
. Instruc ons to Complete  

Goal Se ng: 

You will be crea ng 2—4     
professional/development 
type goals for each of your    

associates. 

1)  To begin, log into the system.  

Username  ‐ Employee ID 

 

2)  A er you log in, you will be       
directed to your home page.   

Click on the drop down       
arrow next to Home 

Select Goals 

 

3)  On the Goals page:  

Click on the drop down ar‐
row next to your name.  This 
will bring up a list of your di‐
rect reports. 

Select an associate from    
under Reports. 
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. 4) You will be redirected to the 
goals page for your associate. 
To create a goal: 

Select “Add New” 

Two op ons come up:  

A) Create a New Goal 

B) Goal Wizard 

We recommend using the Goal  
Wizard to  help create SMART 
goals: Specific, Measurable, 
A ainable, Relevant, and Time‐
bound. 

 

Goal Wizard: 

Specific—Enter the goal under 
What is your goal? As you type, 
prepopulated verbiage may 
come up. If it applies, you can 
select it. Or you can type in your 
own verbiage. When finished, 
click Next. 

 

Measurable—Describe how you 
would know when the goal has 
been reached (scores, budgets, 
etc.) Click Next. 

Goal Se ng—Crea ng Goals  
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. 
A ainable—Is this goal within the 
associate’s capacity to obtain it?  

 If so, select Yes.  Click Next. 

 If not, select No. Click Back and 
revise the goal. 

 

 

Relevant—Is this goal consistent 
with other goals and aligned with 
goals of the Company? 

 If so, select Yes.  Click Next. 

 If not, select No. Click Back and 
revise the goal. 

 

 

Time‐bound—This screen auto 
populates with the correct dates. 
There is nothing you need to do. 
Select Next. 

Goal Se ng—SMART Goals 
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. 5) Review and finalize the goal.  

 If everything looks ok, select 
Save & Close. 

 If changes are needed, select 
Back and make the necessary 
edits. 

6) Once you have saved the goal, 
you will return to your associ‐
ate’s performance goal screen.  

You will then add another goal, 
un l you reach 2—4 goals for 
each associate by selec ng Add 
New and then repea ng the pro‐
cess. 

 

Edi ng Goals—If you need to 
edit a goal, click on the  drop 
down arrow under the Ac on 
icon. Select Edit goal.   

 The Edit Goal box pops up. 
You can change the Goal 
Name and Metric. 

 Do NOT change start or due 
dates. 

 It’s good prac ce to mark 
both the % complete and               
status boxes. 

 Click Save Changes. 

Goal Se ng— Finalizing Goals 
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