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1. Menii-Ubersicht

In diesem Abschnitt bekommen Sie einen Uberblick (iber das Menii von LoopNow. Manche Aspekte werden hierbei nur
grob beschrieben, da eine detaillierte Erlauterung des Vorgehens innerhalb des Menipunktes 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 Menipunkt Organisation stellt den Ausgangspunkt fir die globalen Einstellungen des Tools dar. Hierlber definieren Sie
unter anderem die Einstellungen zur Sprache und Anonymitat, verwalten die Nutzer sowie deren Merkmale und bekommen
einen Uberblick iiber 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 jingste Antwort steht hierbei an erster Stelle. Sie beinhalten jeweils die Wertung
(Skala) und ein optionales Kommentar.

Die gesamte Ubersicht 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 wahlen Sie ,Mit Kommentaren”
aus.

Reiter - ERGEBNISSE

Unter dem Reiter ,ERGEBNISSE” werden lhnen 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 kdnnen zum einen nach Personen-, Puls- oder Gruppenthemen filtern. Zum
anderen kdnnen Sie auf der rechten Seite nach alphabetischer Reihenfolge (auf- oder absteigend), nach am meisten oder
wenigsten beantworteten Thema sowie nach am altesten oder neuesten beantworteten Thema sortieren.
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2 Belsplel GmbH

ERGEBNISSE

FILTER: ALLE

SORTIEREN: A-Z W
—

LG & Stgs

Demo: People topic

Demo: Pulse topic

Demo: Groups topic

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 konnen Sie Uber die Filteroption rechts oben auf ,,Gesamte Zeit”, ,Letztes Jahr“, , Letzte 12 Wochen”
und , Letzter Monat” begrenzen.

THEMENPROFIL

Bl Demo:”Pe.bple topic

FRAGEN: ALLE = SORTIEREN: STANDA... v

Demo question: Why isn't 11 pronounced “onety-one™?

Demo question: Why isn't there a special name for the tops of your feet?

Demo question: Why is “phonics” not spelled the way it sounds?

1.1.2. Organisationseinstellungen (nur fiir Administratoren)

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

Profil
Innerhalb des Profilbereichs konnen Sie die folgenden Aspekte anpassen:

co  Organisationsnamen
o Zeitzone
oo Bevorzugte globale Systemsprache

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

o Die eingestellte Sprache stellt die Ausgangssprache fir jeden neu angelegten User dar.
o Profilbild hochladen

o Hier kdnnen Sie Ihr Unternehmenslogo hochladen. Optimal ist hierfiir ein quadratisches Bild.

° BEISPIEL GMBH

Q

Organisationseinstellungen

Organisationseinstellungen

° Beispiel GmbH

Profil

Beispiel GmbH (GMT+01:00) Berlin

Deutsch

Anonymitit

Die Anonymitatseinstellung 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 Anonymitat zu gewahrleisten.

Das Einbeziehen von Anonymitat innerhalb von Umfragen wird unter ,3. Umfragen” ndher erldutert.

Anonymitat

Legen Sie fest, wie viele Antworten bendtigt werden, um Ergebnisse auf einem Profil anzuzeigen.

Daten exporfieren

Daten exportieren

Mit dem Klick auf den Button ,,CSV“ fordern Sie eine CSV-Datei mit allen Antworten aus Umfragen an, welche seit Erstellung

Ilhres Firmenaccounts abgegeben wurden. Auf Grund der Sensibilitdt und des Umfangs der enthaltenen Daten bitten wir um
Vorsicht.

Daruber hinaus werden in dieser Variante die Sichtbarkeitszuweisungen nicht beachtet.

e

Daten expartieren

lcopline

systems




Nutzer importieren

Personio

Um Benutzer von Personio nach LoopNow importieren zu kénnen, miissen Sie in Personio die Attribute freigeben, die Sie
importieren mochten. Sie finden die dazugehdrigen Einstellungen auf der Personio-Oberflache unter:

"Einstellungen" > "API" > "Zugriff" > "Editieren"
Erforderlich sind die Felder:

oo "E-Mail”
o "Vorname"
oo "Nachname'".

Alle weiteren Felder sind optional und kénnen bei Bedarf hinzugefiigt werden (z. B. "Vorgesetzter"). Wenn Sie die
passenden Attribute ausgewahlt haben, speichern Sie bitte lhre Auswahl.

Mochten Sie weitere Attribute wie z. B. "Geschlecht" tibertragen, muss das Attribut "Geschlecht" vorher in LoopNow
erstellt werden. Attribute in LoopNow kénnen Sie unter "Nutzermerkmale" anlegen.

Beachten Sie, dass die Namen der Attribute sowohl in LoopNow als auch in Personio identisch sein missen.

Um die Personio-Integration in LoopNow zu aktivieren, bendtigen Sie Zugriffsdaten fiir die Personio-API. Diese finden Sie
ebenfalls in der Personio-Oberflache unter:

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

Daraufhin wird eine Datei heruntergeladen. Ubertragen Sie die beiden Werte aus dieser Datei in LoopNow. Tragen Sie sie in
die Felder der Konfiguration von Personio ein Nachdem Sie die Anderung gespeichert haben, kénnen Sie den Import
starten.

Bitte beachten Sie: Benutzer, die in Personio geldscht oder deaktiviert wurden, werden in LoopNow weder geldscht noch
deaktiviert.

CSV Upload

Wie sieht eine CSV-Datei aus?

Sie kénnen 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 standardmaRig durch ein Komma getrennt. Abhangig 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, abhangig von lhrer 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.

Kopfzeile
E F psz J K L M N o

e '
is admin__ system_language content_language _ department projects _timezone Hiring date vacation day manager |
7y Uetermann % MU TEr AN G E XA I COM Tde OF qe OF T mm roperBerin 05.2015 T rﬂ+_\c ReT manager@exampla.com

456 Michael  Manager michael. manager@example.com 0 fr_FR fr_FR Marketing Europey/Berlin 13.05.2019 2
xander in xander.admin@example.com de DE sales Marketing _Europe/Berlin 14,02.2019 5

Datenzeile

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

o Vorname
oo Nachname
o E-Mail
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http://cdn.loopline-systems.com/template_de.csv

Weitere Spalten sind optional. Die GroR- und Kleinschreibung der Felder spielt keine Rolle.

Wenn Sie eine Identifikationsnr. o. a. fiir jeden Benutzer haben, kdnnen Sie hierfiir das Feld "id" oder "ID" verwenden. Bitte
beachten Sie, dass sich diese Identifikationsnr. eines Benutzers nie andern darf!

Sollten Sie eigene Attribute in LoopNow angelegt haben (z. B. Geburtsort), kdnnen 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 fiir die generierten Inhalte in LoopNow (Surveys, Fragen usw.). Dieser Wert setzt
sich aus Sprache und Landerkirzel zusammen, z. B. de_DE oder fr_FR
system_language: Die Sprache fiir die statischen Inhalte in LoopNow (Fehlermeldungen usw.). Dieser Wert setzt
sich aus Sprache und Landerkiirzel zusammen. Hier sind nur "de_DE" und "en_US" moglich

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

Um nun die gewilinschte CSV-Datei hochzuladen, klicken Sie auf ,,Datei auswahlen” und wahlen die bearbeitete CSV-Datei.
AnschlieBend 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 lhnen der fehlerhafte Datensatz angezeigt.
Alle ausgewadhlten Nutzer werden mit ,,Import starten” importiert.

Firmenaccount unwiderruflich léschen

Wenn der Firmenaccount unwiderruflich geléscht werden soll, kdnnen Sie das wie folgt tun:

FEEHINWEIS***
Die Loschung des Firmenaccounts I6scht jegliche Daten in LoopNow. Diese sind nach der Léschung nicht mehr abrufbar
sowie wiederherstellbar.

Klicken Sie auf , Loschen”

Es 6ffnet sich ein Warnfenster mit dem Hinweis: ,Alle Informationen, Fragen und Zeitplane werden geldscht. Diese
Aktion kann nicht riickgangig gemacht werden. Wir empfehlen zuerst einen Export der Antworten.”. Geben Sie in
das Textfeld ,,DELETE” ein.

T Bringen Sie Ihre Benutzerdatenbank mit einer CSv-Datel zum Tool
&= Laden Sie unsere CSV-Beispieldatei herunter, wenn Sie Hilfe benotigen.

Diesen Firmenaccount unwiderruflich I8schen?

Organisation anzeigen

oo Bestatigen Sie die Loschung mit dem Klick auf den Button ,,Léschen”.
oo lhr Firmenaccount ist nun unwiderruflich geldscht.

Warnung: Loschen des Unternehmens

VAN

Soll dle Organisation
endglitig entfernt
werden?

Bitte geben sie LELETE Zur Bestdtigung cin
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1.1.3. Nutzerverwaltung (nur fiir Administratoren)

In der Nutzerverwaltung konnen Sie grundlegende Einstellungen zu den einzelnen Nutzern vornehmen und einsehen.

Der obere Bereich bietet lhnen 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 Ubersicht aller Nutzer im System (inklusive gesamter Anzahl), ,, + Nutzer hinzufiigen”, um
manuell Nutzer hinzuzufiigen (einzeln), ein Suchfeld sowie eine Auswahl von alphabetischen Sortiermdéglichkeiten. Dartiber
hinaus kénnen Sie nach Gruppen-Nutzermerkmalen filtern.

° DLIZMILL GMOH

waltung

Iu Pl Ilmnwmm AL v l

T B IR R R |

+ Nulzer hinzufugen

+ Nutzer hinzufiigen

Klicken Sie auf die Flache ,+ Nutzer hinzufligen”. AnschlieRend 6ffnet sich ein Bereich mit auszufiillenden Feldern, welche in
drei Bereiche aufgeteilt sind:

oo Nutzerdaten
o E-Malil
o Vorname
o Nachname
o Manager (Hier wird der Manager des Nutzers angegeben. Wenn kein Manager vorhanden ist, bitte leer
lassen)
Zusatzliche Nutzermerkmale (Diese sind optional und miissen nicht ausgefillt werden. Sie werden beispielsweise
fiir die konsolidierte Zuordnung einer Umfrage zu einer Abteilung benétigt, ohne einzelne Nutzer auswahlen zu
mussen. Ndhere Informationen im Bereich ,,3. Umfragen®)
o Die Nutzermerkmale kdnnen komplett angepasst werden
o Beider Erstellung des Firmenaccounts werden lhnen die Nutzermerkmale ,,Einstellungsdatum®, , Projekte”,
»Status”, ,Urlaubstage”, ,Abteilung”, ,Regionen” angeboten.

Erweitert
o Hier geben Sie vorab die Zeitzone, die Systemsprache (DE, EN) und die Inhaltssprache (samtliche Sprachen)
des Nutzers an. Der Nutzer kann dies spater im eigenen Profil anpassen. Eine detaillierte Erlauterung dazu
finden Sie im Abschnitt ,1.3.2. Einstellungen®.
Wenn der Nutzer administrative Rechte bekommen soll, setzen Sie den Haken im Kastchen neben
»2Adminrechte vergeben”

AbschlieBend bestatigen Sie lhre eingaben mit Klick auf den Button ,,Speichern”.
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*FEXHINWEIS***
Mit Anlegen des Nutzers wurde noch keine Benachrichtigung an den Nutzer selbst per E-Mail versandt.

Q
@ Nutzerdaten
B

Zusézliche Nutzermerkmale

Erweitert

(GMT-+01:00) Berlin

Adminrechte vergeben

Einzelne Nutzer

Wenn Sie die Informationen eines bereits bestehenden Nutzers 6ffnen, werden lhnen, wie im vorangegangenen Abschnitt
»+ Nutzer hinzufiigen”, die Einstellungen zum Nutzer angezeigt. Diese sind jedoch bereits durch das manuelle anlegen des
Nutzers oder seines Imports beflillt. Zusatzlich konnen Sie im Bereich ,Nutzerdaten” fiir den Nutzer ein Profilbild hochladen.
Der Nutzer kann dies auch selbst in seinen Profileinstellungen durchfihren.

Sie kdnnen in dieser Ansicht die Daten des Nutzers anpassen und mit dem ,Speichern“-Button (der Button erscheint erst,
wenn Anderungen vorgenommen werden) bestatigen. Mittels ,,|6schen”-Button kénnen Sie den Nutzer entfernen.

*HFHINWEIS***
Alle personlichen Informationen und Antworten des Benutzers gehen verloren. Dies kann nicht rlickgangig gemacht

werden.

a Alexa Admin

Nutzerdaten

emo+admin@loopline-systems.cor

Kein Manager ausgewshit

Zusatzliche Nutzermerkmale

Projekt Y
personalabteilung / HR

Erweitert

(GMT+01:00) Berlin

Adminrechte vergeben
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1.1.4. Nutzermerkmale (nur fiir Administratoren)

Nutzermerkmale ermdglichen es, einfach Nutzer in Gruppen zu unterteilen, um diese zu analysieren und zu vergleichen. Sie
kénnen Mitarbeitern die Nutzermerkmale hier und in der Nutzerverwaltung hinzufiigen.
Auf dieser Seite bekommen Sie einen Uberblick Giber alle bereits angelegten Nutzermerkmale.

‘,’ NEISPIEL GMOH

+ Nutzermerkmal erstellen

Fuhrungskrafte

Status

+ Nutzermerkmal erstellen

Klicken Sie auf die Flache ,+ Nutzermerkmal erstellen”. AnschlieRend kdnnen Sie dem Merkmal einen Namen geben und
zwischen drei Arten von Nutzermerkmalen wahlen:

o  Gruppen
co  Datum
oo Zahlen

+ Nutzermerkmal erstellen

g
ooo
oooo
oo

Gruppen Datum

Gruppen: Diese Variante konnen Sie wahlen, wenn Sie ein Merkmal anlegen wollen, um die Mitarbeiter bspw.
Abteilungen, Projekten, Standorten etc. zuordnen mochten.

Nachdem Sie dem Merkmal einen Namen gegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache ,Gruppen®.
Bestatigen Sie mit ,,Weiter”.
Sie kdnnen nun mit Klick auf den ,,+ (Titel des Merkmals) hinzufligen“-Button bspw. eine Abteilung hinzuftigen.

o Es éffnet sich ein Bereich mit der Information zur bevorzugten Sprache fiir den Inhalt sowie ein Textfeld fiir
den Namen (z. B. Personalabteilung). Diesem kénnen Sie auch eine Ubersetzung hinzufiigen. Dariiber hinaus
wird lhnen ein Suchfeld fiir die Suche nach Personen angezeigt, sodass Sie dem Merkmal direkt Personen
zuordnen kdnnen.

Letzteres konnen Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt manuell in der Nutzerverwaltung oder Uiber einen
angepassten User-Import zuweisen.

Befiillen Sie die Felder und bestatigen Sie mit ,Hinzufligen”.

Je nach Umfang der Unterteilung des Nutzermekmals flihren Sie das Hinzufligen wiederholt durch.
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Test-Nutzermerkmal

Test-Nutzermerkmal hinzufiigen

Deutsch

T

Nutzer als Mitglied dieser Gruppe / dieses Merkmals hinzufogen G

Nutzer/Gruppen mit Teilsichtbarkeitsberechtigung fur diese Gruppe

Test-Nutzermerkmal (0) G

oo AbschlieBend kdnnen Sie das Nutzermerkmal mit einer Beschreibung versehen und einstellen, ob Nutzer die keine
Administratoren sind, dieses Nutzermerkmal finden kénnen.
oo Bestatigen Sie dies mit ,Speichern”.

Test-Nutzermerkmal

# Nutzermerkmale anpassen
Test-Nutzermerkmal

Deutsch

Test Nutzermerkmal

Berechtigungseinstellungen

Datum: Diese Variante kdnnen Sie wahlen, 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 Schaltflache ,,Datum*.

Bestatigen Sie mit ,,Weiter”.
Sie kdnnen nun die Eintragung manuell in der Nutzerverwaltung oder Uber einen angepassten User-Import bei den

Nutzern vornehmen.
AbschlieBend konnen Sie das Nutzermerkmal mit einer Beschreibung versehen.

Bestatigen Sie dies mit ,Speichern”.

Test-Nutzermerkmal

# Nutzermerkmale anpassen
Test-Nutzermerkmal

Deutsch

Test-Nutzermerkmal
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Zahlen: Diese Variante kdnnen Sie wahlen, wenn Sie ein Merkmal anlegen wollen um die Mitarbeiter bspw. Anzahl
Wochenarbeitsstunden zuordnen mochten.

Nachdem Sie dem Merkmal einen Namen gegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache ,Zahlen”.
Bestatigen Sie mit ,,Weiter”.
Sie kénnen nun die Eintragung manuell in der Nutzerverwaltung oder Uber einen angepassten User Import bei den

Nutzern vornehmen.
Wie bei der Variante ,,Datum” kdnnen Sie abschlieBend das Nutzermerkmal mit einer Beschreibung versehen.

Bestatigen Sie dies mit ,Speichern”.

Einzelne Nutzermerkmale

In der Ubersicht der Nutzermerkmale kénnen Sie die bestehenden Nutzermerkmale anpassen.

oo Klicken Sie hierflr das jeweilige Merkmal an.

Datum & Zahlen:

oo Handelt es sich hierbei um ein Merkmal der Art ,Datum” oder ,,Zahlen”, dann kénnen Sie lediglich Uber das
Einstellungs-lcon das Merkmal I6schen oder anpassen (Name, Beschreibung, Ubersetzung).
o Bestatigen Sie die Anderungen mit ,,Speichern”.

Gruppen:

Handelt es sich um die Art ,,Gruppen”, bekommen Sie zusatzlich die Unterteilung der Gruppen angezeigt.
Die Unterteilungen kénnen Sie per Drag & Drop in der Reihenfolge anpassen.
Dariiber hinaus kénnen Sie mit Klick auf den jeweiligen Pfeil an der rechten Seite den Namen und die Ubersetzung
anpassen sowie User zuordnen.
oo Bestatigen Sie dies wieder mit ,Speichern”

Léschen

Wenn Sie ein Nutzermerkmal |[6schen mdchten miissen Sie beachten, das alle Interaktionen, Antworten und Auswertungen
ebenfalls unwiderruflich geldscht.

Klicken Sie in der Ubersicht der Nutzermerkmale, auf das gewiinschte Merkmal.
Klicken Sie rechts oben auf das Einstellungs-lcon und wéahlen Sie den Unterpunkt ,L6schen”.
Es 6ffnet sich ein Popup Fenster mit der Riickfrage ,,Md6chten Sie dieses Nutzermerkmal wirklich I6schen?”.

Bestatigen Sie mit , Loschen”.

Warnung

N

Mochten Sie dieses
Nutzermerkmal
wirklich loschen?
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1.2. Suche

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

a |

Nutzermerkmal auswahlen: Umfrage auswéahlen:

& ABTEILUNG v A ALLE PULS-UMFRAGEN v Tf°

1.3. User Profil

1.3.1. Mein Profil

Ihr Profil zeigt je nach Personalverantwortlichkeit die im weiteren Verlauf beschriebenen Reiter.
Des Weiteren kdnnen Sie liber den ,, Feedback“-Button im oberen Bereich direktes Feedback geben und Feedback tber sich
selbst anfragen. Direct Feedbacks wird naher im Abschnitt ,4. Direct Feedbacks” erldutert.

Reiter - NEUIGKEITEN

Unter dem Reiter ,Neuigkeiten” konnen Sie die chronologische Darstellung von |hren eigenen Antworten sowie von
Antworten / Bewertungen von anderen Uber Sie sehen.

MR Mathlas Reichelt

Feedback

NEUIGKEITEN

Reiter - ERGEBNISSE

Hier sehen Sie eine Ubersicht der Themen, welche aus Umfragen (iber Sie und von Ihnen beantwortet wurden. Diese
kdénnen Sie nach Personen-, Puls- sowie Gruppen Themen filtern. Darliber hinaus kénnen Sie die Ansicht alphabetisch
sortieren.

Mit dem Klick auf ein Thema kdénnen Sie die Wertung des gesamten Themas und, eine Ebene tiefer, auch die Auswertung
der einzelnen Fragen einsehen.

MR Mathias Reichelt

ERGEBNISSE

FILTER: ALLE

SORTIEREN: A-Z v

Fuhrung
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Reiter - DIREKTES FEEDBACK

Im Reiter ,,DIREKTES FEEDBACK"” werden Ihnen die gegebenen und bekommenen Lobe sowie Hinweise von Kollegen
angezeigt. Diese kdnnen Sie nach Lob und Hinweis sowie chronologisch sortieren bzw. filtern.

DIREKTES FEEDBACK

I i BEKOMMEN

2 Direlees Fee , | FEEDBACKART: ALLE v SORTIEREN: NEUSTE v |
BB Tom Team Member an Mathias Reichelt
z

Ich habe gesehen, dass du die Quartalszahlen chne weiterfuhrender Kontrolle abgelegt hast. Ich bitte dich beim nachsten mal diese noch einmal zu prfen,
um daraus folgende Fehler zu vermeiden.

B  Tom Team Member
-

Die Prasentation heute war super!

Reiter - MEINE ANFRAGEN

Einen gesamten Uberblick der Anfragen tiber Sie, tiber Ihr Team (Manager Ansicht) sowie die Anfragen lhres Managers iiber
Sie finden Sie hier. Sie sehen hierbei die Entwiirfe und die aktiven Umfragen. Auch hier haben Sie wieder die Filter- und
Sortiermdglichkeiten. Dariiber hinaus haben Sie die Moglichkeit die Anfragen lber Sie und lhr Team in Hinblick auf die
Auswertung der Antworten einzusehen sowie das Anpassen, Duplizieren und Loschen der Anfragen.

MR Mathias Reichelt

MEINE ANFRAGEN

Irmm; ALLE ) 20 N R 2 2 % I

STATUS: ALLE v SORTIEREN: AKTUELL.. v

Feedbackanfrage iber Tomy Breitmeier 4

Feedback-Anfrage Uber Mathias Reichelt

Reiter - MEIN TEAM

Als Manager von mindestens einem Nutzer ist flir Sie der Reiter ,MEIN TEAM“ verfligbar. Hier sehen Sie alle
Teammitglieder alphabetisch aufgelistet.

Sie kdnnen mit dem Klick auf den ,Feedback”-Button direktes Feedback geben oder Feedback des jeweiligen Teammitglieds
Uber Sie anfragen oder Feedback Gber Ihr Teammitglied von weiteren Nutzern anfragen.

MR Mathias Reichelt

MEIN TEAM

SORTIEREN: A-Z W

@ Alexa Admin
@ Tomy Breitmeier
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1.3.2. Einstellungen

In den Einstellungen lhres eigenen Nutzerprofils kdnnen Sie in den folgenden Bereichen die aufgelisteten Informationen
anpassen:

Grundlegende Informationen

Vorname
Nachname
E-Mail
Profilbild

Erweitert

oo Zeitzone
oo Bevorzugte Systemsprache (DE, EN)
oo Bevorzugte Inhaltssprache (sémtliche Sprachen)

Benachrichtigungseinstellung
oo Benachrichtigungsposition

Q

Qﬂtnsu

M . .-wis Reichelt

e Informationen

JEinstellungen |

B

l athias) mathias.reichelt@loopline-systems.com

Mary Manager

Erweitert

Benachrichtigungseinstellung

1.4. Umfragen Verwalten

Dieser Meniipunkt bietet lhnen eine breite Facette von Erstellungs-, Ubersichts- und Auswertungsméglichkeiten. Auf die
Unterpunkte von 1.4.1. bis 1.4.4. konnen nur Administratoren zugreifen. Alle anderen Nutzer des Tools sehen unter diesem
Meniipunkt lediglich die Umfragen Ubersicht.

WN & ANFRAGEN
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1.4.1. Heatmap

Mit der Heatmap erhalten Sie ein klares Bild von dem, was in lhrer Organisation passiert. Sie kdnnen Gruppen, Umfragen
und Vieles mehr vergleichen. Natiirlich sehen Sie nur das, woflr sie auch die Sichtbarkeits-Rechte haben.

Hierbei kénnen Sie die Ansicht nach Nutzermerkmalen, Puls-, Personen- und Gruppen-Umfragen filtern, um einen
optimalen Uberblick (iber die Auswertung Ihres Unternehmens zu bekommen.

Q

Nutzermerkmal auswahlen: Umfrage auswahlen:
ABTEILUNG ~ A~ DEMO: PULSE SURVEY v

®

Heatmap

1.4.2. Umfragen & Entwiirfe

Stellen Sie lhre Fragen in Umfragen. Bearbeiten Sie Vorlagen oder fligen Sie neue Umfragen hinzu.
Aufgrund der vielen Moglichkeiten sind detaillierte Informationen zur Erstellung, Anpassung und Auswertung von Umfragen
in Abschnitt ,,3. Umfragen” anhand direkter Beispiele aufgefiihrt.

1.4.3. Themen- & Fragenkatalog

Themen beinhalten verschiedene zusammengehdorige Fragen, die auf der gleichen Skala beantwortet werden. Wir haben
bereits einige fiir Sie vorbereitet. Sie konnen Themen und Fragen jederzeit hinzufliigen oder bearbeiten. Diese sind
automatisch fir Umfragen verfugbar.

+ Thema mit Fragen erstellen

Ahnlich wie beim Erstellen von Nutzermerkmalen haben Sie die Méglichkeit aus verschiedenen Arten von Themen wihlen
zu kdnnen.

Puls: Diese Art eignet sich fiir Fragen rund um die Themen Engagement, Unternehmensstrategien, Events und ahnlicher
Stimmungsthemen, gegenliber dem Unternehmen.

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

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

Q
@
® 522 ol

Personen Gruppen

+ Thema erstellen

|
<

oo Klicken Sie auf die Schaltflache der gewiinschten Art des Themas.
o Geben Sie den Namen des Themas ein und klicken Sie auf ,, Weiter”.

Uber das Einstellungs-lcon haben Sie nun die Méglichkeit, den Namen und die Beschreibung des Themas anzupassen sowie
die Loschung des Themas durchzufiihren.
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oo Klicken Sie auf ,+ Frage zu (Themenname) hinzufligen”.

Test-Thema

Test-Thema

Deutsch

Test-Thema (0) @

Geben Sie nun die Frage, die optionale Beschreibung und, wenn vorgegeben oder bendétigt, auch
Verbesserungsvorschlage an.

Passen Sie auch die Ubersetzung an, wenn es benétigt wird.
Bestatigen Sie mit ,,Speichern”.
Entsprechend dem Fragen Umfang des Themas wiederholen Sie das Hinzufiigen von Fragen.

Q
®
®

Eine Frage erstellenc

Deutsch

o AbschlieBend wihlen Sie noch die fir das Thema vorgesehene Skala zur Beantwortung/Bewertung.
o Klicken Sie auf , < ALLE THEMEN®, um zurtick zur Themenubersicht zu gelangen.

Test-Thema

Test-Thema (1)@

Skala zum Beantworten aller obigen Fragen @
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Einzelne Themen

Mit dem Klick auf ein existierendes Thema gelangen Sie unter Anderem zur Ansicht der Fragen des Themas. Hier kénnen 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 bestmdglich auf Ihre Fragen passen.

+ Skala erstellen

Auch beim Erstellen von Skalen haben Sie die Auswahlmoglichkeit 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 lhnen eine feste Anzahl von 0 bis 10 an Beantwortungs-/Bewertungsskala. Sie kénnen
zusatzlich eine Beschriftung fiir den niedrigsten und den héchsten Wert angeben (z. B. von ,,Stimme ich in keinem Fall zu“
bis ,,Stimme ich vollumfanglich zu®).

Schaltflachen: Mit dieser Skalenart kdnnen Sie bis zu 10 Schaltflichen als Antwortmaoglichkeiten Anlegen (z. B. ,,Schlecht”,
,OK“, ,,Sehr gut”)

oo Klicken Sie auf die Schaltflache der gewlinschten Art der Skala.
oo Geben Sie den Namen der Skala ein und klicken Sie auf ,Weiter”.

AnschlieBend konfigurieren Sie bei einer Sterne-Skala die Darstellung mit oder ohne Text, bei der Zahlenskala die
Darstellung mit oder ohne Text flr den niedrigsten und hochsten Wert. Bei den Schaltflachen passen Sie die Menge der
Schaltflachen und deren Beschriftung an.

oo Bestatigen Sie mit ,Speichern”.

Skalenvorschau

5 Test-Skala
Q

@

®
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Einzelne Skalen

Wenn Sie in der Ubersicht der Skalen eine anklicken gelangen Sie direkt zur Ansicht, in der Sie die Skala wie beim Erstellen
komplett konfigurieren kénnen.

Je nach Anzahl der Skalen ist es sinnvoll, fiir eine noch bessere Ubersicht die Angezeigten nach den Arten der Skalen zu
filtern. Dies kdnnen Sie Uber die Filterauswahl im oberen Bereich tun.

Skalen-Katalog

|nusn- ALLE 1 l

+ Skala erstellen

Sterneskala (Standard) B &
Skala bearbeiten

Sterneskala - Wie sehr stimmst du zu?

0- 10 Skala

1.4.5. Umfragen Ubersicht

Im Meni am linken Rand des Bildschirms befindet sich unter dem Reiter ,,Skalen-Katalog” (Administrator Ansicht) ein
Bereich in dem lhnen die aktuellen von lhnen zu beantwortenden Umfragen aufgelistet werden. Neben der Beschriftung
»FRAGEN BEANTWORTEN"“ finden Sie das Refresh-lcon. Mit einem Klick auf das Icon aktualisiert sich die Umfragen
Ubersicht.

Ist eine Umfrage fiir Sie erstellt worden, welche Sie bereits beantworten kdnnen (Abhangig davon, wann die Umfrage
beginnen soll) und Sie haben noch keine E-Mail dazu erhalten, so wird Sie Ihnen dennoch schon nach der Betatigung des
Refresh-lcons in der Ubersicht angezeigt.

In der Ubersicht wird lhnen 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” naher erlautert.

1.5. Objectives & Key Results

Prazise 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 Ubersicht zur Anwendung von OKRs wird im Abschnitt ,,5. Objectives by Key Results — OKRs" erldutert.

1.5.1. Fortschrittskarten Ubersicht

Das Prinzip der Objective Ubersicht ist ahnlich der Umfragen Ubersicht aus Abschnitt 1.4.5. Hier werden Ihnen die fiir Sie
definierten und bearbeitbaren/verfiigbaren Objectives und Key Results aufgefiihrt.
Auch die Aktualisierung der Liste gleicht der Refresh-Funktion aus dem aufgefiihrten Abschnitt.

2. Daten exportieren

Einen Export von Antworten ist in LoopNow liber mehrere Wege moglich. Es gibt einerseits die Moglichkeit, samtliche
Antworten, die seit Erstellung der Firmenaccounts gegeben wurden zu exportieren. Sie erhalten diesen Export als CSV-
Datei.

Daruber hinaus ist es moglich, die Antworten von einzelnen Nutzerprofilen und Gruppen als CSV- und PDF-Datei zu
exportieren.

Die Exporte werden lhnen 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 Offnen einer CSV-Datei in den genutzten Tools wie Microsoft Excel© dazu fiihrt, 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.
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Ill

oo Sie 6ffnen die CSV Datei mit Ihrem lokalen Tool ,,Microsoft Exce
o Nun werden lhnen innerhalb der Daten unter Umstanden zb. Umlaute nicht korrekt angezeigt.

S o -
START EIMFOGEN SEITEMLAYOUT FORMELM DATEM UBERPRUFEN AMSICHT

& i - - —
& J Ausschneiden Calibri v|11 | A A £ Zeilenumbruch Standard

o ER Kopieren ~
Einfigen K U - - M. A &= 3= [ Verbinden und zentrieren ~ &= - 94 000 )

- ¥ Format iibertragen

Zwischenablage ] Schriftart P Ausrichtung P Zahl

. fe

A

GeschAnftsfA%hrer
JA¥%rgen

FAqrder

BAflling
MAeNCHEN

oo Um dies von vornherein zu vermeiden gehen Sie wie folgt vor:
o Offnen Sie in MS Excel eine neue Arbeitsmappe.
oo Klicken Sie im oberen Men( auf den Reiter ,DATEN“.

Excel Fileats - Excel

andene ’

[=] Verbindungen U fE Y e

3] Serieren  Fiterm
- W Ermetert

Fitern

oo AnschlieBend auf ,Aus Text”“.
o Wihlen Sie die gewiinschte CSV-Datei aus und klicken Sie auf ,,Offnen”.

=)
- 5

Organisieren » Meuer Ordner

-

- =
Microsoft Excel Mame Anderungsdatum Typ

Anleitung_Umlaute.csv 02.12.2019 08:55 Microsoft Excel C...
¢ Favoriten
M Desktop
1 Downloads
% Dropbox
& OneDrive
‘E—-_ﬂ Zuletzt besucht

4 Bibliotheken

[ Bilder
@ Dokumente

& Musik

B videos

*d Heimnetzgruppe

=

Dateiname: - [Teu‘lda’(eien (*.pr; ™ b ".csv) - ]

Tools I Offnen |vl ’ Abbrechen ]
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oo Klappen Sie im nachsten Fenster das Drop Down Meni von ,Dateiursprung” auf.

oo Wabhlen Sie ,,65001 : Unicode (UTF-8)“.
oo AnschlieBend klicken Sie auf den Weiter-Button.

Textkonvertierungs-Assisten

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder widhlen Sie den korrekten Datentyp.

Urspranglicher Datentyp

Wihlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
@ Getrennt - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).

(:) Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: Dateiursprurlyg: | 65001 : Unicode [UTF-8)

25599 : Tarkisch 150
10081 : Tdrkisch [Mac)
[7] pie Daten haben Uberschriften. 12514?':TJLT;ETS?:|{,L1‘130CTS]
|'®M000 : Unicode (UTF-7
65001 : Unicode (UTF-8)
Vorschau der Datei C&YUsers\Mathias Reichelt\Desktop'\Meuer Urdne W

Abbrechen < Furdck [ Weiter > ] ’ Fertig stellen

oo Wahlen Sie im nachsten Fenster zusatzlich ,Semikolon” als Trennzeichen aus.
oo Klicken Sie auf ,,Weiter”.

Dieses Dialogfeld ermaglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kinnen in der Vorschau der markierten Daten
sehen, wie Ihr Text erscheinen wird.

Trennzeichen

|:| Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln

Textqualifizierer: |~ El

|:| Leerzeichen

|:| Andere: I:I

Datenvorschau

Abhrechen] [ < Zurdck ] [ Weiter > ] [F_ertig stellen
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oo Klicken Sie auf ,Fertigstellen”.

Dieses Dialogfeld ermoglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

Datenformat der Spalten

Die Option 'Standard’ behalt Datums- und Zahlenwerte bei und
wandelt alle anderen Werte in Text um.

s [0 [

() Spalte nicht importieren [aberspringen)

Datenvaorschau

Abbrechen] [ < Zurdck ] Weiter >

oo Klicken Sie auf ,,0K“, um den Vorgang abzuschlieRen.

a H b
Daten importieren S X

Wahlen Sie das Format aus, in dem 5ie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen machten.
B @ Tabelle
PivotTable-Bericht
I PivotChart
|:‘ Mur Verbindung erstellen
‘Wo sollen die Daten eingeflgt werden?
@ Bestehendes Arbeitsblatt:
=sasi] ES
(71 Neues Arbeitsblatt

|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufagen

[Eigenschaﬂen... ] ] [ Abbrechen

oo Nun wird Ihnen der Datensatz der CSV-Datei in der vorgegebenen Trennweise (in Spalten) angezeigt und die
Umlaute korrekt dargestellt.

H © S Excel Filexlsx - Excel
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT

2] Verbindungen Al |Z]A W Loschen Y =

e 2" 3 B ¥
= Eigenschaften V= Ermeut anwenden

usdem Aus Ausanderen  Vorhandene Alle ZAL Sortieren  Filtern Textin Blitzvorschau Duplikate Daty

Web  Text Quellen Verbindungen = aktualisieren = [} Verknapfungen bearbeiten Vo Erweitert Spalten entfernen

Extfrne Daten abrufen Verbindungen Sortieren und Filtern
- ﬁ_
A C
ﬂGeschéﬂsﬂ]hrerl
Jurgen
Forder Der komplette Datensatz der Datei wird in die vorgegebenen Spalten aufgeteilt

Bélling und Umlaute werden korrekt angezeigt
MUNCHEN
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2.1.1. Export aller Antworten des Unternehmens (Nur fiir 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 Schaltflache CSV.

AnschlieBend wird eine CSV-Datei mit allen Antworten lhres Unternehmens generiert und per E-Mail an Sie

versandt.

Daten exportieren

(& csv )

Importiere Nutzer

2.1.2. Export von Gruppen & Nutzerprofilen
Einen Export von Antworten einzelner Gruppen oder Nutzer kdnnen 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 6ffnet sich ein Drop-Down-Men. Wahlen Sie CSV.

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

) Alexa Admin

NEUIGKEITEN

2.2. Export als PDF Datei
Einen Export von Antworten einzelner Gruppen oder Nutzer kdnnen 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 6ffnet sich ein Drop-Down-Men. Wahlen Sie ,,PDF*.

Der Export wird nun in Form einer PDF-Datei generiert und an Sie per E-Mail versandt.
Sie kdnnen nun die Datei herunterladen und verwenden.

€2\ Alexa Admin 42 poF

Feedback
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3. Umfragen (Administrator)

Der Ausgangspunkt fiir Umfragen in LoopNow ist die Umfragen-Ubersicht.
Umfragen werden in LoopNow nach drei Arten unterschieden:

oo Puls Checks

o Personenbezogene Umfragen wie:
o 360°
o Bottom-Up
o Top-Down

o  Gruppen-Umfragen

®

)

+ Umlrage erstellen

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

3.1. Sichtbarkeiten von (Teil-)Ergebnissen verwalten

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

3.1.1. Einsichtin alle Ergebnisse einer Umfrage

In den Einstellungen der Umfrage kann der Administrator global festlegen, fiir welche Nutzer und Nutzergruppen die
Ergebnisse einer Umfrage sichtbar sind. Dafiir tragt er die Namen der Personen oder Gruppen in das daflr vorgesehene
Feld ein.

In vielen Unternehmen kdnnen die Geschaftsfiihrung 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.

Nur diese Personen kdnnen alle Antworten sehen: G

@ C KALLER - GESCHAFTSFOHRUNG % 0 PERSONALABTEILUNG / HR (ABTEILUNG) X Personen od
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3.1.2. Einsicht in Teilergebnisse einer Umfrage
Um Teilergebnisse fir ausgewahlte 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.

Nur diese Personen kénnen alle Antworten sehen: G

@ C KALLER - GESCHAFTSFUHRUNG % O PERSONALABTEILUNG / HR (ABTEILUNG) X

Gruppen-Teilergebnisse fur ausgewahlte Personen oder Gruppen sichtbar machen

Unter dem Menupunkt "Nutzermerkmale" kénnen Nutzer definiert werden, die mit Aktivierung dieser Funktion in den
Umfrageeinstellungen Einsicht in die Ergebnisse fiir die ausgewahlte(n) Gruppe(n) erhalten sollen.

Beispiel: Abteilungsleiter sehen nur die Ergebnisse fir ihre eigene Abteilung.

Dafiir missen die entsprechenden Nutzer NICHT in die allgemeine Sichtbarkeit oben mit aufgenommen werden (sonst
wirden sie alle Ergebnisse sehen).

3.2.Puls Check

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

3.2.1. Erstellen & Anpassen eines Puls Checks

Erstellen

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

Bestdtigen Sie mit “Weiter”.

Wahlen Sie ein oder mehrere der Puls-Themen und Fragen. Es missen nicht alle Fragen eines Themas ausgewahlt
sein.

Fahren sie mit ,Anderung speichern” fort.

Test-Umfrage Puls

Wahlen Sie die Fragen aus, die Sie stellen méchten

Themen & Fragen: Auswahl ¢

Geben Sie die Personen oder Gruppen ein, welche die Umfrage beantworten sollen.
AnschlieBend wahlen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts
1.1.2. - Anonymitét).
Geben Sie die Nutzer An die die Antworten einsehen kdnnen.
Wahlen Sie nun einen fiir Ihren Use Case geeigneten Zeitplan
o Befiillen Sie die dazugehdrigen Felder.
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oo AbschlieRend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum
Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv).

Planen Sie ihre Umfrage

© s =

@ Wiederholend

Anpassen

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

Navigieren Sie zur Umfragen-Ubersicht.
Filtern Sie nach “PULS”.
Navigieren Sie Uber eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht:
o Option 1: Mittels Mouseover in der Ubersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar (halten Sie den
Cursor Uber die Umfrage) & Klicken Sie auf das Zahnrad.
o Option 2: Klicken Sie auf die Umfrage und wahlen Sie das Zahnrad im oberen Bereich neben dem Titel.
Nun sehen Sie die Einzelheiten und konnen diese anpassen.
Bestatigen Sie alles abschlieRend mit “Speichern”.

3.2.2. Auswerten des Puls Checks

Je nachdem welche Berechtigung ein Nutzer hat (Administrator und nicht Administrator) ist die Vielfalt der Méglichkeiten
zur Auswertung begrenzt.

Aus diesem Grund ist im Folgenden in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt.

Grundlage flr die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu kénnen.

Jeder Nutzer

Navigieren Sie zu lhrem 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 kénnen Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten.

MR Mathias Reichelt

FiLTER: ’ A~ PULS2) X

SORTIEREN: A-Z Vv

Demo: Pulse topic
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Administrator

Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der
Umfragen-Ubersicht und andererseits iiber die Heatmap.

Auch hier ist es grundlegend flir die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten zu
sehen.

Umfragen-Ubersicht:

oo Filtern Sie nach “PULS”
oo Wahlen Sie die Umfrage aus.
oo Wahlen Sie direkt die Themen und Fragen die Sie einsehen/auswerten mdochten.

Umfragen & Entwiirfe

FILTER

STATUS: ALLE Vv SORTIEREN: AKTUELL.. v

+ Umfrage erstellen

Test-Umfrage Puls

~ 5]
BERICHT

Onboarding Umfrage eviwi 0%

Heatmap:

Navigieren Sie Uber den Menilpunkt “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 Gewiinschten auswahlen)
Klicken Sie im richtigen Feld auf den dargestellten Durchschnitt der Umfrage.
Nun kdnnen Sie wieder so granular wie notig in die Auswertungen der Themen und der Fragen einsehen

3.3. 360° Feedback

Mit 360° Feedbacks konnen Sie Einschatzungen (iber 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.

Bestatigen Sie mit “Weiter”.

Wahlen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es missen nicht alle Fragen eines
Themas ausgewahlt sein).

Fahren sie mit ,Anderung speichern” fort.

Flgen Sie nun die Person oder Gruppe (eine Gruppe mittels Nutzermerkmal) ein, welche im Zentrum der Umfrage
stehen soll.

Wahlen Sie, ob diese Person/en einen Selbsteinschatzung abgeben sollen. (diese ist niemals anonym)

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

AnschlieBend wahlen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts
1.1.2. - Anonymitat).
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o Geben Sie die Nutzer An die die Antworten einsehen kdnnen.

o0

o0

®

8

Planen Sie ihre Umfrage

Wahlen Sie nun einen fiir Ihren Use Case geeigneten Zeitplan

o Befiillen Sie die dazugehdrigen Felder
AbschlieBend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum
Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv).

Anpassen

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

o0

o0

o0

Navigieren Sie zur Umfragen-Ubersicht
Filtern Sie nach “360°”
Navigieren Sie Uber eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht:
o Option 1: Mittels Mouseover in der Ubersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar & Klicken Sie auf das
Zahnrad.
o Option 2: Klicken Sie auf die Umfrage & wahlen Sie das Zahnrad im oberen Bereich neben dem Titel.
Nun sehen Sie die Einzelheiten und kénnen diese anpassen.
Bestatigen Sie alles abschlieBend mit “Speichern”

3.3.2. Auswerten des 360° Feedbacks

Je nachdem welche Berechtigung ein Nutzer hat (Administrator und nicht Administrator), ist die Vielfalt der Moglichkeiten
zur Auswertung begrenzt.

Aus diesem Grund ist der folgende Abschnitt in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt.

Grundlage flr die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu kénnen.

Jeder Nutzer

Navigieren Sie zu lhrem 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 kénnen Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten.

MR Mathias Reichelt

s
FILTER 392 PERSONEN (1) Ay

SORTIEREN: A-Z v

Beispielthema - People
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Administrator

Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der
Umfragen-Ubersicht und andererseits iiber die Heatmap.

Auch hier ist es grundlegend fiir die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist, die Antworten sehen
zu kdnnen.

Umfragen-Ubersicht:

oo Filtern Sie nach “360°”
oo Wahlen Sie die Umfrage aus.
oo Wahlen Sie direkt die Themen und Fragen, die Sie einsehen bzw. auswerten mochten.

Umfragen & Entwirfe

FILTER

STATUS: ALLE Vv SORTIEREN: AKTUELL.. V.

+ Umfrage erstellen

Beispiel-Umfrage 360° =
~ | [u}

Heatmap:

Navigieren Sie Uber den Menilpunkt “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 auswahlen).
Klicken Sie im richtigen Feld auf den dargestellten Durchschnitt der Umfrage.
Nun kdnnen Sie wieder so granular wie notig 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 FUhrungsstil 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.
Bestatigen Sie mit “Weiter”.
Wahlen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es missen nicht alle Fragen eines
Themas ausgewahlt sein).
Fahren sie mit ,Anderung speichern” fort.
Geben Sie nun den Manager oder die Gruppe (eine Gruppe mittels Nutzermerkmal) an, aus welcher der oder die
Manager automatisch ausgewahlt werden. Die Mitarbeiter seines Teams werden automatisch ermittelt und missen
nicht ausgewahlt werden.
Wabhlen Sie, ob der Manager eine Selbsteinschatzung abgeben soll. (diese ist niemals anonym)
Geben Sie an, ob:

o der Vorgesetzte des Managers oder

o der Manager selbst Teilnehmer, auBerhalb seines Teams, der Befragung hinzufligen kann.
AnschlieBend wahlen Sie, ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts
1.1.2. - Anonymitat).
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Geben Sie die Nutzer an, die die Antworten einsehen kdnnen.
Wahlen Sie nun einen fiir Ihren Use Case geeigneten Zeitplan
o Befiillen Sie die dazugehdrigen Felder
AbschlieBend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum
Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv).

Planen Sie ihre Umfrage

Sammeln Sie Bottom-Up Feedback uber diese Manager: @

@ i seicuar x

@ mathias REiCHELT x

B Manager sehen Antworten uber sich selbst Vorgesetzte der Manager, um die es geht, sehen Antworten tber siefihn

©Q offenes Ende

Anpassen
Wenn Sie die Umfrage anpassen mdéchten, gehen Sie wie folgt vor:

Navigieren Sie zur Umfragen-Ubersicht
Filtern Sie nach “BOTTOM-UP”
Navigieren Sie Uber eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht:
o Option 1: Mittels Mouseover in der Ubersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar & Klicken Sie auf das
Zahnrad.
o Option 2: Klicken Sie auf die Umfrage & wéahlen Sie das Zahnrad im oberen Bereich neben dem Titel.
Nun sehen Sie die Einzelheiten und kénnen diese anpassen.
Bestatigen Sie alles abschliefend 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 Moglichkeiten
zur Auswertung begrenzt.

Aus diesem Grund ist im Folgenden in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt.

Grundlage flr die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu konnen.

Jeder Nutzer

Navigieren Sie zu lhrem 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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oo Von hier aus kénnen Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten.

MR Mathias Reichelt

Feedback v

ERGEBNISSE
392 PERSONEN (1)

SORTIEREN: AZ v

Beispielthema - People g
hema ffnen —>

FUhrung

Administrator

Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der
Umfragen-Ubersicht und andererseits iiber die Heatmap.

Auch hier ist es grundlegend fiir die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu
kénnen.

Umfragen-Ubersicht:

oo Filtern Sie nach “BOTTOM-UP”.
oo Wabhlen Sie die Umfrage aus.

oo Wahlen Sie direkt die Themen und Fragen die Sie einsehen/auswerten mochten.

Umfragen & EntwUrfe

FILTER: A b 2 porromuP

STATUS: ALLE v SORTIEREN: AKTUELL..

+Umfrage erstellen

Beispiel-Umfrage Bottom-Up

Heatmap:

oo Navigieren Sie (iber den Menlipunkt “Umfragen Verwalten”, aus Abschnitt 1.4., zu der Heatmap.
oo Filtern Sie nach den folgenden Punkten, um eine gezielte Darstellung zu erlangen:
o Nutzermerkmal (z. B. Abteilung)

o Personen-Umfrage (Hier die jeweilige auswahlen)
oo Klicken Sie im richtigen Feld auf den dargestellten Durchschnitt der Umfrage.
oo Nun kénnen Sie wieder so granular wie nétig 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 gegentiber 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
Bestatigen Sie mit “Weiter”
Wahlen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es missen nicht alle Fragen eines
Themas ausgewadbhlt sein).
Fahren sie mit ,Anderung 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.
Wabhlen Sie, ob die Teammitglieder eine Selbsteinschdtzung abgeben sollen. (diese ist niemals anonym)
Geben Sie an, ob:

o der Manager oder

o der das Teammitglied selbst Teilnehmer, auRerhalb seines Teams, der Befragung hinzufiigen kann.
AnschlieBend wahlen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts
1.1.2. - Anonymitét).
Geben Sie die Nutzer an die die Antworten einsehen kénnen.

Wahlen Sie nun einen fiir Ihren Use Case geeigneten Zeitplan

o Befiillen Sie die dazugehdorigen Felder
AbschlieBend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum
Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv).

o

Q

©

Planen Sie ihre Umfrage

@

Anpassen

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

Navigieren Sie zur Umfragen-Ubersicht

Filtern Sie nach “BOTTOM-UP”

Navigieren Sie Uber eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht:

o  Option 1: Mittels Mouseover in der Ubersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar (halten Sie den Cursor
Uber die Umfrage) & Klicken Sie auf das Zahnrad.

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

Nun sehen Sie die Einzelheiten und kénnen diese anpassen.

Bestatigen Sie alles abschliefend 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 Méglichkeiten
zur Auswertung begrenzt.

Aus diesem Grund ist im Folgenden in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt.

Grundlage fiir die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu kénnen.

Jeder Nutzer

Navigieren Sie zu lhrem Profil.
Klicken Sie auf den Reiter “MEINE ANFRAGEN".
Filtern Sie je nach Nutzerrolle (Manager bzw. Teammitglied) ,,UBER MICH” oder ,,UBER 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 kénnen Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten.

Administrator

Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der
Umfragen-Ubersicht und andererseits iiber die Heatmap.

Auch hier ist es grundlegend flr die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu
kénnen.

Umfragen-Ubersicht:

oo Filtern Sie nach “TOP-DOWN”".
oo Wabhlen Sie die Umfrage aus.
oo Wahlen Sie direkt die Themen und Fragen die Sie einsehen/auswerten mochten.

Umfragen & Entwiirfe

1in Umfragen. Bearbeiten Sie Vorlagen oder fagen Sie neue Umfragen hinzu.

FILTER: A T & TOP-DOWN

STATUS: ALLE v SORTIEREN: AKTUELL... Vv

+ Umfrage erstellen

Beispiel-Umfrage Top-Down

Heatmap:

Navigieren Sie Uber den Menilpunkt “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 auswahlen)

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

Nun kdnnen Sie wieder so granular wie notig 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

Bestatigen Sie mit “Weiter”

Wahlen Sie ein oder mehrere der Gruppen-Themen und Fragen (es missen nicht alle Fragen eines Themas
ausgewahlt sein).

Fahren sie mit ,Anderung speichern” fort.

Geben Sie nun die Gruppe (eine Gruppe mittels Nutzermerkmal) an, (iber die Feedback gesammelt werden soll.
Als nédchstes geben Sie die Personen oder Gruppen an, welche Feedback geben sollen.

AnschlieBend wahlen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl des Abschnitts
1.1.2. - Anonymitét).

Geben Sie die Nutzer an die die Antworten einsehen kdnnen.

Wahlen Sie nun einen fiir Ihren Use Case geeigneten Zeitplan.

o  Beflllen Sie die dazugehdrigen Felder

AbschlieBend Speichern Sie die Umfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum
Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv).

ﬁ Planen Sie ihre Umfrage

@ varnins necesT x

@ watHIAS REICHELT x

©O Offenes Ende

Anpassen

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

Navigieren Sie zur Umfragen-Ubersicht

Filtern Sie nach “GRUPPEN"

Navigieren Sie liber eine der beiden Optionen zur Einstellungsansicht:

o  Option 1: Mittels Mouseover in der Ubersicht, wird das Zahnrad der Umfrage sichtbar (halten Sie den Cursor
Uber die Umfrage) & Klicken Sie auf das Zahnrad.

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

Nun sehen Sie die Einzelheiten und kénnen diese anpassen.

Bestatigen Sie alles abschliefend 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 Moglichkeiten
zur Auswertung begrenzt.

Aus diesem Grund ist im Folgenden in “Jeder Nutzer” und “Administrator” unterteilt.

Grundlage fiir die Auswertung ist, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu kénnen.

Jeder Nutzer

Navigieren Sie zu lhrem 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 kénnen Sie granular die einzelnen Fragen der Themen auswerten.

MR Mathias Reichelt

ERGEBNISSE

X cruppen (1)

SORTIEREN: AZ v

Projekte

Administrator
Administratoren haben mehrere Anlaufpunkte, um Umfragen effektiv auszuwerten. Einerseits ausgehend von der

Umfragen-Ubersicht und andererseits iiber die Heatmap.

Auch hier ist es grundlegend fiir die Auswertung notwendig, dass der jeweilige Nutzer berechtigt ist die Antworten sehen zu
kénnen.

Umfragen-Ubersicht:

oo Filtern Sie nach “GRUPPEN".
oo Wahlen Sie die Umfrage aus.
oo Wahlen Sie direkt die Themen und Fragen die Sie einsehen/auswerten méchten.

Umfragen & Entwurfe

FILTER

STATUS: ALLE SORTIEREN: AKTUELL... v

+ Umfrage erstellen

Beispiel-Umfrage Gruppen
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Heatmap:

Navigieren Sie Uber den Menlpunkt “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 auswahlen)

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

Nun kdénnen Sie wieder so granular wie notig in die Auswertungen der Themen und der Fragen liber die Gruppe
einsehen

3.7. Beantworten von Umfragen

oo Alle Nutzer die die Umfrage beantworten sollen werden dazu per E-Mail kontaktiert.
oo  Klicken Sie innerhalb der dazu erhaltenen E-Mail auf den Button “JETZT ANTWORTEN!”.

LOOP
NOW
Hallo Mary Manager,

wir wiirden uns Gber Ihr Feedback zu "Bewertung
Projektmitglieder” freuen

Mathias Reichelt

Bitte bewerten Sie die fachliche
Kompetenz des Kollegen

JETZT ANTWORTEN!

+49 (0) 30 - 208 483 814 / feedback@loopline-systems.com

Impressum | All Rights Reserved © 2020

Powered by loopline-systems.com

o  Beantworten Sie die Umfrage mittels der Bewertungs-/Antwortskalen.
o  Geben Sie ein Kommentar in das Kommentarfeld ein:
o Als zusatzliches Kommentar zur Bewertungsskala
o) Wenn die Frage so formuliert ist, dass Sie ein Kommentar geben sollen

o 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 aulRerhalb von Umfragen Arbeitsaspekte von Kollegen zu loben und um konstruktives
Feedback zugeben.

4.1. Direktes Feedback geben

Ein direktes Feedback ist lediglich fur die Personen sichtbar, welche es gegeben und die die es bekommen hat. Ein direktes
Feedback kdnnen Sie Gber zwei Moglichkeiten geben. Ausgangspunkt ist hierbei lhr Profil.

4.1.1. Option 1 (fiir jeden Nutzer moglich)

Klicken Sie auf die Schaltflache ,, Feedback”.
Es offnet sich ein Drop Down Mendi.
Wahlen Sie , Direktes Feedback”.

MR Mathias Reichelt

DIREKTES FEEDBACK
P, Direktes Feedback

| BEKOMMEN

FEEDBACKART: ALLE v SORTIEREN: NEUSTE v

Es erscheint ein Popup Fenster.

Geben Sie den Namen der Person ein, welche ein direktes Feedback erhalten soll.
Wahlen Sie den Feedback-Typ.

Geben Sie den Kommentar ein.

Bestatigen Sie mit ,, Verschicken”.

Direktes Feedback

Empfanger auswahlen

Q @ TOMTEAM MEMBER x

Waihlen Sie den Feedback-Typ

Schreiben Sie lhren Kommentar

KOMMENTAR
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4.1.2. Option 2 (nur fiir Manager moglich)

Klicken Sie auf den Reiter ,MEIN TEAM".
Klicken Sie auf die Schaltflache , Feedback” neben dem Kollegen lhres eigenen Teams.

Es 6ffnet sich ein Drop Down Men{.
Wahlen Sie ,Direktes Feedback”.

MR Mathias Reichelt

SORTIEREN: AZ v

9 Alexa Admin
@ Tomy Breitmeier

B, Direktes Feedback

W

Es erscheint ein Popup Fenster.

Der Name des Kollegen ist automatisch befiillt.
Wahlen Sie den Feedback-Typ.

Geben Sie den Kommentar ein.

Bestatigen Sie mit ,, Verschicken”.

Direktes Feedback an Alexa Admin

Empféanger auswahlen

@ ALEXA ADMIN x

\Wa&hlen Sie den Feedback-Typ

Schreiben Sie Ihren Kommentar

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 Moglichkeiten des Anfragens beschrieben.
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4.2.1. Option 1 (fiir jeden Mitarbeiter)

Erstellen & Anfragen

oo Klicken Sie auf die Schaltflache ,Feedback”.
o Es 6ffnet sich ein Drop Down Men{i.
oo Wahlen Sie ,Anfragen” @, Frage andere Personen Uber mich“.

MITARBEITERPRC

MR Mathias Reichelt

>
NEUIS 1SS! DIREKTES FEEDBACK
E.‘. Direktes Feedback

| BEKOMMEN A

FEEDBACKART: ALLE v SORTIEREN: NEUSTE v

Es 6ffnet sich ein Fenster, auf der Sie die Anfrage konfigurieren.

Passen Sie Uber das Einstellungs-lcon den Titel und die Beschreibung der Anfrage + ,,Speichern”.

Uber das Einstellung-lcon kénnen Sie auch die Ubersetzung anpassen (optional).

Wabhlen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es missen nicht alle Fragen eines
Themas ausgewadhlt sein).

Fahren sie mit ,Anderung speichern” fort.

- ELL Feedback-Anfrage tUber Mathias Reichelt 2

Q & Nnrbsito Titwl K Thoehesibuny;

@

- Feedback-Anfrage Ober Mathias Reichelt 2

@

Themen & Fragen: Bitte auswahlen @

Nutzuerdufinivriv Fragun (1

Wahlen Sie, ob sie eine Selbsteinschatzung durchfihren wollen.

Geben Sie die Personen oder Gruppen ein, welche die Umfrage Beantworten sollen
o) Sie kbnnen auch auswahlen, dass Ihr Manager und/oder Sie selbst zum Start der Umfrage die zu befragenden

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

AnschlieBend wahlen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl aus dem
Abschnitt 1.1.2. - Anonymitat).

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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oo AbschlieBend Speichern Sie die Anfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum

Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv).

Planen Sie ihre Anfrage

r sich selber

@ wanias e

Nur diese Personen kdnnen Antwarten sehen

@ wamias rricue

QO Offenes Ende

Auswerten

oo Klicken in lhrem Profil auf den Reiter ,MEINE ANFRAGEN".
Filtern Sie nach ,,UBER MICH".
oo Wabhlen Sie die Feedbackanfrage.

MR Mathias Reichelt

MEINE ANFRAGEN ‘ MEIN TEAM
@ osermcn

1 STATUS: ALLE v SORTIEREN: AKTUELL.. v

Beispielanfrage 1 - Uber Mathias -
@

s}

Feedback-Anfrage Uber Mathias Reichelt 100%

oo Wahlen Sie den Reiter ,,ERGEBNISSE“.

oo Mit Klick auf das Thema und die darin enthaltenen Fragen sehen Sie die Antworten sowie Bewertungen (Je nach
Einstellung der Anonymitdt wird lhnen der Name des Beantwortenden angezeigt oder nicht).

¥ Beispielanfrage 1 - Giber Mathias &
(o)

ERGEBNISSE

100%

Antwortrate

SORTIEREN: AZ W

L
Beispielthema - People
fhema &ffnen —>
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4.2.2. Option 2 (nur fiir Manager | Anfrage iliber sich selbst)

Erstellen & Anfragen

Klicken Sie auf den Reiter ,,MEIN TEAM".

Klicken Sie auf die Schaltflache , Feedback” neben dem Kollegen lhres eigenen Teams.
Es 6ffnet sich ein Drop Down Men{i.

Wihlen Sie ,, Anfragen” = , Frage (das jeweilige Teammitglied) ilber mich”.

MR Mathias Reichelt

MEIN TEAM

SORTIEREN: A-Z v

& reansnin
© rororeincie

@ e
Frage Alexa aber mich

Es 6ffnet sich ein Fenster, auf der Sie die Anfrage konfigurieren.

Passen Sie Uber das Einstellungs-lcon den Titel und die Beschreibung der Anfrage +,,Speichern®.

Uber das Einstellung-lcon kénnen Sie auch die Ubersetzung anpassen (optional).

Wabhlen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es missen nicht alle Fragen eines
Themas ausgewadhlt sein).

Fahren sie mit ,Anderung speichern” fort.

Feedback-Anfrage tUber Mathias Reichelt 2

& el Titwl K Theehesibuny,

Feedback-Anfrage Ober Mathias Reichelt 2

Themen & Fragen: Bitte auswahlen ¢

Nutzerdufinivriv Fragun (0

Wahlen Sie, ob sie eine Selbsteinschatzung durchfiihren wollen.

Das ausgewahlte Teammitglied ist automatisch als beantwortende Person angegeben. Fligen Sie, wenn notig,

weitere Personen oder Gruppen ein, welche die Umfrage Beantworten sollen

o) Sie kdnnen auch auswéhlen, dass Ihr Manager und/oder Sie selbst zum Start der Umfrage die zu befragenden
Personen auswahlen. (Dies kann in verschiedenen Nutzungsszenarien sinnvoll sein)

AnschlieBend wahlen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl aus dem

Abschnitt 1.1.2. - Anonymitét) .

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

AbschlieBend Speichern Sie die Anfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum
Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv).
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Planen Sie ihre Anfrage

@ mamias rricun T

@ manias reicuny

OO Offenes Ende

Auswerten

oo Klicken in lhrem Profil auf den Reiter ,MEINE ANFRAGEN".
o«  Filtern Sie nach ,,UBER MICH".
oo Wahlen Sie die Feedbackanfrage.

MR Mathias Reichelt

1

STATUS: ALLE v

SORTIEREN: AKTUELL.. v

Beispielanfrage 1 - Gber Mathias

Feedback-Anfrage (ber Mathias Reichelt

oo Wahlen Sie den Reiter ,,ERGEBNISSE“

oo Mit Klick auf das Thema und die darin enthaltenen Fragen sehen Sie die Antworten sowie Bewertungen (Je nach
Einstellung der Anonymitat wird Ihnen der Name des Beantwortenden angezeigt oder nicht).

(3 Beispielanfrage 1 - iber Mathias &
o}

100%

Antwortrate

SORTIEREN: AZ V-

Beispielthema - People
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4.2.3. Option 3 (nur fiir Manager | Anfrage liber ein Teammitglied)

Erstellen & Anfragen

Klicken Sie auf den Reiter ,,MEIN TEAM".

Klicken Sie auf die Schaltflache , Feedback” neben dem Kollegen lhres eigenen Teams.

Es 6ffnet sich ein Drop Down Men{i.

Wahlen Sie ,,Anfragen” >>> , Befragen Sie andere Personen Uber (das jeweilige Teammitglied)”.

MR Mathias Reichelt

SORTIEREN: AZ v

a Alexa Admin
>0

@ Tomy Breitmeier Befragen Sie andere Personen Ober Alexa

Es 6ffnet sich ein Fenster, auf der Sie die Anfrage konfigurieren.

Passen Sie Uber das Einstellungs-lcon den Titel und die Beschreibung der Anfrage + ,,Speichern®.

Uber das Einstellung-lcon kénnen Sie auch die Ubersetzung anpassen (optional).

Wahlen Sie ein oder mehrere der personenbezogenen Themen und Fragen (es missen nicht alle Fragen eines
Themas ausgewahlt sein).

Fahren sie mit ,Anderung speichern” fort.

Feedbackanfrage uber Alexa Admin

Feedbackanfrage Gber Alexa Admin
Q
@
8

Deutsch

Wahlen Sie die Fragen aus, die Sie stellen méchten

Themen & Fragen: Bitte auswahlen al¥

Nutzerdefinierte Fragen (0

Deine eigene Fragen

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

Selbsteinschatzung durchfiihren soll.

Sie sind automatisch als beantwortende Person angegeben. Fligen Sie, wenn notig, weitere Personen oder

Gruppen ein, welche die Umfrage Beantworten sollen

o Sie kdnnen auch auswéhlen, dass Sie und/oder das Teammitglied selbst zum Start der Umfrage die zu
befragenden Personen auswahlt. (Dies kann in verschiedenen Nutzungsszenarien sinnvoll sein)

AnschlieBend wahlen Sie ob das Feedback anonym sein soll (bedenken Sie hier die Mindestanzahl aus dem

Abschnitt 1.1.2. - Anonymitat) .

Sichtbarkeit der Antworten:

o) Fiir Sie automatisch angegeben

o Fur das Teammitglied im Fokus/Zentrum auswahlbar
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o Nun setzen Sie den Zeitplan, anhand der drei Varianten
o Offenes Ende
o Feste Frist
o Wiederholend

oo AbschlieBend Speichern Sie die Anfrage als Entwurf (Feedbackanfrage nicht aktiv) oder versenden sie zum
Zeitpunkt des Startdatums (Feedbackanfrage aktiv).

Planen Sie inre Anfrage

Im Zentrum des 360° stehen:

0 ALEXA ADMIN

Q
@
8

se Personen nach Feedback:

@ watias RecueLT x

Nur diese Personen konnen Ant

@ marias ReicheLT

| Personen im Zentrum sehen Antworten uber sich ]

Wahlen Sie einen Zeitplan @

OO Offenes Ende

Auswerten

oo Klicken in lhrem Profil auf den Reiter ,MEINE ANFRAGEN".
o« Filtern Sie nach ,,UBER MEIN TEAM*.
oo Wabhlen Sie die Feedbackanfrage.

MR Mathias Reichelt

FILTER: 992 OBER MEIN TEAM

STATUS: ALLE v SORTIEREN: AKTUELL. v

Anfrage von Mathias Uber Alexa Admin

Fle @ o

Feedbackanfrage Uber Tomy Breitmeier

oo Wahlen Sie den Reiter ,,ERGEBNISSE“

oo Mit Klick auf das Thema und die darin enthaltenen Fragen sehen Sie die Antworten sowie Bewertungen (Je nach
Einstellung der Anonymitat wird Ihnen der Name des Beantwortenden angezeigt oder nicht).

100%

Antwortrate

SORTIEREN: AZ v

Beispielthema - People
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5. Meetings & Notizen

Notizen kdnnen Sie flr tber sich auf Ihrem eigenen Profil anlegen und verwalten. Dariber hinaus kénnen Sie direkt auf
dem Profil eines Mitarbeiters eine Notiz tiber den Mitarbeiter anlegen. So kdnnen Sie beispielsweise
Mitarbeitergesprache dokumentieren, vor- und nachbereiten.

MR Mathias Reichelt

+ Notiz hinzufugen

Eigene Notiz: Organisation der jubilaumsfeier unseres Unternehmens

5.1. Notizen iiber sich selbst anlegen und verwalten

Die Ausgangsposition fur das Anlegen und Verwalten von Notizen Uber sich selbst ist das eigene Profil.

Notiz anlegen

Navigieren zum Reiter ,MEETINGS & NOTIZEN“

Klicken Sie auf ,,+ Notiz hinzufiigen”

Nun kdnnen Sie der Notiz
o einen Titel (optional) geben.
o) den Inhalt der Notiz hinzufligen.

Klicken Sie auf Speichern, um das Anlegen abzuschlief3en.

MR Mathias Reichelt

Notiz verwalten

Unter dem Button “+ Notiz hinzufiigen” sind alle Notizen aufgelistet, welche Sie selbst tber sich angelegt
haben. Darliber hinaus finden Sie hier die Notiz die Ihre Mitarbeiter tber Sie angelegt und mit Ihnen
geteilt haben.

Sie kdnnen nun Ihre eigenen Notizen bearbeiten sowie die mit lhnen geteilten Notizen kommentieren.
Zusatzlich kénnen Sie weitere Mitarbeiter hinzufligen, die die Notiz Giber Sie sehen und kommentieren
kénnen.
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MR Mathias Reichelt

MEETINGS & NOTIZEN

+ Notiz hinzufogen

Notiz zu Mathias

Hat bel der vergangenen Felerfichkea sein organisatorisches Talent bewtesent

Eigene Notiz: Organisation der Jubilaumsfeier unseres Unternehmens

geplanter Ablauf der Felerichkeiten - weltestgehend positives Feedback zur Kommur

oo Klicken Sie auf die Kachel der gewiinschten Notiz.
oo AnschlieBend 6ffnet sich ein Fenster.
oo Hier haben Sie folgende Moglichkeiten:
1. Titel der Notiz einflgen.
2. Notiz bearbeiten, I6schen und Historie der Notiz (nur bei selbst angelegten Notizen moglich).
3. Die urspriingliche Notiz wird Ilhnen angezeigt.
4. Hier kdnnen Sie sehen, wer diese Notiz sehen kann und weitere hinzufiigen.
5. Hier kdnnen Sie Kommentare hinzufigen.
6. Das ist die Historie der Kommentare zu dieser Notiz.

hlgﬂne Motiz: Organisation der Jubilaumsfeier unseres Un:err-e1'-r1'-r:=".h| h 4 I

oS

L weitesizehend relbunesioser. peplanter Ablauf der Feierlichikeller

weltestgehend positives Feedback Tur Kommunikation der Organisatorischen Dings. Referens aus dem Yorstand

e Meyvar

5t beirm nachsten Mal &in mal mehr auf optimale Funktionsweite gepruft werdan

Diese Benuizer konmen die Motz und ihr

j TOM TEAM MEMBER = \ o

Kommentare

Das Catering war ebenfalis sehr gut

oo Nun kénnen Sie der Notiz
o einen Titel (optional) geben.
o den Inhalt der Notiz hinzuflgen.
o Klicken Sie auf ,,Speichern”, um das Anlegen abzuschliel3en.
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5.2. Notiz Uiber Mitarbeiter anlegen
Um eine Notiz zu einem konkreten Mitarbeiter anzulegen, navigieren zum Profil des Mitarbeiters.

oo Klicken Sie auf den Reiter ,,MEETINGS & NOTIZEN“.
oo Klicken Sie auf ,,+ Notiz hinzufligen”, um eine Notiz zu erstellen.

£2\ Alexa Admin

+ Notiz hinzufugen

Schade, es gibt gerade nichts
anzuzeigen...

Nun sehen Sie den Bereich, in dem Sie die Inhalte eingeben kénnen.
Geben Sie den Titel ein.

Geben Sie die Notiz ein.
Klicken Sie in das Kastchen 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 abzuschlieRen.

(2 Alexa Admin

MEETINGS & NOTIZEN

Notiz hinzuflgen

Notiz von Mathias Uber Alexa

'.'- Benutzer teile

=

Schade, es gibt gerade nichts
anzuzeigen...

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

[g;\ Alexa Admin

Notiz von Mathias Ober Alexa

o0 Klicken Sie auf die Kachel der Notiz, um sie sich anzuschauen, zu bearbeiten oder zu I6schen.
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oo Nun 6ffnet sich ein Fenster, in dem die folgenden Bereiche sehen:
o 1. Titel der Notiz
. Den Namen des Erstellers
. Das Erstellungsdatum
. Die Anzahl der Kommentare
. Ob Sie die Notiz mit dem Mitarbeiter geteilt haben
. Die Icons fur das Bearbeiten, Léschen und um sich die Historie der Notiz anzuschauen
. Die Notiz

. Die Ubersicht (iber die bereits hinzugefiigten Kommentare und den Button, um ein Kommentar zu
schreiben

—
Notiz von Mathias Uber Alexa e:

ID:e Kommunikation innerhalb der Abteilung wird durch Alexa's Arbeit stark verbessert! Io

Diese Benutzer konnen die Notiz und ihre Kommentare sehen

Kommentare e

Wenn Sie ein Kommentar hinzufligen moéchten, dann klicken Sie auf den Button ,+ Kommentar
hinzufligen”.

oo Geben Sie den Titel des Kommentars ein. (Optional)
o Geben Sie den Kommentar ein.
oo SchlieRen Sie mit ,,Speichern” ab.

Notiz von Mathias Gber Alexa

Die Kommunikation innerhalb der Abteilung wird durch Alexa's Arbeit stark verbessert!

Diese Benutzer konnen die Notiz und ihre Kommentare sehen

Kommentare

Kemmentar von Mathias

Speichern
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6. Objectives by Key Results - OKRs

6.1. Erstellen von OKRs

6.1.1. Objective erstellen

oo Klicken Sie auf die Schaltflache ,+ Neues Objective”.
Q Objective Ubersicht
g Q Nach Name filtern @ INE OBJECTIVE

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

Flgen Sie dem Objective eine Beschreibung hinzu (optional).

Setzen Sie ein Start- und Falligkeitsdatum (das Anlegen eines Startdatums in der Vergangenheit ist nicht moglich).
Legen Sie eine Erinnerung an, die Eigentliimer daran zu erinnern, den Fortschritt zu aktualisieren, indem Sie an
bestimmten Tagen E-Mails erhalten (optional).

Wahlen Sie die gewiinschte Sichtbarkeit
o  Offentlich
o Eigentimer
o) Benutzerdefiniert

Wabhlen Sie einen oder mehrere Eigentiimer des Objectives (Nur Eigentiimer haben die Berechtigung an dem
Objective Einstellungen vorzunehmen).

Legen Sie ein Label fiir das Objective an, fur den Fall, dass Sie Eigentiimer mehrerer Objectives sind und spater
diese filtern kdnnen (optional).

Q

©

5]

x | Neues Objective

@

@ wains ner x

Key Result erstellen

Klicken Sie auf , Key Result hinzufligen”.

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

Setzen Sie einen Start- und Zielwert.

Geben Sie die Personen an die Eigentiimer des Key Results sein sollen (Wer nicht als Eigentimer angelegt ist hat
keine Berechtigung auf den Key Result zuzugreifen).

Wiederholen Sie diese Schritte, je nachdem wie viele Key Results Sie fiir das jeweilige Objective bendétigen.
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Neues Key Result

al

Abschigsse Sales 1. Quartal

o  SchlieRen Sie das gesamte Erstellen mit , Aktivieren“ ab oder Speichern Sie dieses als Entwurf ab, um es zu einem
Spateren Zeitpunkt zu finalisieren.

6.2. Verwalten / Bearbeiten von OKRs & Key Results

o  Klicken Sie in der Ubersicht der Objectives auf das Gewiinschte. AnschlieRend gelangen Sie zur Detailansicht des
Objectives.

Obijective Ubersicht m
Prazise definierte und transparente Objectives helfen, Handlungen zu strukturieren und gemeinsam auszurich

ten.,

Q. Mach Name filtern @ wene opiecrives = ALTERs

ligkeisdaum Eigentimer abels

I Abschluss neuer Kundenvertrage 3 Feb., 2021 @ Beispiel-Label

Sie kdnnen alle Einstellungen die zum Objective anpassen. Genauso verhalt es sich mit den Key Results, sofern Sie
Eigentlimer dieser sind. Darliber hinaus sehen Sie den gesamten Fortschritt des Objectives und die Fortschritte der
dazugehorigen Key Results.

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

E] Key Results @

Abschlusse Sales 2. Quartal
5/25

(] Klick o6ffnet Popup Fenster

Key Result

AbschlUsse Sales 2. Quarta

lcoplineg

systems




Klicken Sie in beiden Varianten auf die Schaltflache ,,Aktualisieren”.

Passen Sie anschlieRend den Wert je nach Fort- oder auch Rickschritt an und geben Sie (optional) ein Kommentar
mit ab.

Bestatigen Sie mit ,, Aktualisieren”.

Die eingetragenen Aktualisierungen (mit und ohne Kommentar) sind mit einem Klick auf das Key Result einsehbar.
Es 6ffnet sich ein Bereich am rechten Rand des Displays.

X

E Abschlisse Sales 2. Quartal

5/25

o
2 @ MATHIAS REICHELT

o  Anderungen am Objective werden in der Detailansicht des Objectives, im unteren Bereich angezeigt.

Abschlusse Sales 2. Quartal
5/25 Zuler: g 2 Offentlich

]
20 (@ mathias ReicheLT

Abschlusse Sales 1. Quartal
0/25

D  BeispielLabel X

LABEL BEARBEITEN

£) Aktivitaten Q Akeivitaten durchsuchen
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7. Berechtigungsrollen

Berechtigungsrollen sind getrennt von Sichtbarkeiten zu betrachten. Berechtigungsrollen regeln, auf
welche Funktionalitdten die Benutzer Zugriff haben. Funktionalititen 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

oo Der Administrator ist unter anderem befugt, Berechtigungen zu vergeben und zu dndern.
oo Dariber hinaus kann er Befragungen erstellen, verwalten und auswerten.

Manager

oo Der Manager hat die Moglichkeit mittels Top Down-, Bottom Up- sowie 360°-Feedback jedem
oo Nutzer Feedback zu geben und sich von jedem Nutzer Feedback einzuholen.

Teammitglied

oo Teammitglieder haben die Berechtigung, jedem Nutzer Feedback zu geben als auch zu sich selbst
oo einzuholen (auch mittels 360°Feedback).
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7.2. Ubersicht

Berechtigung

Globale Umfragen
erstellen & versenden

Sichtbarkeiten von
Ergebnissen verwalten

Ergebnisse / Heatmap
einsehen

Feedback uber sich
selbst anfragen

Lob oder Hinweis
versenden

Feedback uber Team-
mitglieder einholen

Globale Daten
exportieren

Fragen- & Skalen-
katalog bearbeiten

Nutzer verwalten

Org’anisatiunsein-
stellungen bearbeiten

v

Je nach
Sichtbarkeitsfreigabe Sichtbarkeitsfreigabe

v
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