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1. Vorwort

,Durch Teamwork zum Wunschkandidaten® ist ein Prinzip, mit welchem Recruiting 2.0
Personaler, Bewerber und Fiihrungskréafte optimal zusammenfihrt. Es stellt allen beteiligten
Personen die bendtigten Informationen zum Bewerber so zur Verfigung, wie diese im
Bewertungs-, Auswahl und Entscheidungsprozess benétigt werden.

Gleichzeitig findet der gesamte Recruiting-Prozess in einem System statt, somit verfligen
alle Beteiligten sofort Uber strukturierte Informationen zur Weiternutzung.

Dennoch gleicht nicht jede Personalsuche der anderen. Durch die Gestaltung von
Individuellen Prozessen kdnnen Ablaufe, Auswahlstufen und Zustandigkeiten variiert
werden. Durch zahlreiche Standardworkflows kénnen Sie sofort mit dem Programm
reibungslos starten.

Mit dem Einsatz von Recruiting 2.0 profitieren Sie von zahlreichen Neuerungen und
Vorteilen:

1.1. Anwenderorientierte und rollenspezifische
Programmoberflache

Sie erhalten eine fir Ihre Bediirfnisse sinnvolle Sicht ins Programm, je nach Intensitat des
Arbeitsaufwandes und der Nutzungshaufigkeit:

e Haufige Anwender des Programms, die so genannten ,Poweruser, wie z.B.
Recruiter, Sachbearbeiter oder Personalabteilung, steigen Uber eine detaillierte
Ubersichtsseite mit Informationen zu aktuellen Bewerbungseingangen,
Ausschreibungen sowie Aufgaben und Terminen in das Programm ein. Sie nutzen
die elektronische Bewerberakte mit ausfihrlichen Details zu jedem Bewerber, die fir
administrative aber auch strategische Aufgaben notwendig sind.

[

Dienstleistungsunternehmen | Personalleiterin, Anke | [ 5i2 | Abmelden

9| sage HR Portal

==} G &

Startseite [T Erstelngen

@

|

Ubersicht | Bewerber Auswertung

alle Ausschreibungen v |8 gesamty 7 neu 6 offene Aufgaben Kachel  Liste

n Schafer, Elisabeth Frohlich, Katrin Blumenthal, Berit E
< Personalreferent Payroll (myw) Personalreferent im Bereich Recruiting (m/w) ﬁ Assistent der Geschaftsfuhrung 3
=8 bl
A & elisabeth.schaefer@email.de «, 02161 / 24 26 9876 & <, 030 5643456
*01.09.1967 O 0178/ 24 26 9876 09081556 oy pert@blumthall 23.de
4 katrin.froehlich@internet.de
Blumenthal, Beritl§ & beworben am:  28.11.2012 © beworben auf: Assistent der Geschaftsfiihrung
’¢ ’ Telefon: 030 5643456 beworben iber: Internet | Monster.de zustandig: Personaleiterin, Anke &4
\@“ Telefon, mobi: Status: Sichtung HR
E-Mail: bert@blumthal123.des 4 weiterleiten
Ubersicht | Person | Bidungsgang  Qualfikation  Sprachkenntnisse weitere
Person Kontakt Aufgaben
Titel: StraBe/Hausnummer:  Kopenhagener Str. 5 Bewerten Sie den Gesamteindruck!
Geburtsdatum: 09.08.1986 PLZ/OMt: 10567 Berlin
Geschlecht: weiblich Telefon: 030 5643456
Famiienstand: ledig Telefon, mobit:
Kommunkationssprache:  deutsch E-Mai: bert@blumthal123.de Treffen Sie ihre Entscheidung!

2

ing.com/profile/beric_blumenthal

inhaltiche Sichtung durch die Personalabteiung

a8 cebook.com/bert, blumenthal OK - weiter zur fachlichen Sichtung durch Fachabteilung
Sonstige Aktionen
© Sage HR Sckzi
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e Gelegentliche Nutzer des Programms, z.B. die Managementebene, Fachabteilungen
oder auch Vertreter des Betriebsrates, die wenig Zeit fur lange Auswahlprozesse
haben, werden durch eine einfache Programmansicht per Assistent in drei Schritten
gefuhrt. Diese ,Casualuser-Sicht* enthalt die wichtigsten Daten zum Bewerber,
dessen Bewerbungsunterlagen und ermdglicht ein einfaches und schnelles Arbeiten
fur strategische Entscheidungen mit der Anwendung ohne Schulungsaufwand.

|@)| sage HR Portal
— Dienstieistungsunternehmen | Gehalt, Manuela | BMIEI | Abmelden
= i
Startoeite [0S
Bewerber
o v @ Sichten der Bewerbungsunterlagen ).
Schlosser, Peterl§ & beworben am:  20.11.2012 © beworben auf: Produktionsleiter Metall
Telefon: beworben tber: Aushang austindig:  Personalietterin, Anke i
Telefon, mobit 0177 5634789 Status: Bewerbungseingang
Eai: =  weiterleiten
Dokumente Bedingungen
|| Kandigungsfrst: 4 Woche(n) zum Monatsende
Evaluation Only. Created with Aspose.Pdf. Copyright 2002-2012 Aspose Pty Ltd. ket =
Wunschgehalt: 30000,00 € pro Jahre(e)
=|| Beriicksichtigung fiir weitere Vakanzen: nein
weitere Bewerbungen: 0
Lok — Kandidatenstatus: 3w o PO

zuriick zur Bewerberauswahl Entscheidung treffen

Name: Schlosser

Vorname: Peter

Strae, Nr.: Ringallee 7

PLZ, Ort: 70001, Stuttgart
Geboren am: 04.08.1970 in Stuttgart
Telefon: 0177 5634789

1.2. Sicherheit und automatisierte Prozesse

Bei der Definition lhres Recruiting-Prozesses legen Sie Rollen inkl. freier Vergabe von
Bezeichnungen und die Zuordnung von Nutzern fest. Hier definieren Sie auch, welche Sicht
Rollen und Nutzer erhalten (Poweruser / Casualuser). Dabei konnen Sie Rechte fur
verschiedene Rollen vergeben sowie abweichende Rechte fiir einzelne Personen. Mit
seinem personlichen Login hat jeder Anwender eine feste Rolle.

Dienstleistungsuntemehmen | Personalleiterin, Anke | 8 i3 | Abmelden

[\ Sage HR Portal

H E o
Startseite  Bewerber [N N E)

Sicherheit | Vorgaben v Kommunikation | Allgemein

Kachel Liste
Administrator Arbeitnehmer Fiihrungskraft Sachbearbeiter
Aktiv Aktiv Aktiv Aktiv
Zuordnungen | Bewerber = Einstellungen
Sichtbar Neuanlage Lesen Schreiben Loschen -
v Bewerber x
Powerlser x
v Ausschreibungen x x
Zugeordnet x x x
Nicht Zugeordnet x x x =
v Bewerber x x
x x x
x x x
Nicht Zugeordnet x x x
Auswertungen x
Zugeordnet x
Nicht Zugeordnet x X
© Sa0e HR Sokitions AG 2013 & Speichem
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Sage HR Recruiting 2.0 enthélt bereits Kommunikationsvorlagen fiir einen
Bewerbungsprozess, auch eigene Vorlagen kdnnen angelegt werden. Die Gestaltung des
Inhalts von Kommunikationsvorlagen ist durch die Nutzung von Serienbrieffeldern einfach. In
der Bewerberhistorie finden Sie alle Bearbeitungsschritte im Bewertungsprozess, hinterlegte
Notizen sowie die Kommunikation mit dem Bewerber, inklusive aller Anlagen.

Mitgelieferte Standardworkflows und Automatisierungen sorgen fur reibungslose Ablaufe und
zeitnahe Kommunikation. DarlGber hinaus kénnen mit dem sogenannten ,Workflowdesigner*
freie Workflows fur individuelle Ablaufe definiert werden.

1.3. Reporting und Auswertungen

Jeder Anwender kann Uber das individuell anpassbare Bewerberstammblatt samtliche
Detailinformationen zum Bewerber generieren und als Bericht drucken. Dieser Bericht dient
der Entscheidungsunterstiitzung im Auswahlprozess oder kann mit einblendbaren
Notizfeldern flr Bewerbergesprache genutzt werden.

SN S

Dienstleistungsunternehmen | Personalleterin, Anke | [l 5i3 | Abmelden

() Sage HR Portal

Startseite [0S Enstelungen
Ubersicht | Bewerber | Auswertung
Stichtag: Aktuelle Ausschreibungen: Aktuelle Bewerber: durchschnittiche Bewerber pro Ausschreibung:

Heute 7 8 1,14

B | Personalreferent Payroll (m/w) 1
] ng Bereich Verwattung 0 25% “ 25%
ng Bereich IT 0
re

t im Bereich Recruiting (m/w)

Blogger/Online-Redakteur

NN N o

Produktionsleiter Metall

1.4. Vorgaben und Kommunikationen

Jedes Unternehmen hat eine eigene Unternehmenssprache und diese findet sich in der
Korrespondenz mit dem Bewerber wieder. Recruiting 2.0 unterstiitzt Sie bei der
einheitlichen Erstellung ihrer Kommunikationen indem es bereits tUber
Kommunikationsvorlagen verfiigt, welche Sie schnell anpassen kénnen. Weiterhin werden
viele Berufe, Studienrichtungen, Sprachen, Kompetenzen und Tatigkeiten mitausgeliefert, so
dass Sie schnell und reibungslos mit dem Produkt arbeiten kdnnen.

m ‘ Dokumentation Bereich Recruiting o 11



1.5. Hinweise zur Lizenzierung des Produktes
Das Produkt wird auf Basis von Ausschreibungen lizenziert, als Kenngrofe gilt:

e Ausschreibungen pro Jahr — Riuckwirkend fur die letzten 12 Monate
o Gezahlt wird jede Ausschreibung, die in dieser Zeit aktiv war oder noch aktiv ist

Hinzu kommen folgende Rahmenbedingungen, welche entsprechend gezé&hlt werden und
die Anzahl der bereits verwendeten Ausschreibungen einflie3en:

neu angelegte / duplizierte Ausschreibungen (aktiv)
geldschte Ausschreibungen

reaktivierte Ausschreibungen

Erfassung neuer Zeitraum

Ausschreibung von inaktiv auf aktiv setzen
Dauerausschreibungen (Laufzeit groRer 12 Monate)

@ ‘ Dokumentation Bereich Recruiting



2. Erste Schritte — Vorbereitungsarbeiten

Um mit dem Produktarbeiten zu kénnen sind folgende Vorbereitende Arbeiten notwendig:

Hinweis: Wir empfehlen bei einer Umstellung von unserem Bestandsbewerbermanagement
auf Recruiting 2.0 die alten Ausschreibungen zu beenden, bevor Sie das Update einspielen.
Tuen Sie dies nicht, laufen Sie Gefahr, das ihre Ausschreibungen nach dem Update bereits
besetzt sind, da Recruiting 2.0 auf eine Ausschreibungsbasierte Lizensierung setzt.

Genaue Details zur Lizensierung des Produktes finden Sie unter Punkt: Hinweise zur
Lizenzierung des Produktes

Installieren Sie das Desktop-Produkt Recruiting ggf das aktuelle Onlineupdate
Installieren Sie das Sage HR Portal Recruiting ggf mit den aktuellen Patch
Hinterlegen Sie eine giltige Lizenz mit dem freigeschaltetem Recruitingprodukt
Verbinden Sie lhre Datenbank

Offnen Sie das Desktop-Produkt Personnel Management und navigieren Sie unter
<Extras: Optionen: Weitere> und aktivieren Sie die Option <Sage HR Recruiting>

45 Persénliche Internetadressen i B zusstmiche Listen
o CA\:Idms neu einbinden E;'Dn.lckem\tartaschlange
Optionen| . archivierte

W weitere Programme = Eetichte

arwNE

Extras Auzuertungen

% Optionen ET
2

Allgemein Eingabesperre Dokumente Unterschriften Tastatur Weltere

—weitere programmspezifische Einstellungen

[ Automatische Aktualisierung des Besetzungsendes bei Austritt

Werdegang Datumsformat: Monat/Jahr [=]

—Einstellungen zum Cnline Bereich
[] Bewerber nach erfolgreichem Download automatisch loschen

Gruppierung der Stellenausschreibung nach:  [Gruppierungsbaum =]
Sage HR Portal
|7 Werwendung von Sage HR Recruiting

6. Rufen Sie den Administrationsbereich des Mitarbeiterportals auf und wechseln Sie in
das Register <Bewerber>. Sie erhalten folgendes Bild:
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Mitarbeiterportal

Allgemeine Einstellungen

7. Im Bereich <EMail-Server-Einstellungen> hinterlegen Sie bitte analog zum
Genehmigungswesen in der Personalwirtschaft Ihre Einstellungen zum EMail-
Versand.

Hinweis: Beim Setzen des Hakens <Absenderadresse Uberschreiben> werden, alle
E-Mails aus dem Workflow Uber die eingetragene Absenderadresse versendet. Eine
Ruckverfolgung zu dem eigentlichen Versender der E-Mail ist dann nicht mdglich.

EMail-Server- Einstellungen

8. Im Bereich <Organisationsstruktur> hinterlegen Sie bitte eine
Standardorganisationsstruktur, auf welcher die spatere Rollenzuordnung basieren
soll. Die gewahlte Struktur sollte in der Personalwirtschaft bereits zur Anwendung
kommen und gepflegt sein. Hier bietet sich eine Struktur an, die bereits als Grundlage
fur das Genehmigungswesen dient. Im Zweifelsfall wahlen Sie bitte die Struktur
,MD/AbrKr/AN®. Speichern Sie bitte Ihre Eingaben.

Drganationsstmuktur

9. Wechseln Sie anschlieRend auf die Seite <Sicherheit>. Sie erhalten folgendes Bild:

m ‘ Dokumentation Bereich Recruiting e 14



Mitarbeiterportal

. .
&, Einstellungen zum Bewerber

Einstellungen zum Bewertier

Sicherheit
A K u
Administrator Arbeitnehmer Fuhrungskraft Sachbearbeiter
s x 7% £ /s x
Zuordnungen B Enstelu
Benutzer 4
Hanutzer Mizrhetar Organisationsenher anr Aniir
x

10. Auf dieser Seite definieren Sie die Rollenzuweisungen der einzelnen Benutzer. Der
Zugriff auf den Bewerber-Bereich wird nur den Benutzern gewahrt, welche einer Rolle
zugewiesen wurden. Hier ist zunéchst nur das Register <Zuordnungen> wichtig. In
den zwei weiteren Registern <Bewerber> und <Einstellungen> definieren Sie die
Zugriffsrechte auf die einzelnen Bereiche je nach Rolle. Hier sind bereits
Standardeinstellungen vordefiniert. Um die Rollenzuordnung vorzunehmen, wéhlen
Sie bitte zun&chst im oberen Bereich die entsprechende Rolle.

A Kachel | Liste

Administrator Arbeitnehmer Fiihrungskraft Sachbearbeiter
Akt Aktiv Aktiv Akt
P 7S x 7 7%
Zuordnungen  Bewerber  Einstelungen
Benutzer 4
Benutzer Mitarbeiter Organisationseinheit Mdnr Anir

Es sind aktuel keine Daten vorhanden.

11. Danach klicken Sie im unteren Bereich auf das Icon #. Es 6ffnet sich eine
Auswabhlliste mit allen der Organisationsstruktur zugeordneten Arbeitnehmern, die
Uber ein Login in der Benutzerverwaltung verfigen.

Benutzer Mitarbeiter Organisationseinheit MdNr AnNr l
B | PLp Brinckmann Geschaftsfilhrung 4 1 m ;‘
[E] | Feste BeundAbziige Feste BeundAbziige Angestelte 1 2 —
E1 | Frei-Kug wili Frei-Kug Arbeiter 1 15
Gehalt Manuela Gehalt Angestelte 1 1
[ | 66 Geschaftsfithrer Geschaftsfilhrung 1 22
[ | PLM Geschaftsfiihrer Geschaftsfiihrung 3 3
1 | Giler Egon Giller Beamte 2 16 il

@ ‘ Dokumentation Bereich Recruiting e 15



12. Wahlen Sie hier bitte die gewlinschten Benutzer und bestatigen die Auswahl mit
<Speichern>. Die gewahlten Benutzer sind ab sofort Mitglieder der gewahlten Rolle
und kbénnen ab jetzt den Bewerber-Bereich im Mitarbeiterportal aufrufen. Benutzer
der Rolle ,Administrator‘ kdnnen diese Einstellungen anschlieRend auch direkt im
Einstellungsbereich des Mitarbeiterportals vornehmen. Beachten Sie auch
Besonderheiten bei der Rechtezuweisung einer Rolle fir den Bereich Bewerber

13. Installieren Sie abschlieRend den Workflowservice und starten Sie diesen.
Vergleichen Sie auch hier: Workflow-Service




3. Funktionen die im Personnel Management
(Desktop) zur Verfligung stehen

3.1. Stellenwirtschaft

Diese Funktion steht nicht in allen Produktvarianten zur Verfligung.

3.1.1. Wozu dient die Stellenverwaltung?

Mit Hilfe der Stellenverwaltung wird eine tbersichtliche Definition von Anforderungen und
Qualifikationen fur Stellen und Mitarbeiter geschaffen. Dies ist die Grundvoraussetzung fur
eine sinnvolle Stellenbesetzung.

Die Personalarbeit im 6ffentlichen Dienst unterliegt gegeniber der privaten Wirtschaft
abweichenden Rahmenbedingungen. Neben der Verwaltung der Mitarbeiter- und
Stellendaten, kdnnen automatisiert Stellenplanlisten, Kostenstellenpléne oder
Kapazitatsauswertungen erstellt werden. Des Weiteren ist es wichtig, dass samtliche
Anderungen, Planungen tiber Wirksamkeitsdaten abgelegt werden, was hier die
datumsanalogen Ergebnisse darstellt. Mit Hilfe dieses Systems werden Entwicklungen im
Bereich der Stellenbesetzung und des Stellenplans steuerbar und berechenbar.

3.1.2. Allgemeine Bedienhinweise

3.1.2.1. Zeitbezogene Stellendaten

Wenn eine Anderung der Stelle vorliegt, sich beispielsweise der Arbeitsort, die Bewertung,
das Arbeitszeitmodell oder die organisatorische Einordnung &ndert, sollte fur diese Stelle
eine neue Giltigkeit angelegt werden. Damit kann dann eine ganzzeitliche Historie der
entsprechenden Stelleninformationen sichergestellt werden. Sie kénnten auch in der jetzigen
Gliltigkeit den Arbeitsort &ndern. In diesem Fall Uberschreiben Sie die bisherige Information
und legen keine neue Information an. Damit kdnnten Sie nie nachvollziehen, an welchen
unterschiedlichen Arbeitsorten der Stelleninhaber schon gearbeitet hat.

Beispiel: Der Arbeitsort der Stelle 010 - Personalleiter soll ab dem 01.09.2007 von Hannover
nach Frankfurt verlegt werden. Hierflir ware eine neue Giltigkeit mit dem Datum 01.09.2007
anzulegen. Klicken Sie dafur auf <neue Giiltigkeit>
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Bl stellen M=l &3

Stellen Y Bewertung YProfiI-Anforder... Y\u"erantwortlichkeit ]/ freiez Req. 1

Nr.[010 | Stelle: [Personalleiter/-in 1 Q| giiig ab: [OT.10; - A e rmel
Giltigkeit \"'- . iiltigkeit )).
[Stelle giiltig ab: |01.10.2005 befristet [~ bis:l g Statug: 4 - Akl 01.10.2005 Akliv

01.04.2004 Akliv

Mr: IEI‘I 0 T Mandanteniibergreifend =
Bezeichnung: IF'ersonaIIeiter.-"-in Aubeitspl.

K ategarie/Fkt: |Verwaltungsangestellte =] [Ressourcenvarhaltung ————————— Andernung
Amtsbezeich.: I =1 | Schichtdienst: I 'I

Ort: I | | Bersitschaftsd.: I 'I

Laufbahngrp.: | ;I Fufbereitschaft: [

[

Aktenzeichen: I

Dienstarten: IFunktionsdienst

Eemerkung:

I &% ¥kl D 10von 21 Stellen

Innerhalb des Gliltigkeitsfensters kdnnen Sie jetzt den Zeitraum auswahlen, ab wann diese
Anderung geltend gemacht werden soll. Im Standard sind unter <optionale Daten> alle
Sachverhalte zur Stelle angehakt. Ist eine Anderung bezuglich der Bewertung vorzunehmen,
nehmen Sie diesen Haken heraus, d.h. alle Informationen von der letzten Gultigkeit, bis auf
die Bewertung, werden automatisch tibernommen.

Neue Giiltigkeit

Tag ——Monat Jahr
2 = Januar Februar M &rz -+ |
2 Ll Mai Juri | 2007
4
5 Juli August September 2008
E LI Oktober Maovernber Dezember | +
Status: I.Q - ki - I oK | SchlisBen
- Stammdaten - Bewertung
[¥ Organizationdaten [¥ Bewetung [¥ Zulag /AmbS
¥  Arbeitsplatzbeschr. W Kostenstellen/Kostentrdger
¥ ‘emnerke
r Profil - Anforderung ——  ~ “Werantwortlichkeit ——
¥ Aushidung W Befugnizze
[¥ Eshigkeiten W Einzelaufgaben
¥ Sprachen W Projekte

Nun stehen Sie automatisch in der neuen Gultigkeit. Tragen Sie nun in dem Feld <Ort>
Frankfurt ein und driicken Sie die Eingabetaste.



E Stellen !IEI E
Stellen Y Bewertung YProfiI-Anfolder... Y\Ferantwoltlichkeit }/ freies Req. 1

Nr: 010 _| Stelle: [Personalleiter/-in ;'gl giltig ab: (01.09.2007 ~| A Stammdat.
Giltigkeit org. Einord.
"Stelle guiltig ab: |01.09.2007 befristet [~ bis:l ﬂ Statuz: ‘ Bericht.-&n
Mr: |D1 0 T Mardanteribengreifend Besstzung
Bezeichnung: |Personalleiten’-in Arbeitspl
Kategorie/Fkt: [Werwaltungsangestelte | [Ressourcenvarhaltung Anderung
Amtsbezeich.: | | | Schichtdienst: | =]
Ort: | | | Bersitschaftsd.: | |
: P
Laufbahngrp.: p— . Rufbereitzchaft:
Dienstarten: Furklirile llergut Aktenzeichen: |
Peine
Bemerkuna:

I & 3 3| gl & 10 von 21 Stellen

Nun wurde der Arbeitsort zum 01.09.2007 geandert.

3.1.2.2. Anforderungen der Stellen und Qualifikation der Arbeitnehmer

Die Uberpriifung von Mitarbeitern des eigenen Personalstammes oder Bewerbern
hinsichtlich ihrer Eignung fur bestimmte Stellen kann nur dann objektiv erfolgen, wenn
konkrete Tatigkeitsbeschreibungen fiur die Stellen vorliegen und exakte Qualifikationsprofile
definiert werden. Innerhalb des Personalmanagementsystems wird dies durch Funktionen
gewabhrleistet, die einen Vergleich der elektronischen Personalakte mit den Angaben im
Modul Stellenverwaltung ermdglichen.

Fir die effiziente Nutzung der Stellenverwaltung mussen folgende Bedingungen erfillt sein:

1. Die Stellenbeschreibungen missen im Personalinformationssystem angelegt werden.

2. Alle Mitarbeiter miissen im Personalabrechnungssystem erfasst und aktiv sein.

3. Das Profil der Arbeithnehmer und Bewerber muss im Personalmanagementsystem auf
den entsprechenden Seiten eingegeben werden.

4. Eine eindeutige Zuordnung Mitarbeiter — Stelle muss erfolgen.

Diese Daten missen regelmafiig aktualisiert werden.
Einige Funktionen sind ausschlief3lich Giber die Symbolleiste erreichbar, wie:

e Stelle neu anlegen
e Stelle I6schen

Mit den Navigationsschaltflachen kann im gesamten Fenster zwischen den verschiedenen
Stellenbeschreibungen geblattert werden. Die Auswahl einer vorhandenen Stelle erfolgt im
Kopf des Fensters tUber die Auswahlliste <Stelle>.



3.1.3.Arbeit mit Kategorien/ Funktionen

3.1.3.1. Allgemeines zu Kategorien/ Funktionen

Kategorien dienen fur die Unterteilung von Aufgabenbereichen innerhalb des Unternehmens.
Wird die Stellenverwaltung genutzt, kann durch die Zuordnung der Stellen zu verschiedenen
Kategorien die Dateneingabe erleichtert werden. Die Stelle erhalt dann die Anforderungen
und Zustandigkeiten der tbergeordneten Kategorie, wodurch diese Daten nicht nochmals
eingegeben werden missen. Wenn Sie die Stellenverwaltung nicht nutzen, sind Kategorien
erforderlich, um vollstédndige Ausschreibungen durchzufiuhren bzw. die Bewerber
einzuordnen. Fir diese Aufgaben ersetzt die Kategorie die nicht vorhandene Stelle.

Einige Funktionen sind ausschlie3lich tber die Symbolleiste erreichbar, wie:

o Kategorie/Fkt. neu anlegen
o Kategorie/Fkt. ldschen

Mit den Datenbanknavigationsschaltflachen kann im gesamten Fenster zwischen den
verschiedenen Kategorie/ Funktion - Beschreibungen geblattert werden. Die Auswahl einer
vorhandenen Kategorie/ Funktion erfolgt im Kopf des Fensters iber die Auswabhlliste
<Kategorie/Fkt.>.

3.1.3.2. Duplizieren einer Kategorie

Um eine Kategorie/ Fkt. zu kopieren, klicken Sie auf die Schaltflaiche <Aktionen> und wahlen
hier den Eintrag <Duplizieren>.

—Worlage

Bezeichnung: |Arzte.-"Artzin |

— Duplikat
Bezeichnung: |Assistentéilzte;'l -arztinhen

Duplizieren Beenden

- Profil
¥ Aushildung [¥  Eshigkeiten ¥ Sprachen

r Yeranbwortlichkeit
IV Befugrisse ¥ Einzelaufgaben ¥ Projekte ‘

Als Vorlage wird die aktuell gewahlte Kategorie/Fkt. verwendet. Das Duplizieren einer
Kategorie/Fkt. kann nur dann gestartet werden, wenn das notwendige Feld <Bezeichnung>
eingegeben wurden. Optional kann gewahlt werden, welche Datenbereiche der Vorlage-
Kategorie/Fkt. ibernommen werden sollen.

3.1.4. Stellen besetzen

3.1.4.1. Besetzung im Formular Stellen

Um eine Stelle zu besetzen, wird entweder der Stelle ein Arbeitnehmer zugeordnet oder dem
Arbeitnehmer wird eine Stelle zugeordnet. Fir die Besetzung ist es egal, in welchem
Formular die Zuordnung erfolgt, es werden die gleichen
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Daten geandert. Die Anderungen stehen dann auch jeweils in den anderen Formularen zur
Verfugung. Wird also einer Stelle im Formular <Stellen> ein Arbeitnehmer zugeordnet, so
wirkt sich diese Datenanderung auch auf die im Formular <Arbeitnehmer> angezeigten
Besetzungsdaten aus und umgekehrt. Um einer Stelle einen Arbeithehmer zuzuordnen,
wechseln Sie auf die Seite <Stellen: Stellen: Besetzung>. Hier wahlen Sie im Feld
<Stelleninhaber> den gewiinschten Arbeitnehmer aus der Liste.

Der Listeninhalt hangt davon ab, ob die Stelle mandantenbezogen oder
mandantenubergreifend gultig ist. Mandantenibergreifende Stellen kdnnen mit
Arbeitnehmern aus einem beliebigen Mandanten besetzt werden, wahrend bei
mandantenbezogenen Stellen nur die Arbeitnehmer des aktuellen Mandanten zur Auswabhl
angeboten werden. Es ist unbedingt notwendig, im Feld <Beginn> ein Datum einzutragen, ab
welchem die Besetzung gelten soll. Besetzungsdaten sind zeitbezogen!

3.1.4.2. Besetzung im Formular Arbeitnehmer

Die Besetzung einer Stelle kann genauso im Formular <Arbeitnehmer> erfolgen. Wechseln
Sie hierfir auf die Seite <Arbeitnehmer: Person: Stellen>. Wéahlen Sie die Stelle, die der
Arbeitnehmer besetzen soll, aus der Liste. Geben Sie auch hier unbedingt ein Anfangsdatum
fur die Besetzung ein.

3.1.4.3. Aktualisierung der Besetzungsdaten bei Austritt eines
Arbeitnehmers

Unter <Extras: Optionen: Weitere> kann optional entschieden werden, ob bei Eintrag des
Austrittes das Besetzungsende automatisch gesetzt werden soll: ,Automatische
Aktualisierung des Besetzungsendes bei Austritt‘. Es werden alle Besetzungen aktualisiert,
deren Beginn vor dem Austritt liegt und deren Ende offen ist bzw. bei denen das Ende der
Besetzung nach dem Austrittsdatum liegt. Wird das Austrittsdatum wieder entfernt, dann
werden die Besetzungsdaten erneut aktualisiert, wenn das Beginndatum vor dem aktuellen
Systemdatum liegt und das Ende der Besetzung offen ist.

3.1.5.Abteilungsstruktur von Stellen abbilden

3.1.5.1. Allgemeiner Ablauf

¢ Neue Abteilung als Organisationseinheit anlegen
e Abteilung in die "Abteilungsstruktur” eingliedern
¢ Im Formular <Stellen> die Stelle einer Abteilung zuordnen

3.1.5.2. Neue Abteilung als Organisationseinheit anlegen

Wechseln Sie bitte ins Formular <Organisationsstruktur> und legen Sie einen neuen
Datensatz an. Vergeben Sie eine Nummer und driicken Sie die Eingabetaste. Legen Sie den
Zeitpunkt der ersten Guiltigkeit fur Ihre neue Abteilung fest. Es wird das Systemdatum
vorgeschlagen. Klicken Sie auf <OK>. Geben Sie der neuen Abteilung eine Bezeichnung
und wahlen Sie im Feld <Kategorie> den Eintrag "Abteilung" aus. Handelt es sich um eine
mandantenubergreifende Abteilung (Stellen aus unterschiedlichen Mandanten sollen dieser
Abteilung zugeordnet werden kénnen), so muss das Auswahlfeld <Mandant> leer bleiben.
Markieren Sie den Mandanten, der in diesem Feld ausgewahlt wurde und driicken Sie die
<Entfernen> - Taste. Damit ist die Abteilung mandantenibergreifend.
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Legen Sie nun durch Markierung des jeweiligen Feldes fest, ob die Leitung der Abteilung
Uber Stellen oder uber Arbeitnehmer abgebildet werden soll. Wenn Stellen vorhanden sind
und es generell so ist, dass die Leitung einer Abteilung von einer bestimmten Stelle
wahrgenommen wird, markieren Sie bitte den Eintrag "Stellen". AnschlieRend kénnen Sie
unter <Organisation: Einheiten: Leitung> die Stellen auswéhlen, welche Leitungsaufgaben
fur diese Abteilung haben.

3.1.5.3. Abteilung in die "Abteilungsstruktur" eingliedern

Die neue Abteilung muss nun in die bestehende Abteilungsstruktur verschoben werden.
Wahlen Sie in Register <Organisationsaufbau> im Feld <Struktur> die Abteilungsstruktur
aus. Suchen Sie im Fenster unten links Ihre neu angelegte Einheit. Verschieben Sie diese
Einheit ins das Fenster oben links an die gewlnschte Stelle innerhalb der Baumstruktur.

WICHTIG:

Sie verandern gleich die Einordnung der Organisationseinheit innerhalb lhrer Struktur. Auch
diese Zuordnung ist stichtagsbezogen, wobei als Stichtag immer das aktuelle Systemdatum
vorgeschlagen wird. Soll die Zuordnung zu einem anderen Stichtag erfolgen (z.B. ab der
ersten Gliltigkeit der Organisationseinheit), so andern Sie bitte den Stichtag.

Anschlieend wird die Einheit innerhalb der ausgewdahlten Struktur eingegliedert.

=-HT Abteilungsstukbur
|_:_||5 RMD1 Krankenhaus Alles wird gut

- 100 Klinikleitung
I MMEL Abteiung Offentichiketsarbeit
iy 1000 Yenwaltung

------ ay 200 Stationen

----- o 300 Blutzpende
gy 400 0P
-y MD2 Readersi Mordlicht

-y MD3 Meues Theater

3.1.5.4. Im Formular <Stellen> die Stelle einer Abteilung zuordnen

Nun kdnnen Sie das Formular <Organisation> schlieRen und lhren Abteilungen Stellen
zuordnen. Wechseln Sie dazu bitte ins Formular <Stellen: Stellen: Organisatorische
Einordnung>.



E Stellen !IEI E
Stellen Y Bewertung YF‘rofiI - Anforder.... Y\-"erantwortlichkeit Y freiez Req.
Nr.:l o1z ] Stelle: |Verwa|tungsleiter!—in | %I qgiiltig ab: [01.10.2005 ~| A Stammdat.

org.Einord.

r— Organizationzeinheit
Mr./ Abteilng: Bericht -4n

I ;I gl Besetzung

------ Keiner Abteilung zugeordnet

AN [4btName
100 Kliniklaitung
1000 Wemnwaltung
200 Stationen
300 Blutzpende

[bergeordnete Abteilung:

Aiktionen

M| & 3 3| chl & 12 won 2l Stellen

Durch Auswahl einer Abteilung aus der Liste im rechten Fenster ordnen Sie die Stelle nun
einer Abteilung zu. In der Liste werden nur diejenigen Organisationseinheiten zur Auswabhl
angeboten, die der Kategorie "Abteilung" angehdren. Im linken Fenster wird in einer
Baumstruktur die organisatorische Einordnung der Abteilung angezeigt. Wird also die
Abteilung innerhalb lhrer Struktur verschoben (und damit andert sich nattrlich auch die
Position der Stelle in lhrer Struktur), werden die unterschiedlichen Zuordnungen angezeigt.

E-w 01.02.2004 -
- Venwalung
= o 01.07.2004 - 37.01.2004
=1 T [100] Klinikleitung
Lo B Venwalung

Wenn Sie hingegen die Zuordnung der Stelle zu einer Abteilung stichtagsbezogen andern
mdochten, wahlen Sie im Formular <Stellen> im Feld <giiltig ab> eine neue Giiltigkeit aus und
ordnen die andere Abteilung zu.

3.1.6. Stellen im Organigramm darstellen

3.1.6.1. Hintergrund

Mit der Abbildung von Stellen in einem Organigramm wird die Strukturierung Ihrer
Stellendaten sichtbar. Je nach Einstellung kann man die Unternehmensstruktur visualisieren,
fehlende Besetzungen, Kapazitatsabweichungen und vieles mehr darstellen.
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3.1.6.2. Verfugbarkeit und technische Umsetzung

Die Organigrammerstellung erfolgt Gber die zusatzliche Software MS Visio, die getrennt
erworben werden muss. Die Installation des Programms muss auf dem Arbeitsplatz erfolgen,
auf dem auch das Personalinformationssystem genutzt wird.

Im Personalinformationssystem wird der MenlUpunkt <Auswertung/ Statistik: Charter>
aufgerufen. Zunéchst wird festgelegt, welche Stellen dargestellt werden sollen und welche
Informationen im Organigramm sichtbar sein sollen. Je nach Konfiguration der Ubergabe
werden die Daten an MS Visio tUbergeben. Das Programm wird automatisch gestartet und
das Organigramm wird angezeigt. In MS Visio kann nun die grafische Bearbeitung des
Organigramms erfolgen, neben Layoutanderungen sind auch manuelle Anderungen an der
dargestellten Struktur méglich. Das Organigramm kann als Datei abgespeichert und tber MS
Visio jederzeit wieder aufgerufen werden.

3.1.6.3. Notwendige Einstellungen im Personalinformationssystem

Fur die Organigrammerstellung missen Stellen vorhanden sein, die in einer so genannten
,Berichtet-An-Struktur” eingebettet sind. Beispiel: Die Stelle des Personalsachbearbeiters
berichtet an den Personalleiter. Daher wird der Personalleiter als vorgesetzte Stelle im
Organigramm angezeigt, wahrend ihm der Personalsachbearbeiter untergeordnet ist. Auf
diese Weise kann eine verzweigte Baumstruktur erstellt werden.

3.1.6.4. Einstellungen fur die Datentibergabe

Nach Aufruf des Menlpunkts <Auswertung/ Statistik: Charter> erhalten Sie Masken fir die
Einrichtung der Datenlibergabe.

Charterkriterien
e Charterkriterien

—Auswahl Mandanten
@ lak .
" alle Mandanten [aufer Mandant 0)
€ Auswahl Mandanten

— Status der Stellen ————— — Feitbezug
¥ Aktiv ¥ Geplart % aktuells Strukbur

' Stikbur zu einem anderen Zeitpunkt
v Inaktiv ¥ Histarie

aptuch | Chan |

Wahlen Sie die Mandanten aus, die Sie darstellen mochten. Wahlen Sie durch Setzen bzw.
Entfernen der Haken aus, ob Stellen mit einem bestimmten Status angezeigt werden sollen.
Beim Zeitbezug kénnen Sie entweder die aktuell giltige Struktur wahlen oder einen Stichtag
eingeben, zu dem die Struktur betrachtet werden soll.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache <Chart>. Visio wird gestartet. Legen Sie in der nun
folgenden Maske fest, welche Stellendaten angezeigt werden sollen. Dies geschieht tber die
Auswahl der obersten Stelle des Organigramms. Die Auswahl der obersten Stelle kann tber
den Arbeitnehmernamen oder Uber die Stellenbezeichnung erfolgen. Wird hier die Stelle der
obersten Leitungsebene ausgewahlt, werden alle vorhandenen Stellen, die in der "Berichtet-
An-Struktur" enthalten sind, angezeigt. Wird hingegen eine Stelle der mittleren
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Leitungsebene ausgewahlt, wird nur die Stelle und die ihr untergeordneten Stellen im
Organigramm dargestellt. Klicken Sie auf <Weiter>.

Im folgenden Fenster legen Sie fest, welche Informationen zu den dargestellten Stellen
angezeigt werden sollen. Die darstellbaren Felder werden im linken Fenster markiert und mit
der Pfeiltaste ins rechte Fenster verschoben. Im rechten Fenster kann die Reihenfolge der
Anzeige ebenfalls Giber die Pfeiltasten geregelt werden.

ES Felder auswihlen E2
—zur Werfligung stehende Felder ——— —Felder, die angezeigt werden sollan
_LEER. - Skelle ST-Mr
AN-Abrechnungskreis AN-YarnameMame
AM-Alter_in_Jahren 5T-Bezeichnung

An-anrede
AM-Arbeitszeittabelle
AM-Einstellungsdatum
AMN-Geburtsdatum
AMN-Kostenstells
Ah-Kostenstelle-Anteil
Ah-Kostenstelen-hr
AM-Kostenkrager
AM-Kostentrager-anteil
AMN-Kastentrager-MNr
AM-Machnarme

Besetzungs-Skatus

EE =

AN-MamefYormiame Feldbezeichnung {optional)
Ahl-Mamenszusatz ;I
Yisio-Shape (Dptiunal):| abbrechen | Zuriick |F

Wenn Sie im rechten Fenster eins der ausgewahlten Felder markieren, kdbnnen Sie eine
Feldbezeichnung hinzufiigen. Soll z.B. die Stellennummer mit im Organigramm erscheinen,
wuirde zunéchst lediglich die Nummer ohne weitere Erlauterung dargestellt werden. Durch
den Zusatz "Stelle" oder "Nr" erreichen Sie, dass der Betrachter die Stellennummer auch als
solche erkennen kann. Klicken Sie auf <Fertigstellen>.

Das Organigramm wird nun in MS Visio angezeigt. Die Aste, Zweige und Kastchen lassen
sich hier verschieben, lI6schen oder formatieren.

3.1.7. Stellenplanerstellung mittels Ubergabe an Microsoft EXCEL

3.1.7.1. Allgemeines

Die unterschiedlichen Anforderungen der einzelnen Bundeslander sowie zusétzliche
Besonderheiten bei vielen Institutionen erfordern einen variabel gestalteten Stellenplan.
Daher wird zusatzlich zu den im Programm enthaltenen Standardplanen ein selbst
konfigurierbarer Stellenplan angeboten. Im Personalinformationssystem werden die
Grundlagen fir diesen Plan definiert. Beim Aufrufen des Plans werden die Daten
zusammengestellt und im eingestellten Format an Excel Gbergeben. Hier kdnnen Sie dann
bei Bedarf weitere Verzierungen vornehmen.

3.1.7.2. Vorgehensweise

Stellendaten und Bewertungsdaten einrichten
Abschnitte anlegen

Den Abschnitten Vergitungsgruppen zuordnen
Stellenplan mit Abschnitten konfigurieren

Sa=



e Stellenplan aufrufen

3.1.7.3. Stellendaten und Bewertungsdaten einrichten

Voraussetzung fur die Erstellung eines Stellenplans sind vorhandene Stellen, welche Sie im
Formular Stellen anlegen. Unabdingbar sind die Zuordnung von Tarifdaten zu den Stellen.
Diese Eintragungen nehmen Sie unter <Stellen: Bewertung: Bewertung> vor.

B stellen H[=]
Stellen ) Bewertung YProfiI - Anforder. .. Y\Ferantwoltlichkeit }/ freies Req. 1
N1 | Stelle: [Oberarzt Chirurgie ﬂg] gliltig ab: [01.10.2005 ~] A Bewertung
Antragstellung am:l ﬂ Entscheidung am: | g inn Stellenplan 42 FiaE
— T aniflicka-treeer == Zulag. SAbS
L .
l: Tariftabelle: |T\-"HD Fflege [\n\u"estD =~ e ]
Ty —— PR e " |
Tarifgruppe: I-Beschéftigte ;I WergGrp.: I'I 2a ;l Stufe: |4 ;I
[ in Obergr.-Berechn. berticksichtigen I Stelle im Eingangs- u. erzten Befdarderungzamt
—Aulertanifliche Angaben
Wahrung: ELR 'I Sonderbetrag [1]; fiir Fonat]
Gehalt: 0,00 Sonderbetrag [2]: fiir Manat:
— Bemerkung

M| €€ 3| 3 gl & 1 von 2l Stellen

Wabhlen Sie nacheinander die geltende Tariftabelle, die Tarifgruppe und die
Vergutungsgruppe, die zu dieser Stelle gehort, aus den entsprechenden Auswahllisten.
Beachten Sie bitte, dass Sie nur Tarife zuordnen kénnen, die zur aktuellen Giltigkeit der
Stelle im System vorhanden sind. Setzen Sie anschlieRend den Haken im Feld <im
Stellenplan>. Weitere Eintragungen sind hier nicht erforderlich.

3.1.7.4.  Abschnitte anlegen

Ein Stellenplan setzt sich zumeist aus verschiedenen Abschnitten zusammen, z.B. Beamte,
Angestellte und Arbeiter. Diese Abschnitte legen Sie im Formular <Stellenplan> fest,
welches Sie unter dem Punkt <Datenstamm: Stellenwirtschaft> finden.

Geben Sie eine Nummer fiir den Neuen Abschnitt ein und betatigen Sie die Entertaste.
Bestatigen Sie die Nachfrage des Systems mit <Ja>. Tragen Sie nun eine Bezeichnung fur
den neu angelegten Abschnitt und eine Uberschrift ein.

Um weitere Abschnitte anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache [, tragen wiederum eine
Nummer ein und betétigen die Eingabetaste.
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B abschnitte H[=1

- Lapout T arif Stellenplan
MNr.: |1 I - I Bezeichhung: |Abschnitt A | Abschnitt
Definitian
Bezeichhung: |Abschnitt &

(berschrift: I.&ngestellte

erstellt am: |22.D?.ZDD4 ;]

— Bemerkung

BE | | 3| 2 ok | D[ 1 won 2 Abschrite

Wechseln Sie nun auf die Seite <Definition>.

B abschnitte =1

- Lapout T arif Stellenplan

Mr.: |1 - I Eezaichrung: |Abschnitt A | Abchinitt
Definition

Gruppierungskriterien

Abteilung [~ wergGep als Spalken
Amtsbezeichnung
Dienskark
Kostenstelle
Laufbahngruppe
Bsp:
Tarifgruppe =P Spalte Zahl der Stellen
Wer-
Zeile II I IMa |H-Jahr |Yorjahr | 30,06, (merke

il ll Arbeier

kostl |02 05 14| 2.1 2.1 1.8
1] 35

, 1
Werke als Zeilen e |20 15 @

3.0 | 3.0
YergGrp
. Angestellke
Stellenkat
Flenkategore ﬂ kestl |00 1.5 02| 17 | 20 | 1.7 | ko
ﬂ kestz (0.0 0.0 00| o0 | 00 | oo
kest3 (0.9 0.5 10| 24 | 24 | 24

M| & | 3| 3 <k S 1 wvon 2 Abschritte

Hier legen Sie fest, welche Daten fir diesen Abschnitt in der ersten Spalte des Stellenplans
als Gruppierung verwendet werden sollen. Markieren Sie das gewiinschte Kriterium und
verschieben Sie es mit Hilfe der Pfeiltaste nach unten in das Fenster <Werte in Zeilen>. Um
ein Feld aus diesem Fenster wieder zu entfernen, markieren Sie es und verschieben es mit
der anderen Pfeiltaste zuriick nach oben. Sie haben folgende Auswahlmoglichkeiten:

Abteilung (<Stellen: Organisatorische Einordnung>)

Amtsbezeichnung (<Stellen: Stammdaten>)

Dienstart (<Stellen: Stammdaten>)

Kostenstelle (<Stellen: Bewertung: AZ/ Kost>)

Laufbahngruppe (<Stellen: Stammdaten>)

Stellenkategorie (<Stellen: Stammdaten>)

Stellung (<Stellen: Bewertung: Bewertung>, Feld <Tarifgruppe>)
Vergutungsgruppe (<Stellen: Bewertung: Bewertung>, Feld <Vergltungsgruppe>)

Eine Besonderheit gilt hierbei fur die Vergutungsgruppen. Diese kdnnen auf Wunsch auch
als Spaltentberschriften verwendet werden. Hierfir ist der Haken im Feld
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<Vergutungsgruppe als Spalten> zu setzen. Damit wird die Anzahl der Stellen pro
Vergutungsgruppen nebeneinander dargestellt. Beispiel — Vergutungsgruppe als Spalten

Stellen im Stellen im

Haushaltsjahr Vorjahr
Stellenkategorie 4 5 6 Stellen besetzt Stellen
Verwaltungsangestellte 5,00 6,00 | 7,00 |18 17,25 18

Beachten Sie bitte, dass alle fir den Abschnitt angelegten Vergitungsgruppen
nebeneinander aufgefiihrt werden. Damit kann die Tabelle eventuell sehr breit werden.
Beispiel — Vergutungsgruppe nicht als Spalten, sondern als Gruppierungskriterien in Zeilen
(Haken nicht gesetzt)

Stellen im Stellen im
Haushaltsjahr Vorjahr
Stellenkategorie Stellen besetzt Stellen
Verwaltungsangestellte Vergltungsgruppe
4 5,00
5 6,00
6 7,00 18 17,25 18

Die Gruppierungskriterien werden je nach eingestellter Reihenfolge im Stellenplan benutzt:

Stellung Angestellte

Stellenkategorie Verwaltungsangestellte
Technische Angestellte

Auszubildende
Verwaltungsangestellte

Technische Angestellte
Stellenkategorie Verwaltungsangestellte

Stellung Angestellte
Auszubildende
Technische Angestellte

Angestellte

Auszubildende

3.1.7.5. Den Abschnitten Vergutungsgruppen zuordnen

Nachdem das Layout des Stellenplans festgelegt wurde, miissen nun die dargestellten
Inhalte definiert werden. Sie miissen also entscheiden, welche Stellen Gberhaupt zum

Abschnitt gehdren. Diese Einstellungen nehmen Sie im Register <Tarif> auf der Seite

<Definition> vor.
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B abschnitte H[=1

Lapout T arif Stellenplan
Nr.:lﬁ Bezeichhung: |Abschnitt A | Definitian
TR TTE WergGip.: [4] entspricht folgende T arifeintragungen
|1 T ariftabelle: |T\-"HD [w'est] |
— g Taritgruppe: [Beschaftiate =]
I 4 WergGrp.: m
_: M| | 3| 3 o] D 1 von 2 Zuordnungen
i !

aiift: TVED fwest] Tarfgruppe: Beschaftigie Verglitungsgruppe: 4
arif: TYoD Pllege Mest] Tarfaruppe: Beschaltigte  Vergutungsgruppe: 4

M| & | 3| 2 ok | D[ 1 won 2 Abschnitten

Tragen Sie in die Tabelle <Vergutungsgruppe> die Bezeichnung der Besoldungs-,

Vergitungs- oder Lohngruppe ein, die auf dem Stellenplan erscheinen soll. Die Bezeichnung
kann frei gewahlt werden.

Nun ordnen Sie im unteren Seitenbereich die zugehérigen Tarifdaten zu. Wahlen Sie die
Tariftabelle aus der Liste. Hier kdnnen nur Tabellen ausgewahlt werden, die im System
vorhanden sind (Datenstamm: Konfiguration: Tariftabellen). Wahlen Sie anschliel3end die
Tarifgruppe und die Vergutungsgruppe aus der Liste.

Wiederholen Sie diesen Vorgang fur alle Vergitungsgruppen, die in diesem Abschnitt

dargestellt werden sollen. Es ist moglich, einer Vergutungsgruppe mehrere Tarifdaten
zuzuordnen.

3.1.7.6. Stellenplan mit Abschnitten konfigurieren

Wenn die Daten aller darzustellenden Abschnitte eingepflegt wurden, muss festgelegt
werden, welche der Abschnitte im Stellenplan angezeigt werden sollen. Dies legen Sie im
Register <Stellenplan> fest.

EE stellenpline =] E3
L apout Tant Stellenplan
Bezeichnung: IZUU? ;I Inhalt

EBezeichnuna: |200?

Stellenplan
1 abschnitt 4

Zeitbezug

Zahl der Stellen - Vorjahr: I 30.06.2006 g

Zahl der Stellen - 30.06.: I 30,06,2007 g Stelleriplan erstellen '

M| | | B chl & 4vondStelenplane
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Geben Sie eine Bezeichnung fur Ihren Stellenplan ein. Es kdnnen verschiedene Stellenpléne
angelegt werden. Alle angelegten Abschnitte befinden sich zunachst im linken Fenster.
Markieren Sie den gewiinschten Abschnitt und verschieben Sie ihn mit Hilfe der Pfeiltaste in
das rechte Fenster. Sie konnen eine Auswahl oder alle angelegten Abschnitte in lhrem
Stellenplan verwenden.

3.1.7.7. Stellenplan aufrufen

Uber die Schaltflache <Stellenplan erstellen> werden nun die Daten ermittelt und an
Microsoft Excel® Ubergeben. Daher ist es wichtig, dass Microsoft Excel® auf Ihrem
Arbeitsplatzrechner vorhanden ist. Microsoft Excel® wird selbsténdig gestartet.

Eventuelle Anderungen in Spaltenbreiten, SchriftgroRen, Bezeichnungen usw. kénnen nun
vorgenommen werden.

3.2. Ausschreibung/ Personensuche

3.2.1. Allgemeiner Ablauf der Personensuche

Anforderungsprofil festlegen

Form der Vertffentlichung wahlen
Ausschreibung gestalten
Ausschreibung verdoffentlichen
Eingehende Bewerbungen erfassen
Suche zur Ausschreibung durchfiihren

3.2.2. Anforderungsprofil festlegen

Bei der Anlage einer Ausschreibung werden Daten aus der zu Grunde liegenden Stelle oder
der Stellenkategorie ibernommen. Daher ist es wichtig, dass vor dem Erstellen der
Ausschreibung die Profildaten der Stelle/ Kategorie vollstandig hinterlegt werden. Die Daten
werden einmalig kopiert und daher bei einer spateren Anderung der Stellendaten nicht
aktualisiert. Anders verhalt es sich mit den so genannten k.O.-Kriterien. Sind diese in den
Stellendaten festgelegt, kbnnen sie spater immer noch aus der Ausschreibung entfernt
werden. Weiterhin ist es moglich, eine spezielle Anforderung aus der Stelle nachtraglich zum
k.O.-Kriterium zu machen.

3.2.3. Veroffentlichung von Ausschreibungen im Internet

Diese Funktion steht nicht in allen Produktvarianten zur Verfigung.

3.2.3.1. Kennzeichnen einer Ausschreibung fur das Internet

Damit eine Ausschreibung im Internet (Bewerber.Online) verdffentlicht werden kann, ist der
Haken <per Internet> im Formular <Ausschreibung/ Personensuche: Definition> zu setzen.
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E Ausschreibung/Personensuche !El E

Auzschreibung Y Suche zur Auzzchreibung 1
Hr: |I]l]9. ol ;l I ame: |J ungkoch/-koechin ;I gl Definitian
Annonce
Mame: Jungkoch/-koechin Beginn |D1 062006 [T
I g Resonanz
M | Ends: | s

Kosten

Bearbeiter: IF'LD ;I |Personalleiter,Dienstleistung | Ak Iintern.-’extem vI

— Auzschreibungsgrundlage

¥ MachStellen  [003.02.06 14
Liltig ab: | 01.01.2004
Rachgehile 7 Rochaehifin = 2

K.ateqarie: Kach | Bzl
Besetzen am: g

™ Nach K.ategorie | ;I
~ Auzzchreibung veroffentlichen

als Dokument F | ] |

M| € 3| 2 g5 S 3von9ausschieibungen

Die Ausschreibungsdaten werden nun in das Formular <Online-Ausschreibung>
Ubernommen. In dieses Formular gelangen Sie, indem Sie auf das Internetsymbol neben
dem besagten Haken klicken oder Giber das Menu unter <Management: Webjob-Integration:
Online-Ausschreibung>.

3.2.3.2. Assistentengestitzte Online-Ausschreibung

In 7 Schritten werden Sie im Formular <Online-Ausschreibung> zur vollstandigen
Bereitstellung der Daten geleitet. Die Daten werden aus den Ausschreibungsdaten
Ubernommen und kdnnen in diesem Formular geandert oder erganzt werden.

3.2.3.3. Veroffentlichung der Ausschreibung

Den Export der Daten, die fir die Ausschreibung benétigt werden, starten Sie ber den
Punkt <Aktionen: Transfer>.

Fur die Veroffentlichung von Ausschreibungen auf Jobportalen wird eine Schnittstelle tber
das Produkt Bewerbung.Online zur Verfigung gestellt. Diese baut sie wie folgt auf:
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Beschreibung der HR XML Datei

HR XML ist ein Standard zur Beschreibung und zum Austausch von Daten aus der Personalbeschaffung in der XML Syntax.
Folgende strukturierte Textdaten sind in der Datei enthalten:

<PositionOpening>
<DocumentiD=
Attribut: schemefgencyName

Haupt- Element

interne Kundennummer des BwO Abos
Inhaber des BwO Abos

Zeitraum far die Galtigkeit der XML Datei
Daten einer einzelne Ausschreibung

<PasitionOpeningstatusCode»
<PositionProfile>

<ID>
<PositionTitle>
< 5StyleTitle>
< StyleTexts
<GroupingInformation=
<UserArea>
<StyleButton=
<Postinglnstruction=
<FreeFormPeriod>
<ApplicationMethod=>
<Communication=
<Text>
<DialNumber=
<PersonContact=
<Address>
<Unit>
< CityMame>
<PostalCode>
<PostOfficeBox>
<StreetMlame=
<URI>
<PasitionLocation=
<PositionPeriod>

cindeutige und gleichbleibende ID der Ausschreibung
Mame der Ausschreibung

Formatierung des Ausschreibungsnamens
Formatierung des Ausschreibungstextes
Gruppierungsmerkmale der Ausschreibung

Link zur Ausschreibung

Link zur Grafik des Buttons, welcher zum Online- Bewerberformular fahrt
Daten zum Weg der Verdffentlichung

Datumsangaben, falls begrenzte Verdffentlichung
Daten zu Online / Email / Postbewerbung

Daten zur Kontaktaufnahme bei Email / Postbewerbung
Email zum Versand der Bewerbungsunterlagen

Tel.-Nr, des Ansprechpartners

MName des Ansprechpartners

Anschrift fir Postbewerbung

Firmenname

Ort

PLZ

Postfach

StraBe / Mr.

Link zum Start der Ausschreibung, falls Online- Ausschreibung
Einsatzort der ausgeschriebenen Stelle

Einsatzbeginn der ausgeschriebenen Stelle

<PositionFormattedDescriptions mehrare Eintrdge, welche den kompletten Text der Stellenbeschreibung wiedergeben

3.2.3.4. Sonderform: Initiativausschreibung/ Initiativbewerbung

Auch Initiativbewerbungen sollen tber Workflows bearbeitbar sein. Um dies zu
gewabhrleisten ist eine Hinterlegung eines Sachbearbeiters flir eine Ausschreibung
notwendig.

Wenn Sie nun eine sogenannte Initiativ-Ausschreibung oder Initiativ-Bewerbung anlegen
mdochte, legen Sie bitte eine reguldre Ausschreibung mit einem entsprechenden Titel ihrer
Wabhl an und hinterlegen Sie einen Sachbearbeiter fir diese Ausschreibung.

AnschlieRend kdnnen Sie diese Ausschreibung online stellen.

Wenn sich nun Bewerber auf diese Ausschreibungen bewerben, so greift der Workflow direkt
und der Bewerber erhélt z.B. eine automatische Eingangsbestatigung.

Wirde Recruiting 2.0 nicht diesen Ablauf wahlen, wirden die Initiativbewerber ins ,leere*
laufen und nie bearbeitet werden kénnen — da es keine Zugeordnete Ausschreibung gibt und
damit auch keinen Sachbearbeiter.

Der frihere Haken ,Initiativausschreibung® ist somit nicht mehr vorhanden und ist rein
prozesstechnisch nicht mehr notwendig.

Um dennoch zu sehen als was sich der Bewerber beworben hat, wird neben der
Bezeichnung der Ausschreibung, auch das Feld <beworben als>, welches auch im
Bewerberonline erfasst wird, in den Stammdaten des Bewerbers angeflgt.

Hahn, Lucas @ E beworben am:  05.09.2013

beworben auf: Initiativbewerbung 2.0 | Bewerbung als Buchhalter

Vergrof3ert schaut diese Information wie folgt aus:
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beworben awf: Initiativbewerbung 2.0 | Bewerbung als Buchhalter

3.3. Erfassungsmadglichkeiten flir Bewerberdaten

3.3.1. Schnellerfassung

3.3.1.1. Allgemeines

Mit Hilfe der Schnellerfassung konnen Sie aufwandsarm die wichtigsten Daten der
eingehenden Bewerbungen erfassen. Damit wird sichergestellt, dass die notwendigen Daten
fur die Korrespondenz (z.B. Bestéatigung des Bewerbungseingangs) im System vorhanden
sind und fir den automatisierten Schriftverkehr zur Verfugung stehen.

3.3.1.2. Bedienung der Bewerberschnellerfassung

Offnen Sie das Formular <Bewerber> und wahlen Sie unter der Schaltflaiche <Aktionen> den
Eintrag <Schnellerfassung starten>

EE Schnellerfassung von Bewerbern H=] 3
Schrellerfazsung won Bewerbern
Hame |Yomame |Strasse. Nr. PLZ |0Ont GebD at Geschlecht | Bewerbung auf Aussch
Miiller | Marie Lange Strafe 123 | 40223 wuppertal | 08.08.1388| weiblich Jungkoch/-koechin
Meper  [Lutz Prager Strale 85 44520] Liinen 06.06.197E | marnlich Jungkoch/-koechin
Krauze [Gerd Kurze Stralle 8 42855| Remscheid| 04.04.1984| mannlich Jungkaoch/-koechin
[« | 2

B | & | 3| 3| chl | 0von3Bewerber

Aktionen

Tragen Sie die eingegangenen Bewerbungen in die Tabelle ein. Die Spalten <Geschlecht>,
<Titel> und <Bewerbung auf> sind Auswahllisten, in denen Sie den zutreffenden Eintrag
auswahlen. Bei der Nutzung der Bewerber- Schnellerfassung empfiehlt es sich, die
Registeransicht zu wahlen (Extras: Optionen: Allgemein), weil hier die ganze Tabelle
angezeigt werden kann und damit eine hohere Ubersichtlichkeit gewéhrleistet wird.

Haben Sie den Stapel mit Bewerbungsunterlagen abgearbeitet, wahlen Sie abermals die
Schaltflache <Aktionen> und hier den Eintrag <Schnellerfassung beenden>. Damit gelangen
Sie zuriick ins Formular <Bewerber>.

3.3.1.3. Weitere Bearbeitung der mit der Schnellerfassung eingegebenen
Daten

Nach dem Beenden der Schnellerfassung gelangen Sie ins Formular <Bewerber> zuriick.
Hier ist automatisch ein Filter fir die soeben eingegebenen Bewerber eingeschaltet. Auf
diese Weise kénnen noch Ergédnzungen in den Daten vorgenommen werden. Die Uber die
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Schnellerfassung eingegebenen Bewerberdaten unterscheiden sich anschlie3end nicht mehr
von den Uber das Formular <Bewerber> erfassten Daten.

3.3.1.4. Ein-und Ausblenden von Spalten in der Schnellerfassung

Je nach Anforderungen konnen in der Schnellerfassung bestimmte Spalten ein- oder
ausgeblendet werden. Dies geschieht Uber die Schaltflache <Aktionen> und die Markierung
der jeweiligen Spalteniiberschriften mit der Maus.

3.3.1.5. Prufung auf Duplikate im Formular Schnellerfassung

Wenn die Bewerber in der Schnellerfassung angelegt werden und die Schnellerfassung
geschlossen wird, erfolgt eine Prifung nach Duplikaten. Dabei wird der Name, Vorname und
das Geburtsdatum geprift. Wird das Geburtsdatum in der Schnellerfassung nicht gesetzt,
dann wird das Geburtsdatum bei der Prifung nicht beriicksichtigt. Sollten Duplikate
vorhanden sein, 6ffnet sich das Formular mit den méglichen Duplikaten.

Wenn die Daten von einem bereits bestehenden Bewerber in die Daten des neuen
Bewerbers dupliziert werden sollen, ist der bestehende Bewerber durch Setzen eines
Hakchens zu markieren. AnschlieRend mussen Sie auf die Schaltflache <Duplizieren klicken.

Wenn Sie fir den bereits hinterlegten Bewerber eine neue Giiltigkeit anlegen wollen,
markieren Sie den bestehenden Bewerber und klicken anschlieend auf <Neue Glltigkeit>.
Dabei werden jeweils die Informationen zur Bewerbung des Bewerbers aus der
Schnellerfassung mit tibernommen. Handelt es sich bei den gefundenen Datensétzen
hingegen nicht um Duplikate, muss <Abbrechen> gedrlickt werden.

Nachdem eine der drei Schaltflichen gewahlt wurde, wird der Bewerber in der Auflistung < 1
von 2 Bewerber (Schnellerfassung)> entfernt und der nachste Bewerber wird angezeigt. Sind
alle Duplikate abgearbeitet, dann schlief3t sich das Formular und die Korrespondenz der
Bewerberschnellerfassung wird gestartet, sofern eine hinterlegt ist.

3.3.2.Bewerbererfassung tiber MS Outlook

3.3.2.1. Allgemeines

Wenn Sie Bewerbungen per E-Mail erhalten, kénnen Sie den Absender aus dem Programm
MS Outlook heraus direkt in die Bewerberdaten tibernehmen. Damit die entsprechenden
Funktionen zur Verfiigung stehen, sind folgende Voraussetzungen notwendig:

e eine Zusatzfunktion (Outlook Bewerber Addin fur MS Outlook muss installiert werden)

e MS Outlook 2003 oder MS Outlook 2007 mussen vorhanden sein

e Die Personalwirtschaft und MS Outlook miissen auf demselben Arbeitsplatz installiert
sein

Andere E-Mail-Programme kénnen aus technischen Grinden NICHT in die
Personalwirtschaft integriert werden. Sollte eine Neuinstallation des Outlook-Bewerber-
Addins notwendig werden, so muss zunachst eine Deinstallation der urspriinglichen Version
durchgefuhrt werden. Die Deinstallation nehmen Sie wie gewohnt tiber den Punkt
<Systemsteuerung: Software> vor — wahlen Sie hier den Eintrag <Outlook Bewerber Addin>.
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3.3.2.2. Installation

Die Datei setup.exe fur die [ Datanbanksinstelungan

Zusatzfunktion im MS Outlook finden Q@ stz o Ve

Sie |m VerzeiChniS \TOOIS an |hrer Ez wird immer die akt Yoreinstellung der HRM-Saftware benutzt.
Installations CD. Schliel3en Sie das " defirierte D atenbank

Programm MS Outlook. Klicken Sie Eitte wahlen Sie eine Yerbindung aus:

doppelt auf die Datei setup.exe und
folgen Sie den Anweisungen des
Installationsassistenten. Legen Sie
gegebenenfalls einen anderen
Ordner zum Speichern der
Programmdateien fest. Nach dem Verbindungsdaten
Abschluss der Installation ist die & NT Authentiizienng
Zusatzfunktion sofort einsatzbereit.

krankre2HROT1
neuner
SECHSER
tarifdaten

wierer

e L

& per Login / Passwort

Benutzermanme: IF'ersonaI

3.3.2.3. Einstellung der
Datenbankverbindung

Damit die zu Ubertragenden ok || abbrechen |

Bewerberdaten auch in der richtigen
Datenbank ankommen, ist die einmalige Einstellung der Datenbankverbindung notwendig.
Die Einstellungen werden beim ersten Programmstart automatisch aufgerufen, kénnen aber
auch Uber die Schaltflache <Einstellungen> im Ubernahmeformular geéffnet werden. Sie
konnen die Ziel-Datenbank auf verschiedene Art und Weise festlegen:

Passwart: | ””””””” 1

Administrator-Voreinstellung:

Die Datenbankverbindung, die im Administrator der Personalwirtschaft gerade als Standard
voreingestellt ist, stellt die Zieldatenbank fur die Bewerberdaten dar. Wenn Sie also von
einem Arbeitsplatz aus mit mehreren Personalwirtschaftsdatenbanken arbeiten, wechselt die
jeweilige Verbindung und Sie Ubertragen die Bewerber in die gerade eingestellte Datenbank.

Definierte Datenbank

Wird die Option <definierte Datenbank> gewahlt, muss anschlieend die gewlinschte
Datenbankverbindung in der Auswahlliste markiert werden. Die Bewerberdaten werden dann
immer in die ausgewahlte Datenbank Ubertragen, gleichgtiltig, mit welcher
Datenbankverbindung zuletzt gearbeitet wurde.

Weiterhin ist es natiirlich wichtig, den Benutzer anzugeben, der die Ubertragung der
Bewerberdaten vornehmen soll. Dies kann ein NT-Benutzer (Datenbankzugriff ohne
gesonderte Authentifizierung beim Programmestart) oder als SQLBenutzer sein. Unabhangig
von der Art der Authentifizierung missen alle angegebenen Nutzer auch Zugriffsrechte fur
die Datenbank haben. Klicken Sie anschlie3end auf <Verbindungstest> um zu prifen, ob die
ausgewahlte Datenbankverbindung mit dem angegebenen Nutzer erreicht werden kann.
Verlauft der Test positiv, erhalten Sie eine entsprechende Nachricht. Nun kann es losgehen.

3.3.2.4. Verknupfung zwischen MS Outlook und Bewerbungsdaten

Aus jeder E-Mail, die sich in Ihrem Posteingang oder in einem E-Mail-Ordner befindet,
konnen Sie Daten ins Bewerbermanagement tUbertragen. Markieren Sie zunéchst die E-Mail.
Klicken Sie nun entweder die Schaltflache <Bewerber> oben links an oder verwenden Sie

Sa=



die rechte Maustaste. Dann finden Sie im Kontextmenu den Eintrag <Bewerber>. Nun 6ffnet
sich das Formular zur Ubernahme der Daten. Dieses besteht aus 2 Registern:

o Es kdnnen neue Bewerber erstmalig angelegt werden
o Es konnen Daten bereits erfasster Bewerber aktualisiert werden (E-Mail-Adresse,

li») Pfleger in Persanliche Ordner - Microsoft Qutlook -8 X
: Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -
i3 Meu - ﬁ (33 X | CAntworten (3§ Allen antworten (3 Weiterleiten | B | 2 Senden/Empfangen v | [ Advessh. durchsuchen  + | @) B z
lsewerer _ \ oder hier
O « ||Ca Pf|ege[ Pfleger durchsuchen 2 v| ¥ (| «
Favoritenordner # |Klicken Sie hier, um die Sofortsuche zu aktiviersn | =
=) Pasteingang [126] ¢ [1/8 von an Betreff erha../G. [ [+]| E
1 Ungsissens Nachrichten a
o
L‘E Zur Nach\terfol_gung = von: huehnerandrea@web.de 1 Element) o
=] Gesendete Objekte [144] o ]
= Schmidt, And.., als Ki Mil.. 8. 3
E-Mail-Ordner A S o
Offnen =
O] Alle E-Mail-Elemente + ||@ von: Schmidt, Andr: 5
— ﬁ Drucken o
= [ Bewerbungen &|| [ Schmidt, A S rstellyngsassi Mo ... 5.
=y
E Ca Arzte (4 Schmidt, A.. 5S¢4 Antworten Mid... 6. -
[ Chirurgie i Al tworts
A Alnanwoten  pachte Maustaste =
|3 Herz und Gefasse S Weiterleit o
[ Meurologen S Vietereiten Y
(3 padiatrie Zur Nachverfolgung 3 3
[ Pfleger A Cat . R a
E 3 Reha = ategorisieren =

[C3 Gymnasten
[ Physiotherapeuten

L‘_ﬁ Als ungelesen markieren

[ schaler Alle suchen 3
[ Trainees Bewerbung als % Regel erstellen...
[= [ Verwaltung & IT [2]
a Junk-E-Mail 3
Bam 1 huehnerandrea@ 1
""" Klicken Sie hier, um B )( Ldschen sphare besser zu schutzen, hat
d E-Mail Qutlook den automa - eser Nachricht verhindert.
. L OMi18.06.20 o In Orgdner verschieben...
H| Kalender Ani Schmidt, Ar 2] noptionen...
. E Bewerber =
| Kontakte Sehr geehrte Barmerrororerrer
=
ﬂ Aufgaben mit groBermn Interesse habe ich ihre Ausschreibung im Weblob gelesen
und mdchte mich hiermit als Krankenpfleger bewerben.

';J Notizen
Angaben zu meinem bisherigen Werdegang entnehmen Sie bitte meinem
| ordneriiste beigefagten tabellarischen Lebenslauf.

@ - Mit freundlichen GraBen -

3 Elemente

3.3.2.5. Ubernahme neuer Bewerber

Bei neuen Bewerbern werden die Daten aus dem Ubernahmeformular in den
Bewerberstamm tUbernommen. Dabei empfiehlt es sich, die Bewerbung schon einem
Mandanten und einer Ausschreibung zuzuordnen. Markieren Sie den gewiinschten
Mandanten und die Ausschreibung.
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Meuer Bewerber | Worhandener Bewerber I

td andant: Murnmmer « | Mandant ﬂ
] Initial b andant
{ Krankenhaus " wird gut''
| Reederei Mordlicht il
Ausschreibung: Bezeichnung - [=]
Agsistenzarzty arztin
Agsistenzarzty arztin

Erfassungsdaten [V orschiag)

M ame: |Kraut
Warname: |J ohannes
E mail: |i. kraut@med. de

verfiigbare Anhgnoge

Speichern | Dateiname + | Typ
Lebenslauf. doc Bewerbungszchreiben ]
| Einzstellungen | | Meuen Bewerber Anlegen | | Abbrechen |

Sie haben an dieser Stelle noch die Mdglichkeit, die Daten, welche automatisch aus der E-
Mail gelesen wurden, zu andern. Die kann zum Beispiel dann notwendig sein, wenn im
Absender der E-Mail kein Name angegeben wurde. Haufig wird aber neben der E-Mail-
Adresse aber auch der Name des Absenders angegeben.

Im Unteren Bereich des Formulars befindet sich eine Liste der Dateien, welche an die E-Mail
angehangt waren. Markieren Sie die Dateien, die sie in den Bewerberstamm bernehmen
wollen (z.B. Zeugnisse), indem Sie ein Hakchen in der Spalte <Speichern> setzen. Dann ist
in der Spalte <Typ> die Art des Dokuments auszuwahlen. Die verschiedenen Arten sind
vorher im Personalmanagement unter <Konfiguration: Vorgaben: Bewerber: Extras:
Dokumentenauswahl> anzulegen.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache <Neuen Bewerber anlegen>. Die Daten werden ohne
weitere Zwischenschritte in den Bewerberstamm Ubertragen.

ES Bewerber _ O] =]

B ewerber Y Profil Y Sonstiges Y Befragung Y Zusatzinfos 1
el <] [Kraut. Johannes -1 [18:06.2008 =] Bew bersicht

Anszchrift

Bewerbung Bewerbung

Eingang am: |18.DB.2DDS |Status: |Bewerhungseingang | Bewertung: l:l B
Bewerbungzart: |auf Ausschreibung

Bewertung
Ausschreibung: 6 |[Bssistenzarzty Fratin | —
Einschatzg.
— Bewerber SE-Protokoll
Bewerber  [Kraut, Johannes | WL ]
Geschlecht  [mdnnich = | Titek | | Telsfon: | e ]
gebaren am: I ﬂ Alter: Funktel.:l
Familienstand:l ;l E-Mail: I'.kraut@med.de

Eingchatzung:

B | o | B | B[ | S| 15von 15 Bewerber
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Beachten Sie bitte, dass nach der automatischen Ubernahme noch wichtige Daten fehlen,
die nicht anhand der E-Mail ermittelt werden kénnen.

3.3.2.6. Aktualisierung von Daten vorhandener Bewerber

Die Aktualisierung von Bewerberdaten tber MS Outlook ist zum Beispiel in den Féllen
denkbar, in denen Bewerber nachtraglich noch Dateianhdnge schicken. Auch E-Mail-
Adressen aus E-Mails von ,Papier-Bewerbern® kbnnen Uber diesen Weg zugeordnet werden.

Bewerber

Meuer Bewerber  ¥orhandener Bewerber |

tandant; Mummer = | Mandant -+
0 Initial b andant

: wird gut”

2  Reederei Mardiicht v
Bewerber: BwilD I achnanme ~ | Yarmame Email ﬂ
1 Bewerb Beate -

Jacobitz klaus

kjacobitz{@leb...

Jnhannes hurhnerandre =

Erfassungsdaten

Email: |i.kraut@med.de

| "Pieper, Silvana" alz Email ubemehmen |

rerfiighare Anhanne:

Speichemn | Dateiname - | Typ -
imaged12.png Zertifik ate |
image011.png Arbeitzzeugnizzse hd
O image010.prg <keine Dokumentengruppe: |
O image009.prg <keine Dokumentengruppe: | ﬂ
= : o PR ;

| Einstellungen | Email / &nhange speichern Abbrechen

Das Programm versucht, anhand des E-Mail-Absenders eine Zuordnung zu bereits
existierenden Bewerbern durchzufiihren. Sollte dies nicht méglich sein, wahlen Sie im
Register <Vorhandener Bewerber> den Mandanten und den Bewerbernahmen aus. Klicken
Sie auf <... als E-Mail ibernehmen>, um die Mailadresse zu aktualisieren. Durch Klicken auf
E-Mail/ Anhénge speichern> wird die eingelesene E-Mail-Adresse und mitgeschickte
Dateianhange in den Bewerberdaten gespeichert. Die Dateien sind dann im Formular
<Bewerber> auf der Seite <Dokumente> zu finden.

3.4. Bewerbermanagement - CV Reader

3.4.1.Allgemein

Bewerberdaten kénnen auf verschiedenen Wegen in lhre Personaldatenbank tibernommen
werden. Bei der Erfassung in der Desktopanwendung werden die Daten manuell ins System
eingegeben. Bei der Anwendung des Outlook-Bewerber-Plugins werden Stammdaten
teilweise automatisch ibernommen. Bei Online-Ausschreibung wird die Datenerfassung dem
Bewerber tberlassen, dessen Daten anschliel3end ins System Gbernommen werden. Fir
den meist als Anhang zur Bewerbung gelieferten Lebenslauf bestand bisher keine
automatisierte Ubernahmemadaglichkeit. Um den Prozess der Dateneingabe zu optimieren,
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werden Uber die Funktion <CV Reader> freitextliche Lebenslaufe analysiert und die
relevanten Bewerberdaten in die Datenbank tibernommen.

Bewerbereingang und Aufruf CV Reader

Schnellerfassung
mehrere Bewerber

Eingabe Name, Vorname

Bewerberstamm
manuelle Anlage
Bewerber

Schnellerf. schlieffen —
Dublettenprifung
anhand Name, Vorname

Vergabe BW-Nr.

Outlook
Markierung der E-Mail

Aufruf der Funktion
Bewerber*
(Outlookintegration)

Onlinebewerbung

Transfer der
Bewerbungen vom
Server in die
Desktopapplikation

neue BW
Vergabe BW-Nr.

Eingabe Name, Vorname

Dublettenprifung
anhand Name +
Vorname + E-Mail

Ubernahme Bewerber von
Onlinebewerber in
Bewerberstamm

Mend Bewerber -
Filter
Anzeige der BW aus
Schnellerfassung

Dublettenprafung
anhand Name, Vorname

Menl Bewerber -
Anzeige BW

Hinterlegung der
Bewerbungsunterlagen
im Register Dokumente

Hinterlegung der
Bewerbungsunterlagen im
Register Dokumente

Register )neuer BW*

Zuordnung MD +
Stellenausschreibung

Auswahl Dokumente und
Zuordnung
Dokumentengruppe / Typ

Dublettenprifung
anhand Name +
Vorname

neuen BW anlegen +
Ubernahme in
Desktopapplikation

Filter

Aufruf der zu
bearbeitenden BW

Desktopapplikation
Aufruf BW

Bewerbungsunterlagen
wurden automatisch
Ubernommen

Filter -
Aufruf des zu
bearbeitenden BW

CV Reader
Aufruf iber Bewerber - Menapunkt Aktionen
Funktion <Lebenslaufe extrahieren>

3.4.2.Bedienung des CV Readers

1. Filterung der Bewerberdaten

Wird keine Filterung der Bewerber vorgenommen, werden nach Aufruf des CV
Readers alle Bewerber angezeigt, bei denen ein Dokument hinterlegt ist. Fir eine
optimale Bearbeitung sollte die Auswahl jedoch die Anzahl von 50 Bewerbern nicht

Uberschreiten.

2. Rufen Sie folgendes auf <Bewerber: Aktionen: Lebenslaufe extrahieren>
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O Aktionen

Filter schiiefien

Filter zuriicksstzen
Duplizieren

mehrere Bewerber [schen
Schnellerfassung starten
Statusénderung
Arbeitnehmer(Infa)
Vallkextsuche, .
Strukkuransicht: dffnen
Erstellen siner Wil
Serienbrieferstellung
E-Mail Yallansicht
Eewerberdaten weiterleiben
Assistent Fir Befragungen

Eewerberstammdaten

Lebenslaufe extrahieren...

- [Jkontakt
i ] Prifungffinalyse i
= - .

Bewerber Profil Sonstiges EBefragung ‘Weiteres

VEE ] vere: Wik patr [ Ersers o 1708201 [1] e

—Bewerbung

Eingang am: |17.08.2011 |Status: |Eewerbungse|ngang | Bewertung: l:l
Bewerbungsart: [auf Ausschreibung

Ausschreibung: |1011-01 ||Personalraferent im Bereich Recruiting {m/w) |

—Bewerber
Bewerber: [ Wilke, Patrizia |
Geschlecht: | [¢] Titel: | [v] Telefon: | |
geboren am: l:l ﬂ Alter: ‘ | Funktel.: | ‘
Familienstand: ledig [] E-Mail: | |
Einsch&tzung:

la @ B & X 1von 3 Bewerber (gefiltert)

3. Es offnet sich die Startseite des CV-Readers

Bewerberdaten extrahieren

Mit dem Cv Reader haben Sie die Maglichkeit, einen freitextlichen Lebenslauf analysieren zu lassen.
Qrdnen Sie jedem Bewerber das entsprechende Dokument zu,
Dieses wird anschiisfiend automatisch susgelesen, Die relevanten Bewerberdaten werden in die entsprechenden Formularfelder zur Prifung bzw.

2ur Ergénzung ibertragen.
AbschlisBend werden die Daten in den Bewerberstamm importiert.

Klicken Sie auf "Waiter >, um 2ur nachsten Seite zu gelangen

<Zurbck (| Weiter > Abbrechen

4. Priufung der Bewerberauswahl fur weitere Bearbeitung — Voreinstellung: Haken ist bei
allen Bewerbern gesetzt
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. CY Reader = ===

Zuordnung der Dokumente
I Folgenden kénnen Sie die Bewerber markisren, deren Lebenslaufe extraiert werdsn sallen. Setzen Sie dazu den Haken Fir den jewsiien Bewerber.

# | Bewerber Geburtsdstum Lebenslauf
7| neumann, Patrick Bewerbung_Patrick Neumann, pof
7| wike, Patrizia Lebenslauf_Puike. pdf

/|) Erdmann, Diana Bewerbung_Diana Erdmann,pdf

= Zurick Abbrechen

5. Prifung der zu analysierenden Dokumente pro Bewerber

e automatische Dokumentenauswahl pro Bewerber, wenn nur 1 Dokument hinterlegt
wurde

e automatische Dokumentenauswahl pro Bewerber, wenn mehrere Dokumente
hinterlegt sind, jedoch ein Dokument in der Bezeichnung das Wort <Lebenslauf>
enthalt

o manuelle Dokumentauswahl pro Bewerber in der Spalte <Lebenslauf> - Zugriff auf
alle hinterlegten Dokumente beim Bewerber

i CY Reader ==

Zuordnung der Dokumente
Im Folgenden kénnen Sie die Bwerber markieren, deren Lebenslzufe sxtrahisrt werden sollen. Setzen Sie dazu den Haken fir den jeneiligen Bewerber.

# |Bewerber Geburtsdatum Lebenslauf

| Meurnann, Patrick Bewerbung_Patrick Neumann. pdf
7| wilks, Patrizia Lebenslauf_Pwilke.pdf

| Erdmann, Disna {Bewerbung_Diana Erdmann. pdf

<keine Dokumentengruppe =
arbeitsvertrag | allgemeine Vertagae
Sonstigs Wertrage
Vertrage
Online - Bewerber - Attachments

i Bewerbung_Disna Erdmann, pdf |

| Arbeitszeugnisse

‘| Bewsrber Attachments

oK Abbrechen

e Auswahl der Schaltflache <Weiter>

6. automatische Verarbeitung der Lebenslaufe



- CV Reader =N R

Verarbeite Lebenslaufe
Thre Lebenslaufe werden jetzt verarbeitet,

(Gerarbeite Lebensiauf_Patrick Neunann pdf van Heunann, Patrick...) Q

Typ Mahricht Beschreibung

i CV Reader |- =]

Verarbeite Lebensliufe
Ihre Lebenslaufe werden jetzt verarbeitet,

Bereit
Typ Nachricht Beschreibung
(4 Information Lebenslauf_Patrick Meumann. pdf von Meumann, Patrick wurds erfolgraich veratbetet.
(4 Information Lebenslauf_Pwilke.pdf van wike, Patrizia wurde erfolgreich verarbeitet,
i Information Bewerbung_Diana Erdmann. pdf wan Erdmann, Diana wurde erfolgreich verarbeitet.

Auswahl der Schaltflache <Weiter>

7. Prufung und Erganzung der analysierten Daten pro Bewerber. Zum direkten
Vergleich kann der Lebenslauf Uber die Schaltflache <Originaldokument 6ffnen>
aufgerufen werden.

& CV Reader =8 ECR ===

Oberpriifen der Ergebnisse
Bevor Sie die Daten in die Datenbank ibernehmen, kinnen Sie das Ergebnis der Extraktion dberprifen.

Im Folgenden kéinnen Sie dis Felder auswahlen, dis Sie in die Anwendung dbertragen machte. Markisren Sie das entsprachende Feld mit sinem Haken.
Des Wieiteren kinnen Sie die extrahierten Werte der Felder korrigieren.
Hutzen Sie die Wavigationssehaltflzchen, um awischen den einzzlnen Bewerbern 2u weehseln,

Bewerber 1 von 3 Machster Bewerber >3

~ [V Neumann, Patrick -
+ [¥] Perstnliche Informationen

¥ Worname Patrick.
- ‘ ] 7| Machname Heumann
2 | Geschlecht ménnich -
) | Fanilienstand ledig -
| | Geburtsdatum 22.04.1880
v / @] StraBs #n der Tabaksmilhle 15 5
W PLZ BI555
W] COrt Steinheim
| Passhild tbernehmen
Originaldokument &ffnen ] Telefon ORIy
o Mobil 0171 {37912 56
| E-Mail patrick,neumann@web, de
v [¥] Sprachen
| Sprache #1 Englisch -
+ [¥] Ausbidung
~ ¥ Kaufmannische Schule Dartmund
absthluss { Kaufmannische Schule Dortmund) <Keine Zuardnung:> -
W Ot Kaufmannische Schule Dartrmund
V| Von 1999
[ edtierbar <] Bis 2001
I keine zuordnung ~ [¥] Kaufmannische Berufsschule Dartrmund
M e varieren Abschluss { Kaufménnische Berufsschule Dortrund) <Keine Zuardnung > rahd
< Zurlck Weiter > Abbrechen

Aufruf weiterer Bewerber Uber die Schaltflache <néachster Bewerber>

8. Analyse beenden und Import der Datensétze. Auswahl der Schaltflache
<Fertigstellen>, um die relevanten und ausgewahlten Datensatze in den
Bewerberstamm zu importieren.



& R [E=8 B xS
\\ Abschluss der Extraktion

-~
\\\
S~
S Mit dem Abschluss des Assisteten werdsn alle Daten in dis Datenbank Obertragen.

~—_

S—
h
P

. Klicken Sie auf die Schalktflach "Fertig stellen’, um den Vargang abzuschiichien.

= zurick ||} Fertig stellen abbrechen

Erganzung der Bewerberdaten, sofern erforderlich, sind die Daten im Bewerberstamm zu
ergénzen und die weitere Bearbeitung vorzunehmen.

3.5. Nach dem Einstellen eines Bewerbers

Haben Sich noch weitere Bewerber auf die gleiche Ausschreibung beworben, werden diese

jetzt in einer Tabelle angezeigt, damit Sie entsprechende Statusdnderungen vornehmen
kénnen.

Behandlung der restlichen Bewerber fiir die Ausschreibung

Behandlung der restichen Bewerber fur die dusschreibung

Ausschreibung: |I:II38| | |Eventmanager,l'in |
Efhr | Machnatme | Sorname | Eingang am | aktueller Status | neuer Status

L 001 .09 Kassler Bernd 15.04 2005 Bewerberpool

| |08 heier Hatrin 15.04 2005 geeignet (&)

| |65 hiiller [EL 11.06. 20068 Beverbungseingan

] Abbruch
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4. Prozessgestaltung mit dem
Workflowdesigner

Der Workflowdesigner steht nicht in allen Produktvarianten zur Verfliigung. Die
beschriebenen Standardworkflows (vgl Ausgelieferte Standardworkflows) sind jedoch fir alle
Produktvarianten gultig.

Sofern Sie eine Lizenzierung des Prozessgestalters gewahlt haben, kbnnen Sie diesen im

Personnel Management tiber den Punkt <Prozessgestaltung> *= sffnen.

4.1. Ubersicht

Wenn Sie den Workflow-Designer 6ffnen, sehen Sie zuerst die Ubersichtseite. In dieser
werden lhnen die bereits angelegten Workflows angezeigt.

@ L4 &

+ 4 B X = m|8 @ © &
M |Ans\d’vt Zeien M
Ubersicht  Optionen  Administration Neu Bearbeiten Duplizieren Loschen Workfiow  |Benutzer- | Standard- | VergraBern Verkleinem Export Import
- - Workflows | Workfiows
Anzeige Bearbeitung = Zoom 5| Datentransfer
Ubersicht Bewerber % x|
Benerber einstellen Bewertung eirholen Eingangsbestatigung versenden (automatisch)
Typ: Web-Prozess Tve: Web-Prozess Typ: Prozess
Untertyp: Standard Untertyp: Standard Untertyp: Standard
genutzt von: genutzt von: genutzt von:

Eingangsbestitigung versenden (manuell)

Einladung zum Vorstellungsgesprach

Entscheidung nach Vorstellungsgesprach 1

Typ: Prozess Tvp: Web-Prozess Typ: Web-Prozess
Untertyp: Standard Untertyp: Standard Untertyp: Standard
genutzt van: genutzt van: genutzt von:

Entscheidung nach Vorstellingsgesprach 2 Erinnerung / Wiedervorlage erstellen fachliche Sichtung durch Fihrungskraft
Typ: Web-Prozess Typ: Web-Prozess Typ: Web-Prozess
Untertyp Standard Untertyp Standard Untertyp: Standard
genutzt von: genutzt von: genutzt von:

inhaltiiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR Kontzkt 2um Bewerber protokolieren Rickfrage an den Bewerber
Typ: Web-Prozess Typ: Web-Prozess Typ: Web-Prozess
Untertyp: Standard Untertyp: Standard Untertyp: Emil an Besitzer
genutzt von: genutzt von: genutzt von:

Riickfrage an den Sachbearbeiter (HR) Weiterleitung der Bewerbung Znischeninformation an Bewerber
Typ: Web-Prozess Typ: Web-Prozess Typ: Web-Prozess
Untertyp: Email an Sachbearbeiter Untertyp: Weiterleitung Untertyp: Standard
genutzt von: genutzt von: genutzt von:

Anzeige

<Ubersicht> 6ffnet die Ubersichtsseite

Am oberen Bildschirmrand befindet sich die Mentleiste mit den Bereichen:

<Optionen> 6ffnet die Optionen des Workflowdesigners
<Administration> die Administrationsseite.

Bearbeitung
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- <Neu> ermdglicht die Anlage eines neuen Workflows

- <Bearbeiten> unterstiitzt die Anderung von Eigenschaften des gewéhlten Workflows
— <Duplizieren> Dupliziert den aktuell gewéhlten Workflow

- <Lo6schen> ermdglicht das Léschen eines gewahlten Workflow

- <Workflow> ¢ffnet den aktuellen Workflow

e ZoOm

- <Benutzerworkflows> falls gewahlt, werden eigene Workflows angezeigt

- <Standardworkflows> falls gewéhlt, werden die Standard-Workflows angezeigt
- <VergrofRern> vergroRert die aktuelle Ansicht

- <Verkleinern> verkleinert die aktuelle Ansicht

- <Ansicht> wechselt die Darstellung der Workflows

o Datentransfer

- <Export> Exportiert den gewahlten Workflow in eine Datei
- <Import> Offnet ein Formular zum Importieren eines Workflows aus einer Datei

4.1.1. Optionen verandern
Um die Optionen einzustellen oder zu verandern gehen Sie wie folgt vor:
Wenn Sie auf ,Optionen klicken, 6ffnet sich das Optionsfenster.

Unter ,Allgemein® finden Sie allgemeine Optionen. Wenn der Haken bei ,Ubersicht beim
Start 6ffnen” gesetzt ist, wird beim Start des Designers die Ubersichtsseite angezeigt.

Optionen L&J

Allgemein | Online Support

Beim Starten anzeigen:

| Ubersicht beim Start &ffnen

gk —

b

Unter ,,Online Support® kdnnen Sie die Login-Daten fur den Online-Support eintragen.



[ Optionen @1

Allgemein | Online Support
Online Support - Login Informationen

Benutzer:

Passwort:

Speichern

Ck Schiliefien

4.1.2. Darstellung der Workflows in der Ubersicht
Jede Kachel repréasentiert einen Workflow mit folgenden Informationen:
im Kopf steht der Name des Workflows
ein Balken rechts zeigt per Farbe an, wie der Zustand des Workflows ist

e ,grin“ - aktiv

Lrot 2> inaktiv

o ,gelb® > Giltigkeiten, welche in Zukunft aktiv und inaktiv sind

im unteren Bereich stehen der Typ und der Untertyp

e ,genutzt von“ zeigt an, in welchem Workflow dieser aufgerufen wird

Wenn Sie auf eine Kachel klicken, wird der Workflow gewahlt und kann bearbeitet, geléscht
oder gedffnet werden. Wenn Sie auf eine Kachel doppelklicken, wird der Workflow zum
Bearbeiten gedffnet.

Rickfrage an den Sachbearbeiter (HR)

-

Typ: Web-Prozess
Untertyp: Email an Sachbearbeiter

genutzt von:

4.1.3.Export von Workflows

Durch Betatigung von “Export” wird der aktuell gewahlte Workflow als Datei exportiert. Es
Offnet sich ein Fenster, in welchem Sie den Ort und den Namen der Export-Datei angeben
konnen.

Exportierte Workflows enthalten die Kommunikationen und Bewertungen des gewahlten
Workflows. Beim Import dieser wird gepruft, ob die Kommunikationen / Bewertungen mit den
hinterlegten Bezeichnungen existieren. Falls nicht, dann werden diese mit angelegt.
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4.1.4.lmport von Workflows

Durch Betatigung von “Import” 6ffnet sich ein Assistent, welcher Sie bei dem Import eines
exportierten Workflows unterstitzen soll.

Auf der ersten Seite geben Sie bitte bei ,Dateiauswahl” die zu importierende Datei an. Es
werden dann unter ,Datei-Informationen® einige Details angezeigt.

© Tmport [
== |[mport
S=—
€ vatciauswahi
~ Datei: D:\Bewertung einholen - 20130909, wid
Einstellungen
Datei-Informationen: Datei:D: \Bewertung einholen - 20130909.wfd

Grofie: 7088 Bytes
Erstellt am:09.09.2013 09:55:10

Abbrechen Weiter

Auf der zweiten Seite des Assistenten sind verschiedene Parameter des zu importierenden
Workflows zu konfigurieren. Einige Eingabefelder sind mit den Daten der Datei gefullt. Der
Workflowtyp ist Standardmafig auf ,Prozess” gesetzt.

f @ Import @

== [mport
e

@ vateiauswahl
@’ Mame des zu importierenden Warkflows: |Bewertung einholen

@ rinstellungen

{(Original: Bewertung einholen)

Beschreibung: StandardWorkflow fiir das Einholen einer Bewerberbewertung durch eine andere
Person.
Admin eMail:
Workfowtyp: Prozess =

{Criginal: Web-Prozess)

{Criginal: Standard)

Abbrechen Furtick Fertigstellen
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4.1.5.Vorgehen bei der Anlage eines neuen Workflows

Um einen neuen Workflows anzulegen gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf <Neu> klicken

Eigenschaften

Workflow:

Beschreibung:

Admin eMail:

Workflowtyp:

Uberblick

Giiltigkeiten:

letzte Anderung:

Prozess b

Ok Abbrechen

3. :I'ragen Sie im Feld <Workflow> den Namen des Workflows an, der auch im Web

angezeigt wird. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

4. Geben Sie unter <Beschreibung> eine Beschreibung des Workflows an.

5. Im Feld ,Admin eMail* wird die E-Mail-Adresse desjenigen angegeben, der den
Workflow konfiguriert. Sollten Fehler auftreten, werden automatisch Fehlermeldungen
an diese Adresse geschickt.

6. Geben Sie unter <Workflowtyp> die Art des Workflow an. Zur Auswahl stehen
<Prozess> und <Web-Prozess>.

a. Ein Workflow vom Typ Prozess startet automatisch, sobald ein bestimmtes
Ereignis (z.B. der Eingang einer neuen Bewerbung) eintritt und ist fur die Web-

Nutzer

nicht sichtbar.

b. Ein Web-Prozess wird im Web angezeigt und kann vom Nutzer gestartet werden.
Ein Web-Prozess hat einen Untertyp. Es gibt folgende Untertypen:

l.
I
M.
V.
V.

Beachten Sie:

Standard

Favorit

E-Mail an Besitzer
Weiterleitung

E-Mail an Sachbearbeiter

AulRer dem Standardtyp darf jeder Untertyp nur einmal vorkommen. Web-Prozesse vom Typ
<Standard> und <Favorit> werden im Web unter <Sonstige Aktionen> angezeigt. Dabei
stehen die Favoriten einzeln und die Standard-Prozesse in einer Auswahlliste.



4.1.6. Vorgehen bei der Bearbeitung eines Workflows
Um einen Workflow zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie einen Workflow in der Ubersicht indem Sie:

a. auf eine Kachel doppelklicken
b. einen Workflow anwahlen und auf <Workflow> klicken, wird dieser zum
Bearbeiten gedffnet.

2. Finden Sie sich nun auf der Arbeitsflache ein:

w2 = Bewertung einholen - Workflow Designer. [E=E=
(o)
Start | Desioner ®
6]
& o e X # &
| ZoomIn 100% ZoomOut | Loschen Verbndungsmodus | Hitorie |
Element t Historie
x|
1 Giligkeit [01.01.2013 -
.| ®== Bewertung einholen & Admiristration : Benutzer \
Neu

Elemente fir Akionen

. [ setooe end
J | el o peverins i )

Dau
Kommunikation Termin
09
5:” afg
Zusatzeingaben Statusanderung
o

Enstelungen des Elements B ox

@ Allgemein [ Zusatzeingaben | B Kommunikation

g
O Name der Entscheidung: Bewertung senden

a
Entscheidung Ereignis Beschreibung:

zahit als Kontakt zum Bewerber

a. Am oberen Rand sehen Sie die Menlileiste mit den Befehlen zum Zoomen, den
Element-Befehlen und der Historie.

b. Auf der linken Seite befindet sich die Toolbar mit den Elementen zum Gestalten

eines Prozesses.

Am unteren Bildschirmrand sehen Sie eventuelle Fehler.

Im Zentrum steht die Arbeitsflache, die eine grafische Darstellung des Prozesses

enthalt.

e. Am oberen Rand der Arbeitsflache befindet sich der Einstellungsbereich, am
unteren Rand die Einstellungen des gewahlten Elements. Der Einstellungsbereich
enthéalt die Schaltflachen fiir Administration, Benutzerverwaltung und die
Gultigkeit des Plans. Mit dem Button <Zoom In> kann man die Ansicht
vergrofRern, mit <Zoom Out> verkleinern und mit <100 %> wieder auf die
Ausgansgrof3e zuriicksetzen.

f. Mit dem Button <Ldschen> kann man ein gewahltes Element (d. h. eine Aufgabe,
eine Aktion oder Verbindung) léschen.

2o

Klicken Sie auf <Historie>, um die Anderungen an diesem Workflow nachzuverfolgen. Unter
<Typ> steht, was geandert wurde, unter <Zeitpunkt> der Zeitpunkt der Anderung und unter
<Beschreibung> stehen nahere Angaben zur Anderung. Im Feld <Mitarbeiter> steht der
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Name des Mitarbeiters, der diese Anderung vorgenommen hat, ist dieses Feld leer, wurde
die Anderung automatisch vorgenommen, z.B. beim Anlegen des Workflow.

Historie l S e S )

Drag a column header here to group by that column t
Typ Zeitpunkt Beschreibung Mitarbeiter Giltigkeit 3

3 E.-'-\nlegen eines Workflows 01/22/2013 12:52... Riickfrage mit Antwort [1,3] Wahner, Andr...
Anlegen einer Giiltigkeit 01/22/2013 12:52... 01/01/2013 00:00:00 [0,0] 01/01/2013 00:00:00
Arlegen eines Benuzers fir eine Glltigkeit 01/22/2013 12:52... Zusténdige Person - Starter des Workflows [0,0] 01/01/2013 00:00:00
Arlegen eines Knotens 01/22/2013 12:52... Start Start [0,0] 01/01/2013 00:00:00
Anlegen eines Knotens 01222013 12:52... End Ende [2,0] 01,/01/2013 00:00:00
Anlegen einer Verbindung 01222013 12:52... Start {1023) - Ende (1024) [0,0] 01/01/2013 00:00:00
Anderung des Knotendiagramms 01/22/2013 12:52... Start Start [1,3] Wahner, Andr... 01/01/2013 00:00:00
Anderung des Knotendiagramms 01/22/2013 12:53... End Ende [1,3] Wahner, Andr... 01/01/2013 00:00:00 3

Schliefien
b

3. Unter <Guiltigkeit> steht, fur welche Giltigkeit die Anderung vorgenommen wurde

Gultigkeit |01.01.2013 hi

Meu

4. Klicken Sie auf <Neu> um die Gultigkeit fir den Prozess, welchen Sie geared
bearbeiten zu verandern. Eine Giiltigkeit dauert vom angegebenen Datum bis zur
nachst hoheren Giiltigkeit des Prozess. Sie kbnnen die Gultigkeiten vollig unabhéngig
voneinander bearbeiten. Das Startdatum einer Giltigkeit kann nicht geandert werden.
Die Konfiguration des Workflows bezieht sich immer auf die aktuell gewéahlte
Gultigkeit. Es muss immer mindestens eine Giiltigkeit zu einem Plan vorhanden sein

F |
Neue Giltigkeit anlegen @

Meue Giltigkeit ab: 02.01.2013 -

Siaktuelle Glltigkeit kopieren

leeren Workflow erstellen

0K Abbrechen

5. Legen Sie eine neue Gliltigkeit an und wahlen Sie:
a. den Plan aus der aktuell gewahlten Giiltigkeit zu kopieren und diesen dann zu

bearbeiten
b. erstellen einen leeren Plan, den Sie neu aufbauen.
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F |

o' Workfloweinstellungen =NACN X

Einstellungen des Workflows

Alktiv:

Automatischer Start:

Organisationsstruktur: Init MD fAbrkr fAM -

Admin eMail:

oK Abbrechen

Klicken Sie auf Administration und sehen Sie die Einstellungen des Workflows.
Setzen Sie den Haken <Aktiv>, wird die gewahlte Gultigkeit aktiviert. Der Prozess
kann dann aus dem Web heraus oder durch automatisch ausgeldste Ereignisse
gestartet werden und die Gultigkeit ist nicht mehr anderbar. Wird der Haken bei
»<Automatischer Start“ gesetzt, wird der Prozess automatisch starten, sobald eine
bestimmte Bedingung erflillt ist.
8. Wahlen Sie unter <Organisationsstruktur> die Organisationsstruktur, die fur die
Nutzerauswahl (z.B. der Leiter einer Person) herangezogen wird.
9. Hinterlegen Sie unter ,Admin eMail“ wird die E-Mail-Adresse des Administrators des
Workflows hinterlegt. Falls Fehler auftreten, werden automatisch E-Mails an diese
Adresse verschickt.

~No

r 5

2 . Workflownutzer/-gruppen =R X

Beteiligte Rollen und Mutzer

Bezeichnung Typ Optional |Mehrere Nutzer
» | Zusténdige Person - Starter des Workflows Zustandige Person - Starter d...

Neu Bearbeiten Laschen

Anzahl beteiligter optionaler Workflowrollen und Mutzer

Wird ein Workflow durch einen anderen Workflow direkt gestartet so kann mit dieser Einstellung angegeben werden, wieviele der
méglichen optionalen Nutzer am Workflow beteiligt sind.

Schiliefien

10. Klicken Sie auf <Benutzer> und 6ffnen Sie die Benutzerverwaltung. Der Eintrag
<Zustandige Person — Starter des Workflows> ist voreingestellt. In der Liste werden
alle Nutzer, die fur diese Giiltigkeit angelegt wurden, dargestellt.

Hinweis:
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Soll ein Standard-Workflow bearbeitet werden, so muss dieser vorher dupliziert werden.
Damit wird der Standardworkflow zu einem Benutzer-Workflow. AnschlieRend kann der neue
Benutzer-Workflow nach Belieben gedndert und bearbeitet werden.

Vergessen Sie bitte nicht den urspriinglichen Standard-Workflow inaktiv zu schalten.

4.1.7.Vorgehen bei der Anlage neuer Nutzer fur einen Workflow

Um einen neuen Nutzer anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Klicken Sie auf <Neu> um einen neuen Benutzer anzulegen.

r -
= MNutzer anlegen [ﬁj

Bezeichnung des Teinehmers:

Teilnehmer-Typ: -

Auswahl: >

Teilnahme kann bei Start entschieden werden

Durch mehrere Personen besetzbar

OK Abbrechen

ok ow

Weisen Sie dem Nutzer einen Namen zu unter <Bezeichnung des Teilnehmers>.
Dieser Name wird bei der Konfiguration des Workflows und unter Umstanden auch im
Web angezeigt und ist daher ein Pflichtfeld.

Wabhlen Sie unter <Teilnehmer-Typ> aus, wie der Nutzer bestimmt werden soll.
Hinterlegen Sie eine kurze Erklarung zu diesem Typ.

Je nachdem, welchen Teilnehmer-Typ Sie auswéhlen, &ndert sich der Inhalt der Liste
unter <Auswahl>.

a. ist dieses Feld weil3, muss eine Auswahl getroffen werden
b. ist es grau, ist keine Angabe notwendig.

Wird der Haken bei ,Teilnahme kann bei Start entschieden werden® gesetzt, kann der
Starter des Workflows entscheiden, ob dieser Nutzer am Workflow teilnimmt.

Wird der Haken bei ,Durch mehrere Personen besetzbar” gesetzt, kann ein Benutzer
mehreren Personen zugewiesen werden.

Bekommt dieser Nutzer eine Aufgabe, haben alle Personen, die diesem Nutzer
zugeordnet sind, diese Aufgabe.

4.1.8.Toolbar

Wenn Sie einen neu angelegten Workflow das erste Mal 6ffnen, sehen Sie auf der
Arbeitsflache lediglich einen Start- und einen Endpunkt. Diese symbolisieren jeweils den
Start und das Ende des Prozesses. Sie kbénnen nicht geléscht werden und es muss genau

Sa=



eine Verbindung vom Startpunkt wegfihren und mindestens eine zum Endpunkt hinfihren.
Es darf keine Verbindung geben, die zum Startpunkt fuhrt und keine, die vom Endpunkt
wegfuhrt.

®@ O @6 >< + [l
ZoomIn 100 % Zoom Out Verbindungsmodus Historie
Zoom £l Element | Historie
Obersicht Bewerber | Never Workfiow 3 .
Toolbar 2 . Gultgkeit 01.09.2013 ~ \
Houptelements o= Neuer Workflow & Administration o Benutzer - .
/
F O +M
Verbindungs-

Aufgabe Aktion By ot
Elemente fir Akonen

W] = 57

Termin

LS

Workflow
starten

Statusanderung Bewertung

%
Bewerber
cinstellen
Elemente fir Aufgaben
Automatisches
Entscheidung Wi:snnal:" Ausfiihren
o einer Aufgabe
Erinerung VSRR Falligkeit
Fehler

Sie kdnnen den Prozess bearbeiten, indem Sie mit der Maus Elemente aus der Toolbar auf
die Arbeitsflache ziehen. Sobald man ein Element auf die Arbeitsflache gezogen hat, 6ffnet
sich ein Assistent, in dem man das Element konfigurieren kann.

Die Toolbar ist in drei Bereiche unterteilt: <Hauptelemente>, <Elemente fir Aktionen> und
<Elemente fir Aufgaben>.

Die Hauptelemente sind die Hauptbestandteile eines Prozesses. Zu ihnen zahlen:

e die Aufgaben
o die Aktionen
e die Verbindungselemente

Aufgaben und Aktionen kann man direkt auf die Arbeitsflache ziehen. Sie werden durch
Verbindungselemente miteinander verbunden.

Die Elemente fur Aktionen kénnen nur auf eine Aktion gezogen werden und dienen dazu, die
jeweilige Aktion zu konfigurieren. Es gibt folgende Elemente fir Aktionen:

<Kommunikation>
<Termin>

<Zusatzeingaben>
<Statusénderung>
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e <Workflow starten>
o <Bewertung>
e <Bewerber einstellen>

Die Elemente fur Aufgaben kdnnen nur auf eine Aufgabe gezogen werden und dienen dazu,
die Aufgabe zu konfigurieren. Formal z&hlen auch der Start- und der Endpunkt zu den
Aufgaben und kénnen daher auch durch die Elemente fur Aufgaben angepasst werden.

Wenn man mit der Maus auf einen Knoten (eine Aktion oder eine Aufgabe) oder ein
Verbindungselement klickt, kann man sich am unteren Bereich der Arbeitsflache die
Einstellungen zu dem jeweiligen Element ansehen und bearbeiten.

Fehler

Drag a column header here to group by that column

Typ Beschreibung
3 Warnung Decision Meue Aufgabe™ keine ausgehenden Verbindungen vorhanden
4 Fehler Decdision Neue Aufgabe™ keine Entscheidungen fir Nutzer und keine Automatik hinterlegt
4 Fehler wom Start darf nur eine Verbindung abgehen
Warnung Nach dem Startelement wird das Ende erreicht, ohne eine Entscheidung

Sollte der Plan unschlussig sein, wird dies in der Fehlerkonsole angezeigt.
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4.2. Hauptelemente

4.2.1. Aufgabe

Aufgaben stellen Elemente dar, in welchen ein aktives Eingreifen bzw. eine Entscheidung
eines Nutzers gewinscht ist.

Mit diesem Assistenten legen Sie eine neue Aufgabe an. Wenn Sie das Element <Aufgabe>
in die Arbeitsflache des Designers ziehen startet dieser.

42.1.1. Grunddaten

Unter <Bezeichnung> wird ein Name fur die Aufgabe eingetragen. Dieses Feld ist ein
Pflichtfeld. Der Bearbeiter der Aufgabe kann diesen Namen spéter in der Web-Oberflache
sehen.

Unter <Beschreibung> kann eine Beschreibung der Aufgabe hinterlegt werden.

B Neue Aufgabe Lé]

FI Neue Aufgabe

0 Grunddaten Bezeichnung qah

Beschreibung:

Verbindungselemente erstellen:

Von: Nach:

<keine Auswahl> <keine Auswahl>
Neue Aktion Ende

Neue Aufgabe Neue Aktion
Start Meue Aufgabe

Abbrechen Fertigstellen

In diesem Schritt kénnen unter <Verbindungselemente erstellen> bereits Verbindungen zu
dieser neu erstellten Aufgabe angelegt werden. Sie kbnnen diese aber auch spater
hinzufiigen.

Im Auswahlfeld <Von> kdnnen Sie einen Knoten auswahlen von dem eine Verbindung zur
neu erstellten Aufgabe verlaufen soll. Im Feld <Nach> kénnen sie einen Knoten wahlen zu
dem eine Verbindung von der neu erstellten Aufgabe hin verlaufen soll.

@ ‘ Dokumentation Bereich Recruiting



4.2.2. Aktion

Aktionen stellen Elemente dar, welche etwas ausfiihren kénnen. Sie sind ein Container flr
andere Elemente, welche etwas tun — mit oder ohne Eingabe eines Nutzers. Beispielsweise
kann man in Aktionen eine Kommunikation / E-Mail erstellen oder einen Termin anlegen.

Mit diesem Assistenten legen Sie eine neue Aktion an. Sie kdnnen eine Aktion auf eine freie
Stelle aus der Toolbar in die Arbeitsflache ziehen.

4.2.2.1. Grunddaten

Unter <Bezeichnung> geben Sie eine Bezeichnung fur diese Aktion an. Dieses Feld ist ein
Pflichtfeld.

Unter <Beschreibung> kdnnen Sie eine Beschreibung angeben. Wenn Sie den Haken bei
<zahlt als Kontakt zum Bewerber> setzen, wird diese Aktion als Kontakt in der Historie des
Bewerbers angezeigt. Auf diese Weise kénnen Sie einen Kontakt zum Bewerber
protokollieren.

() Neue Aktion l&J

O Neue Aktion

@ crunddaten Bezeichnung: Neue Aktion

Beschreibung:

ahit als Kontakt 2um Beverber;
Verbindungselemente erstellen:

Von: Nach:

<keine Auswahl> <keine Auswahl>
Neue Aktion Ende

Neue Aufgabe Meue Aktion
Start Meue Aufgabe

Abbrechen Fertigstellen

In diesem Schritt kdnnen unter <Verbindungselemente erstellen> bereits Verbindungen zu
dieser neu erstellten Aufgabe angelegt werden. Sie kbnnen diese aber auch spater
hinzufligen.

Im Auswahlfeld <Von> kdnnen Sie einen Knoten auswahlen von dem eine Verbindung zur
neu erstellten Aufgabe verlaufen soll. Im Feld <Nach> kénnen sie einen Knoten wahlen zu
dem eine Verbindung von der neu erstellten Aufgabe hin verlaufen soll.



4.2.3. Verbindungselement

Verbindungen sind die Verbinder zwischen den Aktionen und den Aufgaben (auch die
Element <Start> / <Ende> sind nur Aufgaben). Uber diese Verbindungen wird bestimmt, in
welche Richtung der Workflow ausgeftihrt wird.

Mit diesem Assistenten kdnnen Sie eine neue Verbindung anlegen.

4.2.3.1. Grunddaten

Unter <Bezeichnung> geben Sie einen Namen fur die neue Verbindung an. Dieses Feld ist
ein Pflichtfeld. Die Bezeichnung der Verbindung wird im Web als Name einer mdglichen
Entscheidung angezeigt.

Unter <Beschreibung> kdénnen Sie eine Beschreibung fir diese Verbindung angeben.

+I Verbindungselement Ié]

+)

@ Grunddaten Bezeichnung: Neue Verbindung

Beschreibung:

Favorit: | wird als direkter Aufruf angezeigt
Verbindung: Von: Mach:

<keine Auswahl > <keine Auswahl>
Meue Aktion Ende

Meue Aufgabe Neue Aktion
Start MNeue Aufgabe

Abbrechen Fertigstellen

Wird der Haken <Favorit> gesetzt, wird diese Verbindung im Web als Favorit in Form eines
Buttons angezeigt. Wird er nicht gesetzt, erscheint die Verbindung mit den anderen
mdoglichen Verbindungen, die nicht Favoriten sind, in einer Auswabhlliste.

Unter <Verbindung> werden die Knoten angegeben zwischen denen die Verbindung
verlaufen soll. Sowohl das Feld <Von> als auch das Feld <Nach> sind Pflichtfelder.



4.3. Elemente fur Aktionen

4.3.1.Kommunikation

Eine Kommunikation ist ein Element, welches eine E-Mail auslost oder aber ein PDF-
Dokument erstellt.

Sie kdnnen eine Kommunikation in ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Assistent, welcher Sie beim Erstellen dieser unterstiitzen soll.

4.3.1.1. Grunddaten

Im Punkt <Bezeichnung> hinterlegen Sie bitte eine sprechende Kurzbeschreibung, was der
Zweck dieser Kommunikation ist. Diese wird, falls die Kommunikation fir den Anwender
sichtbar ist, bei der Abarbeitung des Workflows angezeigt.

Unter <Beschreibung> kdénnen Sie eine kurze Information zu der Kommunikation hinterlegen.
Diese wird nicht nach aufRen gefihrt.

i Kommunikation Lé]

M Kommunikation fiir Aktion "Neue Aktion"

@ Grunddaten Bezeichnung: Neue Kommurikation|
Beschrelbung:

Versand
Anlagen

Verzigertes Senden
Art der Kommunikation: ’E o s
©) Email
Dokument
Kommunikationstyp: 2) Kommunikation
Systemnachricht

Vorlage: ’E ol 4

Absage nach Vorstellungsgespréach

Abbrechen Weiter

Die Art der Kommunikation gibt an, ob eine E-Mail oder ein PDF-Dokument erstellt werden
soll. Durch die Symbole kénnen Sie angeben, ob der Endanwender des Workflows die Art
noch verandern kann oder nicht (<Nicht Sichtbar>/ <Sichtbar>/ <Anderbar>).

Der Kommunikationstyp bestimmt, ob die Kommunikation tiberhaupt dem Endanwender
prasentiert wird.

e Wabhlen Sie ,Systemnachricht®, dann wird die Kommunikation nicht nach auf3en gefuhrt.
o Wahlen Sie ,Systemnachricht”, dann achten Sie bitte darauf, unter <Art der
Kommunikation> E-Mail auszuwéhlen.
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Mit dem Punkt Vorlage bestimmen Sie den Text der Kommunikation. Vorlagen kénnen Sie
im Portal unter Punkt <Einstellungen: Kommunikation> erstellen und bearbeiten. Die
Platzhalter der Vorlage werden durch den Workflow ersetzt.

4.3.1.2. Versand

Der Punkt <Absender> bestimmt die E-Mail-Adresse des Senders der Kommunikation. Fur
Bewerbungen kdnnten Sie beispielsweise ein Sammelpostfach wie Karriere@firma.de
setzen. Durch den Haken <als Voreinstellung E-Mail-Adresse des aktuellen Benutzers
nutzen> wird der Absender durch die im Programm hinterlegte E-Mail des ausfihrenden
Benutzers ersetzt. Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit zu wahlen, ob der Absender
angezeigt werden soll oder sogar bearbeitbar ist.

-
b Kommunikation |
Paed Kommunikation fir Aktion "Neue Aktion”
A Absender: we f
Q Grunddaten seneer
o | als Voreinstellung Email-Adresse des aktuellen Benutzers nutzen
@l Versand
Empfénger: B £
An: Zustandige Person - Starter des Workflows ®
Anlagen P
Verzagertes Senden CC: Zustandige Person - Starter des Workflows
BCC: Zustandige Persan - Starter des Workflows
| Mail beinhaltet Termindaten (iCal) eines in dieser Aktion erstellten Terming
Mail an den Arbeitnehmer Bewerber fiir den der Workflow gestartet wurde
Betreff: Wiy
Text: ey
Bemerkungen: ey F
Abbrechen Zurlick Weiter

Bei Empfanger kbnnen Sie andere Personen, welche im Workflow registriert sind, in der E-
Mail bei <An>/ <CC> oder <BCC> hinzufiuigen.

Beispielsweise konnten Sie, falls die E-Mail an den Bewerber geschickt werden soll, den
Sachbearbeiter des Bewerbers unter BCC eintragen. So wirde dieser bei jeder E-Mail an
den Bewerber automatisch informiert.

Neue Teilnehmer des Workflows kénnen Sie mit dem Button rechts neben <An> hinzufligen.
Falls in der Aktion, in welcher sich die Kommunikation befindet, auch ein Termin erstellt wird,
haben Sie durch den Punkt <Mail beinhaltet Termindaten (iCal) eines in dieser Aktion
erstellten Termins> die Moglichkeit, die Daten des Termins an die E-Mail anzuhangen.

Sie kdnnen damit spater im E-Mail-Programm des Empfangers durch Doppelklick in seinen
Terminkalender Gbernommen werden.

Die Auswahl <Mail an den Arbeitnehmer/Bewerber, fir den der Workflow gestartet wurde>
bestimmt, ob die Mail an den Bewerber gesendet werden soll.

Zusétzlich haben Sie bei dem Punkt <Empfanger> die Mdglichkeit anzugeben, ob diese bei
Ausfihrung sichtbar oder bearbeitbar sein sollen.

Bei den Punkten <Betreff>, <Text>, <Bemerkungen> kdénnen Sie angeben, ob der Betreff
oder Text der Email durch den Anwender bearbeitbar sein soll.

Sa=
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Zusatzlich kann der Anwender eine <Bemerkung> bei Abschluss der Kommunikation
hinterlegen. Diese wird nur in der Historie des Bewerbers angezeigt.

4.3.1.3. Anlagen

Unter Anlagen konnen Sie Dateien hinterlegen, welche an eine E-Mail angehangen werden
sollen.

Beispielsweise kdnnten Sie zur Einladung zu einem Vorstellungsgesprach automatisch eine
Wegbeschreibung anfligen. Sie haben zudem wiederum die Méglichkeit, dem Endanwender
die Mdéglichkeit zu geben, Anhange selbst hinzuzufuigen oder zu entfernen.

ru Kommunikation Ié]‘|
Paed Kommunikation fir Aktion "Neue Aktion”
@ Grunddaten Arhengs: = G’T
@ Versand
@ Anlagen

Verzigertes Senden

+  Hinzufiigen »  Leschen

Abbrechen Zurlick Weiter

4.3.1.4. Verzogertes Senden

Im Punkt Verzégertes Senden kénnen Sie angeben, dass die E-Mail zu einem spateren
Zeitpunkt gesendet werden soll.
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bl Kommunikation

el

Paed Kommunikation fiir Aktion "Neue Aktion
i Wi g ol |
Q Grunddaten ‘erzogertes Senden ’E
- Aktiviert
:Q: Versand ©) Zeitspanne 12
_ Zeitpunkt Montag |~
:e: Anlagen

@I Verzigertes Senden

Falls Aktiviert, erfolgt der Eintrag in die Historie erst nach dem Versand.

Abbrechen Furtick Fertigstellen

Zuerst kdnnen Sie auswahlen, ob der Endanwender die Moglichkeit besitzt, die Sendezeit zu
beeinflussen.

Falls Sie verzogertes Senden bearbeitbar machen, so wird bei Ablauf des Workflows ein
Datum- und Uhrzeitfeld eingeblendet, wann die E-Mail gesendet werden soll.
Aktivieren Sie das verzdgerte Senden, so haben Sie verschiedene Moglichkeiten.

e Unter <Zeitspanne> kdnnen Sie beispielsweise sagen, dass die Mail in 2 Tagen (nach
Abarbeitung des Workflows durch den Anwender) verschickt werden soll.

e Mit Auswahl <Zeitpunkt> kénnen Sie hinterlegen, dass die Mail beispielsweise am
nachsten Mittwoch oder an einem bestimmten Datumstag gesendet werden soll.

e Zusétzlich kdnnen Sie sich auch auf einen Datumswert des Bewerbers beziehen,
beispielsweise auf den <Bewerbungseingang>. Wahlen Sie unter <Zeitspanne - 1 Tag>
und unter <bezogen auf Objektwert — Bewerbungseingang>, so wird die Mail einen Tag
nach Bewerbungseingang im System verschickt (ist dieser Termin schon verstrichen,
dann naturlich sofort).

4.3.1.5. Sonderform: Kommunikation via Brief/ Dokument

Anwender welche eine Kommunikation mit dem Bewerber in Briefform bevorzugen kénnen
wie folgt vorgehen:

1. Legen Sie in den Grunddaten der Kommunikation fur die Art der Kommunikation
<Dokument> fest.



m

“ Kommunikation fiir Aktion *Zwischeninformation an Bewerber"
ocﬂmm Bezekhnurg 2 hed a1 Bevarber
Deschrebung
Versand
Anlagen
Verzogertes Senden
At dee Komourdation: = O] F
Emal
Dokurrmct
VoeremndRnstyp. Komewrdabon
Systemnachrcht
Vorkge molr
Jweschenbesched
Abbtrechen Weker

2. Gestalten Sie lhren weiteren Workflow zu Ende und stellen Sie diesen aktiv.

Wenn Sie nun eine Kommunikation mit einem Bewerber auslosen, gestaltet sich das
Aktionsschrittformular beim Umschalten auf <Pdf-Dokument> wie folgt:

Folgende Engaben goehoeen zum Abschileflen deser Akbtion)

1 Koemmunkation dudidven <Dotsls subiender

Komamundeation durchiibeen

viage DwecherCarcrent

(R L

B I U = Sundeccvitaet v Stedeaictefigole v

1%

2R B E 2 X Fomatenay v Bl andugen

1~

Hain Muler
Exbborstr. 1
12345 Berln

Deutschiand

Ansprectpanner Sebastian Kietschmes

L S —

Bererurgon am Entrag 1 de Mstone

| © fustivm |  Abtencin|

Bei Klick auf Ausfiihren kann man das Dokument als PDF herunterladen/ Ausdrucken und
zum Beispiel als Brief versenden.

Eine solche Kommunikation wird ebenfalls in die Historie des Bewerbers abgelegt und ist
unter dem Punkt <Bewerberhistorie> einsehbar.
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4.3.2.Termin

Ein Termin ist ein Element, welches eine neue Besprechung in das Bewerbermanagement
eintragt. Sie kdnnen einen Termin auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Assistent, welcher Sie beim Erstellen dieser unterstiitzen soll.

Mochten Sie die Termindaten an die Teilnehmer schicken, so lesen Sie sich bitte Abschnitt
<Anlage Kommunikation> durch.

4.3.2.1. Grunddaten

Im Punkt <Bezeichnung> hinterlegen Sie bitte eine sprechende Kurzbeschreibung, was der
Zweck dieses Termins ist. Diese wird, falls der Termin fiir den Anwender sichtbar ist, bei der
Abarbeitung des Workflows angezeigt. Zusatzlich ist dies auch gleich der Name der zu
erstellenden Besprechung.

Sie kénnen wiederum angeben, ob der Name dieser Besprechung angezeigt, oder sogar
anderbar ist.

] Termin [ﬂ_hj
|E%*f Termin fur Aktion "Neue Aktion"
@, E—THEGT Bezeichnung: il o] ’T
Neuer Termin
Teilnehmer Beschreibung B O ’T
Zeitsteuerung
Termintyp: Neuanlage n
Terminart: = & ’T
1. Vorstellungsgesprach -
Abbrechen Weiter

Unter <Beschreibung> kdénnen Sie eine kurze Information zu dem Termin hinterlegen. Diese
kann zur Laufzeit angezeigt oder verandert werden, hat aber keinen Einfluss und wird auch
in keinem Punkt angezeigt.

Bei Termintyp konnen Sie auswahlen, ob ein Termin neu angelegt werden soll, oder ob der
letzte vorhandene der eingestellten Terminart bearbeitet werden soll. Falls eine Bearbeitung
eingestellt ist, aber kein solcher Termin vorhanden ist, so wird automatisch ein neuer
angelegt.

Im Punkt Terminart kénnen Sie bestimmen, was flr eine Art dieser Termin ist. Diese kdnnen
sie im Bewerbermanagement unter Punkt <Einstellungen: Vorgaben: Bewerber: Termin>
anlegen und bearbeiten. Zusétzlich kénnen Sie bestimmen, ob der Anwender die Terminart
sieht bzw. bearbeiten kann.

Sa=



4.3.2.2. Teilnehmer

Im Punkt <Teilnehmer> kénnen Sie die Personen auswahlen, welche zu dem Termin
hinzugefligt werden sollen. Erforderlich und optional kennzeichnet in dem Zusammenhang,
ob es den Personen freigestellt ist zu erscheinen oder nicht.

Neue Teilnehmer des Workflows kdnnen Sie mit dem Button rechts neben <erforderlich>
hinzufigen.

Sie kénnen wiederum auswahlen, ob eine Bearbeitung der Teilnehmer durch den
Endanwender moglich ist oder nicht.

] Termin 1
|§%=f Termin flir Aktion "Neue Aktion"
@ Srunddaten Teilnehmer: bkl ,7
= erforderlich: Zustandige Person - Starter des Workflows :
@ Teilnehmer

Zeitsteuerung

optional: Zustandige Person - Starter des Workflows

Arbeitnehmer Bewerber:  1R§| 5 ’T

nimmt am Termin teil

Abbrechen Zurtick Witer

Mit dem Punkt <Arbeitnehmer / Bewerber> bestimmen Sie, ob der Bewerber an dem Termin
teilnehmen soll oder nicht. Auch hier kdnnen Sie entscheiden, ob es im Recruiting
bearbeitbar ist oder nicht.

4.3.2.3. Zeitsteuerung

Unter Zeitsteuerung legen Sie fest, welche Termindaten als Starteinstellung des Termins
benutzt werden.

Beispielsweise, wenn man <Zeitpunkt: ndchster Wochentag: Dienstag> sowie <12:00 Uhr>
einstellt, dann wird dies bei Ablauf des Workflows als Vorschlag fiir den Anwender dienen.
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B Termin Lé]‘

?| Termin flir Aktion "Neue Aktion"
= Zeitsteuerung: | =y ’T
Q Grunddaten
a Startzeit: |12:00 - | Dauer: |30 Minuten
:9: Teilnehmer 5 Zeitspanne 1| 2| [Tagle)
- Zeitpunkt Machster Wochentag - | |Montag |~
@ Zeitsteuerung

bezogen auf Objektwert:

Abbrechen Furtick Fertigstellen

Sie kdnnen wiederum einstellen, ob der Anwender Datum / Uhrzeit des Termins sieht bzw.
bearbeiten darf.

4.3.3.Zusatzeingabe
Eine Zusatzeingabe ist ein Element, welches den Benutzer befahigt, Eingaben

durchzufiihren. Sie kdnnen eine Zusatzeingabe auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin
offnet sich ein Assistent, welcher Sie beim Erstellen dieser unterstiitzen soll.

4.3.3.1. Grunddaten

Im Punkt <Bezeichnung> hinterlegen Sie eine sprechende Kurzbeschreibung, was der
Zweck dieser Zusatzeingabe ist. Diese wird bei der Abarbeitung des Workflows angezeigt.

Bei <Beschreibung> kdnnen Sie kurz zusammenfassen, was der Sinn dieser Zusatzeingabe
ist. Diese Beschreibung wird nicht im Bewerbermanagement angezeigt.

Mit dem Punkt Pflichtfeld kdnnen Sie bestimmen, ob der Nutzer eine Angabe zu dem Punkt
machen muss oder nicht. Falls Ja, wird er bei Abarbeitung darauf hingewiesen, dass dies
eine Pflichteingabe ist.
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B Zusatzeingaben Ié]
%{ Zusatzeingaben fiur Aktion "Neue Aktion"
€ crunddaten Bezcichrung: | YO
_ Beschreibung:
Werte fiir Auswahlboxen
Pflichtfeld: Ja o) Nein
Eingabetyp: () Textfeld (©) Auswahl
() Datum () Mehrfach-auswahl
) Zeit () Checkbaox
Abbrechen Weiter

Bei <Eingabetyp> kénnen Sie die Art der Eingabe festlegen:

Typ <Textfeld> ist ein Eingabefeld fir Freitext.

Typ <Datum> entspricht einer Datumsauswahl bei der Eingabe.

Typ <Zeit> entspricht einer Auswahlbox einer Zeit bei der Eingabe.

Typ <Auswahl> entspricht einer Auswahlbox mit Werten, welche im nachsten Punkt der

Zusatzeingabe anzugeben sind.

e Typ <Mehrfach-Auswahl> entspricht einer Auswahlbox, bei welcher der Nutzer ein oder
mehrere Elemente auswéahlen kann.

e Typ <Checkbox> entspricht einer Box zum Anhaken (ja / nein).

4.3.3.2. Werte fur Auswahlboxen

Falls in den Grunddaten der Zusatzeingabe Auswahl oder Mehrfach-Auswahl gewahlt wurde,

so erscheint diese Seite im Assistenten.
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B Zusatzeingaben Lé]

%{ Zusatzeingaben fiur Aktion "Neue Aktion"

@ Grunddaten Auswahlméglichkeiten: |Ja 4
- Nein

- Vielleicht A
@ Werte fiir Auswahlboxen X

Auswahl hinzuftigen:

Auswahl eingrenzen:  Minimum: » Maximum:

Abbrechen Furlick Fertigstellen

Unter <Auswabhl hinzufiigen> kdnnen Sie Elemente zur Auswahlbox hinzufiigen. Die
Elemente der Auswahlbox kénnen Sie unter ,Auswahlmdglichkeiten“ mit den Buttons <hoch>
/ <runter> sortieren sowie durch den Button <X> |6schen.

Haben Sie eine Mehrfach-Auswahl gewahlt, so kdnnen Sie bei <Minimum>, <Maximum>
noch eingrenzen, wie viele Elemente der Nutzer auswahlen muss.

4.3.4. Statusanderung
Eine <Statusadnderung> ist ein Element, welches den Status des andert. Sie kbnnen eine

Statusanderung auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein Assistent, welcher
Sie beim Erstellen dieser unterstitzen soll.

4.3.4.1. Grunddaten

Im Punkt <Bezeichnung> kénnen Sie einen Namen flr die Statusanderung angeben. Dieser
wird, falls die Statuséanderung im Recruiting sichtbar ist, angezeigt.

Unter <Beschreibung> kdnnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nur im
Workflowdesigner angezeigt.
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&2 Statusdnderung Lé]

-.,.._ Status&nderung fur Aktion "Neue Aktion"

= Bezeichnung: Meue Statusanderung
@ Grunddaten

Beschreibung:

Folgende Eigenschaft: Status -

auf folgenden Wert setzen: ’E ty &

Bewerbungseingang -

Abbrechen Fertigstellen

Im Punkt <folgende Eigenschaft> wird Ihnen nur der Status als Auswahl angeboten. Bei <auf
folgenden Wert setzen> kénnen Sie entscheiden, in welchen Status der Bewerber wechseln
soll. Zusétzlich kdnnen Sie entscheiden, ob diese Anderung durch den Benutzer sichtbar
oder auch anderbar ist.

4.3.5. Workflow starten
Das Element <Workflow starten> startet in dem laufenden einen anderen Workflow.

Sie kdnnen <Workflow starten> auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Assistent, welcher Sie beim Erstellen unterstiitzen soll.

4.35.1. Grunddaten

Im Punkt <Bezeichnung> kénnen Sie einen Namen angeben. Dieser wird, falls <Workflow
starten> im Recruiting sichtbar ist, angezeigt.

Unter <Beschreibung> kdnnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nur im
Workflowdesigner angezeigt.
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== Workflow starten Li—:hJ

o= Workflow starten flir Aktion "Neue Aktion"

@ Grunddaten Bezeichnung: Meuen Workflow starten

Beschrebung:

Folgenden Workflow starten: 1531 [ vy #

Eingangsbestétigung versenden (automatisch) | -

Optional (Jéschbar):

Abbrechen Fertigstellen

Im Punkt <folgenden Workflow starten> kdnnen Sie den Workflow auswahlen, welcher
gestartet werden soll. Zusatzlich kénnen Sie entscheiden, ob der Benutzer dieses im
Bewerbermanagement sieht oder aber diesen auch andern kann.

Mit dem Punkt <Optional (I6schbar)> bestimmen Sie, ob der Nutzer den Start des Workflow

vom Recruiting her auch unterbinden kann (falls Punkt <folgenden Workflow starten> als
bearbeitbar gekennzeichnet ist).

4.3.6. Bewertung

Durch das Element <Bewertung> kann im laufenden Prozess eine Bewertung des aktuellen
Bewerbers gestartet werden. Die Aktion des Workflows kann damit erst nach Vollendung der
Bewertung beendet werden.

Sie kdnnen <Bewertung> auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein Assistent,
welcher Sie beim Erstellen unterstitzen soll.

4.3.6.1. Grunddaten

Im Punkt <Bezeichnung> kdnnen Sie einen Namen angeben. Dieser wird bei der laufenden
Aktion dann angezeigt.

Unter <Beschreibung> kdnnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nur im
Workflowdesigner angezeigt.



B Bewertung &J

EI Bewertung fiir Aktion "Abstimmung"

Bezeichnung: Neue Bewertung

|® Grunddaten

Beschreibung:

Bewertungsbogen: i

Bogen bei Start auswahlbar

Abbrechen Fertigstellen

Im Punkt <Bewertungsbogen> kénnen Sie einen im Recruitment angelegten Bogen
auswahlen, welcher fir die Bewertung genutzt werden soll.

Mit dem Punkt <Bogen bei Start auswahlbar> bestimmen Sie, ob bei Start des Workflows der

Bogen ausgewahlt werden kann. Damit ist es méglich einen Workflow zu erstellen, welcher
beim Start mit Beurteilendem sowie Bogen konfiguriert werden kann.

4.3.7. Massenverarbeitung

Das Element <Massenverarbeitung> kann in einem laufenden Workflow andere starten. Es
ermoglicht fur gleichzeitig verschiedene Workflows zu starten. Beispielsweise kann bei
,Einstellung” eines Bewerbers die Massenverarbeitung helfen, allen anderen Bewerber
abzusagen.

Sie kbnnen <Massenverarbeitung> auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Assistent, welcher Sie beim Erstellen unterstiitzen soll.

4.3.7.1. Grunddaten

Im Punkt <Bezeichnung> kdnnen Sie einen Namen angeben. Dieser wird im Recruiting
angezeigt.

Unter <Beschreibung> kdnnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nur im
Workflowdesigner angezeigt.
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I_% Massenverarbeitung fur Aktion "Abstimmung”

— Bezeichnung: Neue Massenbearbeitung
@ Grunddaten

Beschreibung:

#[e 2

Vorselektierter Workflow: keine Auswahl i

Auswahlmoglichkeit: alle Bewerber der Ausschreibung inkl. dem gewahlten Bewerber hd

Abbrechen Fertigstellen

Im Punkt <Vorselektierter Workflow> kdnnen Sie den Workflow auswéhlen, welcher
standardmaRig gestartet werden soll. Zusatzlich kénnen Sie entscheiden, ob der Benutzer
dieses im Bewerbermanagement sieht oder aber diesen auch andern kann.

Mit dem Punkt <Auswahlmdglichkeiten> bestimmen Sie, ob der Nutzer alle Bewerber sieht,
oder alle auBer dem aktuellen.

4.3.8.Bewerber einstellen

Das Element <Bewerber einstellen> fiihrt dazu, dass fir den Bewerber Eingabefelder fiir die
Einstellung erzeugt werden.

Sie kdnnen <Bewerber einstellen> auf ein Aktionselement ziehen. Daraufhin 6ffnet sich ein
Assistent, welcher Sie beim Erstellen unterstiitzen soll.

4.3.8.1. Grunddaten

Im Punkt <Bezeichnung> kénnen Sie einen Namen angeben. Dieser wird, falls <Bewerber
einstellen> im Recruiting sichtbar ist, angezeigt.

Unter <Beschreibung> kdnnen Sie einen kurzen Text eingeben. Dieser wird nur im
Workflowdesigner angezeigt.

@ ‘ Dokumentation Bereich Recruiting



r& Bewerber einstellen g
‘ '.ﬁ.@ Bewerber einstellen fiir Aktion "Neue Aktion”
@ Grunddaten Bezeichnung: |Bewerber einstellen
Beschrebung:
Furtick Weiter Fertigstellen
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4.4. Elemente flr Aufgaben

4.4.1. Entscheidung

Mit diesem Assistenten kdnnen Sie eine <Entscheidung> anlegen. Eine <Entscheidung>
wird von einem Nutzer getroffen. Er kann aus mehreren Moglichkeiten wahlen, in welche
Richtung der Workflow weiterlaufen soll. Der Prozess bleibt solange stehen, bis eine
Entscheidung getroffen wurde.

44.1.1. Grunddaten

Unter ,Teilnehmer® kénnen Sie auswahlen, wem diese Aufgabe zugewiesen wird.

(D) Entscheidung Ié]

O Entscheidung fur Aufgabe "Neue Aufgabe”

@ St Teilnehmer: Zugtandige Person - Starter des Workflows

Entscheidungen: Meue Aktion O
Meue Verbindung

unter folgenden Bedingungen: And

Abbrechen Fertigstellen

In dieser Auswahlliste finden Sie vordefinierte Nutzertypen, die Sie selbst anlegen kénnen.
9

Mit diesem Symbol  *

kénnen Sie neue Nutzertypen anlegen.
Unter <Entscheidungen> kdnnen Sie die Verbindungen angeben, die Teil der Entscheidung
sein sollen. Der Bearbeiter der Aufgabe kann im Web eine von diesen Verbindungen

@

auswahlen und damit seine Entscheidung treffen. Mit diesem Symbol kénnen Sie neue

Aktionen mit einer Verbindung zu dieser Aufgabe anlegen.

Im Feld <unter folgenden Bedingungen> kénnen Sie eine Bedingung angeben, die erfillt
sein muss, damit diese Entscheidung aktiv wird.

4.4.2. Wenn-Dann-Ereignis

Mit diesem Assistenten legen Sie ein Wenn-Dann-Ereignis fur diese Aufgabe an. Falls die
angegebene Bedingung erfillt ist, springt der Prozess automatisch auf diese Aufgabe.
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4.42.1. Grunddaten

Unter <Bezeichnung> geben Sie einen Namen fir dieses Wenn-Dann-Ereignis an. Dieses
Feld ist ein Pflichtfeld.

Unter <Beschreibung> kdénnen Sie eine Beschreibung angeben.

& Wenn-Dann-Ereignis ﬁ

5 Wenn-Dann-Ereignis fur Aufgabe "Neue Aufgabe”

@ Grunddaten Bezeichnung: Neues Wenn-Dann-Ereignis
- Beschreibung:

Bei folgender Eigenschaft: Statusaruppe

mit folgendem Wert: Bewerbungseingang

auf diese Aufgabe springen.

Abbrechen Fertigstellen

Mit den Auswahllisten <Bei folgender Eigenschaft> und <mit folgendem Wert> kénnen Sie
auswahlen, unter welchen Bedingungen der Prozess automatisch auf diese Aufgabe
springen soll.

Derzeit stehen folgende Eigenschaften bei den Bewerber-Workflows zur Verfligung:

Status, Statusgruppe, Email, Ausschreibungstyp

4.4.3. Automatisches Ausfiihren einer Aufgabe

Mit diesem Assistenten legen Sie eine Automatik fiir diese Aufgabe an. Wenn der Prozess
eine gewisse Zeit auf dieser Aufgabe steht und keine Entscheidung getroffen wird, wird
automatisch der Weg gewabhlt, der in der Automatik angegeben ist.

4.4.3.1. Grunddaten

Unter <Bezeichnung> geben Sie einen Namen fir diese Automatik an. Dieses Feld ist ein
Pflichtfeld.

Unter <Beschreibung> kdnnen Sie eine Beschreibung fir diese Automatik angeben.

Unter <Entscheidung> kdnnen Sie aus einer Auswahlliste auswéahlen, welche Verbindung
automatisch gewahlt werden soll.
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(0 Automatisches Ausfihren einer Aufgabe

CL) Automatisches Ausflihren einer Aufgabe flr Aufgabe "Neue Aufgabe”

@ Grunddaten Bezeichnung: Meue Automatik
Beschreibung:
Zeitsteverung
Entscheidung: Meue Aktion T+

Unter welcher Bedingung: And

Abbrechen Weiter

Im Feld <Unter welcher Bedingung> kdnnen Sie eine Bedingung angeben, die erfillt sein

muss, damit diese Automatik ausgefiihrt werden soll.

4.4.3.2. Zeitsteuerung

Im zweiten Schritt kbnnen Sie angeben, wann diese Automatik ausgefiihrt werden soll. Sie
konnen entweder eine Zeitspanne oder einen Zeitpunkt fur die Automatik angeben.

Unter <bezogen auf Objektwert> kdnnen Sie ein Ereignis angeben, auf das sich die

Zeitsteuerung beziehen soll. Wird der Haken nicht gesetzt, bezieht sich die Zeitsteuerung auf

den Zeitpunkt, an dem die Aufgabe ausgeldst wurde.

I (3 Automatisches Ausfithren einer Aufgabe @
CL) Automatisches Ausflihren einer Aufgabe flr Aufgabe "Neue Aufgabe”
@ Grunddaten ST
= e 1 - | [Tag(e) ~
@ LEEEIELL ~) Zeitpunkt Nachster Wochentag | Montag |+
bezogen auf Objektwert: -
durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar
Abbrechen Furlick Fertigstellen
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Wird <durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar> aktiviert, hat der
Nutzer, der die Aufgabe auslost, die Moglichkeit, das Datum zu andern.

4.4.4. Erinnerung

Mit diesem Assistenten kdnnen Sie eine Erinnerung fir diese Aufgabe anlegen. Wird eine
Aufgabe Uber einen bestimmten Zeitraum nicht erledigt, kann damit automatisch eine
Erinnerungsmail an den/die Beteiligten geschickt werden.

4.4.4.1. Grunddaten

Unter <Bezeichnung> geben Sie einen Namen fir diese Erinnerung an, der dann im Web
angezeigt wird. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Unter <Beschreibung> konnen Sie eine Beschreibung fir diese Erinnerung angeben.

¥ Ernnerung @

'9‘ Erinnerung fur Aufgabe "Neue Aufgabe”

@ Grunddaten Bezeichnung: Meue Erinnerung
Zeitsteuerung

Beschreibung:

Kommunikation

Abbrechen Weiter

4.4.4.2. Zeitsteuerung

Unter <Zeitsteuerung> konnen Sie angeben, wann die Erinnerung ausgeltst wird. Sie
kénnen entweder eine Zeitspanne oder einen Zeitpunkt fiir die Erinnerung angeben.

Wird der Haken bei <bezogen auf Objektwert> gesetzt, kann man Ereignis angeben, auf das
sich die Zeitsteuerung bezieht. Wird er nicht gesetzt, bezieht sich die Zeitsteuerung auf den
Zeitpunkt, zu dem die Aufgabe ausgelost wird.



¥ Ennnerung @

F Erinnerung fur Aufgabe "Neue Aufgabe”

- Zeitsteuerung:

@ Grunddaten g
_ . © Feitspare 12 [ragte) =
- e ~) Zeitpunkt Nachster Wochentag +| Montag |+
Kommunikation bezogen auf Objektwert: -

durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar

Abbrechen Furiick Weiter

Wird der Haken <durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum &nderbar> gesetzt,
dann kann der Nutzer, der diese Aufgabe auslost, das Datum andern.

4.4.4.3. Kommunikation

Im Schritt <Kommunikation> kdnnen Sie die E-Mail, die mit dieser Erinnerung verschickt
wird, konfigurieren.

Unter <Vorlage> stellen Sie die Kommunikationsvorlage, aus der der Inhalt der E-Mall
generiert wird, ein. Die Kommunikationsvorlagen kénnen Sie im Einstellungsbereich im Web
anlegen und andern.

¥ Ernnerung @

F Erinnerung fur Aufgabe "Neue Aufgabe”

@ Grunddaten Vorlage: Intern - Erinnerung R
:Q: Zeitsteuerung Absender: (©) aktuelle Person () feste Email
- ' Empf: An den Besitz ber) mitversend
@ R S — mpfanger: n den Besitzer (Bewerber) mitversenden
An: Zugtandige Person - Starter des Workflows ®
of| Bearbeiter =
CC: | [¥] Zustandige Person - Starter des Workflows
Bearbeiter
BCC: Zugtandige Person - Starter des Workflows
Bearbeiter
Abbrechen Furlick Fertigstellen
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Unter <Absender> kénnen Sie den Absender der E-Mail angeben. Das kann entweder die
Adresse der aktuellen Person oder eine feste E-Mail-Adresse, die Sie im nebenstehenden
Feld eintragen kdnnen, sein.

Unter <Empféanger> kdnnen Sie den oder die Empféanger der E-Mail angeben. Wenn sie den
Haken bei <An den Besitzer (Bewerber) mitversenden> setzen, wird die E-Mail auch an den
Bewerber, fur den der Workflow gestartet wurde, mitversandt. In den Feldern <An>, <CC>
und <BCC> konnen Nutzer als Empfanger angegeben werden.

9
Mit dem Symbol ™ kénnen neue Nutzer angelegt werden. Es muss mindestens ein
Empfanger angegeben werden, um die Erinnerung fertig zu stellen.

4.4.5. Verspatete Eingabe

Mit diesem Assistenten kdnnen Sie eine Verspatete Eingabe fiir eine Aufgabe anlegen.
Diese bewirkt, dass die Aufgabe erst zu einem spateren Zeitpunkt ausgeltst wird.

4.45.1. Grunddaten

Wenn Sie den Haken bei <Aktiviert> nicht setzen, wird die Verspatete Eingabe nicht
angelegt. Sie kbnnen entweder eine Zeitspanne oder einen Zeitpunkt flr die Verspatete
Eingabe angeben.

Wenn Sie den Haken bei <bezogen auf Objektwert> setzen, kénnen Sie ein Ereignis
angeben, auf das sich die Zeitsteuerung bezieht. Wenn sie ihn nicht setzen, bezieht sich die
Zeitsteuerung auf den Zeitpunkt, zu dem die Zeitsteuerung ausgeldst wird.

Wenn Sei den Haken bei <durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar>
setzen, dann der Nutzer, der die Aufgabe ausltst, das Datum andern.

4.4.6.Falligkeit

Mit diesem Assistenten kdnnen Sie eine Falligkeit anlegen. Damit kénnen Sie der Aufgabe
einen Termin geben, bis zu dem Sie erledigt sein soll.

Hat die Aufgabe eine Falligkeit, erscheint sie im Kalender (PowerUser) an diesem Termin.
Wird die Aufgabe bis dahin nicht erledigt, erscheint sie rot im Kalender.

446.1. Grunddaten

Sie kénnen entweder eine Zeitspanne oder einen Zeitpunkt fir die Falligkeit angeben. Wenn
Sie den Haken bei <bezogen auf Objektwert> setzen, kdnnen sie ein Ereignis angeben, auf
das sich die Zeitsteuerung bezieht.

Wird der Haken nicht gesetzt, bezieht sich die Zeitsteuerung auf den Zeitpunkt zu dem die
Aufgabe ausgel6st wurde.



& Falligkait e

EIE|I5| Falligkeit fiir Aufgabe "Neue Aufgabe”

@ Grunddaten | Bezeichnung: Meue Faligksit
Beschreibung:
(©) Zeitspanne 1 .| |Tag(e) -
() Zeitpunkt Machster Wochentag | |Montag |+
bezogen auf Objektwert: -

durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum anderbar

Zuriid Eite Fertigstellen

Wenn Sie den Haken bei <durch vorherigen Entscheider auf konkretes Datum &nderbar>
setzen, kann der Nutzer, der die Aufgabe ausgeldst hat, das Datum andern.

m ‘ Dokumentation Bereich Recruiting .

79



4.5. Administration

Wenn Sie auf <Administration> klicken, 6ffnet sich folgende Ansicht. In dieser Ubersicht
sehen alle gestarteten Workflows und kénnen sich Details zu diesen anzeigen lassen.

| sttt | Admnistrotor

s
ETEEAT IR ——

a
Y ©O»im 2 ©® 00X
Refresh Gestartet | Laufend | Beendet Teinehmer Neu Starten Historie Laschen
e laden
Anzeige Sichtbare Elements Aktionen
Ubersicht | Administrator % x
Drag a column header here to group by that column E
Bewerber Plan e Gitigheit Alcuelle Aufgabe
+ {[140] Lamottke, Dirk 2. inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR  Web-Prozess 01012013 inhaltiche Sichtung durch die Personalabeilung
T162] Foirichter, Dirk inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR  Web-Prozess 01012013 nhaltiche Schtung durch die Personalabeiung
405] TheiB, g inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR Web-Prozess 01.01.2013 nhaltiche Schtung durch die Personalabteing
[+10] Lehrmanin, Sascha nhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR Web-Prozess 01.01.2013 nhaltiche Schtung durch die Personalabteing
[796] Eberle, SvenR nhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR Web-prozess 01.01.2013 nhsltiche Schtung durch die Personalabteing
[809] Reinert, Andreas inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR Web-Prozess 01.01.2013 inhaltiiche Sichtung durch die Personalabteiung
[809] Reinert, Andreas inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR Web-Prozess 01.01.2013 inhaltiiche Sichtung durch die Personalabteiung
[390] Rhein, Patrick inhaltiche Sichtung durch Sachbearbsiter HR  Web-Prozess 01.01.2013 inhaltiche Sichtung durch die Personalabteing
[1107) Joham, Edgar inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR  Wieb-Frozess 01012013 inhaltiche Sichtung durch die Personalabteing
[1141] Hahn-Falkenstein, Joachim inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR  Web-Prozess 01012013 inhaltiche Sichtung durch die Personalabteing
[1113] Heisterkamp, Sandro inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR  Web-Prozess 01012013 inhaltiche Sichtung durch die Personalabeiung
[1195] Gioser, Karsten inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR  Web-Prozess 01012013 nhaltiche Schtung durch die Personalabteiung
[1285] Bugus, Nicole inhaltiche Sichtung durch Sachbearbeiter HR Web-Prozess 01012013 rhaltche Sintung durch die Personalabtelung
Aktuelle Teilnehmer: | zeige alle Teinehmer Getroffene / Offene Entscheidungen:

Drag a column header here to group by that column
Name Beschreibung Akt Entscheider
» |Wahner, Andreas (1, 3) Zusténdige Person -S... ja

Drag a column header here to group by that column

Name
» |inhattiche Sichtung durch Fachabteiung
OK - we

Start

inhaltiiche Sichtung durch die Personalabteiung

ter zur fachlichen Sichtung durch Fachabteiiung
inhaltiche Sichtung durch die Personalebteiung

Beschrebung
offen
offen
getroffen am: 09.01.2013 13:39:33 Uhr
getroffen am: 09.01.2013 13:39:33 Uhr
getroffen am: 09.01.2013 13:39:33 Uhr

Am oberen Bildschirmrand befindet sich die Menileiste.

¢ Wenn Sie auf den Button <Refresh> klicken, werden die Daten neu geladen und die

Ansicht aktualisiert.

e Unter <Sichtbare Elemente> kdnnen sie auswéhlen, welche Elemente in der Liste

angezeigt werden sollen.

- Ist <Gestartet> ausgewahlt, werden alle Prozesse angezeigt, die gestartet sind, aber

noch nicht laufen

- bei <Laufend> die laufenden
- bei <Beendet> die Prozesse, die beendet wurden.

o Rechts in der Menduleiste befinden sich die Aktionen fir den jeweils ausgewéhlten

Workflow.

- Wenn Sie auf <Teilnehmer neue laden> klicken, werden die Teilnehmer fir den
aktuell gewahlten Workflow neu geladen und die Anzeige aktualisiert.

- Wenn Sie auf <Neu Starten> klicken wird die Historie des aktuell ausgewé&hlten
Workflows geléscht, der Workflow auf Start zuriickgesetzt und die Nutzer neu

geladen.

- Wenn Sie auf <Historie> klicken, wird die Historie des ausgewdahlten Workflows

angezeigt.
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- Wenn Sie auf <Ldschen> klicken, wird der ausgewéhlte Workflow geléscht.

In der Mitte des Bildschirms werden die Workflows angezeigt, die unter <Sichtbare
Elemente> ausgewahlt wurden. In der Tabelle sehen sie den Bewerber, fiir den der
Workflow gestartet wurde, den Namen des Plans, den Typ, die Giiltigkeit und die aktuelle
Aufgabe. Durch Klick auf die Tabelle kann ein Workflow ausgewahlt werden.

Im unteren Teil des Bildschirms werden Details zum gewahlten Workflow angezeigt.

Links stehen die aktuellen Teilnehmer des Workflow. Dabei werden nur die Teilnehmer
angezeigt, die gerade eine offene Aufgabe haben. Wenn Sie auf <zeige alle Teilnehmer>
klicken, werden auch die Teilnehmer angezeigt, die gerade keine offene Aufgabe haben.
Rechts stehen die bereits getroffenen bzw. offenen Entscheidungen.



4.6. Workflow-Service (Personalwirtschafts-Dienst)

4.6.1. Wozu dient der Service?

Der Workflow-Service ist ein Teil des Workflows. Er wird zur Abarbeitung der Workflows
bendtigt.

Seine Aufgabe ist es, automatisch Aufgaben der Workflows zu Uberprifen und
gegebenenfalls abzuarbeiten.

Zusatzlich ist er fur die Versendung aller E-Mails des Bewerbungssystems zustandig.

4.6.2. Installation des Service

Bitte loggen Sie sich auf dem Zielrechner — beispielsweise dem Webserver — als
Administrator ein. Kopieren Sie das Setup vom Installationsmedium auf die lokale Festplatte.
Sie finden dieses im Verzeichnis Mitarbeiterportal/Personalwirtschafts-Dienst.

Fihren Sie dieses dann aus:

setup.exe

Zielpfad wahlen
Ordner auswahlen, in dem die Dateien installiert werden sollen.

Setup installiert Personalwirtzchaftsdienst in den folgenden Qrdner.

Klicken Sie auf "weiter', um in diezen Ordner zu instalieren. Um in einen anderen Ordner zu
installieren, klicken Sie auf 'Durchsuchen’ und wahlen Sie einen anderen Ordner.

Ziglordner

C:A. . ASage HRAPerzonalwirtschafts-Diensth Durchsuchen...

Inistallshield | < Zuriick || | Abbrechen |

Durch Betatigung von <Weiter> wird er in das Verzeichnis <C:\Program Files (x86)\Sage
HR\Personalwirtschafts-Dienst> installiert. Nach Abschluss erscheint folgendes Fenster:
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Personalwirtschaftsdienst-Manager M= E3

l Anmeldung ] Aufgaben ] Benachrichtigung ]

r— Dienst
Dienst: Personalwirtschafts-Dienst R:ﬁ':
Status:  Beendst

Obemehmen I Beenden |

Gehen Sie bitte auf die Seite <Anmeldung> und geben Sie lhre Daten ein. Vergewissern Sie
sich durch <Verbindung testen>, dass die Daten korrekt sind:

Personalwirtschaftsdienst-Manager

Dienst Anmeldung ]Mgaben] Benachrichﬁgung]

— Datenbank

SQL Server: |meinﬂqlﬂewer

S0 Datenbank: |meine-datenbank

S0 Berutzer: Imein-nutzer

Kennwort: e RRS

Abfrageintervall: IEDDD

Ubemehmen | Beenden |

Wichtig: Betatigen Sie anschlieBend <Ubernehmen>!

Danach wechseln Sie bitte auf die Seite <Benachrichtigung>. Tragen Sie dort lhre E-Mail

sowie die Daten lhres SMTP-Servers ein. Vergewissern Sie sich durch <Testen>, dass die
Daten korrekt sind:
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Personalwirtschaftsdienst-Manager M= E3

Dienst] Anmeldung] Aufgaben  Benachrichtigung l

— Benachrichtigungen

Ereignisse an E-Mail Adresse senden:

E-Mail: |meine@EmaiI.de

SMTP Server: Imein-Sn'ﬁp-SenrerI
™ Anmeldung eforderich

Benutzer: I
Passwort: I

Ubemehmen | Beenden |

Wichtig: Betatigen Sie anschlieBend <Ubernehmen>!

Wechseln Sie anschlieRend auf die erste Seite (<Dienst>) und betatigen Sie das Symbol mit

dem griinen Pfeil. AnschlieRend sollte der Service laufen:

Personalwirtschaftsdienst-Manager

Dienst l.ﬁnmeldung] Mgaben] Benamrichﬁgung]

— Dienst
Dienst: Personalwirtschafts-Dienst

Status:  wird ausgefihrt

i

Ubemehmen | Beenden

Die Installation ist damit beendet.
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4.7. Beispiele

4.7.1.Ruckfrage an eine Person, mit Antwortmadglichkeit

47.1.1. Ziel des Workflows

Ziel des Workflows soll es sein, dass ein Nutzer einem anderen Nutzer eine Frage zu einem
Bewerber stellen kann.

Der Befragte soll eine E-Mail erhalten sowie eine Aufgabe im Bewerbermanagement. Er
kann diese Aufgabe dann mit einer Antwort E-Mail oder einer Bemerkungseingabe beenden.

Dieser Workflow soll im Bewerbermanagement unter sonstige Aktionen erscheinen.

4.7.1.2. Erstellung eines neuen Workflows

Als erstes geht man zur Ubersicht der Workflows. Dort hat man die Mdglichkeit einen neuen
Workflow anzulegen.

Dazu betatigt man oben im Ribbon des Designers den Knopf <Neu>.

Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, welches man mit folgenden Daten fillt:

r ~
Eigenschaften =RECN X
Workflow: Rickfrage mit Antwort
Beschreibung: Ein Workflow, welcher an eine auswahlbare Ferson eine Email sendet.

Diese Person hat dann die Maglichkeit zu Antworten.

Admin eMail:

Workflowtyp: Web-Prozess -

Untertyp Webprozess: Standard |-
Uberblick

letzte Anderung:

Giltigkeiten:

Ok Abbrechen

Nach Betatigung von OK sieht man in der Ubersicht eine neue Kachel mit dem gerade
angelegten Workflow:
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Riidkfrage mit Antwort

-—

Typ: Web-Prozess
Untertyp: Standard

4.7.1.3. Grundelemente

Nachdem man den Workflow angelegt hat kann man diesen durch einen Doppelklick auf die
Kachel 6ffnen. Daraufhin sieht man den dazugehérigen Graphen, welcher bei jedem neuen
Workflow gleich aussieht:

‘ Start |

Jetzt kann man diesen nach seinem Ermessen verandern.

Zuallererst I6scht man die Verbindung (den Pfeil) zwischen Start und Ende.

Dann benétigt man fur den angedachten Workflow zuerst eine Aufgabe fir den

<Befrager> - man zieht eine Aufgabe aus der Toolbar in die Arbeitsflache. Diese

nennen wir <Start Riickfrage> und wéhlen bei <von> das Element <Start> aus —
danach <OK>.

4. Als nachstes zieht man die Aktion aus der Toolbar in die Arbeitsflache. Diese nennen
wir <Ruckfrage> und wahlen bei <von> das Element <Start Riickfrage> aus — danach
<OK>.

5. Als nachstes zieht man wieder eine Aufgabe aus der Toolbar in die Arbeitsflache.
Diese nennen wir nun <Antwort> und wahlen bei <von> das Element <Riickfrage>
aus — danach <OK>.

6. Nun zieht man eine neue Aktion auf die Arbeitsflache. Diese nennen wir
<Antworten>, wahlen bei <von> das Element <Antwort> aus, bei <nach> das
Element <Ende> und driicken <OK>.

7. Als letztes zieht man noch eine Aktion auf die Arbeitsflache. Diese nennen wir <OK
(keine Antwort)>, wéahlen bei <von> das Element <Antwort> aus, bei <nach> das
Element <Ende> und driicken <OK>.

8. Wenn man die Elemente dann auf der Arbeitsflache zurecht gezogen hat sollte das

Endergebnis so aussehen:

whh e
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4.7.1.4.

T Riickfrage

Nutzer hinzufligen

Antworten
- \-

OK (keine
Antwort)

\

OK (keine

Standardmafig wird der Nutzer <Zusténdige Person — Starter des Workflows> zum neu
angelegten Workflow hinzugefugt.

1. Fur den Beispielworkflow bendétigt man noch einen Nutzer des Typs <Auswahl beim
Start — Person>.
2. Dieser muss in der Benutzerauswahl hinzugefigt werden. Nach Abschluss des
Hinzufligens sollte die Benutzerauswahl folgendermaf3en aussehen:
f 2. Workflownutzer/-gruppen l =R ér
Beteiligte Rollen und Mutzer
Bezeichnung Typ Optional | Mehrere Mutzer
3 EZusténdige Person - Starter des Workflows Zustandige Person - Starter des Workfl. ..
Befragter Auswahl bei Start - Person
MNeu Bearbeiten Léschen
Anzahl beteiligter optionaler Workflowrollen und Mutzer
Wird ein Workflow durch einen anderen Workflow direkt gestartet so kann mit dieser Einstellung angegeben werden, wieviele der
méglichen optionalen Mutzer am Workflow beteiligt sind.
ale Ar Schliefien
4.7.1.5. Entscheidungen

Jetzt kann man die Entscheidungen hinzufiigen - bedeutet: welche Person hat welche
Aufgabe im Workflow?

1. Zuerst zieht man eine <Entscheidung> aus der Toolbox in die Aufgabe <Start

Ruckfrage>.

2. Es offnet sich folgender Assistent:
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r ~
(D) Entscheidung @

O Entscheidung fur Aufgabe "Start Ruckfrage”

@ FTLEEET Teilnehmer: Zustandige Person - Starter des Workfiows - :,
Entscheidungen: ¥ Rickfrage O
unter folgenden Bedingungen: And

Abbrechen Fertigstellen

Bei <Teilnehmer> wahlt man <Zustandige Person — Starter des Workflows> aus.
Unter <Entscheidungen> kreuzt man die einzig mdgliche Entscheidung an
Klicken Sie danach <OK>.

Dann zieht man noch eine <Entscheidung> aus der Toolbar in die Aufgabe
<Antwort>.

7. Es offnet sich wieder der Assistent:

o0k w

(D Entscheidung ﬁ
O Entscheidung fur Aufgabe "Antwort"
@ iR Teilnehmer: Befragter [Rs ...
Entscheidungen: | OK (keine Antwort) O
| Antwort
unter folgenden Bedingungen: And
Abbrechen Fertigstellen

8. Bei Teilnehmer wahlt man nun <Befragter> aus.

9. Zusatzlich wahlt man die beiden mdglichen Entscheidungen aus

10. AnschlieRend driicken Sie auf <OK>.

11. Der Workflow sieht nun folgendermalRen aus (man beachte die Symbole fiir
<Entscheidung> in den Aufgaben <Start Ruckfrage> sowie <Antwort>):
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]
Antworten

Rickfrage

6 Ruckfrage

\

]
OK (keine
Antwort)

4.7.1.6. Kommunikation an den Befragten

Da eine Mail an den Befragten gesendet werden soll, wird das Element <Kommunikation>
bendtigt.

1. Ziehen Sie das Element in die Aktion <Ruckfrage>.
2. Es offnet sich der Assistent mit den <Grunddaten>:

[ b Kemmunikation Iﬁ‘
-«

pa Kommunikation fir Aktion "Rckfrage”

@ Grunddaten | Bezeichnung: Rickfrage
Beschreibung: Eine Frage an eine Person stellen

Versand
Anlagen

Verzégertes Senden
Art der Kommunikation: ’E S
(@) Email
() Dekument
Kommunikationstyp: Kommunikation
~) Systemnachricht

Varlage: ’E o1l J

Intern - leere Vorlage

Abbrechen Zuriid Weiter

3. Bei <Bezeichnung> gibt man <RUckfrage> ein, die Beschreibung wird entsprechend
gefullt.

4. Unter Vorlage wahlt man <Intern - leere Vorlage> aus.

5. Die anderen Einstellungen sind schon passend:

- Art der Kommunikation ist ,E-Mail“, und diese ist nicht sichtbar / anderbar (Symbol
durchgestrichen)

- Kommunikationstyp ist ,Kommunikation* (keine interne Systemnachricht — es soll
eine Abfrage kommen)

— Die Vorlage steht auf nicht sichtbar / &nderbar (Symbol durchgestrichen)

6. Durch <Weiter> kommt man zur zweiten Seite:
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r 3
b Kommunikation @

P Kommunikation fiir Aktion "Rickfrage”

_ : =
Z@ Grunddaten Absender =3

Absender @firma.de
p= | als Voreinstellung Email-Adresse des aktuellen Benutzers nutzen
@ Versand
Empfénger: B O r

An: Zustandige Person - Starter des Workflows
¥ Befragter

Anlagen

Verzogertes Senden o Zustandige Person - Starter des Workflows
Befragter

BCC: Zusténdige Person - Starter des Workflows
Befragter

Mail beinhaltet Termindaten (iCal) eines in dieser Aktion erstellten Termins
Mail an den Arbeitnehmer Bewerber fiir den der Warkflow gestartet wurde

Betreff: w|e[r
Text: B & ’T
Bemerkungen: ’E o1l J

Abbrechen Zurick Weiter

7. Bei <Absender> stellt man auf <nicht sichtbar> und tragt eine fiir das Unternehmen
passende Absenderadresse ein (flr den Fall dass flr den Starter des Workflows
keine hinterlegt ist — ansonsten wird die des Benutzers genommen).

8. Bei <Empfanger> wahlen wir aus, dass dieser bearbeitbar ist (Symbol <Stift>).

9. Zudem wahlen wir den <Befragten> bei <An> aus.

10. Bei <Betreff> sowie <Text> wahlt man das Stift-Symbol aus.

11. Die Bemerkung stellt man auf <nicht sichtbar>.

12. Mit <Weiter> > <Weiter> - <Fertigstellen> beendet man den Assistenten.

4.7.1.7. Kommunikation an den Fragenden

Der Befragte soll die Moglichkeit haben, per Mail zu antworten, wenn er mdchte.
Das Element <Kommunikation> wird auf die Aktion <Antworten> gezogen. Es 6ffnet sich der
Assistent mit den <Grunddaten>:

[ i Kommunikation @1
P Kommunikation fiir Aktion "Antwort
@ Grunddaten Bezeichnung: Antwort]
= Beschreibung: Antwort des Befragten
Versand
Anlagen
Verzéigertes Senden

Art der Kommunikaton: | | #

o) Email

() Dokument
Kommunikationstyp: Kommunikation
(C) Systemnachricht
Vorlage: = llelil
Intern - leere Vorlage -

Abbrechen Weiter
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1. Bei <Bezeichnung> gibt man <Antwort> ein, die Beschreibung wird entsprechend
gefullt.

Unter Vorlage wahlt man <Intern - leere Vorlage> aus.

Die anderen Einstellungen sind schon passend:

wnN

- Art der Kommunikation ist ,E-Mail“, und diese ist nicht sichtbar / anderbar (Symbol
durchgestrichen)

- Kommunikationstyp ist ,Kommunikation® (keine interne Systemnachricht — es soll
eine Abfrage kommen)

- Die Vorlage steht auf nicht sichtbar / anderbar (Symbol durchgestrichen)

4. Durch <Weiter> kommt man zur zweiten Seite:

i Kommunikation &J‘

M Kommunikation fiir Aktion "Antwort"

_ . o r
@ Grunddaten Absender ,g

Absender @firma.de
W als voreinstellung Email-Adresse des aktuellen Benutzers nutzen

2] Versand
@ Empfanger: o} ’T

An: ||| zusténdige Person - Starter des Workflows
Befragter

Re

Anlagen

Verzégertes Senden cc: Zustandige Person - Starter des Workflows
Befragter

BCC: Zustandige Person - Starter des Workflows
Befragter

| Mail beinhaltet Termindaten (iCal) eines in dieser Aktion erstellten Termins
Mail an den ArbeitnehmerBewerber fir den der Workflow gestartet wurde
Betreff: = Jk ol ]
Text: B Oy
Bemerkungen: el d

Abbrechen Zuriick Weiter

5. Bei <Absender> stellt man auf <nicht sichtbar> und tragt eine fiir das Unternehmen
passende Absenderadresse ein (fir den Fall dass fir den Befragten keine hinterlegt
ist — ansonsten wird die des Benutzers genommen).

6. Bei <Empfanger> wahlen wir aus, dass dieser bearbeitbar ist (Symbol <Stift>).

7. Zudem wéhlen wir die <Zusténdige Person - Starter des Workflows> bei <An> aus.

8. Bei <Betreff> sowie <Text> wahlt man das Stift-Symbol aus.

9. Die Bemerkung stellt man auf <nicht sichtbar>.

10. Mit <Weiter> > <Weiter> - <Fertigstellen> beendet man den Assistenten.

4.7.1.8. Zusatzeingabe (Textfeld)

Falls der Befragte schon eine E-Mail zuriickgeschrieben hat bzw. nicht antworten mochte /
muss, geben wir diesem die Moéglichkeit, eine Bemerkung einzugeben.

1. Dazu zieht man das Element <Zusatzeingabe> auf die Aktion <OK (keine Antwort)>.
2. Es offnet sich wiederum ein Assistent:

Sa=



r
Zusatzeingaben
<)

%@ Zusatzeingaben fur Aktion "OK (keine Antwort)"

@ crunddaten

Bezeichnung: Bemerkung

Beschreibung:

Pfiichtfeld: JJa %) Nein

Eingabetyp: 5) Textfeld! Auswahl
~) Datum Mehrfach-Auswahl
O Zeit Checkbox

Abbrechen Zuriick Veiter Fertigstellen

3. Als <Bezeichnung> geben wir <Bemerkung> ein. Es soll kein Pflichtfeld sein.

4. Als <Eingabetyp> ist <Textfeld> vorausgewéhlt — durch <Fertigstellen> wird die
Eingabe beendet.

5. Nun sollte der Workflow folgendermaf3en aussehen:

4.7.1.9.

Ruckfrage

i Ruckfrage

OK (keine

Antwort) a

Antworten
P

Uberprifung auf Fehler sowie Aktivierung

Man sollte sich, bevor man den Workflow aktiv setzt, noch einmal vergewissern, dass keine
groben Fehler enthalten sind. Dazu im unteren Bereich auf das Tab Fehler klicken:

O

Automatisches
Ausfiihren
einer Aufgabe

e

Verspdtete
Eingabe

¢

Erinnerung

i

Falligkeit

Fehler

Drag a column header here to group by that column

Typ Beschreibung
v |1 Warnung Keine Administrator-Email im Workflow-Plan hinterlegt

Es ist nur eine Warnung hinterlegt: man solle doch bitte eine Administrator-E-Malil
hinterlegen. Dies kann man gleich beim Aktivieren des Workflows mit erledigen.

1. Im oberen Bereich auf ,Administration“ klicken, es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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o5 Workfloweinstellungen =NASN X
=
S 4
Einstellungen des Workflows
Aktiv: v
Automatischer Start:
Organisationsstruktur: Init MD/Abrkr (AN -
Admin eMail: Admin@firma.de
oK Abbrechen

2. Hier bitte vom Ersteller / Verantwortlichen noch die E-Mail hinterlegen. Dies ist fur
den Fall gedacht, dass bei einem Workflow ein Problem auftritt (kein Nutzer

gefunden/ Email nicht gesendet/ ..).
3. Danach bei <Aktiv> den Haken setzen und die Warnung Uber Fehler ignorieren (die

E-Mail haben wir ja nun hinterlegt).
4. Jetzt sollte der Workflow im Recruiting unter <sonstige Aktionen> sichtbar sein.
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5. Ausgelieferte Standardworkflows

Mit der Auslieferung verfligt das Produkt Uber mitgelieferte Standardworkflows. Diese
unterstutzen die Einrichtung bzw. bilden einen Bewerbungsdurchlauf im Unternehmen nach
dem Transfer ab. Somit verringert sich die Einrichtungszeit.

5.1. Eingangsbestatigung versenden (manuell)

Der Standardworkflow fiir den manuellen Versand einer Eingangsbestéatigung fir Bewerber
im Status "Bewerbungseingang". Der Mitarbeiter in der Rolle <Sachbearbeitet> erhalt in
seiner Ubersichtsseite eine Aufgabe "Senden" zur Bearbeitung.

Ez legt en . .
Start . Bewerbungseingan o = E Elngangégde;tatlgung
5 = Ingangzbestatigung senden r-"..k I !

<Start>

Wenn-Dann-Ereignis: Startet den Workflow, wenn ein Bewerber mit dem Status
"Bewerbungseingang" vorliegt

Aufgabe <Eingangsbestatigung>
Entscheidung: Der ,Sachbearbeiter Ausschreibung® erhalt die Aufgabe ,Senden®
Aktion <Eingangsbestatigung senden>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail an den Bewerber versendet, CC an den
Sachbearbeiter der Ausschreibung. Die Kommunikation kann bearbeitet
werden.
<Ende>
AnschlieRend erhalt der Bewerber den Status "Sichtung HR"

Beachten Sie:

Um diesen Workflow aktivieren zu kdnnen, bendtigen Sie eine Advance-Lizenz. Dieser ist
auch nur bei erzwungen manuellen Bestatigungen zu aktivieren.

Bei den Lizenzen Pro und Basic wird der beschriebene Workflow Eingangsbestéatiqung
versenden (automatisch) verwendet. Dieser unterstitzt Sie auch bei nicht gepflegten E-Mail-
Adressen.

5.2. Eingangsbestatigung versenden (automatisch)

Der Standardworkflow fur den automatischen Versand einer Eingangsbestatigung fur
Bewerber im Status "Bewerbungseingang". Hier erhalt der Mitarbeiter in der Rolle
<Sachbearbeitet> in seiner Ubersichtsseite keine Aufgabe, vielmehr erfolgt der Versand der
Eingangsbestéatigung automatisch oder zusatzlichen Aufwand.
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Eingangsbestatigung ool
Eingangsbestatigung senden senderg =
gang: qung .." u

Eingangsbestéfigung senden

Daten hinterle%
i

fehlende D aten hinterlegt

Daten unvpllstandig

automatischPriifung

Y

Daten
unvollstandig

| . ‘Weiter chne
‘Weiter ohne Eingangsbestatigung oz Emgangsbesgu.g
¥ arg .

<Start>
Standard-Weg (oberer Strang).

Wenn ein Bewerber manuell angelegt wird und innerhalb von 5 Minuten richtig
eingepflegt wurde (d.h. mit E-Mail-Adresse und hinterlegter Ausschreibung), dann
lauft der Workflow Uber diesen Weg

Rettungsweg (unterer Strang).

Wenn beim Erfassen der Bewerberdaten die E-Mail-Adresse fehlt oder keine
Ausschreibung angegeben wurde, dann geht der Workflow nach 5 Minuten diesen
Weg.

Nun gibt es 3 Moglichkeiten:

e Sachbearbeiter erfasst die fehlenden Daten - Der Workflow erkennt dies
automatisch und geht wieder in den oberen Strang.

¢ Alle Mitglieder der Rolle ,Sachbearbeiter” erhalten eine Aufgabe ,Bewerberdaten
unvollstandig“ > Die Aufgabe ist nun, die fehlenden Daten zu hinterlegen und dann
im Aktionsformular per Checkbox zu bestéatigen. Danach greift wieder die Automatik
im oberen Strang.

o Der Sachbearbeiter sieht im Web eine Aufgabe ,Bewerberdaten unvollstandig“ -> er
schickt den Bewerber <weiter ohne eine Eingangsbestatigung> zu versenden. Er
kann hierzu noch eine Bemerkung hinterlegen

<Ende>

AnschlieRend erhélt der Bewerber den Status "Sichtung HR" — der Standardworkflow verlauft
weiter zu Inhaltliche Sichtung durch Personalabteilung
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5.3. Inhaltliche Sichtung durch Personalabteilung

Nach dem Versenden der Eingangsbestatigung ist die Personalabteilung Akteur. Die
Sachbearbeiter sichten nun die eingegangenen Bewerbungsunterlagen.

\weiteritung an Fachableilng

au fachiichen Sichiung

{automalisch nach 1723
9

= Sichtung durch Fachabteiuing

nhalliche Sichtung duich
de Persndabieiung

<Start>
Aufgabe <inhaltliche Sichtung durch die Personalabteilung>
Aktion <automatische Weiterleitung zur Fachlichen Sichtung durch die Fachabteilung>

Die Aktion wird nach einem Tag automatisch ausgeldst. Es wird der Workflow
Fachliche Sichtung durch Fachabteilung ausgelgst.

Aktion <Bewerber absagen>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber ausgeldst. Die Kommunikation kann
bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Absage>
Aktion <Weiterleitung zur Fachlichen Sichtung durch die Fachabteilung>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an die Fachabteilung ausgeldst. Die Kommunikation kann

bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Sichtung
FK>

<Ende>

5.4. Fachliche Sichtung durch Fachabteilung

Nach der Inhaltlichen Sichtung erfolgt die Sichtung durch die Fachabteilung/ den
Fachbereich. Angesprochen wird nun die Person, die in der Ausschreibung (Desktop-
Produkt) als <weiterer Zusténdiger> hinterlegt worden ist.
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Bewerber absagen und Aufnghme in den Bewerberpool

Absage des Bewerbers
nkl. Bewertung
[

Y

Ahsage mit Aufnahme in
Bewerberpool ink|

Bewettung
-

F\dt‘l.m)gnéolmanon
nch Bewerbe
i

Termin durch Baterber bestatigt

Generells Absage

durch Bewerber
e

. B

,,/

Einladungsbestatigung

oy

<Start>
Aufgabe <fachliche Sichtung durch die Fachabteilung>
Aktion <Einladung zum Vorstellungsgesprach 1>
Zusatzeingabe: Terminvorschlag und Beteiligte fiir Vorstellungsgesprach
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung ausgeldst- inklusive
der Zusatzeingaben.
Aktion fur Sachbearbeiter der Ausschreibung <Terminvereinbarung via Telefon>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) mit Einladungsbetéatigung an den Bewerber

und auch die Teilnehmer ausgeldst.

Termin: die E-Mail enthalt ein I-Cal mit dem Termin, dies kann in den
persodnlichen Kalender (z.B. Outlook) Gbernommen werden

Aktion fur Sachbearbeiter der Ausschreibung <Terminvereinbarung via E-Mail>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) mit einer Einladung an den Bewerber
ausgeldst.

Aufgabe <Rickinformation durch den Bewerber>

Aktion fiir den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Termin durch
Bewerber bestéatigt>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf
PDF-Brief-Dokument umgeschaltet werden) mit
Einladungsbetatigung an den Bewerber und auch die
Teilnehmer ausgeltst. Die Kommunikation kann bearbeitet
werden.



Termin: die E-Mail enthalt ein I-Cal mit dem Termin, dies kann
in den personlichen Kalender (z.B. Outlook) tbernommen
werden

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf
<Vorstellungsgesprach 1>

Aktion flr den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Termin durch
Bewerber abgesagt>

Erneuter Start der Aktion <Einladung zum
Vorstellungsgesprach 1>

Aktion fir den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Generelle Absage
durch den Bewerber>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf
PDF-Brief-Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber
und auch die Teilnehmer ausgeltst. Die Kommunikation kann
bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Absage>

Aktion <Bewerber absagen>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung

ausgeldst. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Absage>

Aktion <Bewerberabsagen aber mit Aufnahme in den Bewerberpool>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung

ausgeldst. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Pool>

<Ende>

5.5. Entscheidung nach Vorstellungsgesprach 1

Nach dem Vorstellungsgespréach wird der Fachbereich gebeten seine Entscheidung zu
treffen.
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<Start>

Aufgabe <Entscheidung nach Vorstellungsgesprach>

Aktion <Einladung zum Vorstellungsgesprach 2>
Zusatzeingabe: Terminvorschlag und Beteiligte fiir Vorstellungsgesprach
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung ausgeldst- inklusive

der Zusatzeingaben.

Bewertung: Ausflllen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion fur Sachbearbeiter der Ausschreibung <Terminvereinbarung via Telefon>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) mit Einladungsbetéatigung an den Bewerber

und auch die Teilnehmer ausgelost.

Termin: die E-Mail enthalt ein I-Cal mit dem Termin, dies kann in den
persdnlichen Kalender (z.B. Outlook) ibernommen werden

Aktion fiir Sachbearbeiter der Ausschreibung <Terminvereinbarung via E-Mail>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) mit einer Einladung an den Bewerber
ausgeldost.

Aufgabe <Rickinformation durch den Bewerber>

Aktion fir den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Termin durch
Bewerber bestatigt>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf
PDF-Brief-Dokument umgeschaltet werden) mit
Einladungsbetatigung an den Bewerber und auch die



Teilnehmer ausgeldst. Die Kommunikation kann bearbeitet
werden.

Termin: die E-Mail enthalt ein I-Cal mit dem Termin, dies kann
in den persoénlichen Kalender (z.B. Outlook) tibernommen
werden

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf
<Vorstellungsgesprach 1>

Aktion flr den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Termin durch
Bewerber abgesagt>

Erneuter Start der Aktion <Einladung zum
Vorstellungsgesprach 1>

Aktion fir den Sachbearbeiter der Ausschreibung <Generelle Absage
durch den Bewerber>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf
PDF-Brief-Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber
und auch die Teilnehmer ausgelést. Die Kommunikation kann
bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Absage>

Aktion <Bewerber absagen inkl. Bewertung>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgeldst. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Absage>

Bewertung: Ausfillen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion <Bewerber absagen aber mit Aufnahme in den Bewerberpool inkl. Bewertung>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgeldst. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Pool>

Bewertung: Ausfillen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion <Einstellen (Schritt 1 von 2)>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung ausgeldst. Die

Kommunikation kann bearbeitet werden.

Bewertung: Ausfillen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers



Aktion flr Sachbearbeiter der Ausschreibung <Einstellungsempfehlung durch
Fachbereich erhalten>

<Ende>

Aktion fir den Sachbearbeiter der Ausschreibung < Absage>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf
PDF-Brief-Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber
und auch die Teilnehmer ausgeltst. Die Kommunikation kann
bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Absage>

Aktion fir den Sachbearbeiter <Bewerber absagen aber mit Aufnahme
in den Bewerberpool>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf
PDF-Brief-Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber
und den Fachbereich ausgeldst. Die Kommunikation kann
bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers andert sich
hierdurch auf <Pool>

Aktion fir den Sachbearbeiter der Ausschreibung < Einstellen (Schritt
2 von 2)>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf
PDF-Brief-Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber
und den Fachbereich ausgelost. Die Kommunikation kann
bearbeitet werden.

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf
<eingestellt>

Es offnet sich ein Popup — welches ausgefillt werden muss.
Inhalte sind erlautert unter: Einstellen

Fur die restlichen Bewerber auf der Ausschreibung kann nun
gesammelt eine Entscheidung zur weiteren Bearbeitung
getroffen werden. Inhalte sind erlautert unter:
Massenbearbeitung

5.6. Entscheidung nach Vorstellungsgesprach 2

Nach dem Vorstellungsgespréach wird der Fachbereich gebeten seine Entscheidung zu

treffen.
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<Start>
Aktion <Bewerber absagen inkl. Bewertung>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Absage>

Bewertung: Ausfullen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion <Bewerber absagen aber mit Aufnahme in den Bewerberpool inkl. Bewertung>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber und den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der Status des Bewerbers
andert sich hierdurch auf <Pool>

Bewertung: Ausfullen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers

Aktion <Einstellen (Schritt 1 von 2)>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung ausgelost. Die

Kommunikation kann bearbeitet werden.

Bewertung: Ausfillen eines Bewertungsbogens zur allgemeinen und fachlichen
Einschatzung des Bewerbers
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Aktion flr Sachbearbeiter der Ausschreibung <Einstellungsempfehlung durch
Fachbereich erhalten>

Aktion fuir den Sachbearbeiter der Ausschreibung < Absage>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-
Brief-Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber und auch die
Teilnehmer ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.
Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Absage>

Aktion fur den Sachbearbeiter <Bewerber absagen aber mit Aufnahme in den
Bewerberpool>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-
Brief-Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber und den
Fachbereich ausgeldst. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.
Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Pool>

Aktion fur den Sachbearbeiter der Ausschreibung < Einstellen (Schritt 2 von
2)>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-
Brief-Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber und den
Fachbereich ausgeldst. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <eingestellt>

Es offnet sich ein Popup — welches ausgeflillt werden muss. Inhalte
sind erlautert unter: Bewerber Einstellen

Fir die restlichen Bewerber auf der Ausschreibung kann nun
gesammelt eine Entscheidung zur weiteren Bearbeitung getroffen
werden. Inhalte sind erlautert unter: Massenbearbeitung

<Ende>

5.7. Einstellen

Am Ende eines erfolgreichen Bewerbungsprozesses steht das Einstellen eines Bewerbers.

Wird dem Bewerber der Status ,Eingestellt* zugewiesen, besteht die Moglichkeit, diese
Person als neuen Arbeitnehmer in den Personalstamm zu tbernehmen. Die Daten stehen
dann sowohl im Personalmanagementsystem unter <Arbeitnehmer (Info)> und im
Personalabrechnungssystem zur Verfligung.

Nach dem Betatigen der Aktion die eine Einstellung ausldst, wird das Aktionsschrittformular
angezeigt, damit weitere Informationen zum Bewerber hinterlegt werden kdnnen. Diese
Informationen werden dann in die Personalstammdaten tibernommen.

Folgende Daten legen Sie fest:

e Legen Sie den Mandanten fest, in den der Bewerber eingestellt werden soll.

Sa=



¢ Die neue Personalnummer wird vom System vorgegeben, kann hier aber auch
geédndert werden.

o Das Einstellungsdatum wird nicht als Eintrittsdatum, sondern als
Konzerneintrittsdatum hinterlegt. Das System schlagt das Systemdatum vor, welches
Sie aber auch Uberschreiben kénnen.

e Beachte: Vergessen Sie nicht, das korrekte Eintrittsdatum im
Personalabrechnungssystem nachzutragen.

¢ Weiterhin besteht die Méglichkeit, den neuen Arbeithehmer gleich auf die Stelle zu
besetzen

o Ordnen Sie dem Arbeitnehmer die Kostenstelle der Stelle zu.

11 Engabe tatigen <Detais ausblenden

Eingabe tatigen
Mandant *

[1] Sage HR Solutions AG

Eingabe tatigen

Eingabe titigen
Einstelung zum *

24.04.2013

Eingabe tatigen

Eingabe tatigen

Eingabe titigen
Tatigkeit

Eingabe titigen

Urubstage

5.8. Massenbearbeitung

Gelegentlich ist es erforderlich, gesammelt eine Entscheidung fiir mehrere Bewerber zu
treffen (z.B. Absage der Ubrigen Bewerber auf einer Ausschreibung)

Nach dem Betatigen der Aktion die eine Massenbearbeitung auslost, wird das
Aktionsschrittformular angezeigt.

Folgende Aktionen sind durchzufiihren:
e Auswahl des zu startenden Prozesses
e Auswahl der Bewerber, fur die der Prozess gestartet werden soll

e Hinzufligen zur Auswahl

Dabei kénnen fur die verschiedenen Bewerber unterschiedliche Prozesse ausgefuhrt
werden.



1 Massenbearbeitung durchfihren <Details ausblenden>
11 Eingabe tdtigen <Details einblenden>

Behandlung der iibrigen Bewerber auf Ausschreibung
Auswahl des zu startenden Prozesses

Bewerber absagen mit Aufnahme in Be... ¥

Bewerber ausgewihlte Bewerber
[F1 | Bezeichnung Bewerbung am aktueller Status [F1 | Bezeichnung | Prozess aktueller Status
[E1 | Einstellung, Eins 23.10.2013 Einstellung [ | Absage, Eins = Bewerber absagen Absage
[F1 | vogt, Kathi 23.10.2013 Absage [F] | Absage, Zwei | Bewerber absagen Absage
[ | Einstellung, Zwei 24.10.2013 Einstellung 1 | Pool, Zwei Bewerber absagen mit Aufnahme in Bewerberpool | Enstelung
[F] | Absage, Vier 24.10.2013 Absage [El | poal, Drei Bewerber absagen mit Aufnahme in Bewerberpool | Bewerberpool
[F1 | Einstellung, Drei 24.10.2013 Einstellung
[F1 | Einstellung, Vier 30.10.2013 Einstellung
[E1 | Einstellung, Funf 30.10.2013 Einstellung
[F] | Absage, Sechs 30.10.2013 Absage
[F1 | Einstelung, Sechs 30.10.2013 Bewerberpool
[E1 | vorstelungsgesprich, Termin 05.11.2013 Einstellung
[E1 | Einstellung, Sieben 08.11.2013 Einstellung
[F] | Attachments, Tester 20.11.2013 Bewerbungseingang
[F1 | Einstellung, Drei 20.11.2013 Bewerbungseingang
[F] | Einstellung, Eins 20.11.2013 Bewerbungseingang

Nach Abschluss der Eingaben werden die einzelnen Prozesse gestartet und kbénnen im
folgenden Aktionsschrittformular individuell angepasst werden.

Fir ein sofortiges Durchfiihren aller Prozesse kann ,Alle Ausflihren® betatigt werden.

5.9. Basis-Aktionen

5.9.1. Ruckfrage an HR

Der Standardworkflow fiir das Senden einer Riickfrage an den Sachbearbeiter der
Ausschreibung. Dies kann ausgeltst werden, wenn man auf die E-Mail-Adresse des
Zustandigen Klickt oder in der Aufgabenleiste unter <Sonstige Aktionen> (sofern aktiviert).

Anbwort senden

Start a Senden Riickfrage senden
¥ ¥

Riickfrage &

Riickfrage av\en%

<Start>

Aufgabe <Rickfrage an HR>

Aktion <Rickfrage senden>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung versendet. Die

Kommunikation kann bearbeitet werden.

Aufgabe <Antwort>: Der Sachbearbeiter der Ausschreibung erhdlt die Aufgabe eine
<Antwort zu senden>

Aktion <Antwort senden>
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Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Ausldser des Workflows versendet. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

<Ende>

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch nicht.

5.9.2. Weiterleitung Bewerberdaten

Der Standardworkflow zur Weiterleitung der Bewerberdaten an eine beliebige Person. Dies
kann ausgel6st werden, wenn man auf den Button <Weiterleiten> klickt oder in der
Aufgabenleiste unter <Sonstige Aktionen> (sofern aktiviert).

Bewerberdaten
Start
Senden zenden
- u*

<Start>

Aufgabe <Weiterleiten>

Aktion <Weiterleiten>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) ausgeldst- der Empfanger kann frei
eingetragen werden. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

<Ende>

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch nicht.

Beachten Sie: Der Workflow wird hierdurch nicht ge&ndert — der Empfanger erhéalt

auR3erhalb der Mitarbeiterportals die Daten zum Bewerber als E-Mail. Er har hierdurch nicht

automatisch rechte auf den Bewerber zuzugreifen oder Aktionen im Mitarbeiterportal
auszulésen.

5.9.3. Ruckfrage an Bewerber

Der Standardworkflow fir das Senden einer Riickfrage an den Bewerber. Dies kann
ausgelost werden, wenn man auf die E-Mail-Adresse des Bewerbers klickt oder in der
Aufgabenleiste unter <Sonstige Aktionen> (sofern aktiviert).

Start z Sarden Riickirage senden
i | %]

<Start>

Aufgabe <Ruckfrage an Bewerber>

Entscheidung: Der ,Sachbearbeiter Ausschreibung“ erhalt die Aufgabe ,Senden”
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Aktion <Rickfrage senden>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) an den Bewerber versendet, CC an den Sachbearbeiter der
Ausschreibung. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

<Ende>

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch nicht.

5.9.4.Kontakt protokollieren/ Notizen zum Bewerber hinzufligen
Der Standardworkflow zur Protokollierung eines Kontaktes zum Bewerber (z.B. ein

Telefonat). Dies kann ausgeldst werden, wenn man auf den Button <Notiz> klickt oder in der
Aufgabenleiste unter <Sonstige Aktionen> (sofern aktiviert).

. Fratak alliersn Fhatiial % 4’_
' L

<Start>

Aktion <Protokollieren>

Zusatzeingabe: Es 6ffnet sich ein Bemerkungs-/ Notizfeld in welchem die
Inhalte des Kontaktes festgehalten werden kdnnen.

<Ende>

Der Status des Bewerbers wird nicht verandert.

5.10.Sonstige Aktionen

5.10.1. Absage durch Bewerber

Es ist moglich, dass der Bewerber, aus welchen Grinden auch immer, kein Interesse mehr
an der Fortfihrung seiner Bewerbung hat. Dann muss der Bewerbungsprozess unterbrochen
und beendet werden. Die laufenden Workflows werden mit dem Statuswechsel ,Absage®
automatisch beendet.

Abzage durch
Start -
Absage durch Bewerber Bewe
- g Y i -

<Start>

Aktion <Absage durch Bewerber>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber, den Sachbearbeiter und
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den Fachbereich ausgel6st. Die Kommunikation kann bearbeitet werden. Der
Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Absage>

<Ende>

5.10.2. Erinnerung

Um einen Teilnehmer am Workflow an die Erledigung seiner Aufgabe zu erinnern ist es
moglich auch hier einen Prozess auszuldsen.

Ernnerung .
5| Erinnerung senden : [ Eufgabe eledatn Erledigen %

<Start>
Aufgabe <Erinnerung erstellen>
Aktion <Erinnerung erstellen>
Aufgabe einstellen: Aufgabe fiir eine gewahlte Person ausgelést
Aufgabe fir den Empfénger: <Sie haben eine Erinnerung erhalten>
Aktion <Erledigen>
Losen der Aufgabe und bestatigen mit <Erledigen>

<Ende>

5.10.3. Bewertung einholen

Es ist mdglich eine Bewertung von einer weiteren Person einzuholen.

<Start>
Aufgabe <Bewertung einholen>
Aktion <Anfrage senden>

Bewertungsbogen: Auswahl der bewertenden Person und eines
Bewertungsbogens zur anstehenden Bewertung

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) an die gewahlte Person ausgel6st. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

Falligkeit: Festlegen eines Falligkeitsdatums fir die Bewertung. Die gewéhlte
Person erhélt einen Eintrag im Kalender.
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Aufgabe fiir die gewahlte Person <Bewertung durchfiihren>
Aktion <Bewertung senden>
Bewertung: Ausflllen des gewahlten Bewertungsbogens

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgeldst. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

<Ende>

Der Status des Bewerbers wird hierdurch nicht verandert.

5.10.4. Zwischeninformation an Bewerber senden

Start Zwizcheninfarmation
Zwizcheninformation an Bewerbe an Bewerber |

<Start>

Aktion <Zwischeninformation an Bewerber>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) an den Bewerber versendet, CC an den
Sachbearbeiter der Ausschreibung. Die Kommunikation kann bearbeitet
werden.

<Ende>

Der Status des Bewerbers wird hierdurch nicht verandert.

5.10.5. Bewerber einstellen

Um den Bewerber au3erhalb des Gesamtprozesses einzustellen. Die laufenden Workflows

werden mit dem Statuswechsel ,Einstellung“ automatisch beendet.
e {
anztellen
A=

Start Bewerber »
| Bewerber einztelle enstellen g
] ",

<Start>

Aktion <Bewerber einstellen>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-
Dokument umgeschaltet werden) an den Sachbearbeiter der Ausschreibung
ausgeldst. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Eingestellt>
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Es 6ffnet sich ein Popup — welches ausgeflillt werden muss. Inhalte sind erlautert
unter: Bewerber Einstellen

Fur die restlichen Bewerber auf der Ausschreibung kann nun gesammelt eine
Entscheidung zur weiteren Bearbeitung getroffen werden. Inhalte sind erlautert unter:
Massenbearbeitung

<Ende>

5.10.6. Einladung zum Vorstellungsgesprach

Um den Bewerber aul3erhalb des Standard-Workflows zu einem Vorstellungsgesprach
einzuladen.

<Start>

Aktion <Einladung senden>
Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit der Einladung an den Bewerber und auch die Teilnehmer
ausgelost. Die Kommunikation kann bearbeitet werden.

Termin: die E-Mail enthalt ein I-Cal mit dem Termin, dies kann in den persénlichen
Kalender (z.B. Outlook) ibernommen werden

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Vorstellungsgesprach 1>

<Ende>

5.10.7. Bewerber absagen

Um dem Bewerber au3erhalb des Standard-Workflows abzusagen.

Shart Lbzage des
"% | Bewerber abzage Bewerbers

iy
<Start>

Aktion <Bewerber absagen>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit der Absage an den Bewerber ausgel6st. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Absage>
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<Ende>

5.10.8. Bewerber absagen mit Aufnahme in Bewerberpool

Um dem Bewerber aul3erhalb des Standard-Workflows abzusagen.

Abzage mit
Start Bewerber abzagen und Aufnahme in den Bewerberpool - ;:»LZ?EQEDIEI
- i

<Start>
Aktion <Bewerber absagen und Aufnahme in den Bewerberpool>

Kommunikation: Es wird eine E-Mail (optional kann auch auf PDF-Brief-Dokument
umgeschaltet werden) mit der Absage an den Bewerber ausgel6st. Die
Kommunikation kann bearbeitet werden.

Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Bewerberpool>

<Ende>
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6. Arbeiten mit Sage HR Recruiting 2.0

6.1. Einleitung

Sage Recruiting ermoglicht das Verwalten aller Vorgange, die mit einer Bewerbung
verbunden sind. Alle fur die Bewerbung notwendigen Informationen werden gespeichert und
im Sage Recruiting angezeigt. So kann eine effektive Sichtung und Bewertung der einzelnen
Bewerbungen vorgenommen werden.

Uber eine angegliederte Kommunikationsplattform ist es leicht mit den Bewerbern in Kontakt
zu bleiben und diese Uber den Status ihre Bewerbung im Gesamtprozess zu informieren. So
kénnen Standardschreiben, wie z.B. Eingangsbestatigungen oder Einladungen mit
minimalem Aufwand erstellt und versendet werden. Alle Kommunikationen werden
historisiert abgelegt und machen so den Bewerbungsprozess transparent und
nachvollziehbar.

Sage Recruiting erleichtert die mit jeder Bewerbung entstehenden Arbeiten und verringert
den hierfur notwendigen Zeitaufwand, da nur die jeweils flr das Unternehmen interessanten
Angaben erfasst werden und eine liickenlose elektronische Archivierung moglich ist,
wodurch das Papieraufkommen im Unternehmen erheblich gesenkt werden kann.

6.2. Benutzer und Rollen

In einem Bewerbungsprozess gibt es unterschiedliche Beteiligte, die verschiedene Aufgaben
Ubernehmen.

So gibt es zum einen die Personalmanager, welche die Bewerbungseingange sehen, sichten
und beispielsweise die Erstkommunikation mit dem Bewerber tbernehmen (z.B.
Eingangsbestatigung). Zum anderen sind Fuhrungskréafte der Fachbereiche zeitweise in den
Recruitingprozess integriert, z.B. durch Sichten von Bewerbungen, Fiihren von
Vorstellungsgesprachen bis hin zur Einstellungsempfehlung.

Um diesem Anspruch gerecht zu werden bietet das Sage Recruiting ein einzigartiges Rollen
und Rechtekonzept an, welches auf die Bedurfnisse der Anwender reagiert. So wird mit zwei
Arten von Anwendern gearbeitet:

e Power User (Vielnutzer)
e Casual User (Normal- und Wenignutzer)

Diese erhalten auf die jeweiligen Bedurfnisse abgestimmte Oberflachen und Funktionstiefen.

6.3. Sicherheit

Um die Sicherheit fiir die Daten der Mitarbeiter zu gewahrleisten setzt das System auf eine
Rollenverwaltung. Uber die Rollenverwaltung ist es méglich Rollen fur die Mitarbeiter im
Unternehmen zu definieren (z.B. mitgelieferte Rollen: Fihrungskraft, Mitarbeiter,
Administrator, Sachbearbeiter der Ausschreibung). Uber die definierten Rollen ist es dann
wiederum maoglich Mitarbeiter schnell zuzuordnen.
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6.3.1.Mehrwert einer Rolle

Eine Rolle regelt die Berechtigung fir Themen wie Zugriffs-, Schreib- und Leserechte. Diese
werden an einer Stelle geblindelt und sind so transparent zu verwalten.

Dies bedeutet legt man eine Rolle Mitarbeiter an oder verwendet eine Mitgelieferte Rolle und
passt dieser den Gegebenheiten des Unternehmens an und ordnet anschliel3end die
entsprechenden Mitarbeiter zu. So ist die Sicherheit gegeben, das alle Mitglieder der Rolle
die gleichen Rechte besitzen.

6.3.2.Vorgehen bei der Rollenanlage

Um eine Rolle anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

SN =

Offnen Sie den Menupunkt <Einstellungen: Sicherheit>

Klicken Sie auf <Hinzufiigen> # .

Nun 6ffnet sich ein Pop-up in welchem Sie die Rolle anlegen kdénnen.
Bestétigen Sie ihre Eingaben.

Damit ist die Rollenanlage abgeschlossen.

6.3.3.Vorgehen beim Léschen einer Rollen

Um eine Rolle zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Stellen Sie sicher, dass sich keine Benutzer mehr in der Rolle befinden und aktiv mit
der Rolle arbeiten.

Offnen Sie den Meniipunkt <Einstellungen: Sicherheit>

Gehen Sie in die Kachel- oder Listenansicht und wéahlen Sie die entsprechende Rolle
die Sie entfernen mdchten.

Klicken Sie in der Kachel oder am Zeilenende auf <Léschen>% .

Nun werden Sie gefragt ob Sie die Rolle wirklich [6schen mdchten.

Bestatigen Sie ihre Eingabe.

Damit ist das Loschen einer Rolle abgeschlossen.

6.3.4.Vorgehen bei Rechtezuweisung einer Rolle

Um einer Rolle Rechte zuzuweisen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1.
2.

3.
4.
5. Wahlen Sie welche Sicht die Rolleninhaber erhalten sollen (z.B. Casual- oder

6.

Offnen Sie den Menupunkt <Einstellungen: Sicherheit>

Wabhlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Rolle aus, welche Sie
bearbeiten mdchten.

Offnen Sie den Reiter des Moduls welches sie bearbeiten méchten, z.B. Bewerber
Setzen Sie die Lese-, Schreib-, Loschen-, uns Anlagerechte usw.

Poweruser-Sicht)
Klicken Sie <speichern> um lhre Eingaben zu sichern.

Wiederholen Sie die Schritte 3 bis 6 flr alle weiteren Reiter um die Rolle vollstandig zu
konfigurieren.
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Nun haben Sie einer Rolle Rechte zugewiesen.

6.3.5.Besonderheiten bei der Rechtezuweisung einer Rolle fir den
Bereich Bewerber

Fur den Bereich Bewerber gibt es zwei Besonderheiten in den Sicherheitseinstellungen.
Diese sind:

Bezeichnung im Produkt Erlauterung

Mitglieder der Rolle kénnen als Ist der Haken gesetzt, so ist es mdglich
Sachbearbeiter der Ausschreibung hinterlegt |Mitglieder der Rolle, im Desktop-Modul
werden Recruiting, als <Sachbearbeiter> von

Ausschreibungen zu hinterlegen.

Dies zieht erweiterte Rechte fiir die
entsprechend zugeordneten Ausschreibungen
mit sich. Wann immer in einem Prozess der
Sachbearbeiter benétigt wird, ist diese Person
der Ansprechpartner

Mitglieder der Rolle kénnen als weitere Ist der Haken gesetzt, so ist es mdglich
Zustandige der Ausschreibung hinterlegt Mitglieder der Rolle, im Desktop-Modul
werden Recruiting, als weitere Zustandige von

Ausschreibungen zu hinterlegen.

Dies zieht erweiterte Rechte, ggf fur
Auswertungen, mit sich.

6.3.6.Vorgehen bei der Einrichtung des E-Mail-Server-Systems

Um eine Kommunikation mit dem Bewerber oder intern als Mail bereitzustellen, ist es
notwendig, dass der E-Mailserver hinterlegt ist. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Mentpunkt <Einstellungen: Allgemein>

2. Figen Sie ihre Systemspezifischen Daten, wie Server, SMTP-daten und gewiinschte
Absenderadressen ein.

3. Bestatigen Sie ihre Eingaben.

Damit ist Hinterlegung der E-Mail-Server-Einstellungen abgeschlossen.

6.3.7.Vorgehen bei der Hinterlegung der Organisationsstruktur fir
die Rollen

Um einer Rolle Nutzer zuweisen zu kénnen ist es notwendig, dass eine
Organisationsstruktur ausgewabhilt ist, gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie den Menuipunkt <Einstellungen: Allgemein>.

Gehen dort zum Punkt <Organisationsstruktur>

Wahlen Sie nun eine Organisationsstruktur aus dem Drop-Down-Feld aus.
Speichern Sie Ihre Angaben.

PN
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6.3.8.Benutzer einer Rolle zuweisen
Um einer Rolle Benutzer zuzuweisen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Menupunkt <Einstellungen: Sicherheit>

2. Wabhlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Rolle aus, welche Sie
bearbeiten mochten.

3. Offnen Sie den Reiter <Zuordnungen>. Hier sehen Sie alle Benutzer dieser Rolle.

4. Klicken Sie neben der Uberschrift auf <Hinzufiigen> # .

5. Nun 6ffnet sich ein Pop-up in welchem Sie Benutzer auswahlen und hinzuftigen
kénnen.

6. Bestatigen Sie ihre Eingaben.

AnschlieRend ist steht den gewahlten Benutzern die entsprechende Rolle zur Verfiigung.

6.3.9.Benutzer aus einer Rolle entfernen
Um einer Benutzer aus einer Rolle zu entfernen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Menupunkt <Einstellungen: Sicherheit>

2. Wabhlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Rolle aus, welche Sie
bearbeiten mochten.

3. Offnen Sie den Reiter <Zuordnungen>. Hier sehen Sie alle Benutzer dieser Rolle.

4. Gehen Sie in die Zeile in welcher der Nutzer steht welchen Sie entfernen mdchten
und klicken Sie am Zeilenende auf <Léschen>

5. Nun werden Sie gefragt ob Sie den Benutzer wirklich aus der Rolle I6schen mdchten.

6. Bestatigen Sie ihre Eingabe.

AnschlieRend ist der Benutzer nicht mehr der Rolle zugehérig und wird aus der Liste
entfernt.

6.3.10. Vorgehen, wenn man einer Rolle keine Nutzer zuordnen
kann

Stellen Sie bitte sicher, dass Sie Benutzer in der Benutzerverwaltung angelegt haben.

Stellen Sie weiter sicher, dass Sie eine Organisationsstruktur ausgewahlt haben. Folgen Sie
hierzu folgenden Anweisungen: Vorgehen bei der Hinterlegung der Organisationsstruktur fiir
die Rollen

Nun muss es moglich sein, einer Rolle Benutzern zuzuweisen. Folgen Sie hierzu den
nachfolgenden Anweisungen: Benutzer einer Rolle zuweisen

6.4. Anderungsprotokollierung

Im Sage HR Portal werden fur das Thema Recruiting 2.0 samtliche Anderungen
mitgeschrieben und in einem Protokoll zur Verfligung gestellt. Dies hat den Vorteil, dass man
bei Problemféllen schnell eine Information zu verschiedenen Aktivitaten erhalt und dass man
einen Nachweis zu Anderungen hat.

Das Anderungsprotokoll ist aufrufbar unter <Einstellungen: Anderungsprotokoll>
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Dort werden dann folgende Informationen bereitgestellt:

6.5.

Datum

beschreibt das Datum der Anderung

Benutzername

beschreibt welcher Nutzer die Anderung durchgefiihrt hat
Produkt

beschreibt fur welchen Bereich die Anderung durchgefiihrt worden ist, z.B.
Bewertung, Bewerber, Sicherheit

Anderung

beschreibt welche Anderung durchgefiihrt worden ist, z.B Mitgliedschaft in einer
Rolle, Anderung eines Bewerbungsbogens

Schlissel

beschreibt fur welchen Mitarbeiter/ Bewerber eine Anderung durchgefiihrt worden ist
Eigenschaft

beschreibt welche Eigenschaft geandert worden ist, z.B. Name, Status, Aktivitat
Ursprunglicher Wert

beschreibt den Wert der vor der Anderung zur Verfigung gestanden hat

Neuer Wert

beschreibt welcher Wert nach der Anderung zur Verfigung steht.

Aktion

beschreibt welche Aktion, z.B. Loschen, Aktualisieren, Hinzufligen durchgefuihrt
worden ist

Kommunikation

Damit eine Kommunikation zwischen allen Prozessbeteiligten geschehen kann, z.B.
zwischen Bewerber und Unternehmen, Personalabteilung und Fuhrungskraften oder
Mitarbeitern, werden Kommunikationsvorlagen bendtigt, die ggf. automatisiert oder durch
manuelle Modifikation versendet werden kénnen. Dies ist wichtig um ein einheitliches
Auftreten des Unternehmens zu gewahrleisten, z.B. bei einer Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach ist, neben einem Text, immer eine Anfahrtsbeschreibung oder ein
Firmenprospekt beigeflugt.
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Fur eine Kommunikation werden folgende Daten gespeichert:

Bezeichnung der Kommunikation

Bezeichnung der Kommunikation englisch
Ersteller und Erstellungsdatum

Bereich

Durchfuihrer der Anderung und Anderungsdatum
Aktiv

Verwendung in Prozessen

6.5.1.Vorgehen beim Anlegen einer Kommunikation

Um eine Kommunikation anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

N -

Offnen Sie den Meniipunkt <Einstellungen: Kommunikation>

Klicken Sie auf <Hinzuftgen> # .

Nun 6ffnet sich ein Pop-up in welchem Sie die Kommunikation anlegen kénnen.
Bestéatigen Sie ihre Eingaben.

Damit ist die Kommunikationsanlage abgeschlossen.

6.5.2.Vorgehen beim Léschen einer Kommunikation

Um eine Kommunikation zu l6dschen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.
3.
4.

5.
6.

Stellen Sie sicher, dass sich eine Kommunikation nicht mehr in einem aktiven
Prozess befindet und verwendet wird.

Offnen Sie den Menupunkt <Einstellungen: Kommunikation>

Gehen Sie in die Kachel- oder Listenansicht und wéahlen Sie die entsprechende
Kommunikation, die Sie entfernen mdchten.

Klicken Sie in der Kachel oder am Zeilenende auf <Léschen>#* .

Nun werden Sie gefragt ob Sie die Kommunikation wirklich 16schen méchten.
Bestétigen Sie ihre Eingabe.

Damit ist das Loschen einer Kommunikation abgeschlossen.

6.5.3.Vorgehen beim Umbenennen einer Kommunikation

Um eine Kommunikation umzubenennen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.
3.

4.

Offnen Sie den Menupunkt <Einstellungen: Kommunikation>

Klicken Sie auf <Bearbeiten># .

Nun 6ffnet sich ein Pop-up in welchem Sie die Kommunikation z.B. umbenennen
koénnen.

Bestétigen Sie ihre Eingaben.

Damit ist das Umbenennen abgeschlossen.

6.5.4.Vorgehen beim Bearbeiten einer Kommunikation

Um eine Kommunikation zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
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N

bearbeiten moéchten.

Offnen Sie den Meniipunkt <Einstellungen: Kommunikation>
Klicken Sie auf den Kachel- oder Listeneintrag der Kommunikation, die Sie

3. Nun o6ffnet sich der Editor, in welchem Sie die Kommunikation lesen oder bearbeiten

konnen.
4. Bestatigen Sie ihre Eingaben.

5. Speichern Sie anschlieRend Ihre Anderungen.

Damit ist die Bearbeitung abgeschlossen.

6.5.5.Mitgelieferte &nderbare Kommunikationsvorlagen

Absage nach Vorstellungsgesprach

Kommunikation mit dem Bewerber

Absage nach Vorstellungsgesprach aber
Bewerberpool

Kommunikation mit dem Bewerber

Eingangsbestatigung auf Anzeige

Kommunikation mit dem Bewerber

Eingangsbestatigung auf Initiativbewerbung

Kommunikation mit dem Bewerber

Eingabebestéatigung mit Anforderung
Personalfragebogen

Kommunikation mit dem Bewerber

Eingangsbestatigung mit Anforderung
zusatzlicher Unterlagen

Kommunikation mit dem Bewerber

Einladung erstes Vorstellungsgespréch

Kommunikation mit dem Bewerber

Einladung zweites Vorstellungsgesprach

Kommunikation mit dem Bewerber

Einstellung

Kommunikation mit dem Bewerber

Ruckfrage an Bewerber

Kommunikation mit dem Bewerber

Rucksendung der Bewerbungsunterlagen aus
Bewerberpool

Kommunikation mit dem Bewerber

Rucksendung der Bewerbungsunterlagen
(Ruckzug durch Bewerber)

Kommunikation mit dem Bewerber

Zwischenbescheid

Kommunikation mit dem Bewerber

Zwischenbescheid nach Gesprach

Kommunikation mit dem Bewerber

Bewertung Intern

Interne Kommunikation

Einladung intern erstes Vorstellungsgespréach

Interne Kommunikation

Einladung intern zweites
Vorstellungsgesprach

Interne Kommunikation

Erinnerung intern

Interne Kommunikation

Ruckfrage an Personalabteilung intern

Interne Kommunikation

Termineinladung intern

Interne Kommunikation

\Weiterleiten Intern

Interne Kommunikation

Beachten Sie: mit der Version 2013.3 sind die Kommunikationsvorlegen Einladung erstes

Vorstellungsgesprach, Einladung zweites Vorstellungsgespréach erweitert worden, deshalb

sind eventuelle Anderungen Ihrerseits nicht mehr vorhanden.
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6.6. Vorgaben

Damit auch bei Bewerbungen eine klare Formulierung von z.B. Berufen, Schulabschliissen
etc stattfinden kann, ist es wichtig dass man eine einheitliche Sprache spricht. Deshalb gibt
es Vorgaben.

Beachte:

Alle Vorgaben stehen global zur Verfigung. Es werden keine Mandantenbezogenen
Vorgaben angeboten.

Weiterhin stehen die mitglieferten Vorgaben nur dann zur Verfligung, wenn keine manuell
eingepflegten Vorgaben vorhanden sind. Sind bereits Vorgaben vorhanden, stehen diese
weiterhin zur Verfligung- ohne hinzufiigen oder &ndern.

6.6.1.Vorgehen beim Anlegen einer Vorgabe
Um eine Vorgabe anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Menupunkt <Einstellungen: Vorgaben>
2. Navigieren Sie in dem Klappmenu auf den angestrebten Vorgabenbereich

Einstellungen

Sicherheit  Vorgaben v | Kommunikation | Allgemein
Allgemein » | Bildung
Bewerber » | Studienrichtungen
Gesprachsnotizen » | Berufe
T Sprachen :
Kompetenzen

| Tatigkeiten

3. Klicken Sie auf <Hinzufligen> L
4. Nun 6ffnet sich ein Pop-up in welchem Sie die Kommunikation anlegen kénnen.
5. Bestatigen Sie ihre Eingaben.

Damit ist die Vorgabenanlage abgeschlossen.

6.6.2.Vorgehen beim Loschen einer Vorgabe
Um eine Vorgabe zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Stellen Sie sicher, dass sich eine Vorgabe nicht mehr in einem aktiven Prozess
befindet und verwendet wird.

2. Offnen Sie den Meniipunkt <Einstellungen: Vorgaben>
3. Nawvigieren Sie in dem Klappmeni auf den angestrebten Vorgabenbereich
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Sicherheit  Vorgaben »  Kommunikation | Allgemein
Allgemein * | Bildung
Bewerber » | Studienrichtungen
Gesprachsnotizen » | Berufe
e Sprachen
Kompetenzen
| Tatigkeiten

4. Gehen Sie in die Kachel- oder Listenansicht und wahlen Sie die entsprechende
Vorgabe, die Sie entfernen mochten.

No o

Bestatigen Sie ihre Eingabe.

Klicken Sie in der Kachel oder am Zeilenende auf <Loschen> % .
Nun werden Sie gefragt ob Sie die Vorgabe wirklich I6schen méchten.

Damit ist das Loschen einer Vorgabe abgeschlossen.

6.6.3.Vorgehen beim Umbenennen/ Bearbeiten einer Vorgabe

Um eine Vorgabe umzubenennen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Menupunkt <Einstellungen: Vorgaben>
2. Navigieren Sie in dem Klappmenu auf den angestrebten Vorgabenbereich

Sicherheit  Vorgaben v | Kommunikation | Allgemein
Allgemein » | Bildung
Bewerber » | Studienrichtungen
Gesprachsnotizen » | Berufe
T Sprachen
Kompetenzen
| Tatigkeiten

3. Klicken Sie auf <Bearbeiten># .

4. Nun o6ffnet sich ein Pop-up in welchem Sie die Vorgabe z.B. umbenennen kdnnen.

5. Bestatigen Sie ihre Eingaben.

Damit ist das Umbenennen abgeschlossen.
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6.6.4.Mitgelieferte &nderbare Vorgaben

Um den Einstieg in die Arbeit mit dem Produkt zu erleichtern, wird das Produkt mit Vorgaben
ausgeliefert. Diese erstrecken sich meist auf eine Produktspezifische oder allgemeine Basis.

Folgende Vorgaben werden mit ausgeliefert:

Bildungen (ca. 5)
Studienrichtungen (mehr als 2000)
Berufe (mehr als 600)

Sprachen (mehr als 80)
Kompetenzen (ca. 5)

Tatigkeiten (mehr als 100)

Sicherheit  Vorgaben »  Kommunikation | Allgemein

Allgemein * | Bildung
Bewerber » | Studienrichtungen
Gesprachsnotizen » | Berufe
e Sprachen
Kompetenzen

| Tatigkeiten

Weiterhin werden fachpezifische Vorgaben mit ausgeliefert:

e Terminarten
e Status

Sicherheit  Vorgaben »  Kommunikation | Allge

Allgemein -
Bewerber * | Terminarten

Gesprachsnotizen » | Status

6.7. Startseite fir Poweruser

Die Startseite ist gegliedert in folgende vier Bereiche:
Neue Bewerbungen

Meine aktiven Ausschreibungen

Chart: Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe
Kalender
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6.7.1.Neue Bewerbungen

Im Bereich ,Neue Bewerbungen® werden alle Bewerbungen angezeigt die den Status
.Bewerbungseingang“ haben.

Voraussetzung um in ,Neuen Bewerbungen® eine Anzeige zu haben, ist die Zuordnung von
mindestens einer Ausschreibung welche zum Tagesdatum aktiv ist.

Neue Bewerbungen (11)

Dillenburg, Franz
Produktionsleiter Metal

Eingang: 03.12.2012

Produktionsleiter Metall
Eingang: 29.11.2012

Schlosser, Peter
-
4

m

Schneider, Erika
Personalreferent im Bereich Recruiting (m/w)
Eingang: 29.11.2012

Blumenthal, Berit
ﬁ Assistent der Geschaftsfilhrung
k@;‘ Eingang: 28.11.2012

Folgende Informationen sind bei entsprechender Berechtigung sichtbar:

e Bewerberbild
¢ Name, Vorname
e Ausschreibung

Klickt der Anwender auf einen Bewerber, so wird der Name zum Link und der Anwender

kann direkt in Bewerber springen und die Bewerberdaten entsprechend seiner Bereichtigung
sehen.

6.7.2.Meine aktiven Ausschreibungen

Im Bereich ,Meine aktiven Ausschreibungen® werden alle Ausschreibungen zur Anzeige
gebracht, welche den Anwender im Personalmanagement als Zustandiger oder
Sachbearbeiter zugeordnet sind mindestens eins der folgenden Kriterien erfillen:

e Ausschreibungszeitraum ist noch aktiv
e es sind noch offene Aufgaben vorhanden

Weiterhin gilt die Sicherheitseinstellung fur Ausschreibungen, so kdnnen auch nicht
zugeordnete Ausschreibungen sichtbar werden, wenn der Anwender das Recht dazu erhalt.
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Meine aktiven Ausschreibungen

Personalreferent im Bereich Recruiting (m/w)

Bewerbungen: 5 gesamt | 5neu offene Aufgaben:

letzter Bewerberkontakt:  vor 28 Tag(en) | 1 Bewerber betroffen
erster Bewerberkontakt: 37 Taa(e) | 5 Bewerber betroffen

Assistent der Geschaftsfiihrung

Bewerbungen: 3 gesamt | 3 neu offene Aufgaben:

letzter Bewerberkontakt:  vor 36 Tag(en) | 3 Bewerber betroffen
erster Bewerberkontakt: 37 Taa(e) | 3 Bewerber betroffen

Produktionsleiter Metal

Bewerbungen: 3 gesamt | 3 neu offene Aufgaben:

letzter Bewerberkontakt:  vor @ Tag{en) | 1 Bewerber betroffen

Zu jeder Ausschreibung werden folgende Werte angezeigt:

e Bewerbung

— Anzahl der Bewerbungen auf diese Ausschreibung
- Anzahl der neuen Bewerbungen (Status: Bewerbungseingang)

e Aufgaben

- Anzahl der Aufgaben zu dieser Ausschreibung, tUber alle Beteiligte hinweg
- Anzahl der offenen Aufgaben fir den Anwender selbst

e Letzter Bewerberkontakt

- Mit welchen Bewerbern ist erst kirzlich kommuniziert worden?

e Erster Bewerberkontakt

- Mit welchen Bewerbern liegt der letzte Kontakt am langsten zurick?

6.7.3.Chart: Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe

In Bereich des Charts ,Bewerbungen pro Ausschreibungen und Statusgruppe® werden alle
aktiven Ausschreibungen angezeigt, welche der Anwender gemaR seiner definierten

S gesamt | 3 eigene

3 gesamt | 0 eigene

3 gesamt | 1 eigene

m

Benutzerrechte sehen darf. Zusatzlich mussen die Ausschreibungen zum aktuellen Zeitpunkt

aktiv sein um zur Anzeige zu kommen.
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Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe

0% 20% 40% 0% %% 100%%

Assistent der Geschaftsfihrung

Produktionsleiter Metall

Personalreferent im Bereich Recruiting {rm/w)

M Eingang: 8 M Auswahl: 2 M Entscheidung: 1

Des Weiteren erhalt man eine Auswertung, welche Bewerbung sich in welcher der drei von
Sage festgelegten Statusgruppen befindet. Diese drei Statusgruppen sind:

- Eingang

- Auswahl

— Entscheidung
Uber einen Klick auf einen Statusgruppen-Bereich einer Ausschreibung kann der Anwender
direkt in die Bewerbersicht wechseln und sich alle Bewerber die sich in der gewéhlten
Statusgruppe befinden, ansehen und bearbeiten.

Im Bereich der Legende werden die Summen alle Ausschreibungen zu den Statusgruppen
gebildet und angezeigt.

6.7.4.Kalender

Im Bereich ,Kalender” werden alle tagesaktuellen Termine und Aufgaben angezeigt.
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Donnerstag, 14. Februar 2013

Aufgaben ohne Termin

1 inhaltliche Sichtung durch die Personakbteiung
1 Riickfrage an die Personalabteiung

1 Bewerberdaten Weiterleiten

Neben tagesaktuellen Terminen werden auch Termine fir den Folgetag in der Liste
dargestellt. Sobald eine Aufgabe Uberfallig ist, wird diese im Bereich ,heute” rot dargestellt.

Im Kalender werden Tage, an welchen sich Termine befinden mit einem Icon dargestellt. Die
Darstellung entsteht wie folgt:

e Termin mit zugeordnerter Terminart = Anzeige des Icons unter Einstellung:
Vorgaben: Bewerber: Terminart

e mehrere Termine mit ein und derselben Terminart - Anzeige des Icons unter
Einstellung: Vorgaben: Bewerber: Terminart

o mehrere Termine mit unterschiedlichen Terminarten oder ohne Terminart > Anzeige
eines neutralen Icons

Zu erledigende Aufgaben kénnen durch Verlinkungen schnell geldst und bearbeitet werden.
Informationen bis wann eine Aufgabe zu erledigen ist, werden via Tool-Tip angezeigt, sofern
ein Falligkeitstermin festgelegt worden ist.

6.8. Detail-Anwendersicht (Power-User)

In einem Bewerbungsprozess gibt es Anwender die regelmafig in die Arbeit mit Bewerbern
einbezogen sind. Diese Anwender arbeiten im Durchschnitt mindestens einmal an Tag oder
mehrfach die Woche mit Bewerbern. Diese werden als Power User bezeichnet.

Diese Anwender erhalten meist eine Anwenderschulung und haben das Bedurfnis viel
Details zum Bewerber zu sehen. Dies soll dann thematisch Gruppiert ausgewiesen werden.

Durch die Zuordnung einer Power-User-Sicht fuir die Rolle oder den Benutzer im Bereich
<Sicherheit>, erhalt der Anwender die Detail-Anwendersicht.
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6.8.1.Anpassen der Kachel-Listen-Wechsel-Sicht

Bewerberdaten in der Kachel bzw Listen-Ansicht kdnnen im HR Portal ein oder
ausgeblendet werden.

Um eine Manipulation der Daten durchzufiihren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Meniipunkt <Bewerber>

2. Kilicken Sie im Bereich der Kachel-Listensicht auf <Bewerberdaten anpassen> &
3. Nun 6ffnet sich ein Menl in welchem Sie die Basisdaten zum Bewerber anpassen
koénnen.

& v Kachel |Liste

& Name

& Bild

@ Stellenausschreibung
@& Telefon, geschaftlich
& Telefon, mobil

& E-mail

& Geburtsdatum

(O Alter

& Anschrift

{0 Bewerbung am

() Bewerberstatus

(O Letzter Kontakt

{0 Letzte Aktion

(O Kandidatenstatus

4. Durch das Setzen oder Entfernen der Hakchen kdénnen Sie Daten in die Kachel-
Listensicht aufnehmen oder entfernen (je nach Zugriffsrechten auf die Informationen)
5. Die Einstellungen werden automatisch gespeichert.

6.8.2.Sortieren der Kachel-Listen-Wechsel-Sicht nach bestimmten
Merkmalen

1. Offnen Sie den Meniipunkt <Bewerber>

Klicken Sie im Bereich der Kachel-Listensicht auf <Bewerberdaten anpassen> +~
Nun 6ffnet sich ein Menl in welchem Sie die Basisdaten zum Bewerber anpassen
konnen. Figen Sie nun wie in Anpassen der Kachel-Listen-Wechsel-Sicht
beschrieben, die gewiinschten Felder hinzu.

4. Wechseln Sie nun in die Listenansicht — in dem Sie Liste auswahlen.

wnN

Kachel Liste
5. Wahlen Sie nun das Merkmal aus nach welchem Sie sortieren méchten.
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Klicken Sie im Spaltenkopf auf die entsprechende Bezeichnung und sortieren Sie
aufsteigend oder absteigend. Die Richtung der Sortierung erkennen Sie am Dreieck
neben der Bezeichnung

Kandidatenstatus

Nun kénnen Sie wie gewohnt mit der Liste weiterarbeiten.

6.8.3.Setzen von Favoriten

Einer der Bewerber hat Ihre Aufmerksamkeit und Sie mdchten diesen durch den Prozess
hinweg weiter beobachten, dann empfehlen wir Ihnen die Favoritenfunktion zu nutzen.

Mittels dieser Funktion werden lhnen geblindelt alle Bewerber angezeigt, welche Sie mit
einem Stern versehen haben.

Gehen Sie wie folgt vor um einen Bewerber zu einem Favoriten zu machen:

1.
2.

3.
4.

Offnen Sie den Menipunkt <Bewerber>

Fihren Sie im Bereich der Kachel-Listensicht die Mouse auf den Bewerber welchen
Sie als Favoriten markieren méchten

Nun wird ein kleiner Stern sichtbar

Klicken Sie auf den Stern und markieren Sie so den Bewerber als Favoriten.

Der so markierte Bewerber ist solang Ihr Favorit bis Sie das Kennzeichen wieder entfernen.

6.8.4.Aufrufen von Favoriten

Um sich die Bewerber welche man als Favoriten gesetzt hat anzuschauen, gehen Sie wie
folgt vor:

1.
2.

3.

Offnen Sie den Menuipunkt <Bewerber>
Klicken Sie im Bereich der Kachel-Listen-Ansicht auf den Punkt <Favoriten>

Ubersicht Bewerber Bewerberpool | Auswertung

dlle Ausschreibungen ¥ & gesamt 6 neu 1 offene Aufgaben |3 Favoriten

Nun werden alle Bewerber angezeigt, welche Sie al Favoriten markiert haben.

6.8.5.Bewerberdetaildaten im Kopfbereich

Folgende Daten stehen dem Anwender im Kopfbereich eines Bewerbers zur Verfligung:

Vorname Name zuziglich Bewerberstammblatt
Passbild

Telefonnummer

E-Malil

Beworben am zuziglich Bewerberhistorie

Beworben Uber (Bewerbungseingang tber + Herkunft)



e Beworben auf
e Zusténdig

Dabei setzt sich die Herkunft zusammen aus: Beworben Uber | Herkunft. Dies kann
Beispielhaft wie folgt aussehen:

Aushang | -

E-Mail | -

Post | -

Medium | Annonce/ Zeitung/ etc.

Internet | Monster/ Homepage/ Stellenbérse/ etc.
Intern | Vorname Name

Andere | -

6.8.6.Bewerberdaten im Detalil
Auf den verschiedenen Reitern sind folgende Daten zu sehen:
Inhalt ,,zur Person®:

Titel

Geburtsdatum
Geschlecht
Familienstand
Kommunikationssprache
Xing

Facebook

Inhalt ,Kontakt":

StralRe/Hausnummer
PLZ/Ort

Telefon

Telefon, mobil
E-Mail

Inhalt ,Bildungsgang®:

Bildungsstufe
Beendet
Abschluss
Tatigkeitsfeld

Inhalt ,Qualifikationen®:

Kompetenzbereich
Anforderung
Wichtung
Gultigkeit
Bemerkungen

Inhalt ,Sprachkenntnisse®:
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e Sprache
e Auspragung
e Bemerkungen

Inhalt ,\Werdegang*:
von (mmjjjj)
bis (mmjjjj)
Arbeitgeber
Tatigkeitsfeld

Inhalt ,Weitere Bewerbungen®:

Ausschreibungsnummer
Ausschreibung

Eingang am (tt.mm.jjjj)
letzter Status
Kandidatenstatus

6.8.7.Neuanlage von Bewerbern

Ausschreibungszeitraum (tt.mm.jjjj- tt.mm.jjjj)

Bewerber kbnnen im HR Portal nun angelegt werden.

Um eine Neuanlage durchzufiihren gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Menupunkt <Bewerber>

2. Klicken Sie im Bereich der Kachel-Listensicht auf <Neu> #
3. Nun 6ffnet sich ein Pop-up in welchem Sie die Basisdaten zum Bewerber anlegen

konnen.
Neue Bewerbung anlegen [ x]
Bewerbernummer 162
Name: Kolumne
Vorname: Karla
E-Mail: kkolumne@internet.de|
Bewerbungsdatum: 22.04.2013
Stellenausschreibung: Personalreferent im Bereich Recruiting (m/w)

Name

Es sind aktuell keine Daten vorhanden.

E-Mail

Anschrift

Stellenausschreibung

|5 Neuen Bewerber anlegen
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Beachten Sie: eventuelle Dubletten/ Doppelerfassungen werden in der unteren
Tabelle im Pop-up angezeigt.

4. Bestatigen Sie lhre Eingaben.

Damit ist die Neuanlage abgeschlossen. Um die Daten des Bewerbers im Detail zu ergdnzen
oder zu bearbeiten, lesen Sie unter: Bearbeiten von Bewerberdaten

6.8.8.Bearbeiten von Bewerberdaten
Bewerberdaten kénnen im Nachgang weiter bearbeitet, verfeinert oder geandert werden.
Um nun aber eine Bearbeitung durchzufiihren gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Meniipunkt <Bewerber>

2. Navigieren Sie Uber die Kachel-Listensicht dem betreffenden Bewerber und klicken
Sie auf diesen.

3. Wabhlen Sie nun im Detailbereich den Bereich welchen Sie andern, bearbeiten oder
pflegen méchten und klicken Sie auf <Bearbeiten> .# neben der Uberschrift

4. Details

5. Nun 6ffnet sich ein Pop-up in welchem Sie die Stammdaten anlegen oder bearbeiten
koénnen.

6. Bestatigen Sie lhre Eingaben

Damit ist die Bearbeitung abgeschlossen.

6.8.9.Vorgehen beim Hinterlegen einer Notiz zu einem Bewerber
Um zu einem Bewerber eine Notiz hinzuzufuigen, gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie den Bewerber fur welchen Sie eine Notiz hinzufiigen méchten.
Schauen Sie in den Bewerberkopf und klicken Sie auf die Notiz g

Nun offnet ein Eingabefeld in welchem Sie Ihre Notiz erfassen kénnen.
Speichern Sie diese ab.

PwON P

Nun steht Ihre Notiz in der Historie zu diesem Bewerber zur Verfiigung.

6.8.10. Vorgehen beim Aufrufen der Historie
Die Historie hat zwei verschiedene Ansichten:
e Kompaktsicht = Auskunft zum Bewerber inkl. Kommunikationen und Anderungen im
Prozess
e Detailsicht - zuséatzlich genau Listung von Anderungen am Bewerber
Um die Historie einzusehen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie den Bewerber fiir welchen Sie die Historie einsehen wollen, in dem Sie

diesen Uber die Kachel- bzw. Listensicht via Klick ansehen.

2. Schauen Sie in den Bewerberkopf und klicken Sie auf die Historie ©
3. Nun offnet sich die Historienansicht.
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4. Wabhlen Sie nun, ob Sie die Kompakt- oder die Detailansicht sehen mdchten.

6.8.11. Vorgehen beim Setzen des Kandidatenstatus

Sie sind angemeldet und mdchten fur einen Bewerber eine Einschatzung abgeben und einen
Kandidatenstatus hinterlegen.

Folgen Sie: Vorgehen beim Setzen des Kandidatenstatus

6.8.12. Vorgehen beim Treffen einer Entscheidung bzw. beim Lésen
einer Aufgabe

Sie sind angemeldet und mdchten fur einen Bewerber eine Entscheidung treffen bzw. die
ausstehenden Aufgaben losen.

Folgen Sie: Vorgehen beim Lésen von Aufgaben bzw. beim Treffen von Entscheidungen
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6.9. Geflihrte Anwendersicht (Casual-User)

In einem Bewerbungsprozess sind nicht alle Anwender regelmafig in die Arbeit mit
Bewerbern einbezogen. So gibt es Anwender, welche im Durchschnitt einmal pro Monat oder
weniger mit Bewerbern in Kontakt kommen. Diese werden als Casual User bezeichnet.

Meist ist eine Schulung fur diesen Anwenderkreis nicht zielfiihrend, da die Berihrungspunkte
zu gering sind. Dieser Anwenderkreis bendtigt eine Softwarelésung, welche diesen bei
anstehenden Aufgaben unterstiitzt und fahrt.

Durch die Zuordnung einer Casual-User-Sicht fiir die Rolle oder den Benutzer im Bereich
<Sicherheit>, erhalt der Anwender die gefliihrte Anwendersicht.

6.9.1.Vorgehen bei der Arbeit mit der Casual-User-Sicht

Melden Sie sich als ein Anwender an, welchem die Casual-User-Sicht unter <Sicherheit>
zugeordnet worden ist.

Offnen Sie den Menipunkt <Bewerber>

Wahlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Darstellung aus, mit welcher
Sie arbeiten mochten.

Wahlen Sie nun einen Bewerber welchen Sie bearbeiten mochten, durch Klick aus.
Schauen Sie sich die Dokumente und Daten zum gewahlten Bewerber an

Klicken Sie nach dem Sie den Bewerber evaluiert haben <Entscheidung treffen>
Treffen Sie nun ihre Entscheidung oder flhren Sie eine Aktion aus.

Folgen Sie ggf. den Anweisungen im Entscheidungsformular.

Wiederholen Sie die Schritte 3-7 bis Sie alle, fur Sie relevante, Bewerber gesichtet
haben.

N
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6.9.2.Schritt 1 — Wéahlen Sie einen Bewerber aus

Bewerber

o Wahlen Sie einen Bewerber p 3
-

Uber einen Klick auf <Bewerber> &ffnet sich die gefiihrte Anwendersicht. Nun kann der
Anwender im ersten Schritt den zu bearbeitenden Bewerber auswahlen.

Als erstes sehen Sie die Ausschreibungen zu welchen Sie Aufgaben zum Erledigen haben.
Hier erhalten Sie weitere Informationen zu den Ausschreibungen:

o Bewerbungen gesamt > Anzeige alle Bewerber auf die Ausschreibung

o Bewerbungen neu - Anzeige aller Bewerber, welche auf Status
.Bewerbungseingang” stehen
Aufgaben gesamt > Anzeige aller Aufgaben zu dieser Ausschreibung

o Aufgaben offen - Anzeige aller Aufgaben welche durch den angemeldeten
Anwender erledigt werden sollen

Dem Anwender steht die Moglichkeit der Wahl zwischen Kachel- und Listensicht zur
Verfugung. Wahlen Sie die Ansicht mit welcher Sie arbeiten mochten.

Sa=



Folgende Informationen werden zu jedem Bewerber angezeigt:

Vorname Name
Geburtstagsdatum
Telefonnummer
E-Mail

Passbild
Ausschreibung

Uber einen Klick kann ein Bewerber gewahlt werden. AnschlieRend geht der Assistent
automatisch in Schritt 2

6.9.3.Schritt 2 — Sichten Sie die Bewerbungsunterlagen

Bewerber

@ v P 9 Sichten der Bewerbungsunterlagen p

In diesem Schritt kann der Anwender die Unterlagen des Bewerbers sehen und die
wichtigsten Basisdaten evaluieren.

Um den Anwender der gefiihrten Sicht zu unterstiitzen, beschrénkt sich die Darstellung auf
die wirklich essentiellen Daten, welche zur Evaluierung der Bewerbung notwendig sind.

Diese Daten sind:

Vorname Name zuzliglich Bewerberstammblatt
Passbild

Telefonnummer

E-Mail

Beworben am zuziglich Bewerberhistorie

Beworben Uber (Bewerbungseingang Uber + Herkunft)
Beworben auf

Zustéandig

Dabei setzt sich die Herkunft zusammen aus: Beworben Uber | Herkunft. Dies kann
Beispielhaft wie folgt aussehen:

Aushang | -

E-Mail | -

Post | -

Medium | Annonce/ Zeitung/ etc.

Internet | Monster/ Homepage/ Stellenbérse/ etc.
Intern | Vorname Name

Andere | -

Neben diesen Daten sieht der Anwender mit entsprechenden Berechtigungen die
Dokumente, welche der Bewerber seiner Bewerbung beigefiigt hat und Daten zu den
Bedingungen. Diese sind:

e Kindigungsfrist
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Letztes Gehalt

Wunschgehalt

Berucksichtigung fur weitere Vakanzen
Weitere Bewerbungen
Kandidatenstatus

Uber einen Klick auf <Entscheidung treffen> gelangt der Anwender in den
Entscheidungsmodus. Der Assistent flhrt den Anwender automatisch in Schritt 3.

6.9.4.Schritt 3 — Treffen Sie eine Entscheidung

Bewerber

@ v ) @ v ) a Treffen Sie eine Entscheidung

Im abschlieBenden Schritt muss der Anwender eine Entscheidung treffen, was mit der
Bewerbung und somit mit dem Bewerber weiter passieren soll. Um eine Entscheidung zu
treffen erhélt der Anwender nochmals kurz und kompakt die Basisdaten zum Bewerber.
Diese sind:

Vorname Name

Geburtstagsdatum

Adresse (Stral3e mit Hausnummer; PLZ mit Ort)
Telefonnummer

E-Mail

Passbild

Kindigungsfrist

Letztes Gehalt

Wunschgehalt

Bertcksichtigung fir weitere Vakanzen
Weitere Bewerbungen

Neben diesen Daten sieht der Anwender den Kandidatenstatus. Dieser zeigt an, welche
Kandidatenstatus die weiteren Teilnehmer in diesem Bewerbungsprozess zu diesem
Bewerber gesetzt haben. Es besteht die Wahl zwischen drei Zustanden:

. 5) - gute bzw. sehr gute Bewerbereinschatzung
° - mittlere bzw. neutrale Bewerbereinschéatzung

° =’ - negative Bewerbereinschatzung
Hinter jedem dieser Symbole steht, wie haufig eine jeweilige Einschatzung erfolgt ist.

Neben diesem Informationsbereich sieht der Anwender die gestellten und zu I6senden
Aufgaben bzw. Entscheidungen, die zu dieser Bewerbung zu treffen sind.

6.9.5.Vorgehen beim Setzen des Kandidatenstatus

Sie sind angemeldet und mdchten fur einen Bewerber eine Einschatzung abgeben und einen
Kandidatenstatus hinterlegen. Gehen Sie wie folgt vor:
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6.

Offnen Sie den Menipunkt <Bewerber>
Wahlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Darstellung aus, mit welcher
Sie arbeiten mochten.
Wahlen Sie nun einen Bewerber welchen Sie bearbeiten mochten, durch Klick aus.
Evaluieren Sie die Bewerberdaten:
a. Arbeiten Sie mit der gefiihrten Anwendersicht? Folgen Sie dem Assistenten
bis zum letzten Schritt und klicken Sie <Entscheidung treffen>
b. Arbeiten Sie mit der Poweruser Anwendersicht? So haben Sie auf jedem
Reiter die Moglichkeit eine Entscheidung zu treffen bzw. einen
Kandidatenstatus zu hinterlegen.
Hinterlegen Sie Ihre Wertung durch Klick auf einen der angezeigten Daumen.

a. %} - gute bzw. sehr gute Bewerbereinschatzung
- mittlere bzw. neutrale Bewerbereinschétzung

C. é’ - negative Bewerbereinschétzung

Bewerten Sie den Gesamteindruck!

o] 17

Die Eingabe wird sofort gespeichert.

3 M) P

Damit ist das Setzen des Kandidatenstatus abgeschlossen. Bis zum endgdiltigen
AbschlieRen der Entscheidung kann dieser Status durch den Anwender modifiziert werden.

6.9.6.Vergleich des eigens gesetzten Kandidatenstatus mit anderen

Um den gesetzten Kandidatenstatus mit dem gesetzten Wert andere Teilnehmer am
Auswahlprozess zu vergleichen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

1.
2.

Offnen Sie den Menupunkt <Bewerber>

Um die Kachel-Listen-Ansicht anzupassen, gehen Sie bitte wie unter Anpassen der
Kachel-Listen-Wechsel-Sicht beschrieben vor und figen Sie das Feld
<Kandidatenstatus> hinzu.

Setzten Sie ggf. noch ihre Bewertung des Kandidatenstatus bei den einzelnen
Bewerbern

Wechseln Sie anschlieend in die Listenansicht, in dem Sie <Liste> klicken

Kachel Liste

Nun erhalten Sie, ja hach Feldern welche Sie sich anzeigen lassen, folgende Ansicht:
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6. In der Spalte <Kandidatenstatus> sind einzelne Werte grau unterlegt, andere
wiederum nicht. Die grau-unterlegten Werte reprasentieren den von lhnen gesetzten
Wert.

3 o P W

7. Um die Werte anzupassen, gehen Sie in den jeweiligen Bewerber und setzen Sie den
<Kandidatenstatus> neu.

8. Nun konnen Sie die Werte entsprechend mit einander vergleichen und sehen, wie
sich die einzelnen Status verteilen.

6.9.7.Vorgehen beim Ldsen von Aufgaben bzw. beim Treffen von
Entscheidungen

Sie sind angemeldet und mochten fir einen Bewerber eine Entscheidung treffen bzw. die
ausstehenden Aufgaben l6sen. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Meniipunkt <Bewerber>

2. Wahlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Darstellung aus, mit welcher
Sie arbeiten mochten.

3. Wahlen Sie nun einen Bewerber welchen Sie bearbeiten mdchten, durch Klick aus.

4. Evaluieren Sie die Bewerberdaten:

a. Arbeiten Sie mit der geflihrten Anwendersicht? Folgen Sie dem Assistenten
bis zum letzten Schritt und klicken Sie <Entscheidung treffen>

b. Arbeiten Sie mit der Poweruser Anwendersicht? So haben Sie auf jedem
Reiter die Mdglichkeit eine Entscheidung zu treffen.

5. Nun treffen Sie ihre Entscheidung indem Sie:

a. einen der Buttons (Favoriten) driicken

b. eine <weitere Entscheidung> wéhlen

c. eine <sonstige Aktion> ausfihren.

6. Gegebenenfalls 6ffnet sich nun ein Aktionsschrittformular, in welchem Sie weitere
Eintrage vornehmen kénnen- diese kénnen je nach gewahlter Entscheidung und
nach definiertem Prozess variieren.

7. Mit der Bestétigung lhrer Eingaben ist das Treffen einer Entscheidung bzw. das
Lésen einer Aufgabe abgeschlossen. Anschliel3end gelangen Sie zurlick in die
Bewerberiibersicht.

8. Um weitere Bewerber zu bearbeiten, wiederholen Sie die Schritte 2 bis 7



6.10.Bewertung von Bewerbern

Zu jeder Einstellung eines Bewerbers gehort im Normalfall auch die Bewertung eines
Bewerbers. Diese wird meist nach den jeweiligen Vorstellungsgespréachen durchgefihrt. Der
Vorteil eines integrierten Bewerbungsbogens im System ist, die Nachweisbarkeit und
Historisierung der einzelnen Bewertungen.

6.10.1. Anlegen von Bewertungsbogen

1. Offnen Sie den Menupunkt <Bewerber>

2. Navigieren Sie zum Assistenten <Bewertungsbogen anlegen> am auf3eren Rand
unter der Hauptnavigation

| 0 ZI2 | Abmelden

E)

3. Wabhlen Sie den Assistenten aus.

4. Nun 6ffnet sich ein Pop-up in welchem Sie Ihren Bewertungsbogen definieren
konnen.

Assistent zur Defiition einer neuen Bawertung

00000

EEEET

5. Definieren Sie als erstes den Namen des Bogens. Sollten Sie eine Vorlage, welche
Sie bereits angelegt haben, so klicken Sie diese an — dann steht im Feld
<Bezeichnung> vor dem Namen des Beurteilungsbogens <Kopie von>. Wir
empfehlen an dieser Stelle, die Bezeichnung zu andern.

Machten Sie einen neuen Bewertungsbogen anlegen oder einen bereits vorhandenen als Vorlage verwenden?

Bezeichnuna:
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Klicken Sie anschlie3end auf <Weiter>.

Nun kénnen Sie einen Leitfaden hinterlegen. Ein Leitfaden ist an dieser Stelle ein
Hinweis oder eine Anleitung, welche Sie dem Ausflller des Bogens zur Verfligung
stellen méchten. Diese Anleitung wird beim Ausfillen des Bogens angezeigt.

~No

L ——

00000

[T [ [

8. Weiterhin kénnen Sie in diesem Schritt auch eine gwinschte Wichtung und die
Ergebnisausgabe festlegen. Als Wichtung haben Sie folgende Auswahlmdglichkeiten:

e Keine
e Prozent
e Faktor

9. Als Ergebnisausgabe kénnen Sie wahlen zwischen:

e Durchschnitt
e Summe
e Prozent

Wichtung: | keine v Ergebnis: |Durchschnitt X| v |

10. Klicken Sie anschliel3end auf <weiter> um zum nachsten Schritt zu gelangen.

11. Damit Ihre Fragebogen eine angenehme Struktur hat und das Ausfillen schnell und
einfach von statten geht- definieren Sie als erstes einen Frageblock. Erfassen Sie
Ihre Bezeichnung und klicken Sie <Hinzufiigen>

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

Frageblock: | Allgemeine Fragen @ Hinzufagen

12. Legen Sie nun lhre Frage fest. Erfassen Sie die Frage und klicken Sie <Hinzufligen>
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Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

» | Allgemeine Fragen x

Frage: | Bewerten Sie den Gesamteindruckl| x

13. Wahlen Sie nun aus wie die Frage beantwortet werden soll. Sie haben hier
verschiedene Mdglichkeiten:

a. Skalafrage — Als Skalafrage wird die Fragestellung bezeichnet, welche auf
einer Bewertungsskala zum Erfassen von Meinungen oder Reaktionen
basiert.

Legen Sie fest, ob es sich bei dieser Frage um eine Pflichtfrage handelt, also
um eine Frage die der Ausfiller des Bogens unbedingt beantworten muss.

Legen Sie weiterhin fest ob, die Anmerkungen erlauben wollen, wenn ja, so
hat der Ausfuller ein zusatzliches Textfeld zur Verfligung um Kommentare zu
erfassen.

Definieren Sie ob die eine Neutrale Antwort zulassen méchten. Wenn dies der
Fall ist, dann kann der Ausfliller des Fragebogens auch <keine Angabe>
anklicken. Dies wird mit O bewertet und verfalscht das Endergebnis nicht.

Legen Sie lhre Schritte fest und die Bezeichnung bei welchen Werten die
Skala starten und enden soll. Definieren Sie in diesem Zug auch gleichzeitig
die Wertigkeit der Antwort- also ob beste erreichbare Wert der Startwert oder
der Endwert sein soll und welcher Wert maximal erreicht werden kann.

Beachten Sie hierbei: der Maximalwert liegt bei 100.
Um die Frage abzurunden kénnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen,
z.B. Konkrete Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige

Informationen. Diese sieht der Ausflller des Fragebogens.

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

* | Allgemeine Fragen

¥ | Bewerten Sie den Gesamteindruck! x
Fragetyp Pflichtfrage: O
®  Skala Anmerkungen erlauben: O
Punkte Neutrale Antwort zulassen: [
Auswahl
Skalenschritte: 2 =
JaNen
Offen Skalenbezeichnung (Start): erreichbarer Wert: |1 .
Skalenbezeichnung (Ende): erreichbarer Wert: | 100 -

Beschreibung:



b. Punktefrage — Als Punktefrage wird die Fragestellung bezeichnet, welche es
ermdglicht Gber eine Zahleneingabe seine Wertung anzugeben.

Legen Sie fest, ob es sich bei dieser Frage um eine Pflichtfrage handelt, also
um eine Frage die der Ausfiller des Bogens unbedingt beantworten muss.

Legen Sie weiterhin fest ob, die Anmerkungen erlauben wollen, wenn ja, so
hat der Ausfuller ein zusatzliches Textfeld zur Verfligung um Kommentare zu
erfassen.

Legen Sie die Dimension der von-bis-Schritte fest und definieren Sie in
diesem Zug auch gleichzeitig die Wertigkeit der Antwort- also ob beste
erreichbare Wert der Startwert oder der Endwert sein soll und welcher Wert
maximal erreicht werden kann.

Beachten Sie hierbei: der Maximalwert liegt bei 100.

Um die Frage abzurunden kénnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen,
z.B. Konkrete Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige
Informationen. Diese sieht der Ausflller des Fragebogens

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

¥ | Allgemeine Fragen

* | Bewerten Sie den Gesamteindruck! ®

Fragetyp pflichtfrage: O

Skala Anmerkungen erlauben: [
®  Punkte
Auswahl Von: v | erreichbarer Wert: |1 -
Ja/Nein B
Offen

s » | erreichbarer Wert: | 100

Beschreibung:

c. Auswahlfrage - Als Auswahlfrage wird die Fragestellung bezeichnet, welche
eine oder mehrere Optionen zur Beantwortung der Frage zul&sst.

Legen Sie fest, ob es sich bei dieser Frage um eine Pflichtfrage handelt, also
um eine Frage die der Ausfiller des Bogens unbedingt beantworten muss.

Legen Sie weiterhin fest ob, die Anmerkungen erlauben wollen, wenn ja, so
hat der Ausfuller ein zusétzliches Texifeld zur Verfliigung um Kommentare zu
erfassen.

Definieren Sie ob die eine Neutrale Antwort zulassen méchten. Wenn dies der
Fall ist, dann kann der Ausfliller des Fragebogens auch <keine Angabe>
anklicken. Dies wird mit O bewertet und verfalscht das Endergebnis nicht.

Legen Sie Ihre Auswahl fest und trennen Sie die einzelnen Moglichkeiten mit
einem Semikolon. Definieren Sie in diesem Zug auch gleichzeitig die
Wertigkeit der Antwort- also ob vom ersten zum letzten erfassten



Auswahlpunkt der beste erreichbare Wert gezogen werden soll oder
umgekehrt. Legen Sie zudem fest welcher Wert maximal erreicht werden
kann.

Beachten Sie hierbei: der Maximalwert liegt bei 100.

Um die Frage abzurunden kdnnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen,
z.B. Konkrete Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige
Informationen. Diese sieht der Ausflller des Fragebogens

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

¥ | Allgemeine Fragen

¥ | Bewerten Sie den Gesamteindruck! ®

Fragetyp Pflichtfrage: O
Skala Anmerkungen erlauben: O
Punkte Neutrale Antwort zulassen: ]

®  Auswahl Mehrfachselektion zulassen: [

JafNein Antwortmaaglichkeiten {mit Semikolon getrennt erfassen):

Offen erreichbarer
Wert von:
erreichbarer
Wert bis:

,_.
4p

Beschreibung:

d. Ja/Nein-Frage — ist eine Frage die eine eindeutige Tendenz vom
Ausflllenden abverlangt.

Legen Sie fest, ob es sich bei dieser Frage um eine Pflichtfrage handelt, also
um eine Frage die der Ausfilller des Bogens unbedingt beantworten muss.

Legen Sie weiterhin fest ob, die Anmerkungen erlauben wollen, wenn ja, so
hat der Ausfuller ein zusatzliches Textfeld zur Verfigung um Kommentare zu
erfassen.

Definieren Sie ob die eine Neutrale Antwort zulassen méchten. Wenn dies der
Fall ist, dann kann der Ausfliller des Fragebogens auch <keine Angabe>
anklicken. Dies wird mit O bewertet und verfalscht das Endergebnis nicht.

Definieren Sie in diesem Zug auch gleichzeitig die Wertigkeit der Antwort- also
ob <ja> den besten erreichbaren Wert oder ob <nein> diesen innehat und
welcher Wert maximal erreicht werden kann.

Beachten Sie hierbei: der Maximalwert liegt bei 100.
Um die Frage abzurunden kénnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen,

z.B. Konkrete Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige
Informationen. Diese sieht der Ausflller des Fragebogens



Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

¥  Allgemeine Fragen

¥ | Bewerten Sie den Gesamteindruck! x
Fragetyp Pflichtfrage: O
- Skala Anmerkungen erlauben; O
Punkte Neutrale Antwort zulassen:  []
Auswahl L I s [
Bei diesem Fragetyp werden dem Anwender die Antworten “ja" und "nein” vorgegeben.
®  Ja/Nein Wenn "Neutrale Antwort zulassen” gesetzt ist, wird zusétzlich die Anwortmdaglichkeit "keine Angabe” angeboten.
D offen
erreichbarer Wert / Ja: 100 =
®
erreichbarer Wert / Nein: 1 =

Beschreibung:

e. Offene Frage/ Freitext-Frage

Legen Sie fest, ob es sich bei dieser Frage um eine Pflichtfrage handelt, also
um eine Frage die der Ausflller des Bogens unbedingt beantworten muss.

Um die Frage abzurunden kénnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen,
z.B. Konkrete Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige
Informationen. Diese sieht der Ausflller des Fragebogens

In eventuellen Auswertungen werden Antworten auf diesen Fragetypen nicht
beachtet.

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

»* | Allgemeine Fragen

¥ | Bewerten Sie den Gesamteindruck! x
Fragetyp Pllichtfrage:  []
Skala - ) -
Bei diesem Fragetyp steht dem Anwender ein Textfeld zur Verfligung.
Punkte Dieses kann er mit seinen Angaben fiillen.
Auswahl
Ja/Nein Beschreibung:
@  Offen

14. Wiederholen Sie die Schritte 11 und 12 solange bis Sie lhren ersten Frageblock
erstellt haben

15. Wenn Sie einen nachsten Frageblock erstellen mdchten, erfassen Sie im Feld
<Frageblock> die entsprechende Bezeichnung und klicken Sie <Hinzufligen>
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¥ | Bewerten Sie den Gesamteindruck!

Fragetyp Plichtfrage: [
D skl . ~
- Bei diesem Fragetyp steht dem Anwender ein Textfeld zur Verfuguna.

©  Punkte Dieses kann er mit seinen Angaben fiillen.
O Auswahl
O JaNen  Beschreibung:

®  offen

Frage

Frageblock: | Fachliche Fragen |

16. Wiederholen Sie die Schritte 11 und 12 solange bis Sie Ihren Frageblock erstellt
haben.

17. Wiederholen Sie anschlieRend die Schritte 14 und 15 solange bis Sie lhren
Fragebogen vollsténdig definiert haben.

18. Klicken Sie anschliel3end auf <weiter> um zur Vorschau des Bewertungsbogens zu

gelangen.

19. Klicken Sie sofern Sie mit dem Ergebnis lhrer Einstellungen zufrieden sind <weiter>
um die Bearbeitung abzuschlieRen, andernfalls kbnnen Sie mit Klick auf <zuriick>
Ihre Fragen und Frageblocke erganzen/ abandern/ bearbeiten.

20. Bestatigen Sie lhre Eingaben und schlieRen Sie den Erstellungsassistenten.

Damit ist die Bearbeitung abgeschlossen.

6.10.2. Im Standard enthaltene Bewertungsbogen
In der Standardauslieferung befinden sind folgende Bewertungsbdgen enthalten:

e Bewertung nach dem ersten Vorstellungsgesprach
e Bewertung nach dem zweiten Vorstellungsgesprach
o Allgemeiner Bewertungsbogen

Diese Bewertungsbogen sind ebenfalls Bestandteil des Standardworkflows — vergleiche hier:
Ausgelieferte Standardworkflows

6.10.3. Ausfillen von Bewertungsbogen
Vorgehen um einen Bewertungsbogen auszuftllen.

1. Offnen Sie den Meniipunkt <Bewerber>
2. Wahlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Darstellung aus, mit welcher
Sie arbeiten mochten.
3. Wahlen Sie nun einen Bewerber flur welchen Sie eine Bewertung durchfiihren wollen,
durch Klick aus.
4. Evaluieren Sie die Bewerberdaten:
a. Arbeiten Sie mit der gefuihrten Anwendersicht? Folgen Sie dem Assistenten
bis zum letzten Schritt und klicken Sie <Entscheidung treffen>
b. Arbeiten Sie mit der Poweruser Anwendersicht? So haben Sie auf jedem
Reiter die Mdglichkeit eine Entscheidung zu treffen bzw. einen
Kandidatenstatus zu hinterlegen.
5. Starten Sie nun die Durchfiihrung der Bewertung mit Klick auf <Bewertung
durchfuhren>



Aufgaben
Bewerten Sie den Gesamteindruck!

D

Treffen Sie Ihre Entscheidung!

Sie haben eine Anfrage zur Bewertung erhalten

Bewertung durchfiihren

6. Nun offnet sich ein Pop-up, in welchem Sie lhre Bewertung entsprechend abgeben

und hinterlegen.
7. Zuerst folgen Sie dem hinterlegten <Leitfaden> und klicken anschlieend <weiter>

Sie haben eine Anfrage zur Bewertung erhalten - Bewertung durchfishren fiir Schlosser, Peter

0%

Aufgabenbeschreibung
Sie haben eine Anfrage zur Bewertung erhalten - Bewertung durchfiihren fiir Schlosser, Peter

Leitfaden zum Beurteilungsbogen

Mehmen Sie sich fiir die Bewertung durchaus 20 Minuten Zeit- schauen Sie sich hierfir alle vorliegenden Bewerbungsunterlagen an, reflektieren Sie falls ein Gesprach mit dem

Bewerber stattgefunden hat dieses.
Fiillen Sie den Bewertungsbogen in dem Sie die einzelnen Anforderungskriterien mit Ihren qualitativen Beobachtungen Schritt fiir Schritt abgleichen und quantitativ bewerten.

Der Fragebogen besteht aus Skalen- und Auswahlfragen.

Bei den Skalenfragen bewerten die Thren Eindruck vom Bewerber in dem Sie diesen mit dem einfachen Schulnotensystem von 1 bis 5 bewerten.
Bei den Auswahlfragen entscheiden Sie sich bitte fiir den auf den Bewerber zutreffenden Wert.

Zliile 8l @) Abbrechen | [ Speichern

8. Nun werden Ihnen die Fragen des ersten Frageblocks angezeigt, fullen Sie diese
gemal Ihres Eindrucks aus und klicken Sie anschlieRend <weiter>

Sie haben eine Anfrage zur Bewertung erhalten - Bewertung durchfishren fiir Schlosser, Peter

0%

Allgemeine Einschitzung

Bewerten Sie das Auftreten des Bewerbers! * sehr gghemmt O O @® O O selbstsicher
Bewerten Sie die Berufserfahrung des Bewerbers! * wenig Berufserfahrung & O O @ (O starke Berufserfahrung
Gibt es relevante Liicken im Lebenslauf? * O ja ® nein

9. Nun werden Ihnen die Fragen des zweiten Frageblocks angezeigt, fullen Sie diese
gemal Ihres Eindrucks aus und klicken Sie anschlieRend <weiter>
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Sie haben eine Anfrage zur Bewertung erhalten - Bewertung durchfiihren fiir Schlosser, Peter

Fachliche Einschatzung

Wie schatzen Sie die fachliche Eignung des Bewerbers ein? ) sehr gering
) gering
rundkenntnisse

ut
() sehr gut

Ist die Berufserfahrung des Bewerbers ausreichend fur die
ausgeschriebene Position?

Was ist ihr Gesamteindruck vom Bewerber =

wenig Eignung ) O (O ® O starke Eignung

nicht geeignet Eignung O O O @

O sehr gute Eignung

i svotem | © Frgoten

10. Wiederholen Sie dies bis Sie alle Fragebldcke durchgearbeitet haben. Klicken Sie

anschliel3end <Fertigstellen>.

11. Mit Klick auf <Fertigstellen> beenden Sie die Bewertung und I6sen den Eintrag in den

Bewerberstamm aus.

12. Um weitere Bewerber zu bearbeiten, wiederholen Sie die Schritte 2 bis 11.

6.10.4. Anzeige von Bewertungen im Bewerberstamm des Power-

Users

Um Bewerberbewertungen inkl. des Onlinefragebogens ansehen zu kénnen, im Bereich der

Stammdaten ein entsprechender Reiter <Bewertung> vorhanden. In diesem Reiter werden

alle Bewertungen welche zu dem Bewerber durchgefiihrt worden sind angezeigt.

Folgende Daten sind vorhanden:

¢ Organisationseinheit des Bewertenden
e Bewertet von
e Typ der Bewertung (Onlineausschreibung/ Bewerberbewertung)
e Bewertet am
e Bezeichnung des Bewertungsbogens
o Aufruf des ausgefiiliten Bewertungsbogens- durch Klick auf das Icon
e Ergebnis welches erreicht worden ist, in der jeweilig eingestellten Variante
(Durchschnitt/ Summe/ Prozent)
Ubersicht Bewerber  Bewerberpool | Auswertung v
| Schiosser, Peter [2] [ beworben am:  29.11.2012 beworben auf: Produktionsleiter Metall
@ g Telefon: . beworben iiber: Aushang zustandig: Personallaiter?n_. Anke BB
‘ 5 '::‘:Ic:'\,mobll: u;? 5634789 Status: Bewerbungseingang
Ubersicht  Person  Bildungsgang ~ Qualfikation ~ Sprachkenntnisse ~ Werdegang ~ weitere Bewerbungen — Bewertung
Bewertung
Organisationseinheit bewertet von Typ bewertet am Bezeichnung Bewertungsbogen | Ergebnis
Service Personalleiterin, Anke Bewerberbewertung 04.00.2013 15:34 Bewerberbewertungsbogen @ 3|1z
Personal Schneider, Marie Bewerberbewertung 04.09.2013 15:39 Bewerberbewertungsbogen @ 3423
W 1 ()0
e 145
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6.11.Auswertungen

Der Bereich der Auswertungen ist funktional gehalten.

6.11.1. Auswertung zum Bereich Bewerber

6.11.1.1. Allgemeines

Im ersten Schritt 6ffnet sich die Ubersicht mit dem Stichtag des aktuellen Tages.

Stichtag: Aktuelle Ausschreibungen: Aktuelle Bewerber: durchschnittliche Bewerber pro Ausschreibung:
Heute 4 11 2,75
M | Initiativbewerbung Bereich Verwaltung ] 27% -
M | Personalreferent im Bereich Recruiting (m/w) 5 ‘ _ 4505
Assistent der Geschaftsfiihrung 3
B Produktionsleiter Metall 3 —

Folgende Informationen sind ablesbar:
o Aktuelle Ausschreibungen (Angezeigt werden nur die Ausschreibungen fur welche
man auch Rechte erhalten hat)
e Aktuelle Anzahl an Bewerbern Uber alle Ausschreibungen hinweg (auch hier sind die
zugeteilten Rechte entscheidend)
e Anzahl der durchschnittlichen Bewerber pro Ausschreibung

In der untenstehenden Tabelle sind die Ausschreibungen und die tatsachlichen
Bewerbungen gelistet. Das Kreisdiagramm zeigt die prozentuale Verteilung an.

6.11.1.2. Details zu einer Ausschreibung
In dem man in der Tabelle auf eine Ausschreibung Klickt, 6ffnet sich ein Detailbereich.
6.11.1.2.1. Entwicklung der Hitrate

Als Erstes kann man dann die Entwicklung der Hitrate der Ausschreibung tber die
Statusgruppen hinweg erkennen.

2
1
0

14.01.2013 18.01.2013 24.01.2013 29.01.2013 03.02.2013 08.02.2013 13.02.2013

MEngang M Auswahl M Entscheidung

Folgende Informationen sind ablesbar:

e Ausschreibungsbeginn

e Entwicklung der Bewerbungseingange (Anzeige zeigt immer die letzten 30 Tage vom
aktuellen Tagesdatum an)

o Verteilung der eingegangenen Bewerbungen Uber die Statusgruppen

m ‘ Dokumentation Bereich Recruiting o 146



¢ Verteilung der Entscheidungen tber den Ausschreibungszeitraum hinweg

Durch Klick auf eine der Saulen bzw Saulenbereiche, 6ffnet sich ein Pop-Up, welches die
Bewerber, die sich in der gewahlten Statusgruppe zum gewahlten Tag befinden bzw
befunden haben, anzeigt.

Bewerber fiir Statusgruppe: Auswahl zum 28.01.2013

Schlosser, Peter
g’ Produktionsleiter Metall

Dillenburag, Franz
E,E Produktionsleiter Metall

El Schliefen

6.11.1.2.2. Verteilung der Bewerbungen pro Status

Weiter 6ffnet sich ein Diagramm, welches Informationen zur Verteilung der Bewerbungen pro
Status anzeigt.

Verteiung der Bewerber pro Status (Stand: Stichtag)
2

1 1 1

| I I

Bewerbungseingang Sichtung Fachabteilung Absage

Folgende Informationen sind ablesbar:

¢ Anzahl der Bewerbungen, die sich in einer Statusgruppe befinden
e Durch Klick auf eine der Saulen, 6ffnet sich ein Pop-Up, welches die Bewerber, die
sich in dem gewdhlten Status befinden, anzeigt
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Bewerber fir Status: Absage B

Dillenburg, Franz
ﬁ‘z Produktionsleiter Metall

B Schliefen

6.11.1.2.3. Herkunft der Bewerber

In dem Diagramm Herkunft der Bewerber wird angezeigt tber welchen Weg sich die
Bewerber beworben haben. Dies gibt Auskunft, welches Ausschreibungsangebot am
meisten von den Bewerbern wahr- und angenommen wird.

Herkunft der Bewerbungen (Stand: Stichtag)
2
1 1 1
| -
o L

Aushang Homepage Wonster de

Maushang  MInternet

Folgende Informationen sind ablesbar:
¢ Anzahl der Bewerbungseingdnge auf einen Ausschreibungsweg (z.B. Uber die
Firmenhomepage)

o Durch Klick auf eine der Saulen, 6ffnet sich ein Pop-Up, welches die Bewerber
anzeigt

6.11.2. Auswertung zum Bereich Bewertung

6.11.2.1. Allgemeine Einstellungsmaoglichkeiten

Im ersten Schritt 6ffnet sich eine Auswahlméglichkeit um den entsprechenden
Bewertungsbogen auszuwahlen.

Bewerberbewertungsbogen r

Bewerberbewertungsbogen

Allgemeiner Bewertungsbogen
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Im zweiten Schritt wahlt man nun die entsprechenden Bewerber. Dies geht unter dem Punkt

<Bewerber auswahlen>. Es 6ffnet sich ein Pop-up in welchem man entsprechend einzelne
Bewerber selektieren und markieren kann.

Name ~ | Stellenausschreibung

(@] g Schlosser, Peter Produktionsleiter Metall

‘)
Q g Schlosser, Peter Produktionsleiter Metall

ad
(@] ‘F Frohlich, Katrin Personalreferent im Bereich Recrutting (m/w)

a

Q :! Blogger, Marc Blogger/Online-Redakteur

alle auswahlen

~ | bewertet am

04.09.2013 17:34

04.00.2013 17:20

04.09.2013 17:41

04.00.2013 17:50

~ | bewertet von

Personaletern, Anke

Schneider, Marie

Schneider, Marie

Schneider, Marie

Bewerbungen auswahlen ]

+ Ubemehmen

Alternativ kdnnen Uber die Schaltflache <alle auswahlen> alle Bewerber und Bewertungen

auswahlen kann.

Hame ~ | Stellenausschreibung

& g Schlosser, Peter Produktionsleiter Metall
ad,
(o] g Schlosser, Peter Produktionsleiter Metall
g
& f\i Fréhiich, Katrin Personalreferent im Bereich Recruiting (m/w)
(@) :E Blogger, Marc Blogger/ Online-Redakteur

Auswahl laschen

04.09.2013 17:34

04.09.2013 17:39

04.09.2013 17:41

04.09.2013 17:50

~ | bewertet von

Personalleiterin, Anke

Schneider, Marie

Schneider, Marie

Schneider, Marie

Bewerbungen auswahlen ]

~ | bewertet am a

Mit <Ubernehmen> wird die Auswertung gestartet.

6.11.2.2. Auswertungsmoglichkeiten Detailebenen

Die Auswertung startet auf der obersten Ebene und stellt alle selektierten Bewertungen

gegeniber. So ist leicht zu erkennen ob die Bewertungen alle dicht beieinander liegen oder

ob es gréRere Abweichungen gibt.
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Ubarscht | Bawarbar aemmmm_ B
Bevwtwbemeimatonn .

Hame. Schlusser, Peter
oewartst Personallitorin, Anke
Gazamipunizan: 381

g

Hame: Frahlch, Katrin
oewenst Schneiter, Harie
Gasamipunidzaht 440

Hame

Blogger, Marc
oewartst Schnsider, Marie a8
Gesamipunkizahl 441

H
g

200 280 300 350 400 =0

6.11.2.2.1. Auswertungen auf Frageblockebene

Mit einem Klick auf einen der Balken gelangt man eine Auswertungsebene tiefer. Dort
werden nun alle Frageblécke gegenlibergestellt. Hier kdnnen die Verteilung des
Gesamtwertes auf die einzelnen Bereiche ausgewertet werden.

@ Bewerung e Frageblock

Die Legende ermogicht Tnen, Elsmente ain und ausaublenden.
Hutzen Sie Strg + Mauskdck fur eme exidusive Auswahl
® sligemeins Emschatzung
® Fachicne Emschatung
Name: Schiosser, Pel
Dewertet Persondliesenn, Anke
381

Hame Fréibch, Katrin
bewertet. Schaeider, Marie

bewertat Schneider, Mane
Gesamipuniizahl 441

100 150 200 250 300 350

Nebenstehend ist eine Legende, welche anzeigt welche Frageblock im Bewertungsbogen
zur Verfuigung gestellt werden.

B Allgemeine Einschatzung
B Fachliche Einschatzung

Um einzelne Frageblécke nebeneinander anschauen zu kénnen, kann man in der Legende
exklusiv ein- oder ausblenden.

Die Legende ermiglicht Thnen, Elemente ein und auszublenden. =
Mutzen Sie Strg + Mausklick fiir eine exklusive Auswahl.

B Allgemeine Einschatzung
B Fachliche Einschatzung
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6.11.2.2.2. Auswertungen auf Frageebene

Um nun jede einzelne Frage anschauen und analysieren zu kénnen, klicken Sie auf einen
der Balken. Nun gelangen Sie auf die Detailebene und sehen jede einzelnen Frage. Durch
die farbliche Gruppierung erkennen Sie noch immer die zugehdrigen Frageblocke.

® eewertung e Enasfrage

=

Hama: Schiosser, Potar
bewerst Persanalleiterin, Anke
Gasamipunizanl: 391

s 8

Hams: Fronach, Katn
bewerl=t Schneider, Marie
Gesamipunizant 440

Hame: Blogger, Marc
dewarlst Schnoider, Marie
Gazamipunizanl: 441

120

Die nebenstehende Legende zeigt Thnen auch hier die einzelnen Fragen an.

B Bewerten Sie das Auftreten des Bewerbers!

B Bewerten Sie die Berufserfahrung des Bewerbers!

B Gibt es relevante Licken im Lebenslauf?

B Wie schatzen Sie die fachliche Eignung des Bewerbers ein?

B |5t die Berufserfahrung des Bewerbers ausreichend fur die ausgeschriebene Position?
B Was istihr Gesamteindruck vom Bewerber

Ebenso verfligt diese Detailebene tber die Mdglichkeit einzelne Fragen exklusiv
auszuwahlen und zu analysieren.
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7. Sage HR Recruiting Mobile

7.1. Allgemein

Bei Sage HR Recruiting Mobile handelt es sich um ein browserbasierte Applikation.

7.2. Ablauf

Legende
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Wahrend dieses Prozesses werden keine sensiblen Daten in einer Datenbank von Sage
gespeichert. Lediglich die notwendigen Verbindungsinformationen werden im Hauptspeicher
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gehalten, damit eine Kommunikation zwischen dem mobilen Endgeréat und der lokalen
Instanz beim Kundenunternehmen maoglich ist.

7.3. Lizenzprufung

Die Lizenzprufung erfolgt online. Es ist nicht notwendig Lizenzinformationen pro mobilem

Endgerat aktiv einzuspielen.

7.4. Datensicherheit

Die Verschliisselung erfolgt nach SSL mit 2048 bit. Zusatzlich erfolgt eine Prifung auf
Benutzername und Passwort.

7.5. Unterstutzte Gerate
Unterstitzt werden Smartphones/ Tablets mit folgenden Voraussetzungen:

e Betriebssysteme iOS (ab 6), Android (ab 4.0), Windows Phone (ab 8)
¢ Mindestauflésung 240 x 320 px (Optimal: 320 x 480 px oder hdher)
Browser Safari Mobile, Chrome, Internet Explorer und Android Standard Browser

7.6. Arbeiten mit Sage HR Mobile

Sage HR Recruiting Mobile ist eine mobile Anwendung mit welcher Sie von unterwegs neue
Bewerber anschauen und bewerten kdnnen.

7.6.1.Erste Schritte

Um mit Sage HR Recruiting Mobile arbeiten zu kénnen gehen Sie wie folgt vor:

1. Installieren Sie das Sage HR Portal

2. Nehmen Sie Recruiting 2.0 gemal Punkt Erste Schritte — Vorbereitungsarbeiten in
Betrieb

3. Gehen Sie nach erfolgreicher Installation und Inbetriebnahme unter <Einstellungen:
Mobil: Dienstkonfiguration> und priifen Sie die Werte flr den hinterlegten Server und
die URL. Starten Sie anschlielend den Dienst.
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|€T;}| Sage HR. Portal

Meine erledgten Aufgaben | Disnsteistungsuntermehmen GmbH | Personalisterin, Arke | IR | @ | passwort andern | Abmokden

Sicherheit ~ Vorgaben v Komrmunkation  Algemein  Mabil v Anderungsprotokoll
Dienstkonfiguration Logdateien

Dienstprotokoll anzeigen
Die Dienstschittstele komnte nicht ermittelt werden. Bin Konfiguration des Dienstas st richt moglch. Kicken Sie die folgande v -

Schaltflache um die Dienstermittiung erneut zu versuchen. Fehlerprotokoll anzeigen

Werbindung zu sagermobie de.
Ul zur mobilen Bewerberamwendung:

hitp: flocahost/recruitngmobile

Dierstprotokalierung: @ Einfach Detaliert

Speichem

4. Gehen Sie nun unter <Einstellungen: Mobile: Benutzer> und markieren Sie alle
Anwender welche einen mobilen Zugang erhalten sollen. Klicken Sie hierzu einfach in

die Kachel und so wird aus einem nicht markierten Mitarbeiter Oein Mitarbeiter mit
einem Haken @

|€T-:-}| Sage HR Portal

Heine erlecigten Aufaaben | Dienstieistungsunternehmen GmbH | Personaleiterin, Arke | P 212 | @) | Passuort éndern | abmelden

Scherheit | Vorgaben v Kommunkation | lgemein | Mebl v Anderungsprotokoll

Link zu mobilen Recruitment Anwendung versenclen

o e Kirchberger, Felix o) Geschaftsfahrer, Guido le) Schneider, Marie o) Personalleiterin, Anke [o) e Kirchberger, Felix
e (PersLeiter) (GG) 54 (MPersonal) (&PersonalLeiter) o {Mitarbeiter Kach Andreas)
B felx kichberger@dienstisis.., B8 clexander freigano@sage de BB marie.scheider@dienstisistu, . B8 anke.personaleiterin@dienst. B fei kirchberger@dienstleis.
o e Kirchberger, Felis O | Pfandung, Ridiger O @ wenzel, Steffen o Privat, Helga (e} Geschaftsfiihrer, Gerhard
{Andreas Koch) " (PL Rildiger) = (PLGuida) (Privat Helga) (PLM)
[ Y A8
B8 feix kichbergen@dienstlei... B8 R Pfendungdweb.de B8 Guido BewerberdDHL.ce B8 helga. privatidciensteistungs. =
@) Tarifangestellter, Mario o) Gehalt, Manuela O Tarifangestellter, Mario @] Personalleiterin, Anke O Gehalt, Manuela
(Tarfangestelter Mario) (cehalt Manuels) (L) (HR) (FIL)
= B3 manusia genat@denstisistun, = B anke.personaleiteinmdenst. B8 manush gehaitdienstieistun
o e Kirchberger, Felix
A (14)
BB felx kichberger@dienstleis .. H
L)@ )(H 25 v prosSeite 1-16vanis O

5. Nach dem Sie lhre Auswahl getroffen haben, klicken Sie <Mail versenden>.

6. Nun werden alle gewahlten Teilnehmer informiert und kénnen mit der Mobil-Lésung
arbeiten.
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7.6.2.Allgemein

Mobile Sage HR Recruitment

Benutzer
TomFOhrungshkraft

Passwort

angemeldet bleben '_' QFF

Kerrwork vergessen?

AGE [ Datenschutz / Tmpressurm

Mobile Sage HR Recruitment

3* Offene Bewerbungen °

=8 Alle Bewerbungen ﬂ
@ statistiken

’ Einstellungen

CD Abmelden
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Zum Schutz der Daten des Bewerbers
melden Sie sich bei jeder Verwendung der
mobilen Anwendung mit Benutzername
und Passwort an.

Mit dem Schiebe-Regler kdnnen Sie
bestimmen ob die angemeldet bleiben
wollen. Beachten Sie bei einer Anderung
des Kennworts wird dies ungultig und sie
missen den Regler erneut einstellen.

Zusétzlich kann hier die <Kennwort
vergessen>- Funktion aufgerufen werden.

Nachdem Sie sich angemeldet haben,
kdnnen Sie in dem einfachen Menu
wahlen was Sie tun mochten.

Wabhlen Sie hier zwischen folgenden
Optionen:

o Offene Bewerbungen
¢ Alle Bewerbungen

¢ Statistiken

¢ Einstellungen

e Abmelden



7.6.3.Einstellungen

Einstellungen @

j’ Verbindung

M Passwort &ndern

Sprache; = &&

@ ‘ Dokumentation Bereich Recruiting

Unter Einstellungen haben Sie die
Mdglichkeit die Verbindung zu verandern.

Weiter kdnnen auch unter Einstellungen
ihr Passwort &ndern und auch die Sprache
entsprechend umstellen.
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7.6.4.0ffene Bewerbungen/ Alle Bewerbungen

Zurlick Bewerbungenn ,O @

gruppieren nach Ausschreibung

gruppieren nach
Bewerbungseingang

gruppieren nach Name

Bewerbungen ¥ ,O @

Blumenthal, Berit
Assistent der Geschaftsfihrung

Blogger, Marc
EBlogger/Online-RedakteLr

Dillenburg, Franz
Assistent der Geschaftsfihrung

Frohlich, Katrin
Personalreferent im Bereich R...

@ ‘ Dokumentation Bereich Recruiting

Um einen Bewerber anzuschauen oder zu
bearbeiten, wahlen Sie bitte <offene
Bewerbungen> oder <alle Bewerbungen>

Hierbei spiegelt der Punkt <offene
Bewerbungen> alle Bewerbungen wieder
bei welchen Sie noch zu erledigende
Aufgaben haben, wahrend der Punkt <alle
Bewerbungen> alle Bewerbungen anzeigt,
welche Sie je nach ihren zugeteilten
Rechten sehen dirfen.

Die Bewerbungen kdénnen Sie durch Klick

auf das kleine <Dreieck> T nach
folgenden Kriterien gruppieren:

¢ Gruppieren nach Ausschreibung

e Gruppieren nach
Bewerbungseingang

e Gruppieren nach Namen

Wahlen Sie zum Beispiel die Gruppierung
nach Bewerbernamen, so verandert sich
die Darstellung, wie Sie diese von
Kontakteintrdgen auf ihrem Smartphone
oder Tablet kennen.

Wahlen Sie nun den Bewerber welchen
Sie genauer betrachten mochten.



7.6.5.Informationen zum Bewerber

Nachdem Sie einen Bewerber gewahit
haben, haben Sie Einblick in alle

Blogger, Marc @ Stammdaten und in die bereits
abgegebenen Einschatzungen.

b, Blogger, Marc
Blogger fOnline-Redak teur
P

Einschatzung
3o ™o Po

Telefon

Festnetz

Telefon, mobl 01517 5022153
E-Mall

m.blogger@internet.de
Anschrift

Kirchweg 28

50667 Koin

zur Person

Weiterhin kdnnen Sie alle Dokumente,
welche in der Bewerber Akte verflgbar
sind einsehen. Durch einfache
Smartphone bzw. Tablet- Gesten kdnnen
Sie zwischen den Dokumenten flexibel
wechseln.

L Zusatzlich kann die komplette bisherige
i Bewerber-Historie betrachtet werden.
i Wahlen Sie hierzu den Punkt <Historie>

«Redakteur Crossmedia™
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7.6.6.Aufgaben zum Bewerber

Dies ist nur freigeschalten, wenn diese Option erworben wurde.

Wenn Sie Aufgaben zu einem Bewerber
erledigen méchte, so klicken Sie auf

zurtick Blogger, Marc @ <Aufgaben> und gelangen anschliel3end
e ———— in den <Aufgabe ausfihren>-Modus.

(&) [»] [9]

ot S e B Nun sehen Sie alle zu erledigenden
Aufgaben zum Bewerber und kénnen

diese nacheinander abarbeiten.

¥ Sie haben eine Anfrage zur Bewertung erhalten

Bewertung durchfiihren

Sonstige Aktionen K“Cken Sle hlerZU dle entSpreChende
Sonstige sktionsn Aufgabe an

[

Autgaben

Nun offnet sich ein Dialog in welchem Sie
die Teilschritte, die zur Erledigung der

Aufgabe notwendig sind, ersichtlich sind.

Sie haben eine Anfrage zur

Eewﬁ?-‘.i“g erfgz;lten - Bﬁlwertung Uber <Weiter> werden Sie Schritt fir
urchiuhren - (8] er, Jarc . . . . .
- Schritt durch die Teilaufgaben gefiihrt. Sie
s e konnen Sie schnell und einfach die

Aufgaben bewadltigen.

P 1 Bewertung

1 Kommunikation durchfiihren
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7.6.7.Notizen zum Bewerber

Zurtick Blogger, Marc

Kommunikation

Personalleiterin, Anke

Verlaufsstatus

Personalleiterin, Anke

Kontakt

Personalleiterin, Anke

Kommunikation

Personalleiterin, Anke

Verlaufsstatus

Freiwilia, Egon
Kontakt

5

Dokumente

Blogger, Marc

Bewerber ist gut

Kommunikation

Personalleiterin, Anke

Verlaufsstatus

Personalleiterin, Anke

Kontakt

Personalleiterin, Anke

Kommunikation

Personalleiterin, Anke

verlaufsstatus

Freiwilig, Egon

Kontakt

m ‘ Dokumentation Bereich Recruiting

EQe)

05.11,2012
05.11.2013
05.11.2013
05.11.2013

29.04.2013

Histarie

Eq¢)

05.11,2013

05.11.2013

05.11.2013

05.11.2013

29.04,2013

Historie

Um Notizen und Hinweise zu einem
Bewerber zu hinterlegen, gehen Sie auf
<Historie>. Dort klicken Sie auf das Notiz-

Symbol E anschlie3end o6ffnet sich eine
Notizeingabe.

Hinterlegen Sie dort Ihre Notiz und
speichern Sie diese.

Nun ist lhre Notiz zum Bewerber in der
Bewerberhistorie gespeichert. Diese
Informationen werden nun allen anderen
Bearbeitern des Bewerbers ebenfalls in
der Bewerberhistorie angezeigt.
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7.6.8.Statistiken

Um die Statistiken einsehen zu kénnen,
wahlen Sie den Punkt <Statistiken>.

Zuriick Statistiken

Nun wéahlen Sie die Ausschreibung aus fur
welche die Statistiken angezeigt werden
sollen.

Initiativbewerbung Bereich Verwa...
Initiativbewerbung Bereich IT
Personalreferent im Bereich Recru...

Assistent der Geschaftsfiihrung

Blogger /Online-Redakteur

Produktionsleiter Metall

Nun werden Ihnen folgende Auswertungen

zur Verflgung gestellt:

Personalreferent im ... @

e Verteilung der Bewerber pro Status

e Herkunft der Bewerbungen

e Entwicklung der Hitrate im
Ausschreibungszeitraum

Verteilung der Bewerber pro Status (Stand: Stichtag)

Sichtung Fachabteiung (1

Zutek Personalreferent im ...

Absage (1)
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