Verwalten”, aus Abschnitt 1.4. zu der Heatmap. 

 Filtern Sie nach den folgenden Punkten, um eine gezielte Darstellung zu erlangen: 

o Nutzermerkmal (z. B. Abteilung). 

o Personen-Umfrage (Hier die jeweilige auswählen). 

 Klicken Sie im richtigen Feld auf den dargestellten Durchschnitt der Umfrage. 

 Nun können Sie wieder so granular wie nötig in die Auswertungen der Themen und der Fragen einsehen. 

3.4.  Bottom Up Feedback 

Dieser Umfragetyp stellt eine hervorragende Grundlage dar, als Manager Feedbacks seiner Teammitglieder einzuholen, um 
seinen Führungsstil zu optimieren. 

3.4.1. Erstellen & Anpassen eines Bottom-Up Feedbacks 

Erstellen 

 Klicken Sie auf das Feld “Bottom-Up” und geben Sie einen Titel/Namen der Umfrage ein. 

 Bestätigen Sie mit “Weiter”. 

 Wählen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es müssen nicht alle Fragen eines 

Themas ausgewählt sein). 

 Fahren sie mit „Änderung speichern“ fort. 

 Geben Sie nun den Manager oder die Gruppe (eine Gruppe mittels Nutzermerkmal) an, aus welcher der oder die  

Manager automatisch ausgewählt werden. Die Mitarbeiter seines Teams werden automatisch ermittelt und müssen 

nicht ausgewählt werden. 

 Wählen Sie, ob der Manager eine Selbsteinschätzung abgeben soll. (diese ist niemals anonym) 

 Geben Sie an, ob: 

o der Vorgesetzte des Managers oder  

o der Manager selbst Teilnehmer, außerhalb seines Teams, der Befragung hinzufügen kann. 

 Anschließend wählen Sie, ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts 

1.1.2.  - Anonymität). 
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 Geben Sie die Nutzer an, die die Antworten einsehen können. 

 Wählen Sie nun einen für Ihren Use Case geeigneten Zeitplan  

o Befüllen Sie die dazugehörigen Felder 

 Abschließend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum 

Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv). 

 
 
 

Anpassen 

Wenn Sie die Umfrage anpassen möchten, gehen Sie wie folgt vor: 
 

 Navigieren Sie zur Umfragen-Übersicht 

 Filtern Sie nach “BOTTOM-UP” 

 Navigieren Sie über eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht: 

o Option 1: Mittels Mouseover in der Übersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar & Klicken Sie auf das 

Zahnrad. 

o Option 2: Klicken Sie auf die Umfrage & wählen Sie das Zahnrad im oberen Bereich neben dem Titel. 

 Nun sehen Sie die Einzelheiten und können diese anpassen. 

 Bestätigen Sie alles abschließend mit “Speichern”. 

 

3.4.2. Auswerten des Bottom Up Feedbacks 

Je nachdem welche Berechtigung ein Nutzer hat (Administrator und nicht Administrator) ist die Vielfalt der Möglichkeiten 
zur Auswertung begrenzt.  
Aus diesem Grund ist im Folgenden in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt. 
Grundlage für die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu können. 

Jeder Nutzer 

 Navigieren Sie zu Ihrem Profil. 

 Klicken Sie auf den Reiter “ERGEBNISSE”. 

 Filtern Sie nach “PERSONEN”. 

 Wenn Sie in der jeweiligen Umfrage als Nutzer angegeben wurden, welcher die Antworten sehen kann, dann finden 

Sie diese hier unter den jeweiligen Themen. 
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 Von hier aus können Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten. 

 
 

Administrator 

Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der 
Umfragen-Übersicht und andererseits über die Heatmap. 
Auch hier ist es grundlegend für die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu 
können. 
 

Umfragen-Übersicht: 
 

 Filtern Sie nach “BOTTOM-UP”. 

 Wählen Sie die Umfrage aus. 

 Wählen Sie direkt die Themen und Fragen die Sie einsehen/auswerten möchten. 

 

Heatmap: 
 

 Navigieren Sie über den Menüpunkt “Umfragen Verwalten”, aus Abschnitt 1.4. , zu der Heatmap. 

 Filtern Sie nach den folgenden Punkten, um eine gezielte Darstellung zu erlangen: 

o Nutzermerkmal (z. B. Abteilung) 

o Personen-Umfrage (Hier die jeweilige auswählen) 

 Klicken Sie im richtigen Feld auf den dargestellten Durchschnitt der Umfrage. 

 Nun können Sie wieder so granular wie nötig in die Auswertungen der Themen und der Fragen einsehen  

3.5.  Top Down Feedback 

Top Down Feedbacks stellen den klassischen Umfragetypen zur Manager-Befragung/-Bewertung gegenüber Ihren Team-
Mitgliedern dar. 
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3.5.1. Erstellen & Anpassen eines Top Down Feedbacks 

Erstellen 

 Klicken Sie auf das Feld “Top-Down” & geben Sie einen Titel/Namen der Umfrage ein 

 Bestätigen Sie mit “Weiter” 

 Wählen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es müssen nicht alle Fragen eines 

Themas ausgewählt sein). 

 Fahren sie mit „Änderung speichern“ fort. 

 Geben Sie nun den Manager, welcher seine einzelnen Teammitglieder bewerten soll. Wenn Sie eine Gruppe (eine 

Gruppe mittels Nutzermerkmal) angeben, werden der oder die Manager automatisch ermittelt. 

 Wählen Sie, ob die Teammitglieder eine Selbsteinschätzung abgeben sollen. (diese ist niemals anonym) 

 Geben Sie an, ob: 

o der Manager oder  

o der das Teammitglied selbst Teilnehmer, außerhalb seines Teams, der Befragung hinzufügen kann. 

 Anschließend wählen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts 

1.1.2.  - Anonymität). 

 Geben Sie die Nutzer an die die Antworten einsehen können. 

 Wählen Sie nun einen für Ihren Use Case geeigneten Zeitplan  

o Befüllen Sie die dazugehörigen Felder 

 Abschließend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum 

Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv). 

 

Anpassen 

 Wenn Sie die Umfrage anpassen möchten gehen Sie wie folgt vor: 

 Navigieren Sie zur Umfragen-Übersicht 

 Filtern Sie nach “BOTTOM-UP” 

 Navigieren Sie über eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht: 

o Option 1: Mittels Mouseover in der Übersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar (halten Sie den Cursor 

über die Umfrage) & Klicken Sie auf das Zahnrad. 

o Option 2: Klicken Sie auf die Umfrage & wählen Sie das Zahnrad im oberen Bereich neben dem Titel. 

 Nun sehen Sie die Einzelheiten und können diese anpassen. 

 Bestätigen Sie alles abschließend mit “Speichern”. 
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3.5.2. Auswerten des Top Down Feedbacks 

Je nachdem welche Berechtigung ein Nutzer hat (Administrator und nicht Administrator) ist die Vielfalt der Möglichkeiten 
zur Auswertung begrenzt.  
Aus diesem Grund ist im Folgenden in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt. 
Grundlage für die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu können. 

Jeder Nutzer 

 Navigieren Sie zu Ihrem Profil. 

 Klicken Sie auf den Reiter “MEINE ANFRAGEN”. 

 Filtern Sie je nach Nutzerrolle (Manager bzw. Teammitglied) „ÜBER MICH” oder „ÜBER MEIN TEAM“. 

 Wenn Sie in der jeweiligen Umfrage als Nutzer angegeben wurden, welcher die Antworten sehen kann, dann finden 

Sie diese hier unter den jeweiligen Themen. 

 Von hier aus können Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten. 

 

Administrator 

Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der 
Umfragen-Übersicht und andererseits über die Heatmap. 
Auch hier ist es grundlegend für die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu 
können. 
 

Umfragen-Übersicht: 
 

 Filtern Sie nach “TOP-DOWN”. 

 Wählen Sie die Umfrage aus. 

 Wählen Sie direkt die Themen und Fragen die Sie einsehen/auswerten möchten. 

 
 

Heatmap: 
 

 Navigieren Sie über den Menüpunkt “Umfragen Verwalten”, aus Abschnitt 1.4., zu der Heatmap. 

 Filtern Sie nach den folgenden Punkten, um eine gezielte Darstellung zu erlangen: 

o Nutzermerkmal (z. B. Abteilung) 

o Personen-Umfrage (Hier die jeweilige auswählen) 

 Klicken Sie im richtigen Feld auf den dargestellten Durchschnitt der Umfrage. 

 Nun können Sie wieder so granular wie nötig in die Auswertungen der Themen und der Fragen einsehen  
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3.6.  Gruppen/Projekt Feedback 

Nutzen Sie diesen Umfragetypen, um Gruppen wie z. B. Abteilungen oder Projekte zu evaluieren. Hierbei liegt der Fokus auf 
die Gruppe und nicht die einzelnen Mitglieder der Gruppe. 

3.6.1. Erstellen & Anpassen eines Gruppen/Projekt Feedbacks 

Erstellen 

 Klicken Sie auf das Feld “Gruppen” & geben Sie einen Titel/Namen der Umfrage ein 

 Bestätigen Sie mit “Weiter” 

 Wählen Sie ein oder mehrere der Gruppen-Themen und Fragen (es müssen nicht alle Fragen eines Themas 

ausgewählt sein). 

 Fahren sie mit „Änderung speichern“ fort. 

 Geben Sie nun die Gruppe (eine Gruppe mittels Nutzermerkmal) an, über die Feedback gesammelt werden soll. 

 Als nächstes geben Sie die Personen oder Gruppen an, welche Feedback geben sollen. 

 Anschließend wählen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts 

1.1.2.  - Anonymität). 

 Geben Sie die Nutzer an die die Antworten einsehen können. 

 Wählen Sie nun einen für Ihren Use Case geeigneten Zeitplan. 

o Befüllen Sie die dazugehörigen Felder 

 Abschließend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum 

Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv). 

 

Anpassen 

Wenn Sie die Umfrage anpassen möchten gehen Sie wie folgt vor: 
 

 Navigieren Sie zur Umfragen-Übersicht 

 Filtern Sie nach “GRUPPEN” 

 Navigieren Sie über eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht: 

o Option 1: Mittels Mouseover in der Übersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar (halten Sie den Cursor 

über die Umfrage) & Klicken Sie auf das Zahnrad. 

o Option 2: Klicken Sie auf die Umfrage & wählen Sie das Zahnrad im oberen Bereich neben dem Titel. 

 Nun sehen Sie die Einzelheiten und können diese anpassen. 

 Bestätigen Sie alles abschließend mit “Speichern”. 
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3.6.2. Auswerten des Gruppen/Projekt Feedbacks 

Je nachdem welche Berechtigung ein Nutzer hat (Administrator und nicht Administrator) ist die Vielfalt der Möglichkeiten 
zur Auswertung begrenzt.  
Aus diesem Grund ist im Folgenden in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt. 
Grundlage für die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu können. 

Jeder Nutzer 

 Navigieren Sie zu Ihrem Profil. 

 Klicken Sie auf den Reiter “ERGEBNISSE”. 

 Filtern Sie nach “GRUPPEN”. 

 Wenn Sie in der jeweiligen Umfrage als Nutzer angegeben wurden, welcher die Antworten sehen kann, dann finden 

Sie diese hier unter den jeweiligen Themen. 

 Von hier aus können Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten. 

 

Administrator 

Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der 
Umfragen-Übersicht und andererseits über die Heatmap. 
Auch hier ist es grundlegend für die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu 
können. 
 

Umfragen-Übersicht: 
 

 Filtern Sie nach “GRUPPEN”. 

 Wählen Sie die Umfrage aus. 

 Wählen Sie direkt die Themen und Fragen die Sie einsehen/auswerten möchten. 
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Heatmap: 
 

 Navigieren Sie über den Menüpunkt “Umfragen Verwalten”, aus Abschnitt 1.4., zu der Heatmap. 

 Filtern Sie nach den folgenden Punkten, um eine gezielte Darstellung zu erlangen: 

o Nutzermerkmal (z. B. Abteilung) 

o Gruppen-Umfrage (Hier die jeweilige auswählen) 

 Klicken Sie im richtigen Feld auf den dargestellten Durchschnitt der Umfrage. 

 Nun können Sie wieder so granular wie nötig in die Auswertungen der Themen und der Fragen über die Gruppe 

einsehen  

3.7.  Beantworten von Umfragen 

 Alle Nutzer die die Umfrage beantworten sollen werden dazu per E-Mail kontaktiert. 

 Klicken Sie innerhalb der dazu erhaltenen E-Mail auf den Button  “JETZT ANTWORTEN!”. 

 

 Beantworten Sie die Umfrage mittels der Bewertungs-/Antwortskalen. 

 Geben Sie ein Kommentar in das Kommentarfeld ein: 

o Als zusätzliches Kommentar zur Bewertungsskala 

o Wenn die Frage so formuliert ist, dass Sie ein Kommentar geben sollen 

 

 Wenn Sie am Ende der Umfrage angekommen sind sehen Sie keine Fragen-Karte mehr, sondern den Hinweis: 

o “Vielen Dank, weiter so!”, wenn Sie noch eine oder mehrere weitere Befragungen zur Beantwortung offen 

sind. 

o “Vielen Dank!”, wenn keine weiteren Umfragen offen sind. 
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4. Direct Feedbacks 

Direct Feedbacks sind optimal um außerhalb von Umfragen Arbeitsaspekte von Kollegen zu loben und um konstruktives 
Feedback zugeben.  

4.1.  Direktes Feedback geben 

Ein direktes Feedback ist lediglich für die Personen sichtbar, welche es gegeben und die die es bekommen hat. Ein direktes 
Feedback können Sie über zwei Möglichkeiten geben. Ausgangspunkt ist hierbei Ihr Profil. 

4.1.1. Option 1 (für jeden Nutzer möglich) 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche „Feedback“. 

 Es öffnet sich ein Drop Down Menü. 

 Wählen Sie „Direktes Feedback“. 

 

 Es erscheint ein Popup Fenster. 

 Geben Sie den Namen der Person ein, welche ein direktes Feedback erhalten soll. 

 Wählen Sie den Feedback-Typ. 

 Geben Sie den Kommentar ein. 

 Bestätigen Sie mit „Verschicken“. 
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4.1.2. Option 2 (nur für Manager möglich) 

 Klicken Sie auf den Reiter „MEIN TEAM“. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche „Feedback“  neben dem Kollegen Ihres eigenen Teams. 

 Es öffnet sich ein Drop Down Menü. 

 Wählen Sie „Direktes Feedback“. 

 

 Es erscheint ein Popup Fenster. 

 Der Name des Kollegen ist automatisch befüllt. 

 Wählen Sie den Feedback-Typ. 

 Geben Sie den Kommentar ein. 

 Bestätigen Sie mit „Verschicken“. 

 

 

4.2.  Feedback anfragen 

Feedback kann zu jeder Zeit von Mitarbeitern und Managern eingeholt werden. Jeder Mitarbeiter/Manager kann selbst ein 
Feedback, in Form einer Umfrage, anfragen ohne darauf angewiesen zu sein, dass die HR-Abteilung diese steuern muss. Im 
Folgenden werden die Möglichkeiten des Anfragens beschrieben. 
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4.2.1. Option 1 (für jeden Mitarbeiter) 

Erstellen & Anfragen 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche „Feedback“. 

 Es öffnet sich ein Drop Down Menü. 

 Wählen Sie „Anfragen“ � „Frage andere Personen über mich“. 

 

 Es öffnet sich ein Fenster, auf der Sie die Anfrage konfigurieren. 

 Passen Sie über das Einstellungs-Icon den Titel und die Beschreibung der Anfrage + „Speichern“. 

 Über das Einstellung-Icon können Sie auch die Übersetzung anpassen (optional). 

 Wählen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es müssen nicht alle Fragen eines 

Themas ausgewählt sein). 

 Fahren sie mit „Änderung speichern“ fort. 

 

 Wählen Sie, ob sie eine Selbsteinschätzung durchführen wollen. 

 Geben Sie die Personen oder Gruppen ein, welche die Umfrage Beantworten sollen 

o Sie können auch auswählen, dass Ihr Manager und/oder Sie selbst zum Start der Umfrage die zu befragenden 

Personen auswählen. (Dies kann in verschiedenen Nutzungsszenarien sinnvoll sein) 

 Anschließend wählen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl aus dem 

Abschnitt 1.1.2.  - Anonymität). 

 In dieser Option sieht lediglich der anfragende Nutzer die Antworten. 

 Nun setzen Sie den Zeitplan, anhand der drei Varianten 

o Offenes Ende 

o Feste Frist 

o Wiederholend 
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 Abschließend Speichern Sie die Anfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum 

Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv). 

  

Auswerten 

 Klicken in Ihrem Profil auf den Reiter „MEINE ANFRAGEN“.  

 Filtern Sie nach „ÜBER MICH“. 

 Wählen Sie die Feedbackanfrage. 

 

 Wählen Sie den Reiter „ERGEBNISSE“. 

 Mit Klick auf das Thema und die darin enthaltenen Fragen sehen Sie die Antworten sowie Bewertungen (Je nach 

Einstellung der Anonymität wird Ihnen der Name des Beantwortenden angezeigt oder nicht). 
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4.2.2. Option 2 (nur für Manager | Anfrage über sich selbst) 

Erstellen & Anfragen 

 Klicken Sie auf den Reiter „MEIN TEAM“. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche „Feedback“  neben dem Kollegen Ihres eigenen Teams. 

 Es öffnet sich ein Drop Down Menü. 

 Wählen Sie „Anfragen“  „Frage (das jeweilige Teammitglied) über mich“. 

 

 Es öffnet sich ein Fenster, auf der Sie die Anfrage konfigurieren. 

 Passen Sie über das Einstellungs-Icon den Titel und die Beschreibung der Anfrage + „Speichern“. 

 Über das Einstellung-Icon können Sie auch die Übersetzung anpassen (optional). 

 Wählen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es müssen nicht alle Fragen eines 

Themas ausgewählt sein). 

 Fahren sie mit „Änderung speichern“ fort. 

 

 Wählen Sie, ob sie eine Selbsteinschätzung durchführen wollen. 

 Das ausgewählte Teammitglied ist automatisch als beantwortende Person angegeben. Fügen Sie, wenn nötig, 

weitere Personen oder Gruppen ein, welche die Umfrage Beantworten sollen 

o Sie können auch auswählen, dass Ihr Manager und/oder Sie selbst zum Start der Umfrage die zu befragenden 

Personen auswählen. (Dies kann in verschiedenen Nutzungsszenarien sinnvoll sein) 

 Anschließend wählen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl aus dem 

Abschnitt 1.1.2.  - Anonymität) .  

 In dieser Option sieht lediglich der anfragende Nutzer die Antworten. 

 Nun setzen Sie den Zeitplan, anhand der drei Varianten 

o Offenes Ende 

o Feste Frist 

o Wiederholend 

 Abschließend Speichern Sie die Anfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum 

Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv). 
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Auswerten 

 Klicken in Ihrem Profil auf den Reiter „MEINE ANFRAGEN“.  

 Filtern Sie nach „ÜBER MICH“. 

 Wählen Sie die Feedbackanfrage. 

 

 Wählen Sie den Reiter „ERGEBNISSE“ 

 Mit Klick auf das Thema und die darin enthaltenen Fragen sehen Sie die Antworten sowie Bewertungen (Je nach 

Einstellung der Anonymität wird Ihnen der Name des Beantwortenden angezeigt oder nicht). 
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4.2.3. Option 3 (nur für Manager | Anfrage über ein Teammitglied) 

Erstellen & Anfragen 

 Klicken Sie auf den Reiter „MEIN TEAM“. 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche „Feedback“  neben dem Kollegen Ihres eigenen Teams. 

 Es öffnet sich ein Drop Down Menü. 

 Wählen Sie „Anfragen“ >>> „Befragen Sie andere Personen über (das jeweilige Teammitglied)“. 

 

 Es öffnet sich ein Fenster, auf der Sie die Anfrage konfigurieren. 

 Passen Sie über das Einstellungs-Icon den Titel und die Beschreibung der Anfrage + „Speichern“. 

 Über das Einstellung-Icon können Sie auch die Übersetzung anpassen (optional). 

 Wählen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es müssen nicht alle Fragen eines 

Themas ausgewählt sein). 

 Fahren sie mit „Änderung speichern“ fort. 

 

 

 Das jeweilige Teammitglied steht nun im Fokus/Zentrum der Befragung. Wählen Sie, ob dieser eine 

Selbsteinschätzung durchführen soll. 

 Sie sind automatisch als beantwortende Person angegeben. Fügen Sie, wenn nötig, weitere Personen oder 

Gruppen ein, welche die Umfrage Beantworten sollen 

o Sie können auch auswählen, dass Sie und/oder das Teammitglied selbst zum Start der Umfrage die zu 

befragenden Personen auswählt. (Dies kann in verschiedenen Nutzungsszenarien sinnvoll sein) 

 Anschließend wählen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl aus dem 

Abschnitt 1.1.2.  - Anonymität) .  

 Sichtbarkeit der Antworten: 

o Für Sie automatisch angegeben 

o Für das Teammitglied im Fokus/Zentrum auswählbar 
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 Nun setzen Sie den Zeitplan, anhand der drei Varianten 

o Offenes Ende 

o Feste Frist 

o Wiederholend 

 Abschließend Speichern Sie die Anfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum 

Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv). 

 

 

Auswerten 

 Klicken in Ihrem Profil auf den Reiter „MEINE ANFRAGEN“.  

 Filtern Sie nach „ÜBER MEIN TEAM“. 

 Wählen Sie die Feedbackanfrage. 

 

 Wählen Sie den Reiter „ERGEBNISSE“ 

 Mit Klick auf das Thema und die darin enthaltenen Fragen sehen Sie die Antworten sowie Bewertungen (Je nach 

Einstellung der Anonymität wird Ihnen der Name des Beantwortenden angezeigt oder nicht). 
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5. Meetings & Notizen  

Notizen können Sie für über sich auf Ihrem eigenen Profil anlegen und verwalten. Darüber hinaus können Sie direkt auf 
dem Profil eines Mitarbeiters eine Notiz über den Mitarbeiter anlegen. So können Sie beispielsweise 
Mitarbeitergespräche dokumentieren, vor- und nachbereiten.  
 

 

5.1.  Notizen über sich selbst anlegen und verwalten  

Die Ausgangsposition für das Anlegen und Verwalten von Notizen über sich selbst ist das eigene Profil.  

Notiz anlegen 

 Navigieren zum Reiter „MEETINGS & NOTIZEN“  

 Klicken Sie auf „+ Notiz hinzufügen“  

 Nun können Sie der Notiz  

o einen Titel (optional) geben.  

o den Inhalt der Notiz hinzufügen.  

 Klicken Sie auf Speichern, um das Anlegen abzuschließen. 

 

 

Notiz verwalten 

Unter dem Button “+ Notiz hinzufügen“ sind alle Notizen aufgelistet, welche Sie selbst über sich angelegt 
haben. Darüber hinaus finden Sie hier die Notiz die Ihre Mitarbeiter über Sie angelegt und mit Ihnen 
geteilt haben. 
Sie können nun Ihre eigenen Notizen bearbeiten sowie die mit Ihnen geteilten Notizen kommentieren. 
Zusätzlich können Sie weitere Mitarbeiter hinzufügen, die die Notiz über Sie sehen und kommentieren 
können. 
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 Klicken Sie auf die Kachel der gewünschten Notiz. 

 Anschließend öffnet sich ein Fenster. 

 Hier haben Sie folgende Möglichkeiten: 
o 1. Titel der Notiz einfügen. 
o 2. Notiz bearbeiten, löschen und Historie der Notiz (nur bei selbst angelegten Notizen möglich). 
o 3. Die ursprüngliche Notiz wird Ihnen angezeigt. 
o 4. Hier können Sie sehen, wer diese Notiz sehen kann und weitere hinzufügen. 
o 5. Hier können Sie Kommentare hinzufügen. 
o 6. Das ist die Historie der Kommentare zu dieser Notiz. 

 

 

 Nun können Sie der Notiz 
o einen Titel (optional) geben. 
o den Inhalt der Notiz hinzufügen. 

 Klicken Sie auf „Speichern“, um das Anlegen abzuschließen. 
 

  



 

47 
 

5.2.  Notiz über Mitarbeiter anlegen 

 
Um eine Notiz zu einem konkreten Mitarbeiter anzulegen, navigieren zum Profil des Mitarbeiters. 
 

 Klicken Sie auf den Reiter „MEETINGS & NOTIZEN“. 

 Klicken Sie auf „+ Notiz hinzufügen“, um eine Notiz zu erstellen. 
 

 

 Nun sehen Sie den Bereich, in dem Sie die Inhalte eingeben können. 

 Geben Sie den Titel ein. 

 Geben Sie die Notiz ein. 

 Klicken Sie in das Kästchen neben „Mit Benutzer teilen“, wenn Sie die Notiz direkt mit dem Mitarbeiter teilen 
wollen, damit dieser die Notiz kommentieren kann. 

 Klicken Sie auf „Speichern“, um abzuschließen. 
 

 

In der Notizübersicht auf dem Profil des Mitarbeiters sehen Sie die soeben erstellte sowie die bisher 
angelegten Notizen. 
 

 

  
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 Nun öffnet sich ein Fenster, in dem die folgenden Bereiche sehen: 
o 1. Titel der Notiz 
o 2. Den Namen des Erstellers 
o 3. Das Erstellungsdatum 
o 4. Die Anzahl der Kommentare 
o 5. Ob Sie die Notiz mit dem Mitarbeiter geteilt haben 
o 6. Die Icons für das Bearbeiten, Löschen und um sich die Historie der Notiz anzuschauen 
o 7. Die Notiz 
o 8. Die Übersicht über die bereits hinzugefügten Kommentare und den Button, um ein Kommentar zu 

schreiben 
 

 

 
Wenn Sie ein Kommentar hinzufügen möchten, dann klicken Sie auf den Button „+ Kommentar 
hinzufügen“. 
 

 Geben Sie den Titel des Kommentars ein. (Optional) 

 Geben Sie den Kommentar ein. 

 Schließen Sie mit „Speichern“ ab. 
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6. Objectives by Key Results - OKRs 

6.1.  Erstellen von OKRs 

6.1.1. Objective erstellen 

 Klicken Sie auf die Schaltfläche „+ Neues Objective“. 

 

 Geben Sie dem Objective einen Namen (z. B. Abschluss neuer Kundenverträge). 

 Fügen Sie dem Objective eine Beschreibung hinzu (optional). 

 Setzen Sie ein Start- und Fälligkeitsdatum (das Anlegen eines Startdatums in der Vergangenheit ist nicht möglich). 

 Legen Sie eine Erinnerung an, die Eigentümer daran zu erinnern, den Fortschritt zu aktualisieren, indem Sie an 

bestimmten Tagen E-Mails erhalten (optional). 

 Wählen Sie die gewünschte Sichtbarkeit 

o Öffentlich 

o Eigentümer 

o Benutzerdefiniert 

 Wählen Sie einen oder mehrere Eigentümer des Objectives (Nur Eigentümer haben die Berechtigung an dem 

Objective Einstellungen vorzunehmen). 

 Legen Sie ein Label für das Objective an, für den Fall, dass Sie Eigentümer mehrerer Objectives sind und später 

diese filtern können (optional). 

 

 Key Result erstellen 

 Klicken Sie auf „Key Result hinzufügen“. 

 Geben Sie dem Key Result einen Namen (z. B. Abschlüsse Sales 1. Quartal). 

 Setzen Sie einen Start- und Zielwert. 

 Geben Sie die Personen an die Eigentümer des Key Results sein sollen (Wer nicht als Eigentümer angelegt ist hat 

keine Berechtigung auf den Key Result zuzugreifen). 

 Wiederholen Sie diese Schritte, je nachdem wie viele Key Results Sie für das jeweilige Objective benötigen. 
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 Schließen Sie das gesamte Erstellen mit „Aktivieren“ ab oder Speichern Sie dieses als Entwurf ab, um es zu einem 

Späteren Zeitpunkt zu finalisieren. 

 

6.2.  Verwalten / Bearbeiten von OKRs & Key Results 

 

 Klicken Sie in der Übersicht der Objectives auf das Gewünschte. Anschließend gelangen Sie zur Detailansicht des 

Objectives.  

 

 Sie können alle Einstellungen die zum Objective anpassen. Genauso verhält es sich mit den Key Results, sofern Sie 

Eigentümer dieser sind. Darüber hinaus sehen Sie den gesamten Fortschritt des Objectives und die Fortschritte der 

dazugehörigen Key Results. 

 Mit Klick und mit einem sog. Mouse Over auf ein Key Result haben Sie die Möglichkeit den Key Result zu 

aktualisieren. 
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 Klicken Sie in beiden Varianten auf die Schaltfläche „Aktualisieren“. 

 Passen Sie anschließend den Wert je nach Fort- oder auch Rückschritt an und geben Sie (optional) ein Kommentar 

mit ab.  

 Bestätigen Sie mit „Aktualisieren“. 

 Die eingetragenen Aktualisierungen (mit und ohne Kommentar) sind mit einem Klick auf das Key Result einsehbar. 

Es öffnet sich ein Bereich am rechten Rand des Displays. 

 

 Änderungen am Objective werden in der Detailansicht des Objectives, im unteren Bereich angezeigt. 
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7. Berechtigungsrollen 

Berechtigungsrollen sind getrennt von Sichtbarkeiten zu betrachten. Berechtigungsrollen regeln, auf 
welche Funktionalitäten die Benutzer Zugriff haben. Funktionalitäten sind z. B. die Heatmap, globale 
Umfragen verwalten, Top Down Feedback etc.. Die Sichtbarkeiten hingegen regeln, welche Auswertungen 
ein Nutzer sehen darf. 

7.1. Kurzbeschreibung 

Administrator 

 Der Administrator ist unter anderem befugt, Berechtigungen zu vergeben und zu ändern. 

 Darüber hinaus kann er Befragungen erstellen, verwalten und auswerten. 

Manager 

 Der Manager hat die Möglichkeit mittels Top Down-, Bottom Up- sowie 360°-Feedback jedem 

 Nutzer Feedback zu geben und sich von jedem Nutzer Feedback einzuholen. 

Teammitglied 

 Teammitglieder haben die Berechtigung, jedem Nutzer Feedback zu geben als auch zu sich selbst 

 einzuholen (auch mittels 360°Feedback). 
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7.2. Übersicht 
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