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Einloggen:
Offnen Sie einen Browser und rufen Sie folgende Internetseite auf:

www.competence—assessment.eu/comet/uk

Ilhr Benutzernamen und lhr Passwort wurden lhnen per Email zugesandt.

[ Login als Mitarbeiter/in

Wahlen Sie “Login als Vorgesetzte(r)”

]
[ Login als Viorgesetzte(r) ]
[ Login als Administrator/in ]
[ ]

lch habe mein Passwort vergessen.

LOGIN

Bitte tragen Sie Ihre Zugangsnummer und das
FPasswort ein.

und tragen lhre Zugangsdaten entsprechend ein.
Mummer der
Witarbeiterin/des
Mitarbeiters

Passwort

ICH HABE MEIN PASSWORT VERGESSEN.

Bitte tragen Sie Ihre Emailadresse ein, um lhre Login-
Informationen zu erhalten.

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf der
Email | ] Startseite auf ,Ich habe mein Passwort vergessen.” und geben

lhre Emailadresse oder kontaktieren Sie den Administrator.
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Hauptmenii als Vorgesetzte(r):

[ Mitarbeiterf ] [ Kurse/Maltnahmen | [Tatlgke'nen] [ Kompetenzen suchen ] [ Kompetenzibereinstimmung ] [ Vorbereitsungsformular J [I-‘Ianual] | Ausloggen

Mitarbeiterlnnen: Verwaltung der Profile Ihrer Mitarbeiterlnnen

Kurse/MaRnahmen: Liste der Kurse und MaRnahmen, die vorgeschlagen werden; Kurse und MaRnahmen
und deren Beschreibungen konnen hinzugefligt, abgeadndert und geldscht werden.

Tatigkeiten: Ubersicht Giber die Tatigkeiten in der Abteilung, Tatigkeitsbeschreibungen und -anforderungen
Kompetenzen suchen: Suche nach Mitarbeitern mit bestimmten Kompetenzen
Kompetenziibereinstimmung: Ubersicht iiber die Kompetenziibereinstimmungen innerhalb der Abteilung
Vorbereitungsformular: Leitfragen fur die Vorbereitung auf das Mitarbeitergespréach

Manual: Handbuch fir Vorgesetzte
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Mitarbeiter/innen anzeigen

| Mitarbeiterliste drucken | | Alle Evaluationsibersichten drucken 1 1 Alle Evaluationen nach Excel exportieren |
2 5 Entwicklung 3 f i Neues
3 T Mitarbeiteriin- = Vorgesetzte(r)- Abgeschlossen || Mitarbeitergespréch-|
i 2 2
HameiBezeichnung Tatigkeit Nummer Abgeschlossen Bestitigt Evaluation Profil KurselMaBnahmen Formular Formular-
Plan Durchgang
Start
i 5 : 19-10-2010 : Anzeigen Andern || Anzeigen . i ’
A ! A
Laura Biagiotti Clerical assistant 20 1440-2010 14-10-2010 Andern Festilizen Jsidon Anzeigen Andern Anzeigen
Marion Wiese Werlzeugmacher 25 Evaluation Trfslerﬁn Anzeigen Andern Anzeigen
Name:
Tatigkeit:

Mitarbeiternummer:
Abgeschlossen: Datum, an dem die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter die Selbsteinschatzung abgeschlossen hat

Bestatigt: Datum, an dem die Selbsteinschatzung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters durch die/den Vorge-
setzten bestatigt wurde

Evaluation der/des Vorgesetzten: Durchfiihrung und Anderung der Einschitzung der Mitarbeiterin/des
Mitarbeiters durch den Vorgesetzten

Profil: Anzeigen, Andern und Bestitigen der Kompetenzprofile der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters (Selbst-
einschatzung, Einschatzung der/des Vorgesetzten, Anforderungsprofil)

Entwicklungsplan: Anzeigen und Andern des Kompetenzentwicklungsplans

Abgeschlossene Kurse/MaRnahmen: Anzeigen und Andern von abgeschlossenen Kursen und MaRnahmen
Mitarbeitergesprach: Anzeigen des Protokolls des Mitarbeitergesprachs, Anlegen eines neuen Protokolls
Neuer Durchgang:

Markieren Sie die Kastchen derjenigen Mitarbeiterinnen, die Sie auffordern mochten, eine neue Selbstein-
schatzung durchzufiihren

Klicken Sie auf ,Start”, um den neuen Durchgang zu starten. Dabei erhalten die Mitarbeiterlnnen eine Email
mit dem entsprechenden Link. Sollte ein(e) Mitarbeiter(in) keine Emailadresse haben, informieren Sie
sie/ihn bitte personlich Gber den neuen Durchgang.
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Entwicklungsplan andern
Erwartet

AKtivitat Abgeschiossen | Zustandigkeit (| Ab9eschiossen
Datum

English, level 3

KursiMaBnahme : | English, level 3 1+

Aktualisieren ] [ Léschen

Kurs/Malknahme : i

Erstellen

In den Entwicklungsplan kdnnen Sie Kurse und MaRnahmen eintragen, die fiir die Mitarbeiterin/den Mitar-
beiter geplant sind. Wenn Sie einen Kurs aus einer vorgefertigten Liste auswahlen mochten, klicken Sie auf
das Drop-Down-Meni. Wenn der Kurs oder die MaBnahme nicht aufgelistet ist, konnen Sie die entspre-
chende Bezeichnung im freien Textfeld unter ,Aktivitdt” eintragen oder im Menu ,Kurse/MaRnahmen*

hinzuflgen.

Sobald die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter den Kurs oder die MaBnahme abgeschlossen hat, tragen Sie bitte
das entsprechende Datum unter ,Abgeschlossen am“ ein. Der Kurs/die MaRnahme wird dann automatisch
auf die Liste der abgeschlossenen Kurse/MaRnahmen verschoben.

Tatigkeiten

| Tatigkeit || Tatigkeitsbeschreibung || Netz || Mitarbeiterfinnen |
[ Clerical assistant I Anzeigen || Anzeigen||  Anzeigen |
[ Superior I Anzeigen || Anzeigen||  Anzeigen |
[ Werlkzeugmacher I Anzeigen || Anzeigen||  Anzeigen |

Hier erhalten Sie einen Uberblick iiber die Tatigkeiten der Mitarbeiterinnen lhrer Abteilung (inklusive
Tatigkeitsbeschreibungen und Anforderungsprofile). Zudem kénnen Sie abrufen, welche Mitarbeiterinnen

welche Tatigkeit haben.
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Kompetenzen suchen

| - V| Mindestanforderung :
Persdnliche Kompetenzen | - v| Mindestanforderung :
| - w| Mindestanforderung :
| - V| Mindestanforderung :
Allgemeine Kompetenzen | - V| Mindestanforderung :
| - v| Mindestanforderung :
| - v| Mindestanforderung :
Fachliche Kompetenzen | - V| Mindestanforderung
| - V| Mindestanforderung :

Hier kénnen Sie innerhalb Ihrer Abteilung nach Mitarbeiterinnen mit bestimmten Kompetenzauspragungen
suchen. Wihlen Sie hierzu die gewlinschten Kompetenzen und die entsprechenden Mindestanforderungen
aus und klicken auf ,Suchen”.



