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1 Einfiihrung und Uberblick

Dieses Dokument beschreibt die Funktionalitaten des Moduls Sage HR Bewerbermanagement
Smart. Von aussagekraftigen Stellenanzeigen bis hin zu einem modernen Bewerbungsformular
tragt das Tool dazu bet, Ihr Unternehmen attraktiv fur potenzielle Kandidatinnen zu machen.

Die folgende Abbildung zeigt die verschiedenen Komponenten rund um das Karriereportal und
den Bewerbungsprozess:

e Sage HR Suite mit den Modulen Mitarbeiterportal, Prozessdesigner und Controlling
e Sage Connector (HR Worker Service)
e Sage Karriereportal

o Kundenhomepage mit der Einbettung eines Links auf das Sage - Karriereportal

Erstellung von
Ausschreibungen

13
|

Homepage / Karriere

L—Link Frontend Erfassung von Bewerbungen

Sage Connector (HR Workerservice)

}

- ~ Bearbeitung der
—> ‘Bewerbungen mittels
Indwidueller Workflows

Das browserbasierte Karriereportal schliel3t sich nahtlos an Ihre Unternehmenswebsite an —
selbstverstandlich in IThrem individuellen Look & Feel. Im Portal optimieren HR-
Verantwortliche mit wenigen Klicks aktuelle in der Sage HR Suite angelegte Stellenanzeigen
und pflegen Hintergrundinformationen zum Unternehmen, ohne auf das CMS der Website
zugreifen zu mussen. Ein integriertes Bewerbungsformular sorgt mit einer intuitiven,
modernen Benutzeroberflache dafir, dass Talente den Prozess schnell und einfach
durchlaufen.
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Das Karriereportal wird auf jedem Endgerat optimal angezeigt, egal ob Desktop, Tablet oder
Smartphone. Die Oberflache ist komplett responsive programmiert und ermoglicht es jedem/r
Bewerberln schnell und einfach die richtige Stelle zu finden und sich mobil bet Ihrem
Unternehmen zu bewerben.

Die eingegebenen Daten werden Uber die Schnittstelle nahtlos an die Sage HR Suite
ubergeben, wo alle Prozessbeteiligte, wie Fuhrunsgkrafte und Recruiter die Bewerberauswahl
bis zur Einstellung ubersichtlich durchfihren, Ubersichtlich verwalten und durch den Prozess
begleiten konnen.
Hier werden den beteiligten Personen die bendtigten Informationen zum Bewerber so zur
Verfugung gestellt, wie sie diese im Bewertungs-, Auswahl und Entscheidungsprozess
bendtigen. Durch die Einrichtung von Rollen und Rechten erhalten Benutzer auf die jeweiligen
Bedirfnisse abgestimmte Oberflachen und Funktionstiefen.
Durch die Gestaltung von individuellen Prozessen konnen Ablaufe, Auswahlstufen und
Zustandigkeiten variiert werden. Mitgelieferte Standardworkflows und Automatisierungen
sorgen fir retbungslose Ablaufe und zetthahe Kommunikation. Dartuber hinaus konnen mit dem
sogenannten , Prozessdesigner” freie Workflows fur individuelle Ablaufe definiert werden.
Uber eine angegliederte Kommunikationsplattform ist es leicht mit den Bewerbern in Kontakt
zu bleiben und diese liber den Status ihre Bewerbung im Gesamtprozess zu informieren. So
konnen 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.
Das vorliegende Dokument liefert Informationen:

e zurInbetriebnahme des Karriere- und Mitarbeiterportals

e zurindividuellen Gestaltung des Webauftritts im Karriereportal

e Startseite und Unternehmensdarstellung

e Ausschreibungen und Bewerbungsformulare

e zum Bewerbungsprozess durch den/die BewerberIn

e zur Bewerberauswahlim Mitarbeiterportal der Sage HR Suite

e zu Auswertungen und Statistiken

SOSG BEWERBERMANAGEMENT SMART



2 Inbetriebnahme des Sage HR
Mitarbeiterportals

21 Voraussetzungen
Voraussetzung fir den Einsatz des Mitarbeiterportals der Sage HR Suite sind

e dieInstallation der Sage HR ab Version 2022.2.0
e dieInstallation des Sage HR Mitarbeiterportals

e dasVorhandensein einer gultigen Lizenz (Das Produkt wird auf Basis der Anzahl von
Arbeitnehmern lizenziert)

2.2 Einrichtung des E-Mail-Servers

Um eine Kommunikation mit dem Bewerber oder intern als Mail bereitzustellen, ist die
Hinterlegung eines E-Matlservers erforderlich.

Melden Sie sich dazu im Mitarbetiterportal der Sage HR Suite an. Wahlen Sie den Menupunkt
<Einstellungen/Allgemein>.

# A" EH= @ B 4 B n

Startseite ~ Mitarbeiter =~ Genehmigungen  Gesprachsnotizen = Fehlzeiten Reise Ziele Beurteilung  Entwicklung ~ Be)

Sicherheit Vorgaben ¥ Kommunikation ¥ ein Mobil ¥ Anderungsprotokoll

EMail-Server-Einstellungen
Um die Applikation mit einem korrekten E-Mail-Verkehr zu verwenden, ist es notwendig, dass Sie die folgenden Daten korrekt ausfullen und testen.

Servername: ffm-srv-exch-1

Server-Port: 25
(Leer lassen fiir Standard)
O Zustellungstest deaktivieren
O Smtp/S (TLS) verschliisselt
O Anmeldung erforderlich
SMTP-Server Login:

SMTP-Server Passwort:

[ Absenderadresse iiberschreiben

Absender-Adresse:

Antwort-Adresse:

Fugen Sie ihre systemspezifischen Daten, wie Server, SMTP-Daten und gewlinschte
Absenderadressen ein und bestatigen Sie die Eingaben.

2.3 Hinterlegung einer Standardorganisationsstruktur

Melden Sie sich im Mitarbeiterportal der Sage HR Suite an. Wahlen Sie den Menupunkt
<Einstellungen/Allgemein>.

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART



Hinterlegen Sie im Bereich <Organisationsstruktur> bitte eine Standardorganisationsstruktur,
auf welcher die spatere Rollenzuordnung basieren soll. Wahlen Sie eine Organisationsstruktur
aus dem Drop-Down-Feld aus

A B 4+ P oan om m

lsprachsnotizen Fehlzeiten Reise Ziele Beurteilung Entwicklung Bewerber Zeit Anwesenheitsdisplay K4

Mobil ¥ Anderungsprotokoll

Organisationsstruktur

nr zu verwenden, ist es notwendig, dass Sie | In den Rollen und im Workflow besteht die Maglichkeit Organisationseinheiten zuzuordnen, um
bei flexiblen Strukturen die Pflege der Rollen und Workflows zu vereinfachen. Um die Auswahl
dieser Organisationseinheiten auf ein notwendiges Mal zu reduzieren, muss die Standardstruktur
ausgewahlt werden kdnnen.

Auswahl einer

pI trukctur
Standardorganisationsstruktur ANUNGSSITURILT M

andardl

2.4 Benutzer und Rollen

In elnem 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 tibernehmen (z.B.
Eingangsbestatigung). Zum anderen sind Fuhrungskrafte der Fachbereiche in den
Recruitingprozess integriert, z.B. durch Sichten von Bewerbungen, Flihren von
Vorstellungsgesprachen bis hin zur Einstellungsempfehlung.

Das Sage Mitarbeiterportal bietet ein 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 Bedirfnisse abgestimmte Oberflachen und Funktionstiefen.

Sie erhalten eine fur Ihre Bediirfnisse sinnvolle Sicht ins Programm, je nach Intensitat des
Arbeitsaufwandes und der Nutzungshaufigkeit: Haufige Anwender des Programmes, die so
genannten ,Poweruser®, wie z.B. Recruiter, Sachbearbeiter oder Personalabteilung, steigen
liber eine detaillierte Ubersichtsseite mit Informationen zu aktuellen Bewerbungseingéngen,
Ausschreibungen sowie Aufgaben und Terminen in das Programm ein. Sie nutzen die
elektronische Bewerberakte mit ausfuhrlichen Details zu jedem Bewerber, die fur
administrative aber auch strategische Aufgaben notwendig sind.

Gelegentliche Nutzer des Programms, z.B. die Managementebene, Fachabteilungen oder auch
Vertreter des Betriebsrates, werden durch eine einfache Programmansicht per Assistent in
dret Schritten gefuhrt. Diese ,Casual-User-Sicht“ enthalt die wichtigsten Daten zum Bewerber,
dessen Bewerbungsunterlagen und ermoglicht ein einfaches und schnelles Arbeiten fur
strategische Entscheidungen mit der Anwendung ohne Schulungsaufwand.

Die Steuerung der Sichten erfolgt {iber eine Rollenverwaltung. Uber diese ist es méglich,
Rollen fir die Mitarbeiter im Unternehmen zu definieren (z.B. mitgelieferte Rollen:

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART 10



Fiihrungskraft, Mitarbeiter, Administrator, Sachbearbeiter der Ausschreibung). Uber die
definierten Rollen ist es dann wiederum maoglich, Mitarbeiter schnell zuzuordnen.

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

2.41 Verwalten von Rollen

Die Verwaltung der Rollen und die Zuordnung von Benutzern erfolgt im Mitarbeiterportal der
Sage HR Sutte. Wahlen Sie den Menupunkt <Einstellungen/Allgemein>.

Wechseln Sie anschliel3end auf den Reiter <Sicherheit>. Es werden alle verfligbaren Rollen
angezeigt.

“ Vorgaben ¥ Kommunikation Allgemein Maobil ¥ Anderungsprotokoll

Administrator Mitarbeiter Fiihrungskraft Sachbearbeiter
Aktiv Aktiv Aktiv Aktiv
/s x 7 R 7 % VAR
Projektleiter Projektmitarbeiter Teamleiter People HR
Aktiv Aktiv Aktiv Aktiv
s X A P 7 xR

Es stehen verschiedene Aktionen zur Verfugung:
e Hinzufiigen einer neuen Rolle durch Klick auf <Hinzufiigen> # .
e Bearbeiten einer vorhandenen Rolle durch Klick auf <Bearbeiten># innerhalb der

Kachel oder am Zeilenende. Der Name der Rolle kann angepasst werden. Die Rolle kann
durch das Setzen des Hakchens aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Rolle bearbeiten

Name: Administrator
Aktiv: V]

e Loschen einer Rolle durch Klick auf <Ldschen>* innerhalb der Kachel oder am
Zeilenende. Stellen Sie vorab sicher, dass sich keine Benutzer mehr in der Rolle
befinden und aktiv mit der Rolle arbeiten.
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2.4.2 Rechtezuweisung zu einer Rolle

Um einer Rolle Rechte zuzuweisen, wahlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Rolle
aus, welche Sie bearbeiten mochten. Wahlen Sie den Reiter <Bewerber>.

ff A" BH® @& @8 4 F u @ W% @@ § B H G K

Startseite | Mitarbeiter | Genehmigungen | Gesprachsnotizen | Fehlzeiten Beurteilung | Entwicklung  Bewerber | Zeit | Anwesenheitsdisplay = Kalender = Ampelkonto | Zeiterfassung | Schichtplan | Infocenter | Enstellungen,

Vorgaben v  Kommunikation Allgemein Mobil ¥ = Anderungsprotokoll

@© sachbearbeiter
Zuordnungen Mitarbeiter ~ Zeitmanagement ~ Gesprachsnotizen Einstellungen Dienste  Lohn  Kalender =~ Workflows  Erweitert

Sichtbar Neuanlage Lesen Schreiben Léschen Genehmigen

zusétzliche Optionen

¥ Mitglieder der Rolle kénnen als Sachbearbeiter der Ausschreibung hinterlegt werden
¥ Mitglieder der Rolle kénnen als weitere Zusténdige der Ausschreibung hinterlegt werden

Bewerberpool

SCKICS <
S

abgeschlossene Bewerbungen

» Interne Bewerber

<

» Auswertungen
» Bewertung
Termine v s

Setzen Sie die Lese-, Schreib-, Loschen-, und Anlagerechte usw.
Wahlen Sie, welche Sicht die Rolleninhaber erhalten sollen (z.B. Casual- oder Poweruser-Sicht)

Aktivieren Sie ggf. die zusatzlichen Optionen. Dabeti sind folgende Besonderheiten zu
bericksichtigen:

Mitglieder der Rolle kdnnen als Sachbearbeiter Ist der Haken gesetzt, so ist es moglich,
der Ausschreibung hinterlegt werden Mitglieder der Rolle als <Sachbearbeiter>von
Ausschreibungen zu hinterlegen.

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

Mitglieder der Rolle kdnnen als weitere Ist der Haken gesetzt, so ist es moglich
Zustandige der Ausschreibung hinterlegt werden | Mitglieder der Rolle, im Desktop-Modul
Recruiting, als weitere Zustandige von
Ausschreibungen zu hinterlegen.

Dies zieht erweiterte Rechte, ggf fur
Auswertungen, mit sich.
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2.4.3 Benutzer einer Rolle zuweisen

Wahlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Rolle aus, welche Sie bearbeiten
mochten. Offnen Sie den Reiter <Zuordnungen>. Klicken Sie neben der Uberschrift auf
<Hinzufiigen> 4 .

Vorgaben v Kommunikation Alig

@ Administrator
Mitarbeiter ~ Zeitmanagement  Ges
Benutzer | /4 *

Suche :

Benutzer

Es sind aktuell keine Daten vorhanden.

Es 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie Benutzer auswahlen und hinzufugen konnen. Es
werden alle Benutzer/Mitarbeiter angezeigt, die Giber ein Login in der Benutzerverwaltung
verfugen.

Benutzer zuordnen

Suche : perg| X
Benutzer Mitarbeiter
[[] #APersonalLeiter Personalleiterin, Anke
[ | persLeiter Kirchberger, Felix
[] | Personalabrechner Auszubildende, Anett

Uber die Eingabe eines Suchtextes im Feld <Suche>werden entsprechende Benutzer gefunden
und angezeigt. Markieren Sie die Benutzer durch das Setzen des Hakchens in der ersten Spalte
und speichern Sie die Auswahl.

Anschliel3end ist steht den gewahlten Benutzern die entsprechende Rolle zur Verfiigung.

Hinwets: Sollten keine Benutzer angezeigt werden, Uberprifen Sie bitte, dass Benutzer in der
Benutzerverwaltung angelegt und eine Standardorganisationsstruktur hinterlegt wurden.

2.4.4 Benutzer aus einer Rolle entfernen

Wahlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Rolle aus, welche Sie bearbeiten
mochten. Offnen Sie den Reiter <Zuordnungen>. Hier sehen Sie alle Benutzer dieser Rolle.
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Gehen Sie in die Zeile, in welcher der Nutzer steht welchen Sie entfernen mochten und klicken
Sie am Zeilenende auf <Ldschen>*.

@ Sachbearbeiter

AN Mitarbeiter ~ Zeitmanagement  Gesprdchsnotizen — Bewerber  Einstellungen Dienste  Lohn  Kalender  Workflows — Erweitert

Benutzer | /i

Suche :

Benutzer Mitarbeiter MdNr AnNr
ggehalt Gehalt, Manuela 1 1 x
MPersonal Schneider, Marie i 33 x

Nun werden Sie gefragt ob Sie den Benutzer wirklich aus der Rolle l6schen mochten.
Bestatigen Sie ihre Eingabe.

2.5 Outlook-Plugin

Wenn Sie Bewerbungen per E-Mail erhalten, konnen Sie den Absender aus dem Programm MS
Outlook heraus direkt in die Bewerberdaten ibernehmen. Damit die entsprechenden
Funktionen zur Verfugung stehen, muss das Outlook Bewerber Addin fur MS Outlook installiert
sein.

Hinwels: Angaben zur erforderlichen MS-Office-Version finden Sie in den aktuellen
Systemvoraussetzungen der Sage HR Suite. Die Sage HR Suite und MS Outlook mussen auf
einem Clientrechner installiert sein. Eine Installation auf einem Terminalserver ist nicht zu
empfehlen.

Andere E-Mail-Programme konnen aus technischen Griinden NICHT integriert werden. Sollte
eine Neuinstallation des Outlook-Bewerber-Addins notwendig werden, so muss zunachst eine
Deinstallation der ursprunglichen Version durchgefuhrt werden. Die Deinstallation nehmen
Sie Uber den Punkt <Systemsteuerung: Software>vor —wahlen Sie hier den Eintrag <Outlook
Bewerber Addin>.

Hinweise zur Installation und zur Setup-Datet fir die Zusatzfunktion im MS Outlook finden Sie
in der Sage-Wissensdatenbank, Artikel ID 210712.

Schlief3en Sie das Programm MS Outlook. Klicken Sie doppelt auf die Datel setup.exe und
folgen Sie den Anweilsungen des Installationsassistenten. Legen Sie gegebenenfalls einen
anderen Ordner zum Speichern der Programmdateien fest. Nach dem Abschluss der
Installation ist die Zusatzfunktion sofort einsatzbereit.
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3 Inbetriebnahme des Karriereportals

Das Onboarding des Sage-Karriereportals erfolgt in mehreren Schritten:
e Abstimmung der Konfigurationsparameter und Berechtigungen
e Freischaltung des Docker-Containers durch die IT-Abteilung der DPS BS
e Versandvon Zugangsdaten durch die IT-Abteilung der DPS BS an den Auftragnehmer

e Einrichten der Rollen und Rechte durch die IT-Abteilung der DPS BS fir die Nutzer des
Karriereportals

e Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung beim Auftragnehmer

e Einrichtung des Datenabgleichs zwischen dem Sage Karriereportal und der Sage HR
Suite

Zusatzlich besteht die Moglichkett, Texte von Ausschreibungen, die bereits im bisherigen
Sage Online Bewerberserver eingepflegt und veroffentlicht wurden, in das Karriereportal zu
importieren. Voraussetzung hierfir ist der erfolgreiche Initiallauf des Datenabgleichs, d.h. die
Ausschreibungen mussen bereits im Karriereportal vorhanden sein, damit ein Mapping
erfolgen kann.

3.1 Konfigurationsparameter

Die Freischaltung und Einrichtung des Docker-Containers erfolgt mit verschiedenen
Konfigurationsparametern, den sogenannten Settings. Diese sind im Vorfeld bzw. im
Bestellprozess abzustimmen und der DPS BS mitzutetlen.

Parameter Auswahl Hinweis

Mandantspezifischer Datenabgleich Alle Mandanten 0 = alle Mandanten
Ausgewahlte <MDN-Nr.>=ausgewahlter MDN
Mandanten

Eigene individuelle URL, unter der das Ja Dies ist eine hinzubuchbare

Karriereportal erreichbar sein soll Nein Option.

Die URL ist anzugeben

Einbindung eines SSL-Zertifikats Ja Dies ist eine hinzubuchbare

Nein Option

Das Zertifikat ist durch den
Auftraggeber bereitzustellen.
Alternativ kann die Beantragung
auch durch den
Fachhandelspartner
(kostenpflichtig) erfolgen
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Hinweis: StandardmaRig werden alle Ausschreibungen, die fiir die online-Veroéffentlichung
gekennzeichnet wurden, fir alle Mandanten an das Karriereportal ubertragen. Die
Konfiguration erfolgt im Mitarbeiterportal.

Die Kennzeichnung erfolgt im Mitarbeiterportal je Ausschreibung durch die Aktivierung des
Kennzeichens ,,Online“.

3.2 Zugangsdaten und Berechtigungen (Rollen und Rechte)

Tellen Sie im Bestellprozess die Namen und die E-Matil-Adressen lhres Administrators sowie
weilterer Benutzer mit. An diese E-Mail-Adressen werden die URL zum Aufruf des
Karriereportals sowie ein Link zum Setzen der Passworter gesendet.

Der Zugriff auf das Sage Karriereportal erfolgt nur fur autorisierte Benutzer. Durch die
Zuordnung zu einer Rolle erhalten diese Benutzer entsprechende Rechte und somit die
Freischaltung verschiedener Ansichten und Funktionalitaten. Die Angaben zu den Benutzern
und den gewuinschten Rechten sind im Vorfeld bzw. im Bestellprozess abzustimmen und dem
Fachhandelspartner mitzuteilen.

Die folgende Tabelle zeigt die bestehenden Rollen und Rechte:

Administrator | Agentur Reader
(Lesezugriff)
Konfiguration aller Parameter v v
Bearbeiten von Design und Daten v v
Ansicht von Bewerbungen v

Der Benutzer mit Lesezugriff kann alle Daten und Inhalte einsehen, au3er Bewerbungen, kann
jedoch keine Anderungen vornehmen.

Nach Bereitstellung des Karriereportals ist eine Anderung der angelegten Nutzer im
Backofficebereich moglich. Lesen Sie hierzu das Kapitel Benutzerverwaltung.

3.3 Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung

Der Zugriff auf das Sage Karriereportal erfolgt nur fir autorisierte Benutzer. Fuir den
Identitatsnachweis der Benutzer wird nach der Kennworteingabe eine zusatzliche Uberpriifung
durch den Versand eines Bestatigungscodes durchgefihrt (Zwei-Faktor-Authentifizierung).
Erst nach Eingabe des richtigen Codes erfolgt die Anmeldung des Benutzers im Karriereportal.

Die Einrichtung dieser Zwei-Faktor-Authentifizierung wird in Abstimmung mit dem
Auftraggeber und der IT-Abteilung der DPS BS durchgefuhrt.

Folgende Schritte sind durchzufihren:
e Anmeldung an die Cloud
e Konfiguration der 2 Faktor-/ Mehrfachauthentifizierung

e Kennwortanderung
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Als mogliche Anwendungen fur die Zwei-Faktor-Authentifizierung konnen Google
Authenticator oder FreeOTP genannt warden.

3.31 Anmeldung an die Cloud

Bitte 6ffnen Sie den Browser (Google Chrome, MS Edge,Firefox) und geben Sie folgende URL
ein:

https://>o00oxxx.karriereportal.cloud

(Den Link erhalten Sie im Bestellprozess nach der Freischaltung des Docker-Containers
zugesendet.)

Anschliel3end erscheint die folgende Anmeldemaske. Geben Sie hier Ihre persdnlichen
Zugangsdaten ein.

A LR
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3.3.2 Konfiguration der 2 Faktor-/ Mehrfachauthentifizierung

Betl der ersten Anmeldung werden Sie aufgefordert die Mehrfachauthentifizierung zu
konfigurieren.

Deutsch v

DPS |BS

Business Solutions

Mehrfachauthentifizierung konfigurieren

A Sie missen eine Mehrfachauthentifizierung einrichten, um das
Benutzerkonto zu aktivieren.

1. Installieren Sie eine der folgenden Applikationen auf Ihrem Smartphone:

FreeOTP
Google Authenticator

2. Offnen Sie die Applikation und scannen Sie den Barcode.

Sie kénnen den Barcode nicht scannen?

3. Geben Sie den von der Applikation generierten One-time Code ein und klicken Sie

auf Speichern.

Geben Sie einen Geratenamen an, um die Verwaltung |hrer OTP-Geréte zu

erleichtern.

One-time Code *

Geratename
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Hierzu nehmen Sie bitte thr Smartphone zur Hand und installieren Giber den App Store die App
»Microsoft Authenticator”. Bitte starten Sie die App, sobald die Installation abgeschlossen ist.

10:08 ¥ 10:10 9

1 microsoft authenticator 1 microsoft authenticator

~ Microsoft Authenticator ~\ Microsoft Authenticator

More security, for Sign in with your Connect to all

More security, for Sign in with your Connect to all
all your accounts phone of Microsoft

all your accounts phone of Microsoft

& ® 0

. — ]
- ] ©
°

£
(9]
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Beim ersten Start werden Sie aufgefordert die Datenschutzbestimmungen zu akzeptieren.
Anschlief3end kann der QR-Code eingescannt werden, um die Konfiguration abzuschliel3en.

10:13 9

all T -
< App Store

Ich stimme zu

101139

ol T .
< App Store

Sicher unterwegs in der digitalen Welt

Konten mit mehrstufiger

= Bei Microsoft anmelden

10:13 9
< App Store

< QR-Code scannen

Sage
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In der App wird Ihnen nun ein Code angezeigt, welcher in dem Feld ,,One-time Code*
eingegeben werden muss. AuRerdem muss ein Geratename eingetragen werden, der nach

Belieben gewahlt werden kann.

10:13 9
<« App Store

= Authenticator

DPS BS
test@maveko.de

971 470 %

Deutsch v

DPS |BS

Business Solutions

Mehrfachauthentifizierung konfigurieren

A Sie mussen eine Mehrfachauthentifizierung einrichten, um das
Benutzerkonto zu aktivieren.

1. Installieren Sie eine der folgenden Applikationen auf Ihrem Smartphone:

FreeQOTP
Google Authenticator

2. Offnen Sie die Applikation und scannen Sie den Barcode.

Sie kdnnen den Barcode nicht scannen?

3. Geben Sie den von der Applikation generierten One-time Code ein und Kiicken Sie

auf Speichern.

Geben Sie einen Geratenamen an, um die Verwaltung lhrer OTP-Gerate zu

erleichtern.

One-time Code *

971470

Geratename

TEST

| Absenden l

3.3.3 Kennwortanderung

Nachdem die 2 Faktor Konfiguration abgeschlossen ist, werden Sie aufgefordert, dass

Initialkennwort auf ein neues Kennwort zu andern.

Deutsch v

DPS BS

Business Solutions

Passwort aktualisieren

A Siemussen Ihr Passwort andern, um das Benutzerkonto zu
aktivieren.

Neues Passwort

Das Kennwort muss dabet folgende Kriterien erfullen:

¢ Mindestlange von 14 Zeichen

Sage
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e es muss mindestens einen Grol3- und Kleinbuchstaben enthalten
e es muss mindestens eine Zahl oder ein Sonderzeichen enthalten

e Dieeilgene E-Mail-Adresse, der eigene Namen oder das Geburtsdatum darf nicht
enthalten sein

Sobald Sie ithr Kennwort geandert haben, werden Sie auf das DPS BS Cloud Portal
weitergeleitet.

3.3.4 Kontoverwaltung

Mit elnem Klick auf den Benutzernamen gelangen Sie zur Kontoverwaltung des angemeldeten
Nutzers. Voraussetzung hierfir ist die Berechtigung als Administrator.

-] + JL
Karriere  sackorice vs (beruns FAQ B ) - 5) asioe
m
Willkommen in der DPS BS Kontoverwaltung
B Kontosicherheit
Passwort und Kontozugriff
verwalten
Anmeldung
Gerateaktivitat
VerknUpfte Konten
. . . « ’
Wahlen Sie den Menupunkt “Anmeldung”, um
e |hr Passwort zu setzen bzw. zu bearbeiten
e die Zwei-Faktor Authentifizierung einzurichten
Kontosicherheit L4
Anmeldung
Anmeldung <
nfig Sie die A
Gerateaktivitat
Standardauthentifizierung
Passwort
Mit einem Passwort anmelden. \
Mein Passwort Erstellt: 6. September 2022 um 14:56
N
Zwei-Faktor Authentifizierung
Authenticator-Anwendung Authenticator-Anwendung einrichten
Geben Sie einen Verifizierungscode aus der Authenticator-Anwendung ein. \
DBSNB129 Erstellt: 6. September 2022 um 15:43 m

Security-Token

Verwenden Sie Ihr Security-Token zur Anmeldung

Security-Token einrichten
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Kontosicherheit v

Anmeldung /
Gerateaktivitat

Gerateaktivitat

Angemeldete Geréte

Melde ein unbekanntes Gerat ab.

@ Chrome/108.0.0 / Windows 10
77.045.34.98 Zuletzt zugegriffen am 5. Januar 2023 um 13:55

Clients karriereportal, Accountkonsole
Gestartet am 5. Januar 2023 um 13:48
L&uft ab am 6. Januar 2023 um 13:48

Aktuelle Sitzung

Wahlen Sie den Menupunkt “Gerateaktivitat”, um Informationen zur Anmeldung an die
Accountkonsole zu erhalten und ggf. Gerate abzumelden.

3.4 Einrichten des Datenabgleichs

Durch den Datenabgleich zwischen dem Sage Karriereportal und der Sage HR Suite erfolgt die
Ubertragung folgender Informationen:

) Ausschreib Y Y
Sage HR Mitarbeiterportal J—a e Sage Karriereportal } —Bewerbungen —-§ Sage HR Mitarbeiterportal
Bearbeiten der Bewerbungen
Erstellen von Ausschreibungen © f Eingang von Bewerbungen mittels individueller
Workflows

Verwalten von Grund- und
Stammdaten

Nach erfolgreichem Abgleich sind die Gbertragenen Ausschretbungen (Nummer, Text,
Beginn/Ende und ID) in der Ubersichtsliste ,,Ausschreibungen®im Backoffice sichtbar und
stehen fir die weitere Bearbeitung bereit.

Hinweis: Die Ubertragung einer Ausschreibung erfolgt nur einmalig in das Karriereportal. Spatere
Anderungen werden nicht mehr tibertragen. Ausnahme stellt hier die Entfernung des Hakchens Online
innerhalb der Ausschreibung im Mitarbeiterportal dar. Mit dem nachsten Synchronisierungslauf werden
deaktivierte Ausschreibungen im Karriereportal auf den Status inaktiv (deaktiviert) gesetzt.

Die ubertragenen Grunddaten (Sprachen, Titel, etc.) sind unter Einstellungen > Stammdaten zu
finden. Weitere Stammdaten kdnnen individuell hinzugefligt werden (siehe Kapitel
Stammdaten).

Der Abgleich, auch Synchronisation genannt, wird durch den Sage Connector durchgefihrt und
erfolgt im Hintergrund.

Fur die korrekte Ausfiihrung des Sage Connectors sind folgende Schritte erforderlich:

e Einrichten des Benutzers in der Sage HR Suite
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e Auslesen des Zugriffsschlissels im Backoffice des Karriereportals
e Einrichten des Datenabgleichs im Mitarbeiterportal der Sage HR Suite

e Konfiguration des Connectors (Dienstes) im HR Administrator

3.4.1 Einrichten eines Benutzers in der Sage HR Suite

Fur den Datenabgleich zwischen dem Sage-Karriereportal und der Sage HR Suite ist die
Einrichtung eines Benutzers (Users) in der Sage HR Suite erforderlich. Dieser muss uber alle
Rechte im Sage HR Suite Mitarbeiterportal verfugen.

Da im Sage-Karriereportal hochsensible Daten zwischengespeichert und transferiert werden,
ist auf eine sehr hohe Passwortsicherheit zu achten.

Beider Anlage des Benutzers ist diesem eine Rolle zuzuordnen, die Uber alle Rechte in der
Sage HR Suite verflgt.

Zur Anlage des Benutzers gehen Sie wie folgt vor:

Starten Sie den Sage HR Administrator und wahlen den Assistenten ,,Neuer Benutzer®.
Aktivieren Sie die Option ,,Anwendungsauthentifizierung®.

Assistent - Neuer Benutzer

Vorbereitung

®) Anwendungsauthentifizierung (Verwendung von Benutzername und Passwort)

Windows-Authentifizierung (Verwendung eines Benutzerkontos der NT-Domane)

Legen Sie den Benutzernamen und das Passwort fest. Setzen Sie den Haken bet ,,Passwort
verfallt nie“.

Assistent - Neuer Benutzer
Anmeldedaten

Benutzername: Recruiting

() Aktivierungscode (@) festes Passwort

S

Passwort:

w*| Passwort verfallt niei

Benutzer kommt nur in das HR. Portal

SOSG BEWERBERMANAGEMENT SMART

24



Ordnen Sie dem Benutzer einer Person zu. Wahlen Sie einen entsprechenden Mandanten und
elnen Mitarbeiter aus. Ein Uberschreiben des Nach- und Vornamens sowie Kurzzeichens wird
dringend empfohlen.

Der Haken bet ,,Benutzer kommt nur in das HR Portal” darf NICHT gesetzt werden. Eine
Zuweisung einer Named-User-Lizenz ist spater nicht notig

Assistent - Meuer Benutzer

Zuordnung
Mandant: 1 v | | Diensteistungsunternehmen W
Arbeitnehmer: 1 W | | Gehalt, Manuela W
Machname: DIEMST
Vorname: LISER|
Kurzzeichen: DU

Schlief3en Sie den Assistenten (Benutzeranlage) ab, in dem Sie auf ,Fertigstellen® klicken.

3.4.2 Auslesen des Zugriffsschliissels im Backoffice des Karriereportals

Wahlen Sie im Navigationsbereich des Backoffices den Menlipunkt Einstellungen/Verbindung
zu Sage und klicken Sie auf ,,Bearbeiten®.

= Zuletzt bearbeitet
N S Zugangsdaten s
[ Multiposting Zugriffdaten zum Austausch zwischen diesem Portal und der Sage HR Instanz auf Threm Server

[ ¥oriERen
ﬂ Bewerbungen
o Einstellungen s Authentifizierungsschliissel

SadPsU7Y5

[ Bewsrberformulare OcOFjdD38PbPh8XZ0A1AGEL SR/M\ /AWEdQY )8aGSGO SQIGSXacWV ymUYMm
Y 107ag3r4E

21jgrAkplcepMLmpvk4I7 AygUnAX
Vs Stammdaten

T8BxglhYyciVGolmTtSiY4DW

o Standorte Version h
1.6.16

2 Herkunft

I

[+ Onlinebewerbungsserver
ﬁ Werbindung zu Sage /

= Oberflachenanpassungen v

Die URI zum Server und das Passwort werden verschlisselt im Authentifizierungsschlissel
abgelegt. Dieser Schlussel muss im Mitarbeiterportal der Sage HR Suite im Bereich
~Elnstellungen® unter dem Menupunkt <Vorgaben/Bewerber/Ausschreibungen> hinterlegt
werden.

Mit ,Kopieren“ kopiert man den Schlussel in die Zwischenablage, so dass man ithnim
Mitarbeiterportal der Sage HR Suite einfigen kann.
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Mit ,Zurlicksetzen® generiert man einen neuen Schlissel. Ab diesem Moment ist der alte
Authentifizierungsschlussel nicht mehr gultig. So kann einer missbrauchlichen Nutzung durch
Unbefugte vorgebeugt werden. Der neue Schlissel ist auch im Mitarbeiterportal der Sage HR
Sutte einzutragen.

3.4.3 Einrichten des Datenabgleichs im Mitarbeiterportal der Sage HR Suite

Besteht die Anforderung, Ausschreibungen verschiedener Bereiche (Mandanten) auf
unterschiedlichen Plattformen bzw. Webseiten zu veréffentlichen, so ist die Einrichtung
mehrerer Docker-Container erforderlich. Fir jeden Bereich (Mandant) kann ein eigener
Container mit eigener URL und somit individuellen Gestaltungsmaoglichkeiten konfiguriert
werden. Die jeweilige URL wird im Mitarbeiterportal der Sage HR Suite je Mandant hinterlegt.
(Ab Version 2022.2).

Ebenso wird hier der Authentifizierungsschlissel, erzeugt im Backoffice des Karriereportals,
hinterlegt.

Melden Sie sich dazu im Mitarbeiterportal der Sage HR Suite an. Wahlen Sie im Bereich
»Elnstellungen® den Menupunkt <Vorgaben/Bewerber/Ausschreibungen>.

Sicherheit Vorgaben ¥  Kommunikation Allgemein
Allgemein » Allgemein g
Bewerber »  Ausschreibungsarten
URL zum Ka
Gesprdchsnotizen » | Ausschreibungen
Md.-Nr. Mitarbeiter » | Status
1 Kalender »  Terminarten
2 cek ” ssen

Tragen Sie hier je Mandant die entsprechende URL zum Karriereportal und den
Authentifizierungsschlussel, erzeugt im Backoffice des Karriereportals, ein.

Allgemein » Ausschre

ungen

Verbindung zum Karriereportal

Md-Nr. Firma URL Authentifizierus

GD7gPXv4E0LQsDUJX7noRO1PANL1LZQ2Z0uh1PIqITByOUakh2

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass fiir eine Instanz des Karriereportals auch jeweils nur eine Datenbank
verbunden ist bzw. verbunden werden darf. Ansonsten kann es zu Inkonsistenzen bei der Synchronisierung
kommen.

Das gilt auch fiur evtl. Testsysteme. Wurde eine Datenbanksicherung von einem Echtsystem in ein
Testsystem eingebunden, muss der Authentifizierungsschlissel entfernt werden.
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3.4.4 Einrichten des Datenabgleichs im HR Admin der Sage HR Suite

Offnen Sie den HR Admin der Sage HR Suite. Wihlen Sie den zutreffenden Datenbankeintrag
aus und wahlen Sie nach einem Rechtsklick darauf den Menupunkt ,,Eigenschaften” aus.

\ e e e
Hinzufiigen 3
Anmelden
Verbindung laschen
Umbenennen
Lizenz einlesen
Aktualisieren
Eigenschaften

Einfligen

Wahlen Sie innerhalb der Dienste den Eintrag ,Karriereportal” aus.

Eigenschaften - [Demodaten_HRSuite_2022_WSUpdate] X

Verbindung Dienste und Anwendungen | Erweitert

Dienste und Anwendungen ben&tigen zur Ausflihrung einen glltigen
Benutzer

Benutzer: |sage v

Passwort: | eeeee

Bezeichnung Status
. Zeitwirtschaftsdienst beendet A
B Sofortmeldungsversanddienst beendet
B Abrechnungsautomatisierung beendet
W Task Service beendet

B crg.manager by Ingentis i beendet

v

Um den Connector zu aktivieren, setzen Sie das Hakchen ,,Aktiviert®.

[ Bezeichnung Status
B zeitwirtschaftsdienst beendet A
B Sofortmeldungsversanddienst beendet
B Abrechnungsautomatisierung beendet
W Task Service beendet
B org.manager by Ingentis beendet
v
Karriereportal
V| Aktiviert g
Allgemein Y.
| Ausfuh?afan
vonjum: |00 Uhr bis: |23 i Uhr
@) Immer ¥ -
Ausfiihrungsintervall (in sek. ): ols

Intervall

Setzen Sie im Ausfiihrungsplan die Option auf immer und das Ausfihrungsinterval auf den
gewinschten Wert. Standardmal3ig erfolgt die Synchronisierung alle 5 Minuten.

3.5 Anbindung des Karriereportals an das Sage Cloud Hosting

Fir die Kommunikation des Karriereportals mit der Sage-Applikation im Hosting sind
folgende IP - Adressen freizugeben:
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Karriereportal 149.233.17.60

Login am Karriereportal 149.233.17.90

Hinwetis: Wir empfehlen, eine Freischaltung fir den Hostnamen ,* karriereportal.cloud”
vorzunehmen. So mussen keine Anpassungen im Falle einer Anderung der IP-Adressen
durchgefuhrt werden.

3.6 Ubernahme von Ausschreibungstexten aus dem Sage Onlinebewerberserver

Wurden im Sage Online-Bewerberserver bereits Ausschreibungen veroffentlicht, besteht die
Moglichkeit, die Texte dieser Ausschreibungen in das Karriereportal zu ubernehmen.
Voraussetzung hierfir ist der erfolgreiche Initiallauf des Datenabgleichs, d.h. die
Ausschreibungen mussen bereits im Karriereportal vorhanden sein.

Wahlen Sie im Navigationsbereich des Backoffices den Mentpunkt
Einstellungen/Onlinebewerberservice. Tragen Sie die URL zum entsprechenden Sage Online-
Bewerberserver ein und klicken Sie auf , Texte importieren®.

Onlinebewerberserver

In diesem Bereich kénnen Sie Thre Stammdaten verwalten.

URL fur Stellenanzeigen

TEXTE
[+
IMPORTIEREN
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Die URL entnehmen Sie den Veroffentlichungsdetails auf dem Reiter <Integration externer
Jobborsen>.

Bewerbung.Online . \
Administration | 7

"’ Abonnement wechseln "’ Abmelden

@ Integration externer Jobborsen rene.ritscher@dps-bs.de [Test]

@

Integration unternehmenseigene Homepage  Integration externer Jobbdrsen

Integration externer Jobborsen

Uber die Integration externer Jobbé definieren Sie, wie lhre Stellenausschreibungen auf Monster.de, Stepstone.de und / oder Stellenanzeigen.de verdffentlicht
werden.

Fiir die Schaltung erfoigt ein ischer Ser bgleich mit den externen Jobbérsen per Webservice.

Die Infor i zur Stell hreibung und zum Layout werden mit dem Serverabgleich Gbertragen.

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift hierher um nach dieser Spalte zu gruppieren

Verdffentlichungsziel | - | | Verdffentiichungsdetails (HR XML) [=] | letzter Abruf [=]
hitp://www.onlinebewerbungsserver.defWilobs/Stellenboerse. aspx? =
Homepage CustiD=7 ACA F9 74 B6 38 9E 150 AE Bl BF CBd CARSBID-0 01.03.2022 14:59 Uhr
) ; http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1Jobs/Stellenboerse. aspx?
Mhoteml CustID=7_ACA_F9_24_B6_3B_SE_150 AE_Bl_SF CBd_CARSBID=1
Monster.de http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1Jobs/Stellenboerse. aspx?
. CustID=7_ACA_F9_24 B6_3B 9E_150_AE Bl BF CBd_CARSBID=2
StepStone.de http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1Jobs/Stellenboerse. aspx?

CustiD=7_ACA_F9_24_B6_3B_9E_150_AE_Bl_BF CBd_CARSBID=3

http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1Jobs/Stellenboerse. aspx?
CustiD=7_ACA_F3 24 B6 3B OF 150 AE Bl BF CBd CARSBID=4
http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1Jobs/Stellenboerse. aspx?
CustiD=7_ACA_F9 24 B6 3B OE 150 AE Bl BF CBd CARSBID=3
http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1lobs/Stellenboerse, aspx?
CustID=7_ACA_F9_24 B6_3B 9E_150_AE Bl BF CBd_CARSBID=6 4
http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1Jobs/Stellenboerse. aspx?
CustID=7_ACA_F9_24 B6 3B _9E 150 AE Bl _BF CBd CARSBID=7
http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1Jobs/Stellenboerse.aspx?
CustID=7_ACA_F9_24 B6_3B 9E_150_AE Bl BF CBd_CARSBID=8 \
http://www.onlinebewerbungsserver.de/WJlJobs/Stellenboerse. aspx?

CustID=7_ACA_F9_24 B6 3B _9E 150 AE Bl BF CBd CARSBID=9
http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1Jobs/Stellenboerse. aspx?
CustID=7_ACA_F9_24 B6_3B 9E_150_AE Bl BF CBd_CARSBID=10

http://www.onlinebewerbungsserver.de/W1Jobs/Stellenboerse. aspx?
CustID=7_ACA_F9_24 B6 3B _9E 150 AE Bl BF CBd CARSBID=11 4 ‘

Stellenanzeigen.de
Benutzerdefiniert 1
Benutzerdefiniert 2
Benutzerdefiniert 3
Benutzerdefiniert 4
Benutzerdefiniert 5
Benutzerdefiniert 6

Benutzerdefiniert 7

Tragen Sie diese URL im Karriereportal ein:

Onlinebewerberserver

in diesem Bereich kdnnen Sie Thre Stammdaten verwalten.

URL fiir Stellenanzeigen

https://www.onlinebewerbungsserver.de/W1lobs/Stellenboerse.aspx?CustID=7_ACA_F9_24_B6_3B 9E_150_AE B1_SF_
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Uberpriifen Sie das Vorhandensein der Ausschreibung und deren ID im Karriereportal und im
xml-Ausgabefile des Onlinebewerbungsservers.
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4 Aufruf des Karriereportals (Frontend)
und des Backoffice-Bereiches

Starten Sie das Karriereportal, in dem Sie in Ihrem Browser die entsprechende URL eingeben:
z.B. 0123456789.karriereportal.cloud

Den Link erhalten Sie im Bestellprozess nach der Freischaltung des Docker-Containers
zugesendet.

Der Aufruf des Backoffice-Bereiches erfolgt durch einen Klick auf den Menltpunkt ,,Anmelden®.

Karriere obs (ber uns  FA 3 Q -

Geben Sie nun Ilhre Zugangsdaten ein.

KARRIERE

L PORTAL

Sollte der Menupunkt ,Anmelden® nicht sichtbar sein, Giberprifen Sie die Einstellungen unter
dem Menupunkt Oberflachenanpassungen/Darstellung (siehe Kapitel Sichtbarkeit von
Menipunkten und Funktionalitaten). Ggf. wurde die Option “Login” & tedn entfernt. Sie
erreichen den Backoffice-Bereich dann unter der um den Zusatz /api/login erweiterten URL:
z.B. 0123456789.karriereportal.cloud/api/login.

Ist elne 2-Faktor-Authentifizierung eingerichtet, muss ggf. eln Anmeldecode abgerufen und
elngegeben werden.

Anmelden
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Nach der Anmeldung erreichen Sie den Backoffice-Bereich durch einen Klick auf den
Menupunkt ,,Backoffice“.

Backoffice ‘/ Karriere Jobs

Der angemeldete Benutzer wird angezeigt. Klicken Sie auf ,,Abmelden®, um die Anwendung zu
beenden.

/ g L engenggr | ¢ "
Backoffice Karriere Jobs Uber uns FAQ Blog Q -, = { 5] ABMELDEN

Mit etnem Klick auf den Benutzernamen gelangen Sie zur Kontoverwaltung der zugelassenen
Benutzer. Voraussetzung dafir die Berechtigung als Administrator.
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5 Aufbau und Bedienungselemente des
Karriereportals (Backoffice)

5.1 Aufbauder Seite und Navigationsbereich
Das Backoffice gliedert sich in mehrere Bereiche:

e Menlleiste mit den verschiedenen Menlpunkten, dem Logo, die Suche, die
Sprachauswahlund die An- und Abmeldung

¢ Navigationsbereich zur Auswahl der Funktionalitaten

¢ Anzeige- und Eingabebereich

B Backoffice Kamrisre Jobs Ube FQ Blog 0 | mm | I 5 anmErDEN
200 T Dentzsr
——
& ALSSeheEpEngsn AU sscC h I’EI b & n g en Zuletzt bea:h‘:ilet
n BEwerbURGEn In diesern Bereich kénnen Sie Ihre Ausschreibungen verwalten,
o
Attt

]

5.2 Navigationspfad

Zur leichteren Orientierung und Navigation innerhalb des Karriereportals wird der ,,Pfad“
angezeigt. Die einzelnen Schritte sind gezielt anwahlbar.

Jobs » Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance > Bewerben

Business Consultant ERP (m/w/d) mit
Schwerpunkt Finance

MONCHEN | STRAUBING | WORZBURG | AUGSBURG | ERLANGEN | STUTTGART

Persdnliche Angaben
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5.3 Suchenund Filtern

Zum schnelleren Auffinden von Eintragen konnen die Funktionalitaten ,Suchen, Filtern,
Sortieren“ genutzt werden.

Suche

Geben Sie im Feld ,,Suche” einen Text ein und klicken Sie auf die Lupe. Es erfolgt eine
Volltextsuche Uber alle Felder von Ausschreibungen.

2 offene
Stelle(n)

Im Ergebnis der Suche wird die Liste der Ausschreibungen mit den , Treffern“ angezeigt.
Filtern

Wahlen Sie aus den Auswahlboxen einen Eintrag aus.

Suche Q

Abteilung Arbeitszeit Dauer Standort(e) Erfahrung

Wahlen Sie in den Auswahlboxen einen Eintrag aus, so werden nur die Ausschreibungen
angezeigt, auf die das Filterkriterium zutrifft. Um zum Gesamtergebnis zurickzukehren,
wahlen Sie den Eintrag ,,Kriterium auswahlen® aus®.

5.4 Listenund Spalten

Werden Daten in Listenform dargestellt, stehen verschiedene Moglichkeiten zum Sortieren,
Filtern und Anzeigen von Spalten zur Verfiigung. Mit etnem Klick auf das Symbol : innerhalb
einer Spaltenlberschrift 6ffnet sich ein Kontextmeni. Wahlen Sie den entsprechenden
Eintrag.

Nummer axt Status T — :

Sortierung deaktivieren

2022-15 Supportmitarbeiter {m/w/d)
Initiativ Initiativbewerbung @ Sortiere absteigend
Filter

abc Ausschreibung fiir ABC-lob

Verbergen

e Zeige alle Spalten

2022-08 Business Consultant ERP {mfw,/d) m
Links anheften

2022-0% Business Consultant ERP {m/w/d) m

Rechts anheften
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Durch einen Klick auf ,Sortiere aufsteigend” bzw. ,Sortiere absteigend” werden die Eintrage
alphabetisch sortiert.

Durch einen Klick auf ,Filter” 6ffnet sich ein Dialog zur Eingabe von Filterkriterien.

Spalten Operatoren Nert

»  Text * beinhaltet b

Durch einen Klick auf ,,Verbergen“ wird die Spalte aus der Ansicht entfernt.

Uber den Menliipunkt ,Zeige alle Spalten werden alle verfiigbaren Spalten angezeigt. Die
Einstellung des Schalters steuert die Sichtbarkeit einer Spalte. Durch die Schaltflachen
~verberge alle“ und ,Zeige alle“ kann die Sichtbarkeit aller Spalten eingestellt werden.

Stellenausschreibung

Stellenausschreibung
Abteilung

Arbeitszeit

Dauer

Standort(e)

Durch einen Klick auf den Menupunkt “Links anheften” wird die ausgewahlte Spalte als erste
Spalte links angezeigt und bleibt auch beim Scrollen nach rechts stets sichtbar.

Durch einen Klick auf den Menupunkt “Rechts anheften” wird die ausgewahlte Spalte als letzte
Spalte rechts angezeigt und bleibt auch beim Scrollen nach links stets sichtbar.

Nummer axt Start Ende [’:3:5 ung ___--’ Status

2022-15 Supportmitarbeiter (m/w/d 16.07.2022 20.07.2022 importiert

Durch Klick auf den Menupunkt ,Loslosen” wird die Spalte wieder an ihrer Ursprungsposition
eingeordnet.
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Verbergen
Zeige alle Spalten
Rechts anheften

LoSIosEN

5.5 Andern eines Eintrages

Verfugt der angemeldete Nutzer uber das Recht zum Bearbeiten, wird die Schaltflache
»Bearbeiten“ angezeigt. Nach einem Klick darauf befindet man sich im Bearbeitungsmodus.
Innerhalb des Anzeigebereiches kdnnen einzelne Eintrage angepasst werden. Zum Andern
eines Eintrages markieren Sie diesen, klicken in ein Feld und nehmen Ihre Anderungen vor.

Arbeitszeitmodell

Schlussel Aktiv Import sage Wert

Vollzeit LOSCHEN

2 Teil4 B LOSCHEN

5.6 Hinzufiigen neuer Eintrage

Befindet sich man im Bearbeitungsmodus innerhalb des Anzeigebereiches konnen einzelne
Eintrage hinzugefliigt werden. Zum Hinzufligen neuer Eintrage klicken Sie auf ,,Hinzufligen“
und tragen die neuen Werte ein.

Zuletzt bearbeitet
28.12.2021 X ABBRECHEN 4+ HINZUFUGEN B sPEICHERN

Arbeitszeitmodell v

Schlassel Aktiv Import sage wert

Vollzeit @l LOSCHEN
2 Teilzeit B LOScHEN
10 | B LOScHEN

5.7 Abschluss der Eingabe

Wurden Eintrage hinzugefligt oder geandert, kann entschieden werden, ob die Eingaben
gespeichert oder verworfen werden sollen. Beenden Sie |hre Eingabe mit der entsprechenden
Auswahtl:

B sreEICHERN
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B sPEICHERN
[

Beenden Sie die Eingabe entsprechend lhrer Wahl:

B SPEICHERNM

Achtung: Mit einem Klick auf die Schaltflache “Zurlicksetzen” werden alle Werte auf den Stand der
Erstauslieferung nach Inbetriebnahme des Karriereportals zuriickgesetzt. Nach dem Zuriicksetzen missen
die zurlickgesetzten Werte ggf. noch mit einem Klick auf ,Speichern” iibernommen werden.

5.8 Loschenvon Eintragen
Zum Loschen eines Eintrages markieren Sie eine Zeile und klicken auf die Schaltflache

,LOoschen“

Schliissel Standort Breitengrad Langengrad Aktion

10 Berlin 52.52015 ) 13.37245 i LOSCHEN
20 Minchen ) 48,18134 11.30577 ) i LOSCHEN
_3-0 Straubing 0 0 B LC"JSCH!‘EN

Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Bestatigen Sie die Loschung mit, OK“ oder wahlen Sie
,Abbrechen®.

Léschvorgang bestatigen

-‘-"och}—_e' Sie das ausgewadhite Objekt wirklich léschen 7

QK
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6 Gestaltung des Webauftritts

Im Backoffice stehen verschiedene Funktionalitaten zur Verfliigung, um den eigenen
Webauftritt zu gestalten und individuell anzupassen.

Es wird empfohlen, nach jeder Anderung und Ergénzung den Cache des Browsers zu lIéschen und den Inhalt
der Webseite zu aktualisieren bzw. neu zu laden.

Voraussetzung fir die Gestaltung und Anpassung ist eine Anmeldung im Backoffice-Bereich.
Nach der Anmeldung erreichen Sie den Backoffice-Bereich durch einen Klick auf den
Menupunkt ,,Backoffice®.

Backoffice / Karriere Jobs

6.1 Oberflachenanpassungen

6.1.1 Dateien

In diesem Bereich hinterlegen Sie Ihr Logo, das Icon fir die Kennzeichnung des Browser-Tabs
sowie weltere Dateien, die fur die Gestaltung des Webauftritts genutzt werden sollen.

Logo — Anzeige in der Mentlleiste des Karriereportals

Backoffice Karriere Jobs Uber uns
‘ Logo /

Favoriten Icon — Kennzeichnung des Tabs im Browser

¥

b Karriereportal X

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt Oberflachenanpassungen/Dateien.

Dateien
In diesem Bereich kénnen

nen Sie Thre

Dateien allgemein

Dateien

& Abteilung.ovi

PYre— i
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Zum Hochladen des Logos und des Favoriten-lcons klicken Sie auf das Symbol ' im jewetiligen

Bereich. Zum Entfernen einer Bilddatei klicken Sie auf das Symbol ¥ innerhalb der
angezeigten Bilddatetl.

i

DP:

logo

Im Bereich ,Dateien allgemein“laden Sie bitte alle Bild- und Mediendateien hoch, die Sie zur
Gestaltung des Webauftritts nutzen mochten.

Zum Hinzufligen von Bildern klicken Sie auf das Symbol . Es 6ffnet sich ein Dialog zur
Auswahl einer Bilddateil aus dem Filesystem. Navigieren Sie zum entsprechenden Ordner und
wahlen eine Datel aus. Bestatigen Sie die Auswahl mit einem Doppelklick auf die Datel oder
mit ,Offnen.

Alternativ dazu ist es moglich, die Bilddateien per Drag an Drop in das jeweilige Feld zu
ziehen.

6.1.1.1 Ubersicht der hochgeladenenDateien
Im unteren Bereich werden alle bereits hochgeladenen Dateien gelistet.

o Einstellungen v /
rﬁ Abteilung.png E

= Oberflachenanpassungen » / \
!_n Angestellter-oder-Unternehmer-scaled.jpo @

A Dateien

B  A~poFRONTEND.css i
o Design

s Arbeitszeit.png []
* Darstellung {_’j

rﬁ Background.jog ]
Wi Sprache / Texte w

i BetneblicheAltersvorsorge.png [ ]

E Versionshinweise

'_E BetrieblichesGesundheitsmanagement.png B

rﬁ Bulletpoint.png

Mit elnem Klick auf ® konnen sie geloscht oder mit einem Klick auf ® kann der Pfad in die
Zwischenablage kopiert werden.

6.1.1.2 Hochladen von individuellen CSS-Dateien

Farben, Grof2en und andere Eigenschaften von Gestaltungselementen auf einer Webseite
werden in sogenannten CSS-Dateien zusammengefasst und hinterlegt.

Das Karriereportal bietet die Moglichkeit, zusatzlich zur Standardvorlage eine eigene CSS-

Datei zu gestalten und zu nutzen. In dieser sollten allerdings nur Anderungen bzw.
Anpassungen eingetragen werden. Beim Aufruf der Webseite wird zunachst die
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Standardvorlage ,,AppFRONTEND.css“ und danach die individuelle CSS-Datei (Custom.css)
ausgelesen.

Um eine eigene CSS-Datei hochzuladen, klicken Sie auf das Symbol ' im Bereich ,,Custom
CSS*.

Dateien
In diesem Bereich kdnnen Sie Ihre Dateien verwalten.

Logo Favoriten Icon Custom CSS °

DP¢ &b 0

logo tablcon Custom.css

WICHTIG

Bitte

tei, mit NUR den von Thnen vorgenommensn

llz kénnts == bei Updates zu siner

Um eine Vorlage fur die CSS-Datei zu erhalten, kann die im ga ndard hinterlegte CSS-Datel
heruntergeladen werden. Klicken Sie dafiir auf das Symbol . Der Inhalt der Dateiwird im
Browser angezeigt und steht zur Anpassung und weiteren Verarbeitung zur Verfligung.

Custom CSS sl 9

i @
Custom.css

WICHTIG

Pro

6.1.2 Darstellung

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menltpunkt Oberflachenanpassungen/Darstellung und
klicken Sie auf , Bearbeiten.

Zuletzt bearbeitet

B Ausschrebungen Darstellung

- Elemente anordnen und sichtbar / unsichtbar setzen
3 Multiposting v

=] Bewerbungen (7 JEE TR
& Einstellungen v Website
https://www.dps-bs.de
=] Oberfléchengestaltung  ~
N

Dateien In der Kopfzeile sichtbar

e Design /

® Darstellung

% Sprache/Texte v Stellenausschreibungen auf der Jobs Seite
B Versionshinweise

Hier konnen Sie folgende Informationen verwalten:
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6.1.2.1 Linkzur Webseite bei Klick auf das Logo im Frontend

https://www.mycompany.com

Geben Sie hier Ihre URL ein.

6.1.2.2 Sichtbarkeit von Meniipunkten und Funktionalitaten
Aktivieren Sie das entsprechende Element, um die Sichtbarkeit im Frontend zu gewahrleisten.

In der Kopfzeile sichtbar

Suche in Header Sprachauswahl FAQ Uber uns Login

Soll verhindert werden, dass die Schaltflache zur Anmeldung an den Backoffice-Bereich fur
Besucher |hres Karriereportals sichtbar ist,

Karriere s Oberuns FAQ B Q |-

so muss das Hakchen vor der Option “Login” & Lesn entfernt werden.

Hinweis: Kopieren Sie vorab unbedingt den Link, der den Pfad inclusive der Adresse zur Anmeldung enthalt.
Klicken Sie dafiir auf das Symbol '& und speichern Sie diesen Link als Lesezeichen in Ihrem Browser ab.

WICHTIG
Wenn Sie den Login Knopf

ausblenden, kénnen Sie sich
nicht mehr anmelden.

[ Login

Andernfalls fehlt beim Aufruf des Karriereportals die Schaltflaiche zur Anmeldung. Sollten Sie es versaumt
haben, den Link zu sichern, erweitern Sie bitte die URL zum Start des Karriereportals (siehe Kapitel Aufruf
des Karriereportals (Frontend) und des Backoffice-Bereiches) um den Zusatz /api/login

2.B. 0123456789 karriereportal.cloud/api/login

Sie gelangen somit zur Maske fiir die Anmeldung an den Backoffice-Bereich.

6.1.2.3 Stellenausschreibungen auf der Jobs Seite

Hier wird die Darstellung der Stellenausschreibungen auf der Seite ,Jobs“ eingerichtet.
Aktivieren Sie das entsprechende Element, um die Sichtbarkeit im Frontend zu gewahrleisten.

Stellenausschreibungen auf der Jobs Seite

Gruppierungen standardmé&Big

Jobs a?@Kacheln anzeigen Jobs in Tabelle anzeigen Suche in Liste Karte aufklappen

[J Tabellenkopf ausblenden

[0 TabellenfuB ausblenden [ Filterzeile ausblenden Homeoffice Anzeige ausblenden

Gruppieren nach
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Im Bereich der Ausschreibungen konnen Untergruppierungen sowohlin der Tabellen- wie auch
in der Kachelsicht festgelegt werden. Wahlen Sie dafiir einen Eintrag aus der Auswahlbox
(Abtellung, Arbeitszeit, Dauer, Erfahrung oder Niederlassung) aus.

Stellenausschreibungen auf der Jobs Seite

Gruppierungen standardmabBig

Jobs als Kacheln anzeigen Jobs in Tabelle anzeigen Suche in Liste Karte =
aufklappen

[] TabellenfuB ausblenden [] Filterzeile ausblenden Homeoffice Anzeige ausblenden

Gruppieren nach auswahlen

Abteilung

Arbelitszeit LinkedIn Twitter Whatsapp
Dauer
Erfahrung

Niederlassung

Auf der Seite , Jobs“ werden dann zunachst nur die entsprechenden Gruppierungen gelistet.

OFFENE STELLEN

Uber Deine aussagekraftige Bewerbung freuen wir uns sehr!

Suche

Abteilung - || Arbeitszeit ~ || Dauer ~ || niederlassung(en) | | Edfahrung

Unbefristet /

Weitere

Ist das Hakchen ,,Gruppierungen standardmal3ig aufklappen® gesetzt, werden die
Ausschreibungen sofort unterhalb des Gruppierungskriteriums gelistet.

OFFENE STELLEN

Uber Deine aussagekraftige Bewerbung freuen wir uns sehr!

Unbefristet /

Weitere

SOSG BEWERBERMANAGEMENT SMART



6.1.2.4 Soziale Links
Ausschreibungen konnen in den sozialen Medien geteilt werden. Aktivieren Sie das
entsprechende Element, um die Sichtbarkeit im Frontend zu gewahrleisten.

Soziale Links (Share)

6.1.2.5 Link zum Aufruf eines Blogs/RSS-Feeds

|V https://www.webseite.de/share/webseitedblog.xml

Geben Sie hier die entsprechende URL zu einem moglichen RSS Feed ein.

Hinwets: Bitte tragen Sie hier nicht den Link zu einem Blog ein. Es muss die URL zu den
Inhalten bzw. Daten eines RSS-Feeds angegeben werden.

Falsch: https://www.webseite.de/blog.html

Richtig: https://www.webseite.de/share/webseiteblog.xml

6.1.3 Design

In diesem Bereich verwalten Sie die Angaben zu Farben und GrofRen und Ihre Design-Vorlagen
und Themes. Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt
Oberflachenanpassungen/Design und klicken Sie auf ,,Bearbeiten®.
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Design

kannen Sie hr Design varwalten

1| Mehmen Siz einige Einstellungen vor I/\\s

b und Text=mstellongen..

2| vorlage auswahlen

age ...,

TR

3] Theme auswahlen

- mrzeugen cieses Theme

# ALARIITITR

THEME ERSTELLEN

NS

4| Theme Edito

ol Bearbetung Jin der Enterprse Wersan mit Theme Egitar

6.1.3.1 Farben, Schriften Schaltflachen
Hier konnen Sie folgende Informationen verwalten:

Primarfarbe Icons, Uberschriften, Rahmen, Datumsauswahl, Slogan
Angabe als Hexadezimalwert, z.B.
#9c9e9f
Primarfarbe (hell) Hintergrundfarbe fir Kacheln und Eingabefelder, wie z.B ,,Dein Kontakt“
Sekundarfarbe Text auf Schaltflachen, Rahmen, Links, FAQ-Pfeilen
Angabe als Hexadezimalwert
Hintergrundfarbe Farbe der Kopfzeile
Kopfzeile

Textfarbe Kopfzeile

Farbe der Schrift der Kopfzeile

Hintergrundfarbe Farbe der FuRRzeile

FulRzeile

Jobkachel Farbe der Jobkachel

Textfarbe Jobkachel Farbe der Jobkachel

Trennlinie Farbe der Trennlinie in der Jobkachel

'[extfarbe Uberschriften, Tabellen Uberschriften, Seitenauswahl Tabelle,
Uberschrift Stellenbezeichnung Tabelle, Navigation

Textfarbe Inhalt

Textfarbe Inhalt

Sage
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Warnmeldung Textfarbe der Warnmeldung

erfolgreich

Warnmeldung Info Textfarbe der Warnmeldung Info

Warnmeldung Textfarbe der Warnmeldung

Schriftart Geben Sie eine Schriftart ein, z.B. Verdana
Schriftarten, die nicht mit dem Browser mitgeliefert werden, kénnen als
zusatzliche Dateien hochgeladen werden

Schriftgrofe Wahlen Sie einen Wert aus der Liste aus, z.B. 12

Buttongrofe Grol3e der Schaltflache. Wahlen Sie einen Wert aus der Liste aus.
Small, medium, large

Kante (Form von Geben Sie einen Wert zwischen 0 und 10 ein.

Rahmen und 10 entspricht abgerundeten Kanten

Schaltflachen)

Geben Sie in die Felder die entsprechenden Werte ein.

Primarfarbe Primarfarbe(hell) Sekundarfarbe Sekundarfarbe(hell)
#213a8f #aTbae® o — _ HCMEIR > N - — =eleal7
Sekundir: Buttons{Jatzt bewerben, Speichern, Bearbeiten, Absenden, Abbrachen Rahmen, Links, FAQs Pfeile

@ @ @ @
Kopfzeile Textfarbe Kopfzeile FuBzeile Jobkachel
Zeleed7 =000 Zeleed? Eohiiil

@ @ @ @
ButtongroBe Schriftart Schriftgrée Kante
large Verdana 12 0

@ @ @ @
Textfarbe Uberschrift Textfarbe Inhalt Trennlinie
#3e3d40 707172 206623

@ @ @

Um weitere Informationen zu den Feldinhalten zu erhalten, klicken sie auf das Symbol @.

6.1.3.2 Themes

Einstellungen zu Farben und GroRen kdnnen - kombiniert mit einer Vorlage - als Theme
gespeichert werden.

Hinterlegen Sie dazu im ersten Schritt zunachst die gewlinschten Einstellungen im oberen
Bereich “Nehmen Sie einige Einstellungen vor”.

1| Nehmen Sie einige Einstellungen vo&

Diese Farb- und Texteinstellungen...

Primarfarbe Primérfarbe(hell) Sekundarfarbe Sekundarfarbe(hell)
=2113a8f =aTbas9 =CODF16 zeleeQ7

Wahlen Sie im zweiten Schritt eine Vorlage aus der Auswahlbox aus und klicken Sie auf die
Schaltflache “Theme erstellen”.
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2| Vorlage auswahjen

... und diese Vorlage ...

lrjskyat ve_Vorlage_mit_Unterstrichen_und_unterschiedlichen_Schrftgewichtungen -
THEME ERSTELLEN

Es 6ffnet sich folgender Dialog. Geben Sie eine Bezeichnung fur das Theme ein und speichern
Sie die Eingabe.

Theme benennen

Bitte benennen Sie Thr Theme

Theme ™

In elnem dritten Schritt kann eine Theme in der Vorschau angezeigt oder fur die sofortige
Anwendung ausgewahlt werden:

3| Theme auswéhlen N

... erzeugen dieses Theme.

Standard

VORSCHAU +~/ ANWENDEN B LOSCHEN # BEARBEITEN

Wahlen Sie dazu das Theme aus der Auswahlbox aus und klicken auf die entsprechende
Schaltflache. So konnen zukiinftige Anderungen eines Webauftritts bereits im Vorfeld
vorbereitet und zu eltnem spateren Zeitpunkt aktiviert werden.

Zum Loschen eines Themes klicken Sie auf die Schaltflache , Loschen®.

6.1.3.3 Bearbeiten von Themes

Zusatzlich ist es moglich, ein Theme manuell zu bearbeiten. Klicken Sie dafiur auf die
Schaltflache “Bearbeiten”.

3| Theme auswahlen

... erzeugen dieses Theme.

Standard

VORSCHAU +* ANWENDEN B LOSCHEN # BEARBEITEN

4| Theme Editor

Manuelle Bearbeitung (in der Enterprise Version mit Theme Editor)

Nehmen Sie im Eingabefeld die entsprechenden Eintragungen vor und speichern Sie diese.
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4| Theme Editor

Manuelle Bearbeitung (in der Enterprise Version mit Theme Editor)

breakpoints”; {
keys": [

B seeicHERN

6.1.4 Sprache und Texte

Alle Texte, Uberschriften und Bezeichnungen von Schaltflachen, Grunddateneintrage werden
in einer Datenbank gespeichert und konnen mehrsprachig hinterlegt werden. Eine Wahl
zwischen mehreren Sprachen ist moglich. Fur jede Sprache, die verwendet werden soll, miissen
unter dem Meniipunkt , Texte“ Ubersetzungen hinterlegt warden.

Wird eine Sprache gewahlt, werden die Sprachsettings des Browsers ausgelesen.

6.1.4.1 Sprachen

Um Sprachen fur die spatere Auswahl zu markieren, wahlen Sie im Navigationsbereich den
Menupunkt Oberflachenanpassungen/Sprache und Texte/Sprachen und klicken auf
Bearbeiten.

i Ausschreibungen S p ra C h e n s bear'l'J:i:t'::

n Bewerbungen Aktivieren oder Deaktivieren Sie die fir den Benutzer

13 Einstellungen e
/' EBEARBEITEN

E Bewerberformulare

Spracha Mame Al
ra Stammdaten
"] Standorte = Eeshina O
© nerkJr& oe deutsch

FAQ

a T english
[+ Onlinebewerbungsserver

s ezpanol |__]
ﬂ Verbindung zu Sage

F anca

= Oberflachenanpassungen ~

it italizna O
B Dateien
o Design n nederlands El
* Darstellung ol poltina O
Ha, Sprache / Texte ~

1-8 von 8

& Sprachen

Tr Texte

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART 47



Setzen Sie in der Spalte “Aktiv” das Hakchen, steht die Sprache fir die Sprachauswahl zur
Verfligung. Fur die Deaktivierung entfernen Sie das Hakchen.

6.1.4.2 Texte

Um Ubersetzungen fiir einzelne Sprachen hinterlegen zu kdnnen, wihlen Sie zunichst die
entsprechende Sprache aus der Auswahlbox “Sprache” in der Menuleiste aus.

Um Textelemente und Ubersetzungen zu pflegen, wahlen Sie im Navigationsbereich den

Menupunkt Oberflachenanpassungen/Sprache und Texte/Texte und klicken auf “!Bearbeiten”.

B Ausechraunoes Ubersetzungen
3 | BowerkiHaEn In diesem Bereich konnen Sie Thre Ubersetzungen
verwalten.
ﬂ Einstellungen W i
# BEARBEITEN
= Oberflachenanpassungen »

== Ubersetzung
P Dateien
7 Design translation Ubersstzung
2 Darstellung contract ertrag
— _ .
2 Sprache / Texte ~ . "
location Standaort{e
@ Sprachen
waorkingtimemodel Arbaitszeitmodalis)
Tr Texie
contact Dein Kontakt

Hinweis: Mit einem Klick auf die Schaltflache “Zuriicksetzen” werden alle Werte auf den Stand der
Erstauslieferung nach Inbetriebnahme des Karriereportals zuriickgesetzt.

Ubersetzungen e

In diesem Bereich konnen Sie Ihre Ubersetzungen

verwalten.

B speicHERN

axt Ubersetzung
translstion Ubersstzung
contract Vertrag
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6.2 Vorlagen (Templates)

Mit der Erstauslieferung werden vorgefertigte Templates fur die Gestaltung der Seiten
JKarriere, ,Uber uns®, , Jobs“ sowie zur Gestaltung von Ausschreibungen bereitgestellt. Die
Templates und die darin enthaltenen Untertemplates konnen individuell durch Sie angepasst
und gestaltet werden.

Voraussetzung fur das Bearbeiten der Templates ist die Anmeldung im Backoffice-Bereich und
die Berechtigung, Anderungen vorzunehmen zu durfen. Der Aufruf des Backoffice-Bereiches
erfolgt durch einen Klick auf den Menupunkt ,,Anmelden

Karriere obs Uberuns FAQ B |- -

oder falls Sie schon angemeldet sind, durch einen Klick auf den entsprechenden Menipunkt
,Karriere“, ,,Uber uns“ oder ,,Jobs*.

Backoffice KARRIERE Jobs Uber uns FAQ Blog

/’ BEARBEITEN

Die jewellige Seite mit Ihren Templates wird angezeigt. Klicken Sie zum Bearbeiten eines
Templates auf die jeweilige Schaltflache ,Bearbeiten®.

Sie gelangen nun in den Bearbeitungsmodus einer Seite.

BSTemplateLayoutl = »
r .
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Um Texte, Links und Bilder anzupassen, Klicken Sie auf das Symbol "

Firma GmbH

— Text —

Mit 200 Mitarbeitern betreuen wir seit Jahren erfolgreich 100 Projekte von
40 Kunden. Ob Ausbildung oder Praktikum, ob mit oder chne
Berufserfahrung - unsere Arbeitswelt ist non-stop auf der Uberholspur und
ldsst keinen Platz fiir Langeweile. Unser Ziel ist es, jedes Teammitglied

Link-Text
—Link

/jobs/:search?

Hintergrunapilg

https://11161518201122016.karriereportal.cloud/api/Files/template1.jpg?tenant=08&cultureCode=de&nocache=1648798152666

Um die GroRe eines Elements anzupassen, klicken Sie auf das Symbol '#". Wahlen Sie die
gewlinschte Grol3e aus.

Um zur Speicherung und zur Vorschau des geanderten Elements zu gelangen, klicken Sie auf
das Symbol [,
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Beenden Sie die Bearbeitung des gesamten Templates entsprechend lhrer Waht:
B SsPEICHERN

Achtung: Mit einem Klick auf die Schaltflache “Zuricksetzen” werden alle Werte auf den
Stand der Erstauslieferung nach Inbetriebnahme des Karriereportals zurlickgesetzt.

6.2.1 Bearbeiten von Templates und Untertemplates

Far die individuelle Gestaltung der Templates stehen verschiedenste Moglichkeiten zur
Verfugung:

e Anpassung von Untertemplates (Texte, Bilder und Links)
e Verschieben bzw. Positionieren von Untertemplates
e Hinzufligen weiterer Untertemplates

e Loschenvon Untertemplates

6.2.1.1 Anpassung von Untertemplates (Texte, Bilder und Links)

Zum Anpassen der Texte klicken Sie in das jeweilige Feld und geben Sie lhren individuellen
Text ein.

Zum Hinzuflgen von Bildern klicken Sie auf das Symbol * . Es 6ffnet sich ein Dialog zur
Auswahl einer Bilddateil aus dem Filesystem. Navigieren Sie zum entsprechenden Ordner und
wahlen eine Datel aus. Bestatigen Sie die Auswahl mit einem Doppelklick auf die Dateil oder
mit ,Offnen.

Alternativ dazu ist es moglich, die Bilddateien per Drag an Drop in das jeweilige Feld zu
ziehen.

Hinweis: Die Bilddateien fiir die Bilder oder den Hintergrund in den bearbeitbaren Templates (Layouts)
dirfen eine GroRe von 500 KB nicht Gberschreiten. Erlaubt sind die Formate jpg und png. Bei den
allgemeinen Dateien im Backoffice gibt es keine GrofRenbeschrankung.

Zum Anpassen der Links klicken Sie in das jeweilige Feld und geben Sie den individuellen Link
ein.
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Tipp: Sie kdnnen den Link auch in das Feld kopieren. Navigieren Sie dazu zunachst zur
gewlinschten Seite, z.B. zur Filterung nach dem Feld ,,Erfahrung®. Hier steht der der Eintrag
~Beginner® zur Auswahl. Wahlen Sie diesen aus. In der Adresszeile wird nun der Link sichtbar.

@ hitps://11161518201122016 karriereportal.cloud/jobs/beginner S

CRM - Control-Cen...  |BS HR Data Protection... |BS Dateien - Data Prot... i DPS-BS HR Helpdes... s== SageShop 7 Google Maps P DPS-BS Projektverw... = Mitarb

koffice | KARRIERE Jobs. Uber uns FAQ Blog

. ———————

Pliei

/ eeareermen

Jetzt bewerben

Uber Deine aussagekraftige Bewerbung freuen wir uns sehrl

INITIATIVEEWERBUNG

1 offene Stelle(n)

Beginner

Markieren Sie in der Adressleiste des Browsers die gesamte Adresse. Kopieren Sie den Link mit
»otrg C* oder Uber die rechte Maustaste ,, Kopieren“ in die Zwischenablage. Kehren Sie zum
Template zuriick und fligen Sie den Link mit ,Strg V“ oder Uber die rechte Maustaste
»Elnfligen”“in das entsprechende Feld.

-l

Berufseinsteiger

Text

Du hast Potenzial und brennst
darauf, Dich zu beweisen?.

ps://11161518201122016.}

Einige Untertemplates enthalten weitere Unterelemente. Diese konnen positioniert
(verschoben) oder entfernt werden. Zusatzlich besteht die Moglichkeit, weitere Unterelemente
hinzuzufigen. Klicken Sie dazu auf die entsprechenden Symbole bzw. Schaltflachen.

V.{“ Verschieben des Elements nach links
L4

5 Verschieben des Elements nach rechts
r Verschieben des Elements nach oben
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G Verschieben des Elements nach unten
=
. ]

Loschen des Elements

Hinzufiigen eines weiteren Elements.

6.2.1.2 Positionieren, Hinzufiigen und Loschen von Untertemplates

Das mit der Erstauslieferung bereitgestellte Template enthalt mehrere Untertemplates. Diese
kdnnen positioniert (verschoben) oder entfernt werden. Zusatzlich besteht die Moglichketit,
weltere Untertemplates hinzuzufiigen. Klicken Sie dazu auf die entsprechenden Symbole bzw.
Schaltflachen.

Symbol/Schaltfliache Aktion

Verschieben des Elements nach oben

T
[ J
E Verschieben des Elements nach unten
=
. ]

Loschen des Elements

Hinzufiigen eines weiteren Elements.

6.2.1.3 Download von Untertemplates
Mit einem Klick auf das Symbol * wird der Download gestartet.

* 0000

Es 6ffnet sich der Dialog zur Ablage der gewlinschten Seite in Ihrem Filesystem. Wahlen Sie
einen Ordner und speichern Sie die Ablage mit einem Klick auf die Schaltflache ,,Speichern®.

6.2.1.4 Ubersicht der Untertemplates

Fir die individuelle Gestaltung der Webseite stehen verschiedene Untertemplates zur
Verfligung. Jedes Untertemplate hat eine vordefinierte GrofRe und einen vorgefertigten
Aufbau. Es enthalt u.a. folgende Elemente:
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o Uberschrift
o Text
e Link
e Hintergrundbild
Eine Ubersicht der verfiigbaren Templates bzw. Vorlagen erhalten Sie, in dem Sie am unteren

Ende einer Seite auf die Schaltflache <Neues Element> klicken. Es 6ffnet sich folgender
Dialog:

Vorlage wahlen

Vorlage *
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Wahlen Sie aus der Auswahlbox <Vorlage> das gewunschte Template aus.

[Lies

Firma GmbH

bildung Begufseinsteiger

Warum Firma
GmbH?

Steig in ein
erfolgreiches
Team ein
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6.2.1.5 Angaben zur Auflosung (PixelgroRRen) der Templates
Um eine optimale Darstellung der Karriereseite zu erzielen, empfiehlt es sich die Bilder in den
Templates mit einer bestimmten Auflosung (+/- X px) hochzuladen.

Template Aufléosung

Template 1 1950 x 1100 px

x T

Arbeitsweit (st
keinen Platz for

Teammitglied in

nach erfolgreich

Template 2 750 x 500 px

Karrierechancen

Karrierechancen

Template 3 1950 x 1100 px

Fokus links, da rechts der
Warum Firma Textblock liegt.
GmbH?
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Template 4 1425 x950 px
Fokus rechts, da links der
Textblock liegt.
Steig in ein
erfolgreiches
Team ein
EZm
Template5 60 x 60 px
e il
& ™ %
) F!exlulnleérbeﬂi‘tlszei‘!:‘an‘ ) . .Mcfiptern? Eura? . Fﬂit§lrbeiFer=r§p;tEf
@ ®
B o o e e
| e ]
Template 6 600 x 400 px
s \ir bieten Dir =
individuell
Weiterbildungs- |
maglichkeiten
Template 7 1950 x 1100 px
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Template 9 100 x 100 px
ZAHLEN. DATEN. FAKTEN
a @0
e e ®
Template 12 1200 x 650 px
Fokus rechts, da links der
oAt Fortschritt Textblock liegt.
Weiter_bildung BerEFits
Template 14 600 x 400 px
Wir gestalten die
Zukun&
Wir entwickeln neue
Prozesse
Template 16 980 x 485 px

m' 1RUNG UND KNOW-HOW

SIND UNSER KAPITAL, - _['
MEHRWERT UNSER ANTRIES UND, e
KUNDENZUFRIEDENHEIT UNSER _ﬁ
ZIEL. 3

Sage
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Template 17

% s

Betriebliche Einarbeitungs-
Altersvorsorge programm
® %
Weiterbildungs- Mitarbeiterrabatte

maoglichkeiten

&’ =

Gesundheits- Firmenfahrzeug
management
Flexible Jobrad

Arbeitszeiten

901
w

Kostenfreie
Getranke

¥

Vermogenswirksa
me Leistungen

Firmenlaptop und
Handy

60 x 60 px

Template 18

2400 x 400 px

Template 24

Ihr Kontakt
Monika Mustermann
Personalmanagement
Tel.: 449 123 456789
Mail: bewerbung@firma.de

195 x 280 px

Sage
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6.2.2 Exportieren und Importieren von Templates
Folgende Webseiten konnen exportiert und importiert werden:

o Karriere
e Jobs

e Uberuns
e FAQ

¢ Blog

Somit kdnnen sie zwischen verschiedenen Systemen ausgetauscht bzw. gesichert werden.

Far den Export wahlen Sie nach der Anmeldung im Backofficebereich den gewinschten
Menupunkt auf der Menuleiste aus.

o & X &

Backoffice KARRIERE Jobs Uber uns Blog Datenschutz

Klicken Sie jewells auf die Schaltflache “Bearbeiten”.

Backoffice KARRIERE Jobs Uber uns FAQ Blog Datenschutz

# BEARBEITEN

Mit etnem Klick auf das Symbol * wird der Download gestartet.

Es 6ffnet sich der Dialog zur Ablage der gewunschten Seite in Ihrem Filesystem. Wahlen Sie
eilnen Ordner und speichern Sie die Ablage mit elnem Klick auf die Schaltflache ,Speichern®.

B seeicsErn

Fir den Import klicken Sie auf das Symbol *.

Es 6ffnet sich der Dialog zum Offnen einer Datei in lhrem Fllesystem. Wahlen Sie einen Ordner
und importieren Sie die Datel mit einem Klick auf die Schaltflache ,,Offnen®.
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6.3 Karriere

Wahlen Sie nach der Anmeldung im Backofficebereich aus der Menlileiste den Menupunkt
LKarriere“

— Sprache —
Backoffice ‘Karriere Jobs (iber uns FAQ Blog Suche Q, -

L S
]
o i 1
|

ndere Firma
GmbH

- 250 Mitarbeitern betreuen wir seit Jahren erfolgreich 100

ekte von 40 Kunden. '©b Ausbﬂdung oder Praktikdm, ob mit

Auf dieser Seite werden Templates fiir die Vorstellung des Unternehmens, der Karrierechancen
und Weiterbildungsmoglichkeiten fiir Bewerber:innen und allgemeiner Benefits des
Unternehmens bereitgestellt.

Zum Anpassen der Templates klicken Sie auf die Schaltflache “Bearbeiten”.

6.4 Jobs

Wahlen Sie nach der Anmeldung im Backofficebereich aus der Mentileiste den Menupunkt
,2Jobs®.
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Jobs Uber uns FAQ Blog S Q L

el

Salingen Dresden
Kadin
Chemimnity
astrichit™
Maastricht Aackem Wt Lstinad
> Labern
; Ligge
jaque

n |
K'I:I_‘-"'n'

Frankfurt am Kare

: ; Mair g
Latzebudig . Q Qﬁ
Trier Wi iy
Erl

Luxembourg Mannheim

i . Katserslautern Heideiberg Murnberg

Sagrbrucken

Fle Hedbnon A
Mets edibrone B
|[arzruhe By
Mancy Strasbiolrg o RUTIEmReg
2 feutingen
Lol
Wbl

/' EBEARBEITEN
OFFENE STELLEN NG

Uber Deine aussagekriftige Bewerbung freuen wir uns sehr!

Im oberen Teil wird je nach Konfiguration die Karte mit der Ubersicht der Standorte angezeigt.
Die Konfiguration zur Sichtbarkeit der Karte erfolgt unter dem Menudpunkt
Oberflachenanpassungen/Darstellung.

6.4.1 BegriiBung

Klicken Sie auf die Schaltflache “Bearbeiten” oberhalb der Begrif3ung und nehmen lhre
Anpassungen vor.

Karriere Jobs Uber uns FAQ Bloeg = Q

-~

=== | BEARBEITEN

OFFENE STELLEN

Uber Deine aussagekréftige Bewer'bunglfr'euen wir uns sehr!

6.4.2 Ubersichtsliste der Ausschreibungen
Unterhalb der Begrufsung werden die veroffentlichten Ausschreibungen gelistet.

Nehmen Sie lhre Anpassungen innerhalb der Ubersichtsliste der Ausschreibungen vor. Die

Tabellenansicht, die Anordnung und Sichtbarkeit der Spalten, die Sortierung etc. konnen
gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Tabellenlayout speichern®.
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b
Stellensusschreibung T I Al D Erfahrun; andorile
Business Consultant ERP {m/w/d) mit Schwerpunkt Finance Pro ollzei Pr.
Business Consuitant ERP (mAw/d) mit Schwerpunkt Produktion Produltmanagement lze: L 5 Pr
Empfangskraft (m/w/d) Personal Voll- Teilzeit Unbefristet Professional

Hinweis: Die gespeicherten Einstellungen gelten fiir alle Backoffice-Nutzer und Besucher des
Karriereportals.

6.4.3 Anpassen von Ausschreibungen und Bewerbungen

Um die Darstellung der einzelnen Ausschreibungen und des Bewerbungsprozesses anzupassen,
wahlen Sie aus der Ubersichtsliste der Ausschreibungen eine Ausschreibung mit einem
Doppelklick aus.

6 offene Stelle{n)

Suche

Abteilung @ v Arbeitszeit - Dauer - Standort(e) - Erfahrung -

TABELLENLAYOUT
SPEICHERN

ing / Abteilung Arbeitszait Dausr Erfshrung

Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance Produktmanagement Vollzeit Unbefristet Professional

Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Produkti Produktmanagement Vollzeit Unbefristet Profe

Eine ausfihrliche Beschreibung zur Darstellung der Ausschreibungen und Bewerbungen
erfolgt im Kapitel Ausschreibungen im Karriereportal/Bearbeiten und Gestalten von
Ausschreibungen.

6.5 Uber uns (Backoffice)

Wahlen Sie nach der Anmeldung im Backofficebereich aus der MenUleiste den Menipunkt
,Uber uns®.
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— Sprache —
Backoffice Karriere Jobs Uber uns: FAQ Blog Suche Q ‘ o

FIRMA GMBH

Gemeinsam an Losungen arbeiten im-in unsér TEAM - Together eve
more.

Unsere Mission

B Wir entwickeln uns kontinuierlich weiter und wachsen an téglichen Herausforderungen.

Auf dieser Seite werden Templates zur Vorstellung des Unternehmens, der
Unternehmensphilosophie und -geschichte sowie allgemeiner Benefits des Unternehmens
bereitgestellt.

Zum Anpassen der Templates klicken Sie auf die Schaltflache “Bearbeiten”.
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6.6 FAQ (Backoffice)

Haufig gestellte Fragen werden im Bereich FAQ dargestellt. Standardmaf3ig werden bereits
vordefinierte Fragegruppen, Fragen und Antworten bereitgestellt. Diese konnen individuell
angepasst werden.

Allgemein

‘Wiewel Tage Urlaub kénnen in Anspruch genommen werden?
Bestehen Regelungen zum mobilen Arbeiten bzw. zum Homeoffice?

Wie gestaltet sich das Entgelt?

Um FAQ anzupassen, wahlen Sie im Navigationsbereich den Menipunkt Einstellungen/FAQ und
klicken auf ,,Bearbeiten”.

Die bereits vordefinierten Fragegruppen, Fragen und Antworten kdnnen durch das Setzen des
Hakchens oberhalb der Frage aktiviert/deaktiviert werden.

Ausschreibungen
B hreibung
In diesem Bereich kénnen Sie Thre Fragen verwalten.
g Bewerbungen
ey,
# BEARBEITEN
] Einstellungen G [ # :
Bewerberformulare
rd Stammdaten  —
9 standorte
Allgemein Wieviel Tage Urlaub konnen in Anspruch genommen werden?
] Herkunft h
@ R W LOscHEN

Jede:r Mitarbeiter:in erhdlt Anspruch auf 30 Tage Urlaub. Resturlaub aus dem Vonahr verfallt zum 31.03. des Folgejahres.

Onlinebewerbungsserver

Klicken Sie in ein entsprechendes Feld und geben Sie dann lhren individuellen Text ein.

Zum Hinzufligen neuer Fragen klicken Sie auf die Schaltflache ,Hinzufligen®.
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FAQ

In diezsem Bereich kinnen Sie Thre Fragen verwalten. \

Allgemein Wieviel Tage Urlaub kednnen in Anspruch genommen werden?
Jedh:r Milartmiter: in erhdlt Ansproch aul 30 Tegs Urlsuh. Restotanb auws dem Vorjahs verfa® fum 3100, des Folgejshnes,

B seEicHERN

Scrollen Sie bis an das Ende der Liste und geben |hre Texte ein. Das linke obere Feld dient der

Gruppterung der Fragen.

Forthildung Gibt 2= regelmalige Fort- baw. Weiterbildungzangshote?

Wi bty el rridiag intermn ermie Weitarti cimaBaatanen sowie Sner SOlUlungScampus =

h——_—_

Zum Loschen einer Frage klicken Sie auf die Schaltflache ,,Loschen®.

Allgemein Sind die Stellen im Stellenmarkt noch vakant?

Ja, wir aktualisieren unsere Angebote taglich von Montag bis Freitag. Erst wenn eine Stelle erfolgreich besetzt wurde, ist diese nicht mehr sichtbar. Solange hast du die
Méglichkeit, dich auf deine bevorzugte Stelle zu bewerben.
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6.7 Blog (Backoffice)
Im Bereich Blog konnen Inhalte zu verschiedenen Themen dargestellt werden.

oo Karriere Backoffice Jobs Uberuns FAQ Blog

Doppelt hélt besser - Die Zwei-Faktor-Authentifizierung

5 Tipps fur digitales Recruiting
g Uberz
und v

Der Link zum Blog bzw. zum RSS-Feed kann angepasst werden. Dazu wahlen Sie im

Navigationsbereich den Menupunkt Oberflachenanpassungen/Darstellung und klicken Sie auf
~Bearbeiten®.

= Zuletzt bearbeitet
B mewen Darstellung
<] Bewerbungen Elemente anordnen und sichtbar / unsichtbar setzen \
E e Einstellungen v # BEARBEITEN
= Oberflachenanpassungen ~ WebSItE

2 Dateien https:/ wwnw dps-ba.de

v s Blog <«

https:/ www. dps-bs.de/share/dpsbsblog xml
* Darstellung

Tragen Sie in das Eingabefeld die URL zum RSS-Feed ein.

Darstellung S

Elemente ancrdnen und sichtbar / unsichtbar setzen

B seelcsERN
Website

https://www.mycompany.de

URL zurm RSS Feed fir den Blog
’7ht'tps:ﬁ".\.‘\-.'w.n’wcom pany.de/share/webseitebsblog.xml ——

Hinwels: Bitte tragen Sie hier nicht den Link zu einem Blog ein. Es muss die URL zu den
Inhalten bzw. Daten eines RSS-Feeds angegeben werden.

Falsch: https://www.webseite.de/blog.html

Richtig: https://www.webseite.de/share/blogname.xml
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6.8 FuRzeile (Backoffice)
Um die Ful3zeile anzupassen, klicken Sie nach der Anmeldung im Backofficebereich auf die
Schaltflache “Bearbeiten” am unteren Bildschirmrand.

Hier steht ein HTML-Editor zur Verfligung. Die Texte konnen entsprechend formatiert werden.

So kdnnen auch Grafiken und Bilder eingefligt werden. Ebenso ist es moglich, fertigen HTML-
Code einzufigen.

B seelcHERN
B U I T Jerdana 12p Absatz A T X ¥ 0 2 = E E —| B &8 2

g-2022 ‘.'I-,-c:r'mar:'_.{ — Impressum | Datenschutz | Rechtlichas | Cookie Einstellungen
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7 Grund- und Stammdaten im
Karriereportal

71 Stammdaten

Stammdaten werden in den Einstellungen einmalig hinterlegt und stehen dann auf den
verschiedenen Masken und Seiten zur Auswahl bereit. Des Weiteren konnen Sie zur Suche und
Filterung genutzt werden.

Abschluss

Abteilung

Anrede

Arbeitszeitmodell

Dauer

Einstiegsart

Wie sind Sie auf uns aufmerksam geworden?
Land

Sprache

Titel

Betl den Stammdaten wird unterschieden, ob diese aus der Sage HR Suite importiert wurden
oder nur im Karriereportal angelegt und genutzt werden.

Aus der Sage HR Suite importierte Eintrage werden in der Spalte ,,Import Sage“ mit elnem
geschlossenen Schloss gekennzeichnet.

Anrede

Schlussel Aktiv Import sage Wert

Diese Eintrage konnen nicht geloscht, sondern nur aktiviert/deaktiviert werden. Die Werte
konnen hier zwar Uberschrieben werden, eine Rickubertragung bzw. Anderung in der Sage HR
Suite erfolgt jedoch nicht.

Alle anderen Eintrage erkennt man an einem offenen Schloss:

Arbeitszeitmodell

Schlissel Aletiv Import sage Wert
Vollzeit

2 ] Teilzeit

Eine Ubertragung an die Sage HR Suite erfolgt nicht.
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Zum Bearbeiten von Stammdaten wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt
Einstellungen/Stammdaten und wahlen Sie aus der Auswahlbox den entsprechenden Eintrag
aus. Klicken Sie auf ,Bearbeiten”.

Ausschreibungen Sta m md aten

In diesem Bereich kdnnen Sie Thre Stammdaten verwalten.
Bewerbungen

Zuletzt bearbeitet
Einstellungen ~ 28.12.2021 #' BEARBEITEN

Bewerberformulare

Stammdaten
= Anrede

Unternehmenstexte

Schlussel Aktiv Import sage Wert
Standorte
Fusszeile Tl

Zum Andern eines Eintrages markieren Sie diesen, klicken in ein Feld und nehmen lhre
Anderungen vor.

Auswah

Arpeitszeitmodell =

Schlussel Aktiv Import sage Wert _

1 : Vollzeit B LOSCHEN
5 P : Teild B LOSCHEN

Zum Hinzuflgen neuer Eintrage klicken Sie auf ,,Hinzuflgen“ und tragen die neuen Werte ein.

Zuletzt bearbeitet
28.12.2021 X ABBRECHEN + HINZUFUGEN B sPEICHERN

Arbeitszeitmodell v
Schldssel Aktiv Import sage Wert _

Volizeit @ LOSCHEN
2 Teilzeit B LOSCHEN
10 = | B LoscHEN
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7.2 Standorte
In der Ubersichtsliste der offenen Ausschreibungen besteht die Mglichkeit, im oberen
Bereich der Seite Standorte anzuzeigen.

Wir suchen Personlichkeiten. Leute, die die Extra Meile gehen, um zu einem besonderen Ort zu kommen: Ihrem
Arbeitsplatz.

ob in Vollzeit, Teilzeit oder freiberuflich: Bei

1 offene
Stelle(n)

Abteilung Arbeitszeit Dauer

po

Voraussetzung dafir sind folgende Schritte:
e Anlage von Standorten in den Grunddaten
e Zuordnen von Standorten zu einer Ausschreibung

e Aktivierung der Anzeige der Ortskarte unter dem Menupunkt Darstellung/Darstellung
(Sichtbarkeit von Meniipunkten und Funktionalitaten)

Standorte konnen auch zur Filterung und Suche von Ausschreibungen genutzt werden. In
diesem Fall konnen Standorte ohne Koordinaten angelegt werden.

4 offene Stelie(n}
Standort(e) auswshilen

Berlin

Miinchen

Personalreferent {m/w/d
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7.2.1 Verwalten von Standorten

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt Einstellungen/Standorte und klicken Sie
auf ,Bearbeiten®.

Zuletzt bearbeitet

B pussreninsen Standorte

B Bewerbungen In diesem Bereich kénnen Sie Ihre Standorte verwalten.
2 Einstellungen A
Schi eder Strasse ot
El Bewerberformulare b = g == @ o=
Va Stammdaten 20 STRAUBING 48.8752369¢ 12.57379071
@ Sthndolic uuy Am Moosfeld 8 51829 Minchen 48,1350801¢C 11.8570004C
<] Herkunft
50 LeeziG 5134526820 12.3814294¢

7] FAaQ
40 BERLIN 52.42901144 13.5200331:

[+ Onlinebewerbungsserver

a8 Verbindung zu Sage

Die bereits angelegten Orte werden in einer Liste angezeigt. Zum Hinzufligen eines Eintrages,
klicken Sie auf ,,Hinzufugen®.

S ta n d 0 rte Zuletzt bea::::i;is

In diesem Bereich konnen Sie Thre Standorte verwalten.

B sPelcHERN
Haupta_ Schiis.. Niederlassung Strasse Postleitzahl ort Breitengrad Langengrad Aktion
20 ) ) B ) ?T:ZZD\LJBING 48.8753369937 12.5737907128 i LOSCHEN
10 :-\rr Moosfeld 3 §1829 ) 1_-!ur*:?‘e" 48.1350801033 11.6570004054 ' LOSCHEN
50_ LEIPZIG b51.3462582C7C 12.3914294669 ' LOSCHEN
40 BERLIN 52.4250114424 13.5200331535 ' LOSCHEN
30 WORZBURG 436830527402  $.84908308728 W LOscHEN
g ) ) ) _ AUGSBURG 48.3852749080 10.8455567932 W LOscHEN
v 60 Schallershofer Str. 92 91056 ERLANGEN 49.5844222954 10.9737930115 B LOSCHEN

Es 6ffnet sich ein Dialog zur Suche von Standorten.

Standortsuche

Leipzig karl heine str. 109

SUCHE BEGINNEN

Miederassung

Geben Sie Ihre Suchkriterien ein und klicken auf ,,Suche beginnen“. Uberpriifen Sie die Daten
und korrigieren Sie diese. Tragen Sie dazu Werte in die Felder Strasse, Postleitzahl und Ort ein.
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Name
agwit Siudwest, L

Léangengrad

Fugen Sie den Standort durch einen Klick auf die Schaltflache ,,Hinzufligen” zur Liste der
Standorte hinzu.

Die Angaben in der Liste lassen sich durch einen Klick in das entsprechende Feld nochmals

manuell anpassen oder entfernen. Tragen Sie die Daten des neuen Standortes ein.

Schlussel Standort Breitengrad Langengrad Aktion

}C‘ Berlin ) 52.52015 i 13.37245 [ ]
20 Minchen p 4 ) 48.18134 = 11.30577 [
30 Straubing - 0 ] [}

LOSCHEN

LOSCHEN

LOSCHEN

Hinweis: Bitte darauf achten, dass die Werte mit Punkt und nicht mit Komma einzutragen sind. Um die
korrekten Koordinaten zu erhalten, 6ffnen Sie Google Maps und klicken mit der rechten Maustaste auf

einen Standort:
ey [V

Route hierher

@ | wasisthier?
e @ InderNahe suchen

Drucken

Beenden Sie lhre Eingabe mit der entsprechenden Auswahl:

B sPEICHERN

s

7.2.2 Hauptstandort
Sollen Stellenanzeigen beil Google (Google for Jobs) veroffentlicht werden (siehe Kapitel
Stellenanzeigen bet Google (Google for Jobs)), so ist in der Liste der Standorte ein
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Hauptstandort festzulegen. Das Hakchen in der ersten Spalte kennzeichnet den jeweiligen
Hauptstandort.

Standorte

In diesem Bereich kiinnen Sie Ihre Standorte verwalten.

Hzupta... Schlds. Hiederlassung Strassze Postisitzahl Ort
/ 20 STRAUBING
v 10 Am Moosfeld 3 81829 Minchen

Soll ein anderer Eintrag als Hauptadresse festgelegt werden, klicken Sie in die erste Spalte
eines Eintrages.

Hinweis: Fir die Festlegung als Hauptadresse konnen nur Eintrage mit bereits hinterlegter Adresse (Strasse,
Postleitzahl, Ort) markiert werden.

Es erfolgt eine Abfrage, ob dieser Standort allen Ausschreibungen ohne Standortzuordnung
diesem Standort zugewiesen werden soll. Ist das gewlinscht, bestatigen Sie die Abfrage mit
einem Klick auf ,Hinzufligen®.

Standort zuweisen

Wolilen Sie allen Ausschreibungen ohne Standort, diesen Standort zuweisen?

,/

7.2.3 Zuordnen von Standorten zu einer Ausschreibung

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt Ausschreibungen und dann eine
Ausschreibung zur Bearbeitung aus.

® .\ Ausschreibungen

a o In diesem Bereich kénnen Sie Ihre Ausschreibungen verwalten.
ewerbungen

Zuletzt bearbeitet
o3 Einstellungen v 411202

2 Darstellung v
Suche Q Arbeitszeit M Dauer - Standort(e)

Nummer Text status start Ende Abteilung Arbeitszeit Vertrag

©  2011-03 Personalreferent Payroll (m/w) versffentlicht 10.8.2011 - personal i Volizeit Unbefristet
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Klicken Sie auf ,,Bearbeiten® und tragen im Feld Standort(e) die entsprechenden Orte ein.

Ausschreibungen
kd Th schri

In diesem Bereich kénnen Sie Thre Aus:

Zuletzt bearbeitet
28.12.202 ZuRCK X ABBRECHEN B seeicHERN

reibungen verwalten.

10,08.2011 (o= o]
S .
Inak

7.3 Bewerbungsformulare
Mit dem Karriereportal besteht die Moglichkeit, verschiedenste Bewerbungsformulare in Form

von Vorlagen zu erstellen und Ausschreibungen zuzuordnen. So brauchen im
Bewerbungsprozess nur die Daten abgefragt werden, die fur diese Ausschreibung erforderlich
sind. Auch eine Kennzeichnung von Pflichtfeldern ist moglich.
Voraussetzung dafur sind folgende Schritte:

e Anlage von Bewerbungsformularen in den Grunddaten

e Zuordnen eines Bewerbungsformulars zu einer Ausschreibung
Im Lieferumfang des Karriereportals ist eine Vorlage mit der Bezeichnung Standard enthalten.
Wird einer Ausschreibung kein Bewerbungsformular zugeordnet, werden im

Bewerbungsprozess alle Felder dieses Standardformulars angezeigt.

Bel Neuanlage eines Bewerbungsformulars werden alle Felder des Standardformulars, also
alle Felder, fiir die es eine Entsprechung in der Sage HR Suite gibt, in die neue Vorlage kopiert.

Fur die Gestaltung des Formulars steht ein Formulareditor zu Verfligung.
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7.31 Verwalten von Bewerbungsformularen

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt Einstellungen/Bewerbungsformulare und
wahlen Sie aus der Auswahlbox eine Vorlage aus.

Zuletzt bearbeitet

a re 13.9.2022

Bewerberformu

In diesem Bereich kénnen Sie Ihre Bewerberformulare verwalten.

o B

Bewerbungen
Formular Varianten
Einstellun £
elaen, Sachbearbeiter -
[ Bewerberformulare \ &y

/ Stammdaten B SPEICHERN B LOSCHEN [ KOPIEREN

Mdchten Sie eine neue Vorlage erstellen, klicken Sie auf ,,Neues Formular*.

Zuletzt b

Bewerberformulare
In diesem Bereich kiinnen Sie [hre Bewerberformulare verwalten.

Sachbearbeiter -

Im folgenden Fenster vergeben Sie eine Bezeichnung fur das neue Bewerbungsformular.
Klicken Sie in das Feld Name und geben Sie die Bezeichnung ein.

MNeues Formular

Es werden alle Felder des Standardformulars in die neue Vorlage kopiert. Diese kann nun
angepasst bzw. erweitert werden. Das Standardformular enthalt alle Felder, fur die es eine
Entsprechung in der Sage HR Suite gibt.

Haben Sie ein neues Formular angelegt oder Anderungen an einem bestehenden
vorgenommen, speichern Sie Ihre Eingaben mit einem Klick auf ,,Speichern®.

Bewerberformulare S

In diesem Bereich kénnen Sie Ihre Bewerberformulare verwalten.

{Sachaearbate’ -

Iy \
\

B SPEICHERN [ KOPIEREN

Zum Kopieren eines vorhandenen Formulars klicken Sie auf ,Kopieren®. Geben Sie eine
Bezeichnung fur das neue Formular ein. Es werden alle Felder und Einstellungen des
ubernommen.
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Neues Formular

{4

Zum Loschen eines Formulars klicken Sie auf ,Loschen®.

Zuletzt bearbeitet

Bewerberformulare

In diesem Bereich kénnen Sie Ihre Bewerberformulare verwalten.

Formular Varianten

’7 Sachbearbeiter

d

Hinweis: Bevor Sie ein Formular [6schen, sollte die Zuordnung des Formulars zu einer Ausschreibung
aufgehoben werden (siehe Kapitel Zuordnen eines Bewerbungsformulars zu einer Ausschreibung). Das
Formular wird nach der Léschung zwar nicht mehr zur Bearbeitung zur Auswahl zur Verfligung gestellt,
wirde dem Bewerber jedoch noch im Portal (funktionsfahig) angezeigt werden.

Loschvorgang bestatigen

Mo&chten Sie das ausgewiihlte Objekt wirklich 16schen?

X ABBRECHEN oK

Bestatigen Sie das Loschen mit,,0K“ oder klicken Sie auf, Abbrechen®.

Zum Bearbeiten eines Feldes innerhalb des Formulars klicken Sie auf das Stift-Symbol #
hinter einem Feld. Es 6ffnet sich der Formulareditor.

Personliche Angaben ]

B e—

Anrede M 7

Um die Position eines Feldes innerhalb des Formulars zu andern, klicken Sie auf die Pfeile
rechts vom Eingabefeld. Das Feld wird entsprechend nach oben oder unten verschoben.
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Zum Loschen eines Feldes klicken Sie auf das Symbol ® hinter dem Feld. Das Feld wird auf den
Status nicht sichtbar gesetzt und somit im Bewerbungsprozess nicht abgefragt.

7.3.2 Aufbau des Bewerbungsformulars
Das Bewerbungsformular ist in mehrere Bereiche aufgeteilt:

e Personliche Angaben
e Anschrift

e Zusatzinformationen
e Zum Wechsel

e Sprachen

Diese werden als Bereichsuberschrift im Formulareditor und im Bewerbungsprozess
angezeigt. Somit ist eine Gruppierung der Felder moglich.

Pflichtfelder sind mit einem Sternchen gekennzeichnet. Setzen Sie im Formulareditor die
Option ,,Pflichtfeld®.

Datumsfelder erkennt man am Kalendersteuerelement (Datepicker). Hier kann eine
Vorbelegung erfolgen.

Eintrittsdatum

28.12.2021 ]

Dieses Feld dient zum Hochladen von Anhangen. Als Dateitypen sind JPG, PNG, PDF- Dateien
mit einer maximalen GrofRe von 20 MB erlaubt. Klicken Sie auf das Symbol

Im unteren Bereich des Bewerbungsformulars befindet sich das Feld zur Abfrage des
Einverstandnisses zum Speichern der Daten fiir andere Ausschreibungen. Wird im
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Bewerbungsprozess diese Option angehakt, kann die Bewerbung im Bewerbungspool landen
und fur weitere Ausschreibungen verwendet werden.

/

Darf diese Bewerbung auch fir andere Ausschreibungen verwendet werden

W

B SPEICHERN

Das Bewerbungsformular kann um benutzerdefinierte Felder erweitert werden. Hierfir klicken
Sie auf die unterste Schaltflache ,,Neues Feld“. Es 6ffnet sich der Formulareditor zur Eingabe
des neuen Feldes.

Benutzerdefinierte Felder besitzen keine Entsprechung in der Sage HR Suite, ermoglichen
aber die Erhebung zusatzlicher Fragen und Informationen. Eine Ubertragung an die Sage HR
Suite erfolgt Gber eine Dateil im csv bzw. txt-Format. Die Informationen werden im Sage HR
Mitarbeiterportal bei der entsprechenden Bewerbung als Tabelle angezeigt.

Beispiel: In eilnem Formular fur die Ausschreibung ,,LKW-Fahrer Siddeutschland“ kann nach
vorhandenen Fuhrerscheinen, bei einer Ausschreibung ,Geschaftsfuhrer” nach besuchten
Seminaren gefragt werden.

7.3.3 Sprachen

Bei Anlage elnes neuen Bewerbungsformulars werden Felder fur die Eingabe bzw. Abfrage von
Sprachen und dem zugehodrigen Kenntnisstand hinzugefiigt. Der Kenntnisstand entspricht hier
der Auspragung der Sprache, hinterlegt im Sage HR Mitarbeiterportal.

Sprachen

dspra P | P |

- P | P |
emdspract T d

PR | s

7.3.4 Formulareditor

Mit dem Formulareditor konnen Sie vorhandene Formularfelder anpassen oder neue
benutzerdefinierte Felder anlegen.
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Beil neuen Feldern 6ffnet sich folgende Maske:

Neu

Sichtbar

Bereichsiberschrift

Standardwert

Spaltentreite

X ABBRECHEN

B SPEICHERN

Pflichtfeld

Text -

Klicken Sie in das Feld ,,Neu“ und vergeben Sie einen Namen fir das Feld.

7

Tragen Sie in die Folgefelder die entsprechenden Werte ein:

Sichtbarkeit

ja

Sichtbar Aktivieren Sie das Feld, erscheint das Feld im
Bewerbungsformular.

[7] Sichtbar Bei Deaktivierung wird das Feld im
Bewerbungsprozess nicht abgefragt.

Pflichtfeld

ja

pflichtfeld Das Feld wird im Bewerbungsprozess mit einem
Sternchen gekennzeichnet. Eine Eingabe ist zwingend
erforderlich.

O Pflichtfeld Bei diesem Feld ist keine Eingabe erforderlich

Label

ja

Beschriftung des Feldes im Formular

Bereichsiiberschrift

ja

Uberschrift zur Gruppierung von Eingabefeldern. Alle Felder
mit der gleichen Bereichsiberschrift werden unterhalb der
Bereichsuberschrift im Bewerbungsprozess angezeigt.

Standardfeld

ja

Vorbelegung des Feldes

Spaltenbreite

ja

Es kann zwischen 4 Breiten ausgewahlt werden:
+ 3 2/3 oder 1/1

Reihenfolge

ja

Die Reihenfolge gibt die Position des Feldes auf dem
Formular an. Die,,0“ bedeutet die oberste Position.
Momentan gibt es 22 vordefinierte Felder.

Sage
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Art Typ des Eingabefeldes:

Kontrollkastchen, Text, Nummer, Mehrzeilig, Auswahl,
Mehrfachauswahl, Stammdaten, Datumsauswahl, Datei

In Abhangigkeit des Typs werden ggf. Folgefelder angezeigt:
Auswahl->Werte: Geben Sie die Werte mit einem Semikolon
getrennt ein

Stammdaten -> Auswahl aus Stammdaten

Validierung Angaben zum Uberpriifen der Eingabe oder zur Auswahlvon
Daten. Fir die Validierungsvorgaben werden ,regulare
Ausdriicke“ verwendet.

Kurzinfo Die Kurzinfo wird als Tooltip angezeigt, wenn sich der
Mauszeiger liber das Eingabefeld bewegt

Hilfetext Felder mit eingetragenem Hilfetext werden im
Bewerbungsprozess mit einem ,,?“ gekennzeichnet.

Bei Klick auf das Fragezeichen wird der hier hinterlegte Text
angezeigt.

Drag and drop a file here or click

Lt

7.3.5 Bewerbung via Video

Ist elne Bewerbung via Video Uber einen externen Link gewlinscht, gibt es zwei Moglichkeiten
der Umsetzung:

- Aufnahme eines benutzerdefinierten Feldes mit dem Typ = Textfeld und dem
Hinwets fur den Bewerber, den entsprechenden Link in diesem Eingabefeld zu
hinterlegen.

— Zulassen des Hochladens von Video-Dateien beim Bereitstellen von
Bewerbungsunterlagen

Hinweis: Hierbei ist jedoch auf die GroRe von Videodateien und auf die entsprechend bereitzustellenden
Speicherkapazitaten hinzuweisen. Die Dateianhange werden zusammen mit der Bewerbung an das Sage HR
Mitarbeiterportal ibertragen.

7.3.6 Zuordnen eines Bewerbungsformulars zu einer Ausschreibung

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt Ausschreibungen und dann eine
Ausschreibung zur Bearbeitung aus.

A Ausschreibungen

In diesem Bereich knnen Sie Ihre Ausschreibungen verwalten

Zuletzt bearbeitet

Einstellungen v

Darstellung v

Arbeitszeit
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Klicken Sie auf ,Bearbeiten” und wahlen Sie aus der Auswahlbox das entsprechende Formular
aus.

Ausschreibungen

Wird einer Ausschreibung kein Bewerbungsformular zugeordnet, werden im
Bewerbungsprozess alle Felder des Standardformulars angezeigt.

Hinweis: Soll das Bewerbungsformular in einer anderen Sprache angezeigt werden, ist ein separates
Formular mit Labels in der gewiinschten Sprache anzulegen und zuzuordnen. Beim Wechsel der
Sprachauswahl in der oberen Mendiileiste erfolgt kein automatischer Wechsel des Bewerbungsformulars. Es
kann jeweils nur ein Bewerbungsformular zugeordnet werden.
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8 Ausschreibungen im Karriereportal

Mit dem Sage Karriereportal sind Sie in der Lage, Stellenausschreibungen individuell zu
gestalten ihre Prasentation im Web vorzubereiten.

Um Ausschreibungen im Karriereportal bearbeiten zu konnen, mussen diese zunachst im
Mitarbeiterportal der Sage HR Suite angelegt werden.

P
( Sage HR Mitarbeiterportal )%( Sage ‘Connector )F‘( Sage Karriereportal )
bt 4

Erstellen von Ausschreibungen

Ubertragen von Ausschreibungen individuelle Gestaltung von Ausschreibungen,

Veréffentlichen von Ausschreibungen

Durch den Sage Connector werden die Ausschreibungen in das Sage Karriereportal Ubertragen
und stehen dort zur weiteren Bearbeitung und Gestaltung bereit. Nach Fertigstellung kann die
Ausschreibung durch Setzen des Status ,,Verdffentlicht” im Web sichtbar gemacht werden.

8.1 Anlage von Ausschreibungen im Mitarbeiterportal der Sage HR Suite

Voraussetzung fir die Bearbeitung von Ausschreibungen im Karriereportal ist deren Anlage im
Mitarbeiterportal der Sage HR Suite. Durch den Datenabgleich (Synchronisation) werden die
dort angelegten Ausschreibungen in das Karriereportal Ubertragen.

Wer Ausschreibungen anlegen oder bearbeiten darf, steuern Sie Uber die Rollenkonfiguration
im Bereich ,,Einstellungen® Mitarbeiterportal. Vergeben Sie hier wie in der Abbildung sichtbar
die entsprechenden Rechte.

@ Sachbearbeiter

Zuordnungen ~ Mitarbeiter  Zeitmanagement  Gesprachsnotizen Einstellungen  Dienste  Lohn  Kalender Workflows — Erweitert

Sichtbar Neuanlage Lesen Schreiben Laschen Genehmigen
¥ Bewerber v

Powerllser v
¥ Ausschreibungen v v

Zugeordnet v v

Nicht Zugeordnet v 4
* Bewerber v v
Bewerberpool v
abgeschlossene Bewerbungen v
» Interne Bewerber
» Auswertungen v
* Bewertung
Termine 4 v
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Loggen Sie sich in Ihr Mitarbeiterportal ein und wechseln Sie in den Bereich ,,Bewerber®. Hier
finden Sie den Retter ,,Ausschreibungen®. Uber den Stift mit dem Plus oben rechts konnen Sie
neue Ausschreibungen anlegen.

EEREL 4 P E
%t A | fa ) & N
Startseite = Mitarbeiter ~ Genehmigungen Gesprachsnotizen Fehlzeiten Reise Ziele Beurteilung Entwicklung = Bewerber Zeit Anwesenheitsdisplay

Ubersicht USSChren Bewerber Bewerberpool Abgeaschlossen Auswertung ¥

& ativ | (O Inaktiv Suche | |# | A | Kachel | Lste
MName Ausschreibungsnummer Beginn Ende Online
Initiativbewerbung Bereich IT 2019-07 01.10.2018 v
Personalreferent (m/w/d) 2019-08 01.08.2019 v
Account Manager (m/wj/d) 2019-02 02.08.2019 v
Ausbildung IT-Systemkaufmann (m/w/d) 2019-01 01.01.2019 L4
User Experience Designer (m/w/d) 2019-09 09.09.2019 v
HR Consultant (m/w/d) 2022-01 01.01.2022 L4
Personalmanager (m/w/d) 2022-02 05.01.2022 '
Ausschreibung 2022-3 05.01.2022 x

Wahlen Sie zunachst den Mandanten aus, fir den die Ausschreibung erstellt werden soll und
geben Sie thr einen Namen, eine Ausschretbungsnummer und ein Beginn-Datum.

Soll eine Ausschreibung in das Karriereportal Ubertragen werden, ist das Kennzeichen ,,Online*
zu setzen. Die URL zum Karriereportal wird angezeigt.

famschredmng x
Wlandant:
Asshreibungsnuni HR:
Bagir o
Ends o

Hinweis: Wird das Kennzeichen , Online” bei bereits an das Karriereportal Gibertragenen Ausschreibungen
entfernt, wird die Ausschreibung mit dem nachsten Synchronisierungslauf des Sage Connectors im
Karriereportal auf den Status inaktiv (deaktiviert) gesetzt und ist somit nicht mehr fiir die Besucher lhrer
Webseite sichtbar.

Wahlen Sie aulRerdem noch einen zustandigen Sachbearbeiter aus. Optional konnen Notizen
oder weitere Zustandige erfasst werden. Diese Angaben haben jedoch keinen Einfluss auf das
Karriereportal, wirken sich jedoch auf die weitere Bearbeitung der Bewerbungen nach dem
Bewerbungseingang innerhalb der individuellen Workflows des Sage HR Mitarbeiterportals
aus.
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Hinweise:

1) Neuangelegte Ausschreibungen werden erst mit dem nachsten Synchronisierungslauf des Sage
Connectors an das Karriereportal Gbertragen. Durch den Neustart des HR Workerservices kann eine
sofortige Ubertragung initiert werden.

2) Standardmassig werden alle Ausschreibungen, die fir die online-Veroffentlichung gekennzeichnet
wurden, fiir alle Mandanten an das Karriereportal (ibertragen. Soll die Ubertragung nur fiir bestimmte
Mandanten erfolgen, kénnen diese in der Konfiguration bei Inbetriebnahme des Karriereportals hinterlegt
werden (siehe Kapitel Konfigurationsparameter).

8.2 Initiativausschreibungen

Sollen im Karriereportal auch Initiativbewerbungen moglich sein, so ist eine Ausschreibung
mit dem Kennzeichen ,Initiativbewerbung“ im Karriereportal anzulegen. Wahlen Sie dafur eine
Ausschreibung zum Bearbeiten aus und aktivieren Sie die Option ,Initiativbewerbung®.

[[J Homeoffig

Initiativbewerbung
Um eine weitere Bearbeitung der Initiativbewerbungen in den Workflows des

Mitarbeiterportals zu gewahrleisten, empfiehlt sich die Anlage einer Ausschreibungsart
»initlativbewerbung® und deren Zuordnung zu einer Ausschreibung im Mitarbeiterportal.

Hinweis: Weitere Informationen zu Ausschreibungen und Ausschreibungsarten finden Sie im Kapitel
»Ausschreibungen im Mitarbeiterportal”.

8.3 Interne Ausschreibungen

Interne Ausschreibungen sind nur im Sage HR Mitarbeiterportal sichtbar. Die Bewerbung
darauf kann nur durch interne Mitarbeiter, die Zugriff auf das Mitarbeiterportal besitzen,
erfolgen. Bewirbt sich ein interner Mitarbeiter im Mitarbeiterportal auf diese Ausschreibung,
wird die Bewerbung als interne Bewerbung mit der internen Mitarbeiternummer gespeichert.
Die Bewerbung wird als interne Bewerbung gekennzeichnet und im Mitarbeiterportal fur die
weitere Bearbeitung sichtbar.

Die Ausschreibung muss im Karriereportal den Status “Freigabe erteilt” besitzen (siehe
Kapitel Status einer Ausschreibung). Liegt der Startzeitpunkt der internen Freigabe vor dem
aktuellen Tagesdatum, wird diese Ausschreibung fur interne Bewerber im Mitarbeiterportal
angezeigt.
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8.4 Ubersichtsliste der Ausschreibungen im Backoffice

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt Ausschreibungen, so wird die
Gesamtubersichtsliste aller Ausschreibungen angezeigt.

= Zuletzt bearbeitet
B Ausschrebungen / Ausschreibu ngen
I esem Bereich kBnnen Sie Thre Ausschreibunagen verwalten
B Bewerbuiigen In diesem Bereich kénnen Sie Thre Ausschreibungen verwalten.
e Einstellungen v
Suche Arbeitszeit v Dauer v Standort(e) - Erfahrung - Status -
= Oberflachenanpassungen v
2 Multiposting . MNummer Text Status @ Start Ends Abtsilung
B Versionshinweise 2022-15 Supportmitarbaiter (m/vi/d) impaortiert 16.07.2022 20.07.2022
nitiativ Initiativbewerbung importiert 21.08.2022
= Ausschreibung fiir ABC- )8.20
& 022-08 B (o’ ltznt ERP {m m i ich 5.2 uktmanageman
(o) 2022-0% Bu: s Consultant ERP {m/w, = ich 5.2 u geman
© 022~ Em £t (my ich 4072 o

Im oberen Bereich der Seite stehen Ihnen die Suche und verschiedene Auswahlboxen zur
Filterung von Ausschreibungen zur Verfigung.

Ausschreibungen
Klicken Sie auf eine Ausschreibung, um sie zu bearbeiten

Zuletzt bearbeitet
31.3.2022

Status ———3
Suche Q Arbeitszeit ke Dauer ¥ Standort(e) ke Erfahrung ¥ { veroffentlicht Y

[ nur aktuell sichtbare [ nur aktuell nicht sichtbare
Nummer Text Status Start Ende Abteilung Arbeitszeit Vertrag
©® 202210 Initiativbewerbung (w/m/d} veroffentlicht 28.2.2022
© 2022-11 Personalreferent (w/m/d) veroffentlicht 28.2.2022

Mit der Suche erfolgt eine Volltextsuche Uber alle Felder einer Ausschreibung.
Wahlen Sie in den Auswahlboxen einen Eintrag aus, so werden nur die Ausschreibungen

angezeigt, auf die das Filterkriterium zutrifft. Um zum Gesamtergebnis zurtickzukehren,
wahlen Sie den Eintrag ,<Filter> auswahlen“ aus®.
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Zum besseren Auffinden von Ausschreibungen konnen auch die allgemeinen Listen-
Funktionalitaten genutzt werden. Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie im Kapitel
~Spaltenuberschriften - Sortieren und Filtern®

Ebenso konnen mit einem Klick auf das Symbol ‘ in der Spalteniiberschrift die Anzeige von
Spalten beeinflusst und bspw. Spalten aus/eingeblendet werden.

Das erste Icon gibt Auskunft Uber die Sichtbarkeit der Ausschreibung im Karriereportal:
@ - Die Ausschreibung ist veroffentlicht und fur Besucher im Karriereportal sichtbar

- Die Ausschreibung ist nicht veréffentlicht und fir Besucher im Karriereportal nicht
sichtbar

8.5 Bearbeiten und Gestalten von Ausschreibungen
Im Karriereportal stehen verschiedene Funktionalitaten zur individuellen Gestaltung von

Ausschreibungen und ihrer spateren Prasentation auf der Webseite (Frontend) zur Verfugung.
Dazu gehoren
e die Hinterlegung von allgemeinen Angaben wie die Bezeichnung, Angaben zu
Arbeitszeiten, Vertragsarten, Standorten, Kontaktdaten des jeweiligen
Ansprechpartners in lhrem Unternehmen, Zuordnung zu Abteilungen sowie
Datumsangaben zur Verdffentlichung
e die Kennzeichnung, ob eine Wahrnehmung der Stelle im Homeoffice moglich ist
e die Kennzeichnung, ob es sich um eine Initiativausschreibung handelt
e die Zuordnung eines individuell gestalteten Bewerbungsformulars
e die Definition von Anforderungen und Aufgaben
e die ausschreibungsspezifischen Zuordnungen von Benefits des Unternehmens

e das Hinzufligen zusatzlicher Mediendateien und Bilder

e die grafische Gestaltung und Einbindung in den Webauftritt Gber eine Layoutvariante

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART



Zum Bearbeiten einer Ausschreibung navigieren Sie zur Ubersichtliste der Ausschreibungen.

Ausschreibungen -

In diesem Bereich konnen Sie Ihre Ausschreibungen verwalten.

Suche Arbeitszeirt v Dauer b Standort(e) bt Erfahrung v Status -
MNummer Text Status P Start Ende Abteilung
2022-15 Supportmitarbeiter {m/w/d) importiert 16.07.2022 20.07.2022
Initiativ Initiativbawerbung importiert 21.08.2022
abc Ausschreibung fiir ABC-Job freigegeben 20.08.2022
@ 2022-08 Business Consultant ERP {m/w/d} m veraffentlicht 23,06.2022 - Produktmanzgement
(o] 2022-05 Business Consultant ERP {m/w/d} m veraffentlicht 25.06.2022 z Produktmanagemeant

Fuhren Sie einen Klick auf eine Ausschreibung aus und Sie gelangen zur Anzeige und
Bearbeitung der Details einer Ausschreibung. Mit einem Klick auf ,,Zurlick® kehren zur Anzeige
der Ubersichtliste der Ausschreibungen zurick.

Zuletrt bearbeitet

Ausschreibungen

In diesem Bereich kdnnen Sie Thre Ausschreibungen verwalten. \
2 BEARBEITEN VORSCHAU
Info Impﬂrt Sage Key MNummer Status Erstellungsdazum
1_48 2022-08 verdffentlicht 23.6.2022

Zum Bearbeiten einer Ausschreibung wahlen Sie ,,Bearbeiten aus.

Zuletzt bearbeitet

Ausschreibungen

In diesem Bereich konnen Sie Thre Ausschreibungen verwalten. \
# BEARBEITEN VORSCHAU
Info Import Sage Key Mummer Status Erstellungsdatum
1_48 2022-08 veriffentlicht 23.6.2022
Verdffentlicht am: % Verdffentlicht von:
26.6.2022

Im oberen Bereich erhalten Sie allgemeine Informationen zur Ausschreibung:

Info Import Sage Key Nummer Status Erstellungsdatum
1_48 2022-08 verdffentlicht 23.6.2022

Veroffentlicht am: s Verdffentlicht von:

26.6.2022
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Im mittleren Bereich der Seite tragen Sie die entsprechenden Informationen zur
Ausschreibung ein. Klicken Sie jeweils in ein Eingabefeld, um die Angaben zu andern oder neu
elnzutragen, oder wahlen Sie einen Eintrag aus der jeweiligen Auswahlbox aus.

23,06.2022 0| ()]
Business Consultant ERP {(m/w/d} mit Schwerpunkt Finance ’7MJHC—.EN STRAUBING | WURZBURG | AUGSBURG ERL&I‘-J-’;I:‘E-J | STUTTGE

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zetpunkt einen Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance an den angege

verreg Arbeitszeit

Unbefristet - Vollzeit -

Abreilung

Produktmanagement - Profeszional -

5 Bewerperformular Varianie

’7 Berater ERP i Variante ERP -

HomeOffice
STRAUBING Minchen LEIPZIG BERLIMN

= " [ Initistivbewerbung
WURZBURG AUGSBURG ERLANGEN sod

Mit der Option ,Homeoffice“ legen Sie fest, ob eine Wahrnehmung der Stelle im Homeoffice
moglich ist. Dieser Wert wird an Jobborsen (bspw. Stepstone) ubermittelt, damit danach auf
der jeweiligen Plattform gesucht werden kann.

HomeOffice &

[T 1nitiativbewerbung

Mit der Option ,Initiativbewerbung“legen Sie fest, ob es sich um eine Initiativausschreibung
fur Initiativbewerbungen handelt

[[] Hemeoff

Initiativbewerbung

Achtung: Bitte priifen Sie, ob bereits eine Inititiativausschreibung vorhanden ist. Entfernen Sie dort ggf.
diese Option.

Im unteren Bereich werden die Angaben zu den Anforderungen und Aufgaben hinterlegt.

w[= . N %

DAS ERWARTET DICH DEIN PROFIL DEINE AUFGABEM

b
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8.5.1 Zuordnen eines Bewerbungsformulars

Durch die Zuordnung eines Bewerbungsformulars konnen Sie festlegen, welche Daten fir den
jeweiligen Bewerbungsprozess erforderlich sind und durch die Bewerber:innen erfasst werden
sollen. Die Bewerbungsformulare mussen zuvor in den Einstellungen angelegt sein (siehe
Kapitel Bewerbungsformulare). Wahlen Sie aus der Liste das entsprechende Formular aus.

Gewerblich

Wird einer Ausschreibung kein Bewerbungsformular zugeordnet, werden im
Bewerbungsprozess alle Felder des Standardformulars angezeigt.

8.5.2 Zuordnen einer Variante
Durch die Zuordnung einer Variante zu einer Ausschreibung wird ein bereits vordefiniertes
Layout fur die Darstellung der Ausschreibung in Ilhrem Webauftritt festgelegt.

Die Layoutvarianten werden im Frontend angelegt (siehe Kapitel Anlegen von
Layoutvarianten).

Wahlen Sie aus der Liste die entsprechende Variante aus.

-

’7 Berater ERF /

Varisnie =am [
Variante auswihler

Berater ERP

Berater HR

Wird einer Ausschreibung keine Variante zugeordnet, werden die Standardtemplates zu Grunde
gelegt.

8.5.3 Definition von Benefits, Anforderungen und Aufgaben

Zu jeder Ausschreibung konnen Benefits des Unternehmens (Das bieten wir Ihnen),
Anforderungen (Das erwarten wir von Ihnen) und Aufgaben (Deine Aufgaben) hinterlegt werden.
Wahlen Sie den entsprechenden Reiter aus.

- NN N

DEINE AUFGABEN

Es kann zwischen den Darstellungen als Liste oder Text (HTML) gewechselt werden. Klicken Sie
dafur auf das entsprechende Symbol =
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¢

Befinden Sie sich in der Liste, konnen Sie durch einen Klick auf die Schaltflache ,Hinzufligen®
einen neuen Eintrag hinzufligen. Geben Sie in das leere Feld lhre Werte ein.

Iy

DEINE AUFGABEN DAS ERWARTEN WIR VON IHNEN DAS BIETEN WIR IHNEN g

Neue Aufgabe ¥

Selbstandiges Arbeiten i

/
4

=

Zum Andern eines Eintrages klicken Sie in das entsprechende Feld und passen diesen an.

Zum Loschen eines Eintrages klicken Sie auf das Symbol & .

¢

Durch einen Klick auf die Schaltflache ,Vorlagen’

Selbstandiges Arbeiten

P
¥

werden vordefinierte Eintrage eingeflgt:

Du hast eine abgeschlossene Berufsausbildung als xxx oder eine vergleichbare Qualifikation mit mindestens 2 Jahren Berufspraxis.

L ]

L
Du setzt deine Ideen mit Leidenschaft durch und begeisterst deine Kunden, dein Team und externe Partner. s
Stressige Projektphasen bringen dich nicht aus der Ruhe und du behaltst deine Ziele immer im Auge ohne den SpaB daran zu verlieren s
Eine selbststandige und losungsorientierte Arbeitsweise, Belastbarkeit sowie Fihrungsstarke runden dein Profil ab s
Du agierst stets als Vorbild und schaffst dadurch ein motivierendes Arbeitsumfeld s
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Befinden Sie sich in der Darstellung als Text, steht ein HTML-Editor zur Verfligung. Die Texte
konnen entsprechend formatiert werden. So konnen hier auch Grafiken und Bilder eingefugt
werden. Ebenso ist es moglich, fertigen HTML-Code einzufugen.

T

Das bieten wir Ihnen

Hinweis: Texte werden nur dann im Karriereportal angezeigt, wenn keine Listeneintrdge vorliegen, d.h. die
Listen (s. oben) sind leer. Sind Listeneintrage vorhanden, werden diese anstelle der Texte angezeigt.
Winschen Sie lieber einen Freitext statt einer Aufzahlung in Listenform, wahlen Sie die Textdarstellung.

8.5.4 Zusatzliche Mediendateien

Hier besteht die Moglichkeit, der Ausschreibung weitere Dateien, Videos oder Bilder
hinzuzufugen.

Datei 1 Datei 2 Dater 3

Klicken Sie dazu auf das Symbol . Es 6ffnet sich ein Dialog zur Auswahl einer Datei aus dem
Filesystem. Navigieren Sie zum entsprechenden Ordner und wahlen eine Datei aus. Bestatigen
Sie die Auswahl mit einem Doppelklick auf die Datel oder mit ,,Offnen®.

Alternativ dazu ist es moglich, die Bilddateien per Drag an Drop in das jeweilige Feld zu
ziehen.

Hinweis: Die Bilddateien fiir die Bilder oder den Hintergrund in den bearbeitbaren Templates (Layouts)
dirfen eine GroRe von 500 KB nicht Gberschreiten. Erlaubt sind die Formate jpg und png. Bei den
allgemeinen Dateien im Backoffice gibt es keine GrofRenbeschrankung.

SOSG BEWERBERMANAGEMENT SMART



Zum Loschen von Dateien klicken Sie auf das Loschsymbol innerhalb der Datel. Bestatigen Sie
die Sicherheitsabfrage mit,,0K“. Beenden Sie die Bearbeitung der Ausschreibung mit
~Speichern”.

Liéschvergang bestitigen

X ABBRECHEM

8.5.5 Texte in andere Ausschreibung kopieren
Diese Funktionalitat ermdglicht es, Texte an andere Ausschreibungen zu Gbergeben.

Texte von ané}erer Ausschreibung kopieren
Auszchreibung \
’72022—02 ’\ -

TEXTE UBERGEBEN —T—

Wahlen Sie hierfir eine (Ziel)Ausschreibung aus der Auswahlbox aus. Mit einem Klick auf die
Schaltflache “Texte Ubergeben” werden die Texte der Bereiche Benefits des Unternehmens
(Das bieten wir Ihnen), Anforderungen (Das erwarten wir von Ihnen) und Aufgaben (Deine
Aufgaben) der sich in Bearbeitung befindlichen (Quell)Ausschreibung an die
(Ziel)Ausschreibung ubergeben.

8.5.6 Grafische Gestaltung von Ausschreibungen iiber Templates und Layoutvarianten
Fir die grafische Gestaltung von Ausschreibungen werden verschiedene vorgefertigte
Templates ausgeliefert. Diese kdnnen individuell durch Sie angepasst werden.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit, eine Sammlung von mehreren Templates als
Layoutvariante abzuspeichern. Durch die Zuordnung einer Variante zu einer Ausschreibung
wird ein bereits vordefiniertes Layout fur die Darstellung der Ausschreibung in lhrem
Webauftritt festgelegt.
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Voraussetzung flr das Bearbeiten von Templates und Layoutvarianten ist die Anmeldung im
Backoffice-Bereich und die Berechtigung, Anderungen vorzunehmen zu durfen.

Die Bearbeitung starten Sie entweder Uber die Vorschau einer Ausschreibung (siehe Kapitel

Vorschau einer Ausschreibung) oder innerhalb einer Ubersichtsliste von Ausschreibungen.
Diese erreichen Sie,

e 1indem Sie im oberen Bereich auf den Menlpunkt , Jobs“ oder , Karriere*

\

Backoffice Karriere Jobs

auf der Start- bzw. Karriereseite auf einen der Links zu den Ausschreibungen klicken.

Die Ausschreibungen werden je nach Auswahl als Liste oder in Form von Kacheln angezeigt.
Wahlen Sie die gewlinschte Ausschreibung mit einem Klick aus.

3 offene Stelle(n)

3 offene Stelle(n)

Personal

HR Consultant (m/w/d)

Die Ausschreibung wird angezeigt. Klicken Sie auf die Schaltflache “Layoutbearbeitung
starten”, um in den Bearbeitungsmodus zu wechseln.
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Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance

MUNCHEN | STRAUBING | WORZBURG | AUGSBURG | ERLANGEN | STUTTGART

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt einen Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance an den angegebenen Standorten.

STRAUBING,
Minchen, LEIPZIG,
BERLIN, :
® WUORZBURG, @ Vollzeit E 23.6.2022 2022-08 _.i; Produktmanagememtgj Unbefristet
AUGSBURG,

ERLANGEN, sud

8.5.6.1 Bearbeiten von Layoutvarianten

Mit der Layoutbearbeitung besteht die Moglichkeit, verschiedene Varianten fir
Ausschreibungen zu erstellen. Somit kann ein vorgefertigtes Layout mehreren
Ausschreibungen zugeordnet werden. Andererseits konnen damit auch einzelne
Ausschreibungen ganz individuell gestaltet werden.

Wurde der Ausschreibung bereits eine Variante zugeordnet (siehe Kapitel Zuordnen einer
Variante), wird diese nach dem Start der Layoutbearbeitung in der Auswahlbox angezeigt.

Legen Sie eine Vanante an und weisen Sie diese einer Ausschreibung zu, Eine Variante fasst die Template-Einstellungen dieser Seite zusammen. Sie kinnen unter Ausschreibungen
zuordnen,

Wariante /
Variante ERP -
B LOscHEN

Andernfalls ist die Auswahlbox leer.

8.5.6.2 Anlegen einer Layoutvariante
Um eine neue Variante zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Hinzufligen®.
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LAYOUTBEARBEITUNG
BEENDEN

einer Ausschreibung zu. Eine Variante fasst die Template-Einstellungen dieser Seite zusammen. Sie konnen unter AL

.5:.3-:-—;/

Es 6ffnet sich ein Dialog zur Anlage einer neuen Layoutvariante. Es werden die ausgelieferten
Standardtemplates

Geben Sie eine Bezeichnung fir die Variante ein und speichern Sie die Eingabe.

Neue Variante

Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen in den Templates vor. Weitere Anleitungen zur
Bearbeitung der Templates finden Sie in den Kapiteln Vorlagen (Templates) und Bearbeiten
von Templates und Untertemplates.

Nach der Speicherung der einzelnen Templates klicken Sie auf die Schaltflache
,Layoutbearbeitung beenden®. Alle Anderungen werden unter dem Namen der neuen oder der
ausgewahlten Variante gespeichert. Die Variante steht nun fur die Zuordnung zu einer
Ausschreibung zur Auswahl beretit.

Zum Kopieren einer vorhandenen Variante geben Sie eine Bezeichnung fir die neue Variante
ein. Es werden alle Templates und Einstellungen der angezeigten Variante tbernommen.

8.5.6.3 Loschen einer Layoutvariante
Zum Loschen einer Layoutvariante klicken Sie auf die Schaltflache “Loschen”.

LAYOUTBEARBEITUNG
BEENDEN

einer Ausschreibung zu. Eine Variante fasst die Template-Einstellungen dieser Seite zusammen. Sie konnen unter AL
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8.5.6.4 Gestaltung der Ausschreibung iiber Templates

Es stehen verschiedene Templates zur Anpassung der Ausschreibung zur Verfligung, die jeweils
einzeln angepasst, hinzugeflgt oder entfernt werden konnen:

e Kopfbereich ,Finde Deinen Traumjob“

e Allgemeine Angaben zur Ausschreibung (Fristen, Arbeitszeiten, Vertragsarten,
Standorte, Abteilung)

e Benefits
e Ansprechpartner und Kontaktdaten
e Fullbereich

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen in den Templates vor und klicken je Template auf
~Speichern®.

8.5.6.5 Gestaltung der Ausschreibung — Hinweise und Zustimmung zur DSGVO

Um das Template zur Gestaltung der Hinweise zur DSGVO anzupassen, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Jetzt bewerben®.

Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance

MUMCHEN | STRAUBING | WURZBURG | AUGSBURG | ERLANGEN | STUTTGART

Im unteren Bereich finden sie das entsprechende Template. Klicken Sie auf die Schaltflache
~Bearbeiten”.

D -

Das Unternehmen verpflichtet sich, die Privatsphéare zu schitzen und zu respektieren. Wir verwenden personliche Daten zur pscvo
Verwaltung des Kontos und zur Bereitstellung der angeforderten Informationen. Wenn Sie damit einverstanden sind, dass ZUSTINHUNG
wir Ihre personlichen Daten fur diesen Zweck speichern, aktivieren Sie bitte das folgende Kontrollkastchen.

8.5.7 Vorschau einer Ausschreibung
Um eine eine Anzeige der Ausschreibung im Frontend zu erhalten, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Vorschau“.
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Zuletzt bearbeitet

Ausschreibungen

In diesem Bereich koinnen Sie Ihre Ausschreibungen verwalten.

Key Nummer Status Erstellungsdatum

Info Import Sage
1_48 2022-08 verdffentlicht 23.6.2022

Hier besteht die auch Moglichkeit, das Layout der Ausschreibung individuell anzupassen.
KKlicken Sie dafur auf die Schaltflache “Layoutbearbeitung starten”.

Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance

MUNCHEN | STRAUBING | WORZBURG | AUGSBURG | ERLANGEN | STUTTGART

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt einen Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance an den angegebenen Standorten.

STRAUBING,
Minchen, LEIPZIG,
BERLIN,
i Vollzeit 23.6.2022 2022-08 Produktmanagement unbefristet
O v, O = o & gement £
AUGSBURG,

ERLANGEN, sud

8.6 Status einer Ausschreibung
Eine Ausschreibung kann verschiedene Status besitzen:

e Datenimportiert

e Datenvollstandig erfasst
e Freigabe erteilt

e Veroffentlicht

inaktiv

Zum Andern des Status klicken Sie auf die Schaltflichen im rechten Bereich der Seite
(Bearbetiten einer Ausschreibung):
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Daten impaortiert
° Daten vollstindig erfasst

° Freigabe erteilt

° Werdffentlicht /

° Tnaktiv

Ubersicht der Status:

Daten importiert

Die Ausschreibung wurde im Mitarbeiterportal der
Sage HR Suite angelegt und in das Karriereportal
Ubernommen

nein

Daten vollstandig
erfasst

Alle Daten der Ausschreibung wurden vollstandig
erfasst

nein

Freigabe erteilt

Die Freigabe fir die Ausschreibung wurde erteilt. Die
Inhalte und Daten der Ausschreibung sollten nicht
mehr verandert werden

Liegt der Startzeitpunkt der internen Freigabe vor
dem aktuellen Tagesdatum, wird diese Ausschreibung
fur interne Bewerber im Mitarbeiterportal angezeigt.

nein

Veroffentlicht

Die Ausschreibung ist fir Besucher im Karriereportal
sichtbar

inaktiv

Die Ausschreibung kann nicht mehr verandert werden

In diesem Status kann eine Ausschreibung geldscht
werden

nein

8.7 Veroffentlichen von Ausschreibungen

Fur die Veroffentlichung einer Ausschreibung und deren Sichtbarkeit im Karriereportal

mussen folgende Voraussetzungen erfullt sein:

e der Status der Ausschreibung muss auf ,Verdffentlicht” stehen

e der ,Start“ mussvor dem aktuellen Datum liegen

e das ,Ende“ muss grof3er als das aktuelle Datum oder leer sein.

Sage
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Ausschreibungen

In diesem Bereich konnen Sie Ihre Ausschreibungen verwalten

Zuletzt bearbeitet
18.40.202 ZURUCH X ABBRECHEN B SPEICHERN

2021-10-18T00:00:00
| ._ Daten imporfiert
Blogger/Online-Redakteur Untertitel

Daten vollstandig erfasst

Freigabe erteit

&y Veroffentiicht

3

Arbeitszeit * |§28.11.2012

Abteilung = || Standert(e v DEAKTIVIEREN

Setzen Sie die Felder bzw. den Status auf die geforderten Werte. Die Ausschreibung ist somit
im Frontend des Portals fur die Besucher der Webseite sichtbar.

8.8 Exportieren von Ausschreibungen im csv-Format
Um eine Liste aller Ausschreibungen im csv-Format zu erhalten, klicken Sie auf das Symbol
Exportieren &,

Ausschreibungen

Klicken Sie auf eine Ausschreibung, um sie zu bearbeiten.

Arbeitszeit v Dauer v Niederlassung(en) - Erfahrung v Status

Q by EXPORTIEREN
S Nummer Download als CSV Status Start Ende Abteilung Arbeitszeit Vertrag
(o) 2022-08 Business Consultant ERP (m/w/d) mit S.. versffentlicht 22.06.2022 - produktmanagement vollzeit Unbefristet

Es 6ffnet sich der Dialog zur Ablage der Datei Karriereportal.csv in lhrem Filesystem. Wahlen
Sie einen Ordner und speichern Sie die Ablage mit einem Klick auf die Schaltflache
~Speichern®.

8.9 Loschen von Ausschreibungen (Karriereportal)
Ausschreibungen konnen nur unter bestimmten Voraussetzungen geloscht werden:

e sie mussen den Status ,,deaktiviert” besitzen (siehe Kapitel Status einer Ausschreibung)

e esdirfen keine Bewerbungen mehr zugeordnet sein
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Um Ausschreibungen zu 16schen, wahlen Sie im Navigationsbereich den Menlpunkt
Ausschreibungen.

/Ausschreibung%

[
5] Béwetburigen In diesem Bereich kinnen Sie Thre Ausschreibungen verwalten.
0 Einstellungen W
Suche Arbeitszeit - Dauer
= Oberflachenanpassungen v

. B LOSCHEN
= Multiposting

Es wird die Gesamtibersichtsliste aller Ausschreibungen angezeigt.

Wahlen Sie den Filter den Status , deaktiviert” aus. Es werden nun alle deaktivierten
Ausschreibungen gelistet. Die Schaltflache “Loschen” wird sichtbar. Markieren Sie die
Ausschreibungen, die geloscht werden sollen, in dem sie das Hakchen in der ersten Spalte
setzen. Klicken Sie auf ,Loschen®.

= Zuletzt bearbeitet
Ausschreibungen
In diesem Bereich kénnen Sie Thre Ausschreibungen verwalten.

Suche Arbeitszeit - Dauer gt Standort(e) - Erfahrung - deaktiviert / b

= . Nummer Text Status Start Ende Abteilung @
/ 2022-01 Sachbearbeiter Debitorenbuchhaltu.. deaktiviert 30.04.2022 20.07.2022
2022-02 Werkstudent in der Finanzbuchhaltu deaktiviert 03:.05.2022 30.07.2022
E| 204z-04 Pflichtpraktikant im Vertrieb (m/w/d) deaktiviert 16.05.2022 - Produkimanager

8.10 Externer Aufruf einer Stellenausschreibung

Eine Stellenausschreibung kann ,isoliert” aufgerufen werden und ist somit von externen
Webseiten erreichbar und ansteuerbar. Das wird durch den Aufruf Job/[Nummer]/?internal
erreicht.

Beispiel: https:// 0123456789.karriereportal.cloud/Job/10/?internal

Um den Link zu erhalten, rufen Sie eine konkrete Stellenausschreibung aus der Ubersichtsliste
auf der Seite , Jobs“ auf, kopieren die Adresszeile aus dem Browser und erweitern diese um den
Parameter /[Nummer]/?internal.

Wird eine Stellenausschreibung auf diese Art und Weise aufgerufen, kann nicht in andere

Bereiche des Portals navigiert werden. Dies bietet sich an, wenn nur die Stellenausschreibung
von auf3en angesteuert und direkt das Bewerbungsformular aufgerufen werden soll.
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9 Multiposting

Das Karriereportal bietet die Moglichkett,
e Ausschreibungen an externe Jobbdrsen zu Ubermitteln
e Stellenanzeigen direkt bei Google zu verdffentlichen
¢ Bewerbungen direkt Uber WhatsApp zu generieren

Voraussetzung dafur sind der Abschluss von Vertragen mit der jeweiligen Jobborse bzw. das
Vorhandensein eines Business Accounts bel WhatsApp.

Die Einstellungen dafiir und der Start der Ubertragung erfolgen unter dem Men{ipunkt
Multiposting.

rﬁ Ausschreibungen
c3 Multiposting / el
b o Konfiguration /
3

Export

9.1 Konfiguration von Jobborsen

Zum Bearbeiten der Einstellungen wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt
Multiposting/Konfiguration und klicken auf , Bearbeiten®.

R / Konfiguration V4

In diesem Bereicl h kénnen Sie Ihre Grund dlagen konfigurieren.

Google Jobs

WhatsApp Bewerbung

9.1.1 Stellenanzeigen bei Google (Google for Jobs)

Mit dieser Funktion aktivieren Sie die Veroffentlichung lhrer Stellenanzeigen direkt bet
Google. Nach Aktivierung werden in den Metadaten des Karriereportals die erforderlichen
Informationen der Ausschreibungen hinterlegt. Das sorgt dafir, dass das Stellenangebot
innerhalb kurzer Zeit direkt bel Google zu finden ist.

Google Jobs
“ Google fiir Jobs Freigabe

Um den Export nach Google zu aktivieren, setzen Sie das Hakchen ,,Google fir Jobs Freigabe®.
Fur die Deaktivierung entfernen Sie das Hakchen.

SOSG BEWERBERMANAGEMENT SMART



Hinwets: Bitte beachten Sie, dass bet Aktivierung dieser Option in den Stammdaten unter
Einstellungen/Standorte der Hauptstandort hinterlegt sein muss (siehe Kapitel
Hauptstandort).

9.1.2 WhatsApp-Bewerbungen

Das Karriereportal bietet die Moglichkeit, Bewerbungen direkt Uber WhatsApp zu generieren
und zu versenden. Voraussetzung dafur ist das Vorhandensein eines Business Accounts bet
WhatsApp. Liegt dieser vor, konnen Sie diese Option aktivieren.

WhatsApp Bewerbung

& WhatsApp Bewerbung aktiv. [[] QR Code zum

Setzen Sie das Hakchen bet ,,WhatsApp Bewerbung aktiv“. Tragen Sie im Feld URL zum Start
des WhatsApp-Chats Ihre Telefonnummer ein. Ersetzen Sie die Beispielnummer +491M111111
mit Ihrer Telefonnummer Ihres Business Accounts.

Der Text hinter dem Parameter ?text= kann individuell angepasst werden. Durch die Parameter
$number$ und $title$ werden die Nummer (ID) der Ausschreibung und die Bezeichnung der
Ausschreibung Uber die WhatsApp-Nachricht an den Empfanger mit Gbertragen.

WhatsApp Bewerbw/
WhatsApp Bewerbung aktiv Code zum Start des WhatsApp Chats anzeigen
URL zum Start des Whatsapp Chats M

https://wa.me/+4917612345678?text=Hallo, ich bewerbe mich auf Thre Stelle Nummer $number$ Stitle$

Soll im Bewerbungsprozess der QR-Code fir die Bewerbung Uber WhatsApp angezeigt werden,
aktivieren Sie die Option ,,QR-Code zum Start des WhatsApp Chats anzeigen®. Die Bewerber
konnen dann tuber den QR-Code-Scanner thres smartphones den Chat starten und die
Bewerbung absenden.

9.1.3 Konfiguration der Ubergabeparameter an Jobborsen

Um Einstellungen fiir die Ubertragung an eine Jobbdrse zu konfigurieren, geben Sie im
unteren Bereich der Maske je Jobborse die vertraglichen Daten ein.

Speichern Sie Ihre Angaben mit etnem Klick auf “Speichern”.

Konfiguration /
In diesem Bereich kénnen Sie Ihre Grundlagen konfigurieren.
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9.1.3.1 Bundesagentur fiir Arbeit (BA)

Eine Ubertragung von Ausschreibungen an die Bundesagentur fiir Arbeit setzt eine
vertragliche Vereinbarung mit der BA voraus. Die BA erstellt ein entsprechendes Zertifikat und
sendet dieses inkl. Passwort und Dokumentation zu.

Sollen Daten nur zu Testzwecken aufbereitet und nicht Gbertragen werden, aktivieren Sie das
Hakchen “Vorschaumodus”. Es wird dann nur ein pdf-Dokument erzeugt.

Bu ndytur fir Arbeit

verschaumodus (Ohne Ubertragung)

Geben Sie Ihre Daten in die Felder ein:

Bundesagentur fiir Arbeit

Ansprechpartner Kundennummer (Hiring. Organisationsname (Hiri Organisationsgrosse (Hir Bayern Region sucnen

Wurden alle Daten korrekt eingegeben, erscheint die Anzeige ,, Einstellungen ok®.

" Einstellungen 0K

9.1.3.2 Monster
Geben Sie Ihre Daten in die Felder ein:

Monster

RecruiterReferance

Wurden alle Daten korrekt eingegeben, erscheint die Anzeige ,, Einstellungen ok*.

v Einstellungen 0K

9.1.3.3 Stepstone
Geben Sie lhre Daten in die Felder ein:

Stepstone

Organisationld Senderld

X Einstellungen OK

Wurden alle Daten korrekt eingegeben, erscheint die Anzeige ,, Einstellungen ok*.

v Einstellungen 0K
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9.2 Ubertragung von Ausschreibungen an Jobbdrsen und soziale Medien
Nachdem die Konfigurationen fur die verschiedenen Jobbdrsen hinterlegt wurden, kann der

Export der zu Ubertragenen Ausschreibungen im jeweiligen Format erfolgen.

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menlpunkt Multiposting/Export.

T — Multiposting
In diesem Bereich kénnen Sie Ihre Schnittstellen verwalten.

= Multiposting ~

&  Konfiguration Allgemeiner Export
/ Alle Ausschreibungen als XML an die jeweiligen Anbieter exportieren

5 Export
A Bewerbungen BA
o3 Einstellungen v
5] Oberflachengestaltung v

Export pro Ausschreibung

Eine bestimmte Ausschreibung an einen oder mehreren Anbieter exportieren

Versionshinweise

Dashboard

Nur freigegebene anzeigen

Status
@ Alle Status anzeigen O bereits ubergebene O zu ubergebende QO nicht zu tbergebende O fehlgeschlagene @ O warten auf Bearbeitung @

Bundesagentur fir Arbeit Monster Stepstone Stellenanzeigen.de

Es werden standardmal3ig alle Ausschreibungen gelistet. Das Symbol in der ersten Spalte zeigt
den Stand der Veroffentlichung einer Ausschreibung an. Der Status der Ubertragung wird in
elner Spalte je Jobbdrse angezeigt.

Suche ] Nur freigegebene anzeigen
Status
® Alle Status anzeigen O bereits iibergebene ,'-_ () zu ibergebende () nicht zu abergebende (O fehlgeschlagene . () warten auf Bearbeitung O
&
s / Nummer Bezeichnung Bundesagentur fur Arbeit Monster Stepstone Stellenanzeigen.de
2022/50 Entgeltabrechner / Payroll Specialist BP... h
2022-01 Sachbearbeiter Debitorenbuchhaltung (...
2042-04 Pflichtpraktikant im Vertrieb (m/w/d)
2022-02 Textil- und Bekleidungstechniker (m/w/...
l 2022-06 Empfangskraft
® 2022-08 Business Consultant ERP (m/w/d) mit 5..

9.21 Suchen und Filtern von Ausschreibungen fiir das Multiposting

Zum schnelleren Auffinden von Ausschreibungen stehen hier verschiedene Such-und
Filteroptionen zur Verfugung.

Um nur veroffentlichte Ausschreibungen anzuzeigen, aktivieren Sie die Option “nur
freigegebene anzeigen”.
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Export pro Ausschreibung

Eine bestimmte Ausschreibung an einen oder mehreren Anbieter exportieren

Suche Nur freigegebene anzeigen
Status
® Alle Status anzeigen () bereits tibergebene O () zu ubergebende (O nicht zu ibergebende
Nummer Bezeichnung Bundesagentur fur Arbeit J Monster
(O] 2022-08 Business Consultant ERP (m/w/d) mit S.., {)

Eine weiltere Filterung ist Gber die Auswahl der Optionsfelder im Bereich Status moglich. Je
nach Auswahl werden nur die Ausschretbungen mit dem ausgewahlten Status angezeigt.

Suche Nur freigegebene anzeigen
Status ’ ’ ’ ’ ’
@ Alle Status anzeigen (O bereits tbergebene O O zu tbergebende O nicht zu ubergebende -L'! () fehlgeschlagene . (O warten auf Bearbeitung @

Geben Sie im Eingabefeld Suche Werte ein, werden nur die Ausschreibungen gelistet, die den
Suchkriterien entsprechen.

o - Multiposting

" In diesem Bereich kénnen Sie Thre Schnittstellen verwalten.
EwWerourngen

Einstellungen v ’7 Errl o [7] ®ur freigegebens anzeigen
= Oberfldchenanpassungen »
Status
=3 Muitipasting @) Alle Sr=tus anzeigen () bereits bergebene () () zu Gbergebende () nicht zu (bergebende
E Versionshinweise T 3 r g
vl e Crezsschinung
22- Ert kel
1o 22 Ert ekl (imy
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9.2.2 Ubertragung von mehreren Ausschreibungen an Jobbdrsen

Um alle Ausschreibungen an eine ausgewahlte Jobbdrse zu exportieren, wahlen Sie aus der
Auswahlbox einen Eintrag aus und starten den Export mit etnem Klick auf die Schaltflache
~Export starten®.

Allgemeiner Export

Alle Ausschreibungen als XML an die jeweiligen Anbieter exportieren

= ]

BA

EXPORT STARTEN h

Es 6ffnet sich der Dialog zum Speichern von Dateien:

1 ¥ > Dieser PC > Downloads v o £ Downloads durchsuchen
Drganisieren ~ Neuer Ordner = 0
® Dieser PC ” Name Anderungsdatum Typ GroBe

# 3D-Objekte Es wurden keine Suchergebnisse gefunden

& Bilder

I Desktop

“= Dokumente

¥ Downloads

J‘ Musik

& Videos

L9 SYSTEM (C)

3 HRCONTAINER ( ¥ i :
Dateiname: ‘ v

Dateityp: XML Document (*.xml) / v
Ordner ausblenden Abbrechen

Wahlen Sie einen Ablageort aus und klicken auf ,Speichern®.

92.2.3 Upertragung einer einzelnen Ausschreibung an eine Jobborse
Um die Ubertragung einer Ausschreibung zu starten, wahlen Sie eine Ausschreibung aus der
Liste aus.

Export pro Ausschreibung

Eine bestimmte Ausschreibung an einen oder mehreren Anbieter exportieren

Suche Mur freigegebene anzeigen
Status
@® Alle Status anzeigen (O bereits ubergebene () () zu dbergebende (O nicht zu tbergebende (O fehigeschlagene . (O warten auf Bearbeitung O
Nummer Eez:-f'\'\u'\g@/ Bundesagentur fur Arbeit Monster Stepstons Stellen
@ 2022-08 Business Consultant ERP {m/w/d) m
Lo 2022-108

Nach einem Klick auf eine Ausschreibung werden die Details der Ausschreibung angezeigt.
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Multiposting

In diesem Bereich konnen Sie Thre Schnittstellen verwalten.

Beze;chnung Untertitel
Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance MOUNCHEN | STRAUBING | WURZBURG | AUGSBURG | ERLANGEN | STUTTGART

Kurzbeschreibung

Zur Verstdrkung unseres Teams suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt einen Business Consultant ERP {m/w/d) mit Schwerpunkt Finance an den angegebenen Standorten.

Nlederlassung(en) Abteﬂung
STRAUBING, Minchen, LETPZIG, BERLIN, WURZBURG, AUGSBURG, ERLANGEN, Sid Produktmanagement

Fiir die Ubertragung einer Ausschreibung an eine Jobbérse sind ggf. weitere individuelle
Einstellungen je Jobborse und Ausschreibung erforderlich. So sind fur die Bundesagentur fir
Arbeit (BA) Angaben zur Arbeitszeit, zum Ausschreibungstyp und zum Beruf zu Ubermitteln.
Nach Auswahl der Jobbdrse, hier die Bundesagentur fir Arbeit (BA), werden weitere
Schaltflachen und Eingabefelder angezeigt. Nehmen Sie hier die individuellen Einstellungen
vor. Tragen Sie die Daten in die entsprechenden Felder ein bzw. wahlen Sie den jeweiligen
Eintrag aus der Auswahlbox aus.

BUNDESAGENTUR FUR  \ysNoTER  STEPSTONE  STELLENANZEIGEN.DE SOC{%LMEDIA

ARBEIT
Arbeitszeit / - Ausschreibungstyp /
Ausgewshiter Beruf q Beruf suchen
Aigewahite Rgian ﬂ Region suchen

Nach Auswahl eines Berufes kann auch ein ,Alternativer Beruf“ hinterlegt werden.

[ Master of Science - Communicat. and Multimedia Engineering \ Beruf suchen

Alternativer Beruf Beruf suchen Beruf entfernen

92.24 Ubertragung einer einzelnen Ausschreibung an soziale Medien
Um die Ubertragung einer Ausschreibung zu starten, wihlen Sie eine Ausschreibung aus der
Liste aus.

Export pro Ausschreibung

Eine bestimmte Ausschreibung an einen oder mehreren Anbieter exportieren

Sk Nur freigegebene anzeigen
Status
(® Alle Status anzeigen (O bereits Ubergebene () () zu ibergebende {0 micht zu Gbergebende () () fehlgeschlagene . () warten auf Bearbeitung O
Nummer EezE.:'—ﬂ;'\:@/ Bundesagentur fir Arbeit Monster Stepstone i
© 2022-08 B Consultant ZRP a1
(c] 2022-109
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Nach einem Klick auf eine Ausschreibung werden die Detatls der Ausschreibung angezeigt.
Wahlen Sie die Ubertragungsart “SOCIAL MEDIA”. Es werden die entsprechenden Symbole
angezeigt.

BUNDESAARGBI?ET_ITUR FUR MONSTER STEPSTONE STELLENANZEIGEN.DE SOCIAL MEDIA

Betl einem Klick auf ein Symbol, wird die zugehorige Webseite oder App gedffnet.

9.2.5 Konfiguration eines Veréffentlichungsdatums
Um Ausschreibungen fir eine Ubertragung einzuplanen und zu markieren, geben Sie den

gewunschten Zeitraum der Veroffentlichung ein und klicken auf ,,Einplanen®.
Veroffentlichungsdatum bis
15.‘12.2312’ / B || 17a2.2022 / ]
EmpLANEN &

Die Ausschreibung wird mit dem Exportstatus ,zu Ubergebende“ mit gelbem Symbol
gekennzeichnet.

Veréffentlichungsdatum bis

erdffentlichungsdatum G

a
[ ]

Um das Datum der Ubertragung bzw. die Daten der Veréffentlichung zu dndern, entfernen Sie
zunachst den Eintrag aus der Liste. Klicken Sie hierfur auf das Symbol #. Danach konnen die
neue Eintrage hinterlegen.

9.2.6 Startder Ubertragung

Wurden alle Einstellungen korrekt vorgenommen, kann die Ubertragung einer Ausschreibung
an die Jobbodrse mit einem Klick auf die Schaltflache ,Ubertragung beginnen® gestartet
werden.

UBERTRAGUNG BEGINNEN

Um zuriick zur allgemeinen Ubersicht zum Export von Ausschreibungen zu gelangen, klicken
Sie auf die Schaltflache ,,Zurick®.

Multiposting

In diesem Bereich kénnen Sie Ihre Schnittstellen verwalten.

%h
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10 Bewerbungen im Karriereportal

10.1 Dashboard

Wichtige Kennzahlen zu Bewerbungseingangen werden in einem graphischen Dashboard im
Karriereportal dargestellt. Zur Anzeige wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt
“Dashboard”.

I_Z)a;h board )

r Dashboard an

Anzahl Bewerbungen Bewerbungen nach Herkunft
¢ 2 9 .

Bewerbungen nach Standort Bewerbungen nach Stelle

m Linkedin

01012023 05012023 09012023 13012023 17012023 21012023 25012023 30.01.2023
A mNA

In Abhangigkeit des gewahlten Zeitraumes werden die Kennzahlen
e Anzahl Bewerbungen
e Bewerbungen nach Herkunft
e Bewerbungen nach Standort
e Bewerbungen nach einer ausgeschriebenen Stelle

aktualisiert. Zur Auswahl eines Zeitraumes geben Sie ein Von-Datum und Bis-Datum in das
entsprechende Eingabefeld ein oder klicken auf das Kalender-Symbol.

Dashboard

Dieser Bereich zeigt Ihnen Ihr Dashboard an , / \

01.12.2022 B || 31.12.2022 o]

Um detailierte Informationen zu den einzelnen Kennzahlen zu erhalten, fihren Sie die Maus
uber die Datumsfelder in den einzelnen Anzeigebereichen.

Hinweis: Die Zahlen basieren auf anonymisierte Bewerbungen innerhalb des Karriereportals.
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Im unteren Bereich zeigt eine Ubersicht, welche Bewerbungen fiir die Auswertung
herangezogen wurden.

Aufbereitete Daten

EXPORINGJEN e

Anzahl Datum i Herkunft Kategorie

1 21.12,2022, 16:01:24 Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance Bewerbungen nach Stelle

1 21.12,2022, 16:01:24 BERLIN Bewerbungen nach Standort
1 15.11.2022, 07:47:12 Business Consultant ERP (m/w/d) mit Schwerpunkt Finance Bewerbungen nach Stelle

1 15,11.2022, 07:47:12 ERLANGEN Bewerbungen nach Standort

Mit eitnem Klick auf die Schaltflache ,,Exportieren” kann eine Ausgabe dieser Bewerbungen im
csv-Format erzeugt werden. Es 6ffnet sich der Dialog zur Ablage der Datei Karriereportal.csv in
Ihrem Filesystem. Wahlen Sie einen Ordner und speichern Sie die Ablage mit einem Klick auf
die Schaltflache ,Speichern®.

10.2 Ubersichtsliste von Bewerbungen

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt “Bewerbungen”. Hier werden alle
Bewerbungen, die vollstandig hochgeladen und noch nicht synchronisiert wurden, gelistet.

B ausehrebunoen Bewerbungen
Dieser Bereich zeigt Ihnen die Liste der Bewerbungen
g Bewerbungen
1 1 misiert ]
¢ Einstellungen o [J nur noch nicht synchronisierte anzeigen
= Oberflachenanpassungen 0O cea Syne. i) Baruf Hummar Singang Startdstum
< Multiposting
O 2022-05-18T1 138 Sachbearbsiter Debitarenbuchhaltung [m/w 17.05.202
E Wersionshinweise lk
0 2022-05-18T1 138 Sachbearbsijter Debitarenbuchhaltung {m/ 20220517125820 17.05.2
O 2022 8T1 4 Textil- und Bekleidungstechniker {my/w/d) 20220518012517 18.05.2022

143 Textil- und Bekieidungstachniker (m/vi/d)

143 extil- und Bekleidungstechniker (m/wi/d)

[} 2022-05-27T1

Setzen Sie das Hakchen bei der Option <nur noch nicht synchronisierte anzeigen>, um eine
Filterung der Anzeige zu erreichen.

Dieser Bereich zeigt IThnen die Liste der Bewerbungen
nur noch nicht synchronisierte anzeigen
Beruf

I_] Freigegs

o
il
]
3
n
(s

Keine Eintrage

Die weitere Bearbeitung der Bewerbungen erfolgt entsprechend der im Recruiting-Modul des
Sage HR Suite-Mitarbeiterportals angelegten Workflows.
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10.2.1 Detailansicht von Bewerbungen

Eine Voransicht der Daten ist moglich. Sollten Anhange zur Verfligung stehen, konnen diese
ebenfalls angezeigt werden. Markieren Sie eine Bewerbung und klappen Sie die Anzeige durch
einen Klick auf ,,Detatlansicht® bzw. das Symbol ~ auf.

Detailansicht

Es werden die ein7elnen Details der Bewerbung angezeigt. Mit einem Klick auf ,,Detailansicht®
bzw. das Symbol ~ schliel3en Sie die Detailanzeige.

2021-11-12T1,

Detailansicht

10.3 Interne Bewerbungen

Als interne Bewerbung werden Bewerbungen von Mitarbeiter:innen des eigenen Unternehmens
bezeichnet. Hierflr gelten besondere Voraussetzungen.

Die Ausschreibung muss im Karriereportal den Status “Freigabe erteilt” besitzen (siehe
Kapitel Ausschreibungen im Karriereportal/Bearbeiten und Gestalten von
Ausschreibungen/Status einer Ausschreibung).

Liegt der Startzeitpunkt der internen Freigabe vor dem aktuellen Tagesdatum, wird diese
Ausschreibung fur interne Bewerber bereits im Mitarbeiterportal angezeigt. Bewirbt sich ein
interner Mitarbeiter im Mitarbeiterportal auf diese Ausschreibung, wird die Bewerbung als
interne Bewerbung mit der internen Mitarbeiternummer gespeichert. Die Bewerbungist so als
interne Bewerbung gekennzeichnet und im Mitarbeiterportal sichtbar.

10.4 DSGVO-konformes Anonymisieren von Bewerbungen

Nach erfolgreicher Ubertragung der Bewerbungen inklusive der hochgeladenen Dokumente an
die Sage HR Suite werden die personenbezogenen Daten einer Bewerbung geldscht und diese
anonymisiert. Auch zugehorige Dokumente werden im Karriereportal entfernt.

Anonymisierte Bewerbungen konnen so fur spatere Auswertungszwecke genutzt werden.
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11Marketing durch Affiliate (Herkunft der
Bewerbung)

Mit dem Karriereportal wissen Sie immer, wie die Bewerber den Weg zu Ilhnen gefunden haben.
Zur Nachverfolgung und Auswertung von Aufrufen des Karriereportals konnen Eintrage
(Herkunft der Bewerbung) erfasst und verwaltet werden. Wahlen Sie im Navigationsbereich den
Menupunkt Einstellungen/Herkunft und klicken Sie auf ,,Bearbeiten®.

Ausschreibungen Herku nft

In diesem Bereich kénnen Sie Webportale, die auf Sie verlinken, verwalten.
Bewerbungen

Zuletzt bearbeitet -
Einstellungen ~ 5.1.2022 #’ BEARBEITEN
Bewerberformulare
Stammdaten
Unternehmenstexte
Standorte
Fusszeile

Herkunft

Legen Sie nun lhre Portale an, die Sie nutzen wollen.

Mummer Name Aktionen Template

LinkedIn B LOSCHEN [ KOPIEREN  >:ffiliaterd=10

StepStone] / H § LOscHEN fi KOPIEREN | oaffilisteld=20

Sie erhalten in der Spalte Template automatisch eine Link-Endung.

Mit etnem Klick auf die Schaltflache ,,Kopieren® wird der gesamte Link in die Zwischenablage
ubernommen.

Nummer Name Altionen Template

LinkedIn i LOSCHEN [i KOPIEREN 7affilisteld=10

20 StepStone ‘ ‘ ' LOSCHEN

Fugen Sie diesen Link fir die Jobanzeige beim entsprechenden Portal fur Ihre Anzeige ein. Das
System ersetzt dann beim Aufruf des Karriereportals automatisch den Link mit der
entsprechenden affiliatelD.

Beispiel: https://123456789999.karriereportal.cloud/?affiliateld=20
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Das Karriereportal erkennt und speichert die Herkunft. Diese wird in der Bewerbung vermerkt
und zusammen mit der Bewerbung an die Sage HR Suite Gibertragen.

Im Sage HR Mitarbeiterportal gibt es das Feld ,Herkunft der Bewerbung“. Die Zahl entspricht
der Affiliate-ID.

Mustermann, Max H D beworben am:  12.11.2021
beworben dber: Intemet | Homepage

( Telefon:
Telefon, mobil;
P E-Mail: maxmustermann@gmail.com BB

- Person  Bildungsgang  Qualifikation  Sprachkenntnisse  Werdegang  Bewerbungen  Bewertung

Bedingungen | #

Friihestmdglicher Eintrittstarmin:
Kiandigungsfrist:

Kindigungsarund: -
letztes Gehalt: 0,00 € pro Jahr(e)
Wunschgehalt: 0,00 & pro Jahr(e)

Herkunft der Bewerbung: 10 I

zum beliebigen Termin

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART
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12 Benutzerverwaltung

Um eine nachtragliche Anpassung der urspriinglich angelegten Benutzer vorzunehmen, wahlen
Sie im Navigationsbereich den Menipunkt Benutzerverwaltung.

-H Dashboard
B Ausschreibungen

G Multiposting L2

=] Bewerbungen

o] Einstellungen ~
= Ober’fachengestairung/ ~
- Benutzerverwaltung

B Versionshinweise

Die hinterlegten Benutzer werden gelistet. Mit elinem Klick auf die Aktion

Eintrag zur Bearbeitung.

Benutzerverwaltung

Hier kénnen Sie die Zugriffsrechte der Benutzer verwalten

Vorname

Nachname

F v
Benutzerverwaltun
Hier kiinnen Sie die Zugriffsrechte der Benutzer verwalten
o
ame o E
2 .
UsernameY E-Mailf
Vorname9 Namef] Usernamey) E-Mailq
Vornamey Namef] UsernameY E-Mail
1 Bintrag ausgewshlt
- ”~

Username

offnen Sie einen

Zulstzt bearbaitat

Gésame: 1

Hier konnen Sie eine Anpassung fur die E-.Mail-Adresse und die zugeordnete Rolle vornehmen.
Die folgende Tabelle zeigt die bestehenden Rollen und Rechte:

Administrator | Agentur Reader
(Lesezugriff)
Konfiguration aller Parameter v v
Bearbeiten von Design und Daten v v
Ansicht von Bewerbungen v

Der Benutzer mit Lesezugriff kann alle Daten und Inhalte einsehen, aul3er Bewerbungen, kann

jedoch keine Anderungen vornehmen.

Mit einem Klick auf die Aktion = wird eine erneute E-Mail mit den Anmeldedaten des
hinterlegten Benutzers versendet.

Sage

BEWERBERMANAGEMENT SMART
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13 Versionshinweise

Wahlen Sie im Navigationsbereich den Menupunkt Versionshinweise, um sich die Neuerungen

in den einzelnen Versionen anzeigen zu lassen.

Versionshinweise

I
Dieser Bereich zeigt Thnen die Versionshinweise.
v
= 1.6.0
o
B vesionshinweiza @ Sprachen ein/ausblenden

Footer HTML

Sprachleve! bei Bewerbung

Suche nach Adressen fir Standorte
Mult:posting

Theme-Konfigurator

konfigunerbare Tabelle

Worschau des Themes und der Ausschreibung
Weitere Felder

Schriftfarbe Header

1:5:0

Interne Bewerbung
Dateien-Explorer

arianten bei der Anzeigen von HTML Inhalten pro Ausschreibung

Mit elnem Klick auf einen Eintrag erhalten Sie weiterfuhrende Informationen.

Versionshinweise

Dieser Bereich zeigt Thnen die Versionshinweise.

i1.6.0

Sprachen ein/ausblenden

Footer HTML

Um direkt zur neuen Funktionalitat zu gelangen, klicken Sie auf ,,Vorschau“.

Sprachen ein/ausblenden

haben die Sprachen DE. EN, NL, CZ und PL. Diese lz=sen sich jetzt Ober die Oberflache ein- und awsblenden,

Vorschan

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART
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14 Das Karriereportal im Frontend

Dieses Kapitel beschreibt die Darstellung von Ausschreibungen und die Funktionalitaten des
Karriereportals im Frontend sowie das Bewerbungsformular fur die Bewerber bzw.
Besucher:innen der fertigen Webseite.

Hinwels: Die Startseite und die Folgeseiten konnen in Abhangigkeit von der Gestaltung der
Templates bzw. nach individueller Anpassung anders aussehen. Die Abbildungen stellen daher
nur Beispiele dar.
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141 Startseite (Frontend)

Nach Aufruf der Webseite 6ffnet sich die Startseite des Karriereportals. Entsprechend der
Konfigurationen (siehe Kapitel Gestaltung des Webauftritts) werden die verschiedensten
Menupunkte, das Logo, das Startbild, die Suche, die Sprachauswahl etc. angezeigt.

Firma GmbH

Ausbildung I i Berufcerfahren

m—n

Warum Firma
GmbH?

Steig in ein
erfolgreiches
Team ein

Ob Berufserfahrene,
Absolvent:innen,

Student:innen, oder
Schiilerrinnen - entdecke
spannende Perspaktiven.

BENEFITS

Zur Startseite kehrt man durch einen Klick auf den Menlpunkt , Karriere“ oder das Symbol
w s zuruck.

Zur Liste der Ausschreibungen gelangt man, in dem man im oberen Bereich auf den
Menupunkt ,,Jobs*

Lieco Karriere ™ oss
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oder auf der Startseite auf den jeweiligen Link zu den Ausschreibungen klickt.

14.2 Ausschreibungen auf der Webseite

14.2.1 Ubersicht der Ausschreibungen

Hier werden alle veroffentlichten Ausschreibungen gelistet. Es kann zwischen zweil Ansichten
gewahlt werden: Listen- oder Kachelansicht. Die Einstellung zur Konfiguration der Ansicht
erfolgt im Backoffice unter dem Menupunkt Darstellung/Darstellung.

Linz

Jetzt bewerben

Uber Deine aussagekraftige Bewerbung freuen wir uns sehr!

INITIATIVBEWERBUNG

1 offene Stelle(n)

Suche Q

Abteilung ¥ Arbeitszeit ¥ Dauer ¥ Standort(e) ™ Erfahrung >

Stellenausschreibung Abteilung Arbeitszeit Dauer Erfahrung Standort(e)

Personalreferent (w/m/d) Beginner

Wurde eine Ausschreibung mit der Kennzeichnung ,Initiativbewerbung® angelegt und diese im
Karriereportal fur die Veroffentlichung freigegeben, so wird im Frontend die Schaltflache
<Initiativbewerbung>angezeigt..

Jetzt bewerben

Uber Deine aussagekraftige Bewerbung freuen wir uns sehr!

INITIATIVBEWERBUNG .'
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Personalraferent (msw/d) MR Consultant {m/w/id)
v %

Stallenaussct hreibung sbeailung Arbsitszsic Dauer Standorz(s)
Personalreferent (m/w/d) Berlin

Testhelfer (m/w/d)

. u n

HR. Consultant (m/w/d)

Im oberen Bereich der Seite wird die Karte mit den Standorten dargestellt. Klickt man auf
einen Standort, wird eine Information zur Anzahl der Ausschreibungen, die an diesem Standort
veroffentlicht sind, angezeigt.
rln«:..:r-‘l "’ ==
surg| Berfin{1}

- -
L h_'d_tﬁ\_ Pa

Magdeblirg e(

schland

Zum schnelleren Auffinden von Ausschreibungen kdnnen die Moglichkeiten der Suche,
Sortierung und Filterung genutzt werden. Es werden dann nur die Ausschreibungen angezeigt,
die den gewahlten Kriterien entsprechen.

Suche

Gibt man im Feld ,Suche* einen Text ein, erfolgt eine Volltextsuche Uber alle Felder der
Ausschreibungen

2 offene
Stelle(n)

Suche —— Q

Im Ergebnis der Suche wird die Liste der Ausschreibungen mit den , Treffern“ angezeigt.
Filtern

Wahlen Sie aus den Auswahlboxen einen Eintrag aus.

Such Q
. . i . y y,

/ ™ / ¥ Dauer / = Standort(e) / ¥ Erfahrung / ¥

Abteilung Arbeitszeit
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Sortierung

Um Ausschreibungen zu sortieren, klickt man auf das Symbol : innerhalb einer
Spaltenuberschrift in der Liste der Ausschreibungen und wahlt den entsprechenden Eintrag.

Stellenausschreibung

Personalrefer
Sortiere aufsteigend
S iera i

HR Consultan Sortiere absteigend
Filter
Verbergen

Zeige alle Spalten

14.2.2 Details einer Ausschreibung und Bewerben

Durch einen Klick auf eine Ausschreibung gelangt man zur Detailansicht einer Ausschreibung
mit allen einzelnen Informationen.

< ZURUCK . i JETZT BEWERBEN

Personalreferent (m/w/d)

Standort Arbeitszeit Beginn
Berlin 9.8.2011
Vertrag

Deine Aufgaben bei uns

Ansprechpartner fur Fihrungskrafte, Mitarbeiter und den
> Betriebsrat hinsichtlich personalpolitischer Grundsatz-
fragen

Umsetzen personeller Malinahmen unter Beriick-
> sichtigung gesetzlicher, arbeitsvertraglicher und tarif-
cher Voraussetzungen

> Fihren und Gestalten des Recruiting Prozesses

Das erwarten wir von Ihnen Das bieten wir Thnen

Abgeschlossenes Studium der Wirtschafiswissenschaften 5 Selbststandiges Arbeiten in einem internationalen Unternehmen, Homeoffice und
> mit Schwerpunkt Personal eder kaufmannische Ausbil- Technologie-Know-how von morgen,

dung mit einschiagiger Berufserfahrung in diesem

Bereich, > Umfangreiche theoretische und praktische Einarbeitung

Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung als Personalreferent, > Fort- und Weiterbildung
B dealerweise in einem tarifgebundenen Produktions-

standort,

Mindestens Erfahrung in der Vorbereitung der Entgelt-

abrechnung
> Erfahrung in der Zusammenarbeit mit dem Betricbsrat
» Offenheit und Interesse an neuen Themen

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART

122



14.3 Bewerben

Innerhalb der Detailansicht einer Ausschreibung gelangt man tber den Klick auf die
Schaltflache , Jetzt Bewerben® zum Bewerbungsformular.

———d JETZY BEWERBEN
Personalreferent (w/m/d)

Qw © volizei B 204 & S

Wurde die Option “Bewerbung liber WhatsApp“ aktiviert, besteht zusatzlich zur Bewerbung
uber das Bewerbungsformular auch die Moglichkeit, uber die Generierung einer WhatsApp-
Nachricht eine Bewerbung abzusenden.

JETZT BEWERBEN
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14.3.1 Bewerbungsformular

Nach einem Klick auf die Schaltflache ,,Jetzt Bewerben® 6ffnet sich das Bewerbungsformular
zur Eingabe der abgeforderten Informationen.

Personalreferent (m/w/d)

Persanliche Angaben

[ o[ = ]

| wormame * | Machname® |

Gabartstag * @

| Email* |

| Teletnn | | Mabi | @

Anschrift

| Stralle [ Ne:z * |

o |

|'-_.-m: '|

Zusatzinformationen

| Sprache - |

Seburtsiand = |

| Bstichster Ausniidung sstang . |

Eintrittscatam o]

| Standart il |

Anmerkingen @

| Famifiensmang - |

Bekenatnis = |

Pflichtfelder sind mit einem Sternchen gekennzeichnet.

Vorname =

Datumsfelder erkennt man am Kalendersteuerelement (Datepicker).

Eintrittsdatum

28.12.2021 Se—

SOSG BEWERBERMANAGEMENT SMART
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Dieses Feld dient zum Hochladen von Anhangen.

Als Dateitypen sind txt, docx, doc, odf, pdf, jpg, jpeg, png - Dateien erlaubt. Die GroRRe des Uploads fir alle
Dateien einer Bewerbung in Summe ist auf 20 MB beschrankt.

Klicken Sie auf das Symbol

Im unteren Bereich des Bewerbungsformulars befindet sich die Felder zur Abfrage des
Einverstandnisses zum Speichern der Daten fiir andere Ausschreibungen sowie zur
Speicherung der Daten fur diese Bewerbung. Wird die erste Option angehakt, kann die
Bewerbung im Bewerbungspool landen und fur weitere Ausschreibungen verwendet werden.

Darf diese Bewerbung auch fur andere Ausschreibungen verwendet werden

ABSENDEN

[ Das Unternehmen verpflichtet sich, die Privatsphére zu schiitzen und zu respektieren. Wir verwenden persdnliche Daten nur DsGvo
ZUSTIMMUNG

zur Verwaltung des Kontos und zur Bereitstellung der angeforderten Informationen. Wenn Sie damit einverstanden sind,
dass wir Thre persénlichen Daten flr diesen Zweck speichern, aktivieren Sie bitte das folgende Kontrollkastchen.

Bitte stimmen Sie den Datenschutzbestimmungen zu.

Ohne Zustimmung zu den Datenschutzbestimmungen kann die Bewerbung nicht versendet

Das Unternemen verpflichtet sich, die Privatsphare zu schitzen und zu respektieren. Wir verwenden

. personlichen Daten nur zur Verwaltung des Kontos und zur Bereitstellung der angeforderten Informationen.
Wenn Sie demit sinverstanden sind, dass wir Thre persdnlichen Daten fir diesen Zweck speichern,
aktivieren Sie bitte das folgende Kontroilkdstchen.

X ABBRECHEN

Bitte stimmen Sie den Datenschutzbestimmungen zin.

werden.

Erst nach Anhaken der Zustimmung erfolgt die Freischaltung der Schaltflache ,,Absenden®.

ABSENDEN

Das Unternehmen verpflichtet sich, die Privatsphére zu schitzen und zu respektieren. Wir verwenden personliche Daten nur psevo

zur Verwaltung des Kontos und zur Bereitstellung der angeforderten Informationen. Wenn Sie damit einverstanden sind, ZUSTIMMUNG

dass wir Thre persdnlichen Daten fiir diesen Zweck speichern, aktivieren Sie bitte das folgende Kontrollkdstchen.

Mit dem Klick auf die Schaltflache ,,Absenden” wird die Bewerbung versendet und an den
Betreiber der Ausschreibungsplattform Ubermittelt.
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Bei erfolgreicher Ubertragung erscheint der Hinwedis:

Vielen Dank

fur Ihr Interes:

Wir werden uns so schnell

e Bewerbung.

h mit Thnen in Verbindung

OK

14.3.2 Bewerbung iiber WhatsApp

Bewerber konnen entweder Uber den QR-Code-Scanner des smartphones oder Uber einen Klick
auf ,Jetzt bewerben® den Chat starten und die Bewerbung absenden.

JETZT BEWERBEN

Neben der Nummer der Ausschreibung wird die Bezeichnung der Ausschreibung tber die
WhatsApp-Nachricht an den Empfanger Gbertragen.
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14.4 Uber uns (Frontend)

Beim Klick auf den Meniipunkt ,,Uber uns“in der oberen Meniileiste &ffnet sich die Seite mit
der individuell gestalteten Unternehmensdarstellung.

Unsere Mission

Was wir bieten

ZAHLEN. DATEN. FAKTEN.:

Unser Tea Auszeichnu
m ngen

Kunden

Firma GmbH
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14.5 FAQ (Frontend)

Beim Klick auf den Menupunkt ,FAQ“ in der oberen Menuleiste 6ffnet sich die Seite zur
Anzeige der haufig gestellten Fragen.

Allgemein /

Wieviel Tage Urlaub kénnen in Anspruch genommen werden?
Bestehen Regelungen zum mobilen Arbeiten bzw. zum Homeoffice?
‘Wie gestaltet sich das Entgelt?

Gibt es eine Probezeit?

Ist ein Dresscode vorgeschneben?

Sind die Stellen im Stellenmarkt noch vakant?

Arbeitsbedingungen

‘Welche Arbeitszeitregelungen gibt es?

Gibt es Kernzeiten?

Fortbildung
Gibt es regelmabige Fort- bzw, Weiterbildungsangebote?

Beim Klick auf eine Frage wird die entsprechende Antwort angezeigt.

Allgemein

Wieviel Tage Urlaub kénnen in Anspruch genommen werden?

Jede:r Mizarbeiterzin erhalt Arsprech auf 30 Tage Uraub. Resturaub aws dem Vorahr verfallt zum 31.03. des Folgejahres,

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART



14.6 Blog (Frontend)

Beim Klick auf den Menupunkt ,,Blog“ in der oberen Menileiste 6ffnet sich die Seite zur
Anzeige der aktuellen Blog-Eintrage.

1?’ Doppelt halt besser - Die Zwei-Faktor-Authentifizierung
= a Die Zwei-Faktor-Authentifizierung ist fir Unternehmen ein smartes Hilfsmittel zum
N Schutz vor Cyberangriffen. Mithilfe eines zweistufigen Anmeldungsprozesses schitzen
V= Sie sensible Daten im Internet verlasslich vor Diebstahl oder Missbrauch.

Gamechanger digitale Rechnungspriifung

Die manuelle Verarbeitung einer Papierrechnungen kostet bis zu 20 Euro. Diesen

u digitalisieren, ist ein echter Gamechanger. Die digitale Rechnungsprifung
e von langen Suchvorgangen und beschieunigt die Prifung und Freigabe von

Eingangsrechnungen.

5 Tipps fur digitales Recruiting

Uberzeugen Sie BewerberInnen mit einem schnellen, digitalen Bewerbungsprozess
und verkirzen Sie die interne Bearbeitungszeit. Unsere Tipps helfen Thnen dabei.

Mit etnem Klick auf einen Eintrag gelangt man zum jeweiligen Blogeintrag.
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15 Allgemeine Funktionalitaten des
Mitarbeiterportals

15.1 Anzeige von Daten in Listen- oder Kachelform

Daten konnen in verschiedenen Formen dargestellt werden. Hier kann man zwischen der

Anzeige in Kachel- oder Listenform wahlen. Durch einen Klick auf die Schaltflachen <Kachel>
oder <Liste>wird zwischen der Ansicht gewechselt.

Ubersicht Ausschreibungen m Bewerberpool Abgeschlossen Auswertung ¥ Suche nach Bewerbern...

alle Ausschreibungen ¥ alle Status ¥ 117 gesamt 0 neu [§ gl 0 Favoriten A & v | Kachel Liste

Diese Auswahl steht auf den Reitern
e Ausschreibungen
e Bewerber
e Bewerberpool
e Abgeschlossen

zur Verfligung

15.2 Anpassen der Ansicht von Bewerberdaten

Um die Ansicht und den Umfang der angezeigten Bewerberdaten anzupassen, wahlen Sie den
Reiter <Bewerber> und Klicken auf die Auswahlbox <Bewerberdaten anpassen> #.

Ubersicht Ausschreibungen m Bewerberpool Abgeschlossen Auswertung ¥ Suche nach Bewerbern... @

alle Ausschreibungen ¥ alle Status ¥ 117 gesamt 0 neu |8

B 0 Favoriten pA & v | Kachel Liste
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Durch das Setzen oder Entfernen der Hakchen konnen Sie Daten in die Kachel- Listensicht
aufnehmen oder entfernen (je nach Zugriffsrechten auf die Informationen)

&Y Kachel Liste ‘
@aﬁﬁfﬁe
o Bild_,
Ia'ﬁ:sschreibungsnummer
@ Stellenausschreibung
& Telefon, geschéftlich
&/ Telefon, mobil
& E-Mail
& Geburtsdatum
() Alter
& Anschrift
() Bewerbung am
& Bewerbungsstatus
() Letzter Kontakt
() Letzte Aktion
(O Kandidatenstatus
& SchwbG

15.3 Sortieren nach bestimmten Merkmalen

Werden Daten in Listenform dargestellt, steht die Moglichkeit zum Sortieren von Spalten zur
Verfligung. Klicken Sie zunachst in eine Spalteniiberschrift. Mit einem Klick auf das Symbol *
im Spaltenkopf sortieren Sie aufsteigend oder absteigend.

° BEfT f@ [H#

er | Genehmigungen Gesprachsnotizen Fehlzeiten

Abges

hreibungen Bewerberpool

4 alle Status ¥ 117 gesamt 0 neu

Name Stellenausschreibung 4

Mustermann, Max Initiativbewerbung (w/m/d)

Die Richtung der Sortierung erkennen Sie am Pfeil neben der Bezeichnung

w117 gesamt 0 neu -

]

Stellenausschreibung { v

15.4 Suchen
Zum schnelleren Auffinden von Eintragen kann die Funktionalitat ,Suchen® genutzt werden.
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Geben Sie im Feld ,,Suche” auf dem Reiter <Ausschreibungen> einen Text ein. Es erfolgt eine
Volltextsuche uUber alle Felder von Ausschreibungen.

Im Ergebnis der Suche wird die Liste der Ausschreibungen mit den , Treffern“ angezeigt.

# A" B R B 4+ P a au &

Startseite ~ Mitarbeiter =~ Genehmigungen = Gesprachsnotizen Fehlzeiten Reise Ziele Beurteilung Entwicklung | Bewerber

Suche . P | 4 Kachel  Liste

2 T il
w H . g
T m

Zeit Anwesenheitsdisplay Kalender Ampelkon

Ubersicht

& Aktiv

Bewerber Bewerberpool Abgeschlossen Auswertung ¥

() Inaktiv

Ebenso nach Bewerbern gesucht werden. Geben Sie im Feld ,,Suche nach Bewerbern® auf dem
Reiter <Bewerber>einen Text ein.

Ubersicht Ausschreibungen Bewerberpool Abgeschlossen Auswertung ¥ Suche nach Bewerbem. EE]
alle Ausschreibungen ¥ alle Status ¥ 117 gesamt 0 neu 0 Favoriten A V Kachel Liste

Im Ergebnis der Suche wird die Liste der Bewerber mit den , Treffern“ angezeigt.

15.5 Anderungsprotokollierung

Im Sage HR Portal werden samtliche Anderungen mitgeschrieben und in einem Protokoll zur
Verfligung gestellt. Dies hat den Vortetil, dass man bei Problemfallen schnell eine Information
zu verschiedenen Aktivitaten und einen Nachweis zu Anderungen erhalt.

Das Anderungsprotokoll ist aufrufbar unter <Einstellungen/Anderungsprotokoll>

B @ E

Zile  Beurteiling = Entwicklung  Bewerber  Zeit  Anwesenheitsdisplay ~ Kalender  Ampelkonto  Zeiterfassung  Schichtplan | Infocenter | Einstellungen

# 1" E®" @ @ 4 P u o W% H

Startseite | Mitarbeiter | Genehmigungen ~ Gesprachsnotizen | Fehizeiten

Sicherheit |~ Vorgaben v | Kommunikation = Allgemein  Mobil v

Anderungsprotokoll

Zeitraum: von 25.03.2022 |[3 bis 01042022 3
Datum Y  Benutzername Y Produkt Y Anderung Y schliissel Y  Eigenschaft Y Urspriinglicher Wert Y Neuer Wert
31.03.2022 11:29 HRWorkerService Bewerber Bewerbung Mustermann, Max Gehaltsvorstellung Bezugszeitraum Tag(e) Jahr(e)
31.03.2022 11:20 HRWorkerService Bewerber Bewerbung Mustermann, Max Beriicksichtigung fiir weitere Vakanzen Nein Ja
31.03.2022 11:29 HRWorkerService Bewerber Bewerbung Mustermann, Max Aktuelles Gehalt Bezugszeitraum Tag(e) Jahr(e)
31.03.2022 11:20 HRWorkerService Bewerber Bewerbung Mustermann, Max Kiindigungsfrist-Termin beliebigen Term
31.03.2022 11:29 HRWorkerService Bewerber Bewerber Mustermann, Max Geburtsdatum 31.12.1999 23:(
31.03.2022 11:29 HRWorkerService Bewerber Bewerber Mustermann, Max Strae MusterstraBe 1
31.03.2022 11:29 HRWorkerService Bewerber Bewerbung Mustermann, Max Familienstand ledig

Es werden dann folgende Informationen bereitgestellt:
e Datum

beschreibt das Datum der Anderung

e Benutzername
e beschreibt welcher Nutzer die Anderung durchgefiihrt hat
e Produkt

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

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

Schlussel

beschreibt fiir 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 Verfiigung gestanden hat

Neuer Wert

beschreibt welcher Wert nach der Anderung zur Verfiigung steht.

Aktion

beschreibt welche Aktion, z.B. Loschen, Aktualisieren, Hinzufligen durchgefiihrt worden
ist
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16 Grunddaten des Mitarbeiterportals

16.1 Kommunikationsvorlagen

Fur die Korrespondenz mit den G oder innerhalb des Unternehmens konnen
Kommunikationsvorlagen erstellt oder vorhandene Kommunikationsvorlagen angepasst
werden. So st es bspw. moglich, neben einem Text fur eine Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach auch eine Anfahrtsbeschreibung oder einen Firmenprospekt
beizufiigen.

Die Verwendung einer Kommunikationsvorlage erfolgt durch die Zuordnung zu einem
Aktionselement innerhalb des Prozessdesigners. Damit konnen der Versand einer E-Mail oder
die Erstellung eines PDF-Dokumentes ausgelost werden. Eine ausfuhrliche Beschreibung dazu
finden Sie im Kapitel ,,Prozessgestaltung mit dem Prozessdesigner/Elemente fur
Aktionen/Kommunikation®.

Um eine Kommunikationsvorlage anzulegen oder zu bearbeiten, wahlen Sie unter dem
Menupunkt <Einstellungen/Kommunikation>den Bereich <Recruiting> aus.

5] fa 4 B 8 = R
ft A |- R A A o P & HH m B <
Startseite  Mitarbeiter  Genehmigungen | Gesprachsnotizen  Fehizeiten = Reise Zile  Beurteiling = Entwickung  Bewerber Zeit Anwesenheitsdisplay | Kalender | Ampelkonto  Zeiterfassung | Schichtplan | Infocenter | Einstellingen

Sicherheit | Vorgaben ¥ Allgemein  Mobil ¥ Anderungsprotokoll

Abwesenheit Gesprachsnotizen Mitarbeiter Mitarbeiter - Weiterbildung
11 3 17 2
Mitarbeiterprozess Personalakte Recruiting Schichtplan
i 10 a 33 7
Zeitwirtschaft

Nach einem Klick auf den Bereich <Recruiting> werden vorhandene Kommunikationsvorlagen
gelistet.

Sicherheit Vorgaben ¥ _ Allgemein Mobil ¥ = Anderungsprotokoll

Bereich » Recruiting

Bezeichnung Englisch Bereich Ersteller

Absage nach Vorstellungsgesprach - Recruiting UpdateAdministrator | 01.01.2013
Absage nach Vorstellungsgesprach aber Reservepool - Recruiting UpdateAdministrator | 01.01.2013
Absage ohne Vorstellungsgesprach & Recruiting UpdateAdministrator | 01.01.2013
Absage ohne Vorstellungsgesprach aber Reservepool - Recruiting UpdateAdministrator | 01.01.2013
Arbeitsvertrag employment contract Recruiting UpdateAdministrator | 07.01.2016

Far etlne Kommunikation werden folgende Informationen angezeigt:
e Bezeichnung der Kommunikation
e Bezeichnung der Kommunikation englisch

e Bereich
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e Ersteller und Erstellungsdatum
e Benutzer der letzten Anderung und Anderungsdatum
o Aktiv
e Vorhandensein von Firmenanpassungen
e Verwendung in Prozessen
Es stehen verschiedene Aktionen zur Verfligung:

e Hinzufiigen einer neuen Vorlage durch Klick auf <Hinzufiigen> #4 . Tragen Sie die
entsprechenden Angaben ein. Wahlen Sie den Bereich ,,Recruiting” aus der Auswahlbox
aus.

Mewvanlage Kommunikation

Bezeichnung der Kommunikation:
Bezeichnung der Kommunikation englisch:

Bereich: Recruiting v

Alktiv: ]

Hinwels: Fugen Sie zunachst eine Vorlage hinzu und vervollstandigen Sie diese dann durch
einen Doppelklick auf den Eintrag.

e Umbenennen einer vorhandenen Vorlage durch Klick auf <Bearbeiten># innerhalb der
KKachel oder am Zeilenende. Die Bezeichnung der Vorlage kann angepasst werden. Die
Vorlage kann durch das Setzen des Hakchens aktiviert bzw. deaktiviert werden.

Kommunikation bearbeiten

Bezeichnung der Kommunikation: Absage nach Vorstellungsgesprach

Bezeichnung der Kommunikation englisch:

Ersteller | Datum: UpdateAdministrator | 01.01.2013
Letzte Anderung | Datum: UpdateAdministrator | 01.01.2013
Alktiv:

e Ldschen einer Vorlage durch Klick auf <Léschen>* innerhalb der Kachel oder am
Zeilenende. Stellen Sie vorab sicher, dass sich die Kommunikationsvorlage nicht mehr
in elnem aktiven Prozess befindet und verwendet wird.

e Riickkehr zur Ubersichtsliste der Kommunikationsvorlagen durch einen Klick auf den
Pfeill ©

Sicherheit  Vorgaben v Allgemein

@ ﬁ:n-—_Elnladung erstes Vorstellungsgesprach
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16.1.1 Bearbeiten einer Kommunikation

Wahlen Sie unter dem Menupunkt <Einstellungen/Kommunikation> den Bereich <Recruiting>
aus. Klicken Sie auf den Kachel- oder Listeneintrag der Kommunikation, die Sie bearbeiten
mochten.

Nun 6ffnet sich der Editor, in welchem Sie die Kommunikationsvorlage lesen oder bearbeiten
konnen. Wahlen Sie die entsprechende Sprache aus. Fur jede Sprache ist eine separate
Kommunikationsvorlage zu erstellen.

@ Absage nach Vorstellungsaesprach

- Englisch

Anpassung der Inhalte fiir eine Firma erfassen: A
Anpassungen sind fiir folgende Firmen vorhanden: Firma

v | Standard
Betreff:

IThre Bewerbung vom {Bewerber.Bewerbungsdatum}

Inhalt:

©
ey
c
[0}
1]
il
il
1
Tii
il
mn
s

Bl </> |Paragraph v | ¥ w | StandardschriftgriBe A v O v & Bild einfiigen

{Bewerber.Viorname} {Bewerber.Nachname}
{Bewerber Stralte}

{Bewerber.PLZ} {Bawerber.Ort

{Bewerber Land

Ansprechpartner: {Ausschreibungssachbearbeiter. Vorname} {Ausschreibungssachbearbeiter. Name}

Ihre Bewerbung vom {Bewerber.Bewerbungsdatum}

{Bewerber. Anrede_formell} {Bewerber.Nachname}

Wir beziehen uns auf lhren Besuch in unserem Hause, danken fir das angenehme Gesprach und lhr Interesse an einer Mitarbeit in unserem Unternehmen.

Sie verfiigen uber umfangreiche Fahigkeiten und Kenntnisse, wir haben jedoch eine/n Kandidatin/Kandidaten gefunden, dessen Profil genauer mit unseren Anforderungen tibereinstimmt. Wir bedaue
Erfahrungen erfolgreich einbringen kénnen. Alle frei werdenden Stellen der Firma/Firmengruppe werden auf unserer Homepage verdffentlicht. Vielleicht besuchen Sie uns ja in Zukunft wieder einmal

In der Anlage schicken wir lhnen heute Ihre Bewerbungsunterlagen zu unserer Entlastung zurtick. Fur lhren weiteren beruflichen und privaten Lebensweg winschen wir lhnen alles Gute

Mit freundlichen Griiken

{Login.¥Yorname} {Login.Mame

Fur die Gestaltung des Textes steht ein HTML-Ed1itor zur Verfliigung.

Lnhait:

B I U akx

€ |x, x* | <> |Format v @ | Standardschriftart v  StandardschriftgriBe A v Ol & | Bild einfiigen

Wahlen Sie die entsprechenden Funktionalitaten, um den Text und die Schriftarten und -
grofRen zu formatieren.

Soll fir eine Firma (Mandant) eine spezifische Vorlage erstellt werden, klicken Sie auf das
Symbol <Hinzufiigen > 4

Anpassung der Inhalte fir eine Firma erfassen: A

Anpassungen sind fiir folgende Firmen vorhanden: Firma
v Standard

Stadtverwaltung Hessen x
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Wahlen Sie den gewinschten Mandanten aus der Auswahlbox aus.

MNeuanlage Firmenanpassung

FArma: Tnitial Mandant g v

Initial Mandant
Dienstleistungsunternehmen
Stadtverwaltung Hessen
Metallwarenfabrik Meier

Pflegezentrum Unstruttal

Aktivieren/Deaktivieren Sie die Vorlage fur den Mandanten durch einen Klick in die erste
Spalte.

Anpassung der Inhalte fir eine Firma erfassen: £

Anpassungen sind fir folgende Frmen vorhanden: Eirma
e Standard v,

¥ | Dienstieistungsunternehmen ®

Soll die firmenspezifische Vorlage geléscht werden, klicken Sie auf das Symbol <Ldschen> %,

Kommunikation lgschen

Michten Sie die firmenspezifische Kommunikation ldschen?

Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit <Ja>.

16.1.1.1 Serienfelder

Flgen Sie in den Text sogenannte Platzhalter oder Serienfelder ein. Diese werden spater bet
der Ausfuhrung des Workflows durch die aktuellen Inhalte aus der Datenbank ersetzt.

Die verfugbaren Serienfelder werden nach Inhalten gruppiert im rechten Bereich gelistet.

Durch einen Klick auf eine fettgedruckte Gruppierungstiberschrift erhalten Sie die Liste der
einzelnen verfugbaren Serienfelder.
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Um ein Serienfeld in die Kommunikationsvorlage einzufligen, positionieren Sie zunachst den
Cursor innerhalb der Kommunikationsvorlage an die gewunschte Stelle. Klicken Sie nun auf

das einzelne Serienfeld.

Allgemeine Serienfelder
- Eingeloggter Benutzer

E-Mail

Fax, geschaftlich
Kiirzel

Login

Name

Titel

Telefon, geschaftlich
Telefon, mobil
Telefonkurzwahl
Vorname

+ Datum
+ Unternchmen
» Links

Spezifische Serienfelder
+ Bewerber
» Ausschreibung
Mummer
Titel
Einsatzort (Onlineausschreibung)
+ Position
+ Bewerbung
+ Ausschreibungssachbearbeiter
+ Profildaten
+ Beurteilung
+ Vertragsdaten
+ Prozess

Das Serienfeld wird innerhalb des Textes in geschweiften Klammern platziert.

16.1.1.2 Anlagen

Um eine Anlage anzufugen, klicken Sie auf die Schaltflache <Auswahlen>1im unteren Bereich.

Anlagen:

Auswahlen

Es 6ffnet sich der Dialog zum Auswahlen und Einfugen einer Dateivon lhrem PC oder
Netztwerk. Naviegieren Sie zur gewiinschten Datei und bestatigen Sie das Einfligen durch
einen Klick auf die Schaltflache <Offnen>.

(2 Datei zum Hochladen auswéhlen

/4~ [E » Dieser PC » Dokumente

QOrganisieren ™ Neuer Ordner

~

Anderungsdatu

m Typ

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden

Karriereportal Name
= Dieser PC
= Bilder
m Desktop
= Dokumente v <
Dateiname: ||

~ | Alle Dateien (*.*)

Sage
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16.1.2 Mitielieferte anderbare Kommunikationsvorlaien

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

Eingabebestatigung mit Anforderung
Personalfragebogen

Kommunikation mit dem Bewerber

Eingangsbestatigung mit Anforderung
zusatzlicher Unterlagen

Kommunikation mit dem Bewerber

Einladung erstes Vorstellungsgesprach

Kommunikation mit dem Bewerber

Einladung zweites Vorstellungsgesprach

Kommunikation mit dem Bewerber

Einstellung

Kommunikation mit dem Bewerber

Rickfrage an Bewerber

Kommunikation mit dem Bewerber

Riicksendung der Bewerbungsunterlagen aus
Bewerberpool

Kommunikation mit dem Bewerber

Ricksendung der Bewerbungsunterlagen
(Rickzug 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 Vorstellungsgesprach

Interne Kommunikation

Einladung intern zweites Vorstellungsgesprach

Interne Kommunikation

Erinnerung intern

Interne Kommunikation

Rickfrage an Personalabteilung intern

Interne Kommunikation

Termineinladung intern

Interne Kommunikation

Weiterleiten Intern

Interne Kommunikation

16.2 Vorgaben

Mit Hilfe von Vorgaben werden einheitliche Grunddaten festgelegt, die
mandantenubergreifend zur Verfigung stehen.

Sage
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Hinweis: Alle Vorgaben stehen global zur Verfugung. Es konnen keine mandantenbezogenen
Vorgaben hinterlegt werden.

Bewerber » Ausschreibungsarten

Ausschreibungsarten | 4

e e
M  Ausschreibungsart Ausschreibungsart (Englisch) Aktiv ¥ ¥ '
[J  Standard standard v s R
[J | Fiihrungskraft manager v P d x
[ | Auszubildender trainee v s R
]  Fachkraft spedalist v s R
[  1nitiativbewerbung Initiativbewerbung v VAR

Zum Bearbeiten einer Vorgabe, wahlen Sie unter dem Menupunkt <Einstellungen/Vorgaben>
die gewlinschte Art aus.

## A" N &

Startseite ~ Mitarbeiter ~ Bewerber  Kalender | Emstellungen
Sicherheit | Vorgaben ¥  Kommunikation  Allgemein

r
Allgemein » Allgemein / >
Bewerber » | Ausschreibungsarten
URL zum Ka )
Gesprachsnotizen » | Ausschreibungen
Md.-Nr. Mitarbeiter » | Status
1 Kalender » | Terminarten
Zeit >

2 ooan

Die Liste der bereits vorhandenen Eintrage wird angezeigt.

Bewerber » Ausschreibungsarten

Ausschreibungsarten | /4 o

e e
M  Ausschreibungsart Ausschreibungsart (Englisch) Aktiv ¥ ¥ '
[] Standard standard v s R
[J | Fiihrungskraft manager v P d x
[ | Auszubildender trainee v s R
]  Fachkraft spedalist v s R
[  1nitiativbewerbung Initiativbewerbung v VAR

Wahlen Sie einen oder mehrere Eintrage durch das Setzen des Hakchens in der ersten Spalte
und flhren die gewlinschte Aktion aus:

Hinzufiigen einer neuen Vorgabe durch Klick auf <Hinzufiigen> # .

e Bearbeiten einer vorhandenen Vorgabe durch Klick auf <Bearbeiten>#.

e Ldschen einer Vorgabe durch Klick auf die Schaltfliche <Eintrag 16schen> BEEREIEEE
oder am Zeilenende auf <Léschen> . Stellen Sie vorab sicher, dass sich die Vorgabe
nicht mehr in einem aktiven Prozess befindet und verwendet wird.

e Aktivieren einer Vorgabe durch Klick auf die Schaltfliche <Aktivieren>

e Deaktivieren einer Vorgabe durch Klick auf die Schaltflache <Deaktivieren>

SOSG BEWERBERMANAGEMENT SMART



17 Der Auswahlprozess im
Mitarbeiterportal

Das Sage Mitarbeiterportal ermoglicht das Verwalten aller Vorgange, die mit einer Bewerbung
verbunden sind. Alle fir die Bewerbung notwendigen Informationen werden hier 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
konnen 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.

In elnem 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 Ubernehmen (z.B.
Eingangsbestatigung). Zum anderen sind Fuhrungskrafte der Fachbereiche zeitweise in den
Recruitingprozess integriert, z.B. durch Sichten von Bewerbungen, Flihren 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 zwet
Arten von Anwendern gearbeitet:

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

Diese erhalten auf die jeweiligen Bedurfnisse abgestimmte Oberflachen und Funktionstiefen.
Fur Power User stehen nach einem Klick auf den Menupunkt <Bewerber>1im oberen Bereich der
Anzeige verschiedene Retter zur Auswahl:

Ubersicht  Ausschreibungen LMJ Bewerberpool | Abgeschiossen  Auswertung ¥ Suche nach Bewerbern...

alle Ausschreibungen alle Status ~ 117 gesamt (UM 116 offenc Aufgaben 1 Favoriten ¥ 4 &V Kachel

Name Stellenausschreibung Telefon, geschaftlich Telefon, mobil E-Mail Geburtsdatum Anschrift Bewerbungsstatus SchwbG

e Ubersicht
e Ausschreibungen
e Bewerber

e Bewerberpool
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e Abgeschlossen
e Auswertung

17.1 Ubersicht fiir Poweruser
Die Ubersichtsseite ist gegliedert in folgende vier Bereiche:

e Neue Bewerbungen
e Meine aktiven Ausschreibungen
e Chart: Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe

e [Kalender

17.1.1 Neue Bewerbungen

Im Bereich ,Neue Bewerbungen® werden alle Bewerbungen angezeigt, die den Status
~-Bewerbungseingang® und eine Zuordnung zu einer Ausschreibung, die zum Tagesdatum aktiv
ist, haben.

Blumenthal, Berit
-A, E 28.11.2013
e

¢
Folgende Informationen sind bei entsprechender Berechtigung sichtbar:
e Bewerberbild
e Name, Vorname
e Ausschrelbung

Zum Bearbeiten oder Ansehen der Detaildaten des Bewerbersklicken Sie auf den Namen des
Bewerberbers.

17.1.2 Chart: Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe

In Bereich des Charts ,,Bewerbungen pro Ausschreibungen und Statusgruppe” werden alle
aktiven Ausschreibungen angezeigt, welche der Anwender gemal? seiner definierten
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Benutzerrechte sehen darf. Zusatzlich missen die Ausschreibungen zum aktuellen Zeitpunkt
aktiv sein um zur Anzeige zu kommen.

Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe

40%
Assistent der Geschaftsfiihrung
| : J

Produktionsleiter Metall

(— ]

Personalreferent im Bereich Recruiting (rmy/w)

| 1 N

M Eingang: 8 M Auswahl: 2 M Entscheidung: 1

Im Bereich der Legende werden die Summen aller Bewerbungen je Statusgruppe abgebildet.

Des Weiteren erhalt man eine Auswertung, welche Bewerbung sich in welcher Statusgruppe
befindet. Diese drei Statusgruppen sind:

e Eingang
e Auswahl
e Entscheldung
Uber einen Klick auf einen Statusgruppen-Bereich gelangt der Anwender direkt in die

Bewerberubersicht mit der Anzeige aller Bewerber, die sich in der gewahlten Statusgruppe
befinden.

17.1.3 Meine aktiven Ausschreibungen
Im Bereich ,Meine aktiven Ausschreibungen® werden alle Ausschreibungen zur Anzeige
gebracht, welche dem Anwender als Zustandiger oder Sachbearbeiter zugeordnet sind bzw. fur
die er das Recht zur Ansicht erhalten hat.. Mindestens eines der folgenden Kriterien muss
erfullt sein:

e Ausschreibungszeitraum ist noch aktiv

e essind noch offene Aufgaben vorhanden

Zu jeder Ausschreibung werden folgende Werte angezeigt:

e Bewerbung
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- Anzahlder Bewerbungen auf diese Ausschreibung
- Anzahlder neuen Bewerbungen (Status: Bewerbungseingang)
e Aufgaben
- Anzahlder Aufgaben zu dieser Ausschreibung, Uber alle Beteiligte hinweg
— Anzahlder offenen Aufgaben fur den Anwender selbst
e Letzter Bewerberkontakt
- Mitwelchen Bewerbern ist erst kiirzlich kommuniziert worden?
e Erster Bewerberkontakt

- Mitwelchen Bewerbern liegt der letzte Kontakt am langsten zuriick?

17.1.4 Kalender
Im Bereich ,Kalender” werden alle tagesaktuellen Termine und Aufgaben angezeigt.

Do
28 29 30 31 1 2

4 3 ] 7 8 ] 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 1 2

o]

= W

Donnerstag, 14. Februar 2013

Aufgaben ohne Termin

1 inhaltliche Sichtung durch die Personalabteiung
1 Riickfrage an die Personalabteiung
1 Bewerberdaten Weiterleiten

Neben tagesaktuellen Terminen werden auch Termine fir den Folgetag in der Liste
dargestellt.

Aufgaben ohne Termin
117 fachliche Sichtung durch die Fachabteilung

Heute

Termine:
Aufgaben:

Morgen

Termine:
Aufgaben:

Sobald eine Aufgabe Uberfallig ist, wird diese im Bereich ,,Heute” rot dargestellt.

Im Kalender werden Tage mit Terminen mit einem Icon dargestellt. Die Darstellung entsteht
wie folgt:
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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

e mehrere Termine mit unterschiedlichen Terminarten oder ohne Terminart > Anzeige
eines neutralen Icons

Durch Verlinkungen und einen Klick darauf kann zur Bearbeitung der Aufgaben gewechslet
werden. Informationen bis wann eine Aufgabe zu erledigen ist, werden via Tool-Tip angezeigt,
sofern ein Falligkeitstermin festgelegt worden ist.

17.2 Ausschreibungen im Mitarbeiterportal

Anwender, die regelmaldig in die Arbeit mit Bewerbern einbezogen sind, werden als Power User
bezeichnet. Durch die Zuordnung einer Power-User-Sicht fur die Rolle oder den Benutzer im
Bereich <Einstellungen/Sicherheit> erhalten diese Anwender eine Detail-Ansicht auf
Ausschreibungen.

Wahlen Sie nach einem Klick auf den Menupunkt <Bewerber>den Reiter < Ausschreibungen>.
Es werden alle Ausschreibungen gelistet.

ff A" B @ @ 4+ P oo | @ % #H OB 8§ % H O© ,
Startsefte | Miarboiter | Genghmigungen  Gesprachenotizen | Fehleten | Relse Zele | Beutelung | Entwickung |Bewerber|  Zet | Amvesenheitsdisplay | ahender | Ampeltonto | Zefterfassung | Schichtplan | Infocenter | Einstellungen

Ubersicht  SSARSSERISIDURG Bewerber Bewerberpool  Abgeschlossen Auswertung ¥

& e | O i s 19| 4 |t |

Name Ausschreibungsnummer Beginn Ende Online
Personalreferent im Bereich Recruiting (w/m/d! 201201 01.02.2022 v

Initiativbewerbung (w/myd) 202210 01032022 v

Uber das Aktivieren bzw. Deaktivieren der Optionen , Aktiv* und , Inaktiv® erfolgt eine Filterung
der Anzeige.

Ubersicht Bewerber Bewerberpool

W Aty | () Inakbiv
Name
Personalreferent im Bereich Recruiting (w/m/d)

Initiativbewearbung (wim/d)

Folgende Optionen stehen zur Auswahl:
o Yiw Lim - Fgwerden nuraktive Ausschreibungen angezeigt.
o Yuam @mkv -Fgwerden ative und inaktive Ausschreibungen angezeigt.

o Own @k - Egwerden nurinaktive Ausschreibungen angezeigt.

Um Details einer Ausschreibung zu bearbeiten oder einzusehen, fiihren Sie einen Doppelklick
auf einen Eintrag in der Liste aus oder Kachel aus.
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17.2.1 Anlage von Ausschreibungen
Uber den Stift 4 kdénnen Sie neue Ausschreibungen anlegen und hinzufiigen.

ﬂ&““ﬁ:}mﬁnaﬁh&f%iiiﬁ%@@f

Startssite | Mitarbeiter | Genehmigungen | Gesprachsnotizen | Fehlzeiten Beurtsilung | Entwicklung Zait Annesenheitsdisplay | Kalender | Ampekonto | Zeiterfassung | Schichtplan | Infocenter  Einstellungen

Obersicht URGBAN Bewerber | Bewerberpool | Abgeschlossen | Auswertung ¥
@ v O tnakiv suche P4

Hame Ausschreibungsnummer Beginn Ende

Personalreferent im Bereich Recruiting (w/m/d) 2012-01 01.02.2022

Wahlen Sie zunachst den Mandanten aus, fur den die Ausschreibung erstellt werden soll und
geben Sie ithr einen Namen, eine Ausschretbungsnummer und ein Beginn-Datum.

Ausschreibung [ x|

Mandant:

Name: Personalreferent (m/w/d)

Ausschreibungsnummer: 2022-HR-03

Beginn: 2022 0

Ende: tt. mm. jiij ]

Online:

Ausschreibungsart: Standard v
Sachbearbeiter: Personalsachbearbeiterin, Marie [1] v
URL zur Ausschreibung: https://11161518201122018 karriereportal.cloud/Jo
Notizen:

weitere Zustandige: —

Personalleiterin, Anke [1] v x

Soll elne Ausschreibung in das Karriereportal Ubertragen werden, ist das Kennzeichen ,,Online*
zu setzen. Die URL zum Karriereportal wird angezeigt.

Hinweis: Wird das Kennzeichen , Online” entfernt, wird die Ausschreibung mit dem nachsten
Synchronisierungslauf des Sage Connectors im Karriereportal auf den Status inaktiv (deaktiviert) gesetzt
und ist somit nicht mehr fiir die Besucher Ihrer Webseite sichtbar.

Wahlen Sie aulRerdem noch einen zustandigen Sachbearbeiter aus. Optional kdnnen Notizen
oder wetitere Zustandige erfasst werden. Diese Angaben haben keinen Einfluss auf das
Karriereportal, wirken sich auf die weitere Bearbeitung der Bewerbungen nach dem
Bewerbungseingang innerhalb der individuellen Workflows des Sage HR Mitarbeiterportals
aus.

Uber ,,Speichern“ schlieRen Sie lhre Eingaben ab.

17.2.2 Interne Ausschreibungen und -bewerbungen

Interne Ausschreibungen sind nur im Sage HR Mitarbeiterportal sichtbar. Die Bewerbung
darauf kann nur durch interne Mitarbeiter, die Zugriff auf das Mitarbeiterportal besitzen,
erfolgen. Bewirbt sich ein interner Mitarbeiter im Mitarbeiterportal auf diese Ausschreibung,
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wird die Bewerbung als interne Bewerbung mit der internen Mitarbeiternummer gespeichert.
Die Bewerbung ist so als interne Bewerbung gekennzeichnet und im Mitarbeiterportal fur die
weitere Bearbeitung sichtbar.

Die Ausschreibung muss im Karriereportal den Status “Freigabe erteilt” besitzen (siehe
Kapitel Status einer Ausschreibung). Liegt der Startzeitpunkt der internen Freigabe vor dem
aktuellen Tagesdatum, wird diese Ausschreibung fur interne Bewerber uber eine spezielle URL
im Mitarbetiterportal im Mitarbeiterportal angezeigt.

Die Anzeige einer internen Stellenausschreibung im Mitarbeiterportal wird uber das Ende-
Datum gesteuert. Liegt das Ende-Datum vor dem aktuellen Tagesdatum, wird die
Ausschreibung im Mitarbeiterportal intern nicht mehr angezeigt.

Hinweis: Das Ende-Datum aus dem Mitarbeiterportal wird aktuell nur beim erstmaligen Export an das
Karriereportal (ibergeben. Bei nachtraglicher Hinterlegung wird es nicht erneut Gibertragen.

17.2.3 Initiativausschreibungen und -bewerbungen

Sollen im Karriereportal auch Initiativbewerbungen moglich sein, so ist eine Ausschreibung
mit dem Kennzeichen ,Initiativbewerbung® im Karriereportal anzulegen.

Um eine weitere Bearbeitung der Initiativbewerbungen in den Workflows des
Mitarbeiterportals zu gewahrleisten, empfiehlt sich die Anlage einer Ausschreibungsart
»initlativbewerbung® und deren Zuordnung zu einer Ausschreibung im Mitarbeiterportal.

Ausschreibungsarten sind frei definierbar im Bereich ,,Einstellungen® (siehe nachstes Kapitel
»~Anlage von Ausschreibungsarten®). Legen Sie eine Ausschreibungsart ,Initiativbewerbung®
an und ordnen Sie diese der Ausschreibung zu.

Hinweis: Einmal an das Karriereportal tibertragene Ausschreibungen kénnen nicht erneut tGbertragen
werden. Ist die Kennzeichnung der Ausschreibung als Initiativausschreibung im Mitarbeiterportal nicht
erfolgt, so kann eine spatere Kennzeichnung auch noch im Karriereportal vorgenommen werden (siehe
Kapitel Initiativausschreibungen bzw. Bearbeiten und Gestalten von Ausschreibungen).

17.2.4 Anlage von Ausschreibungsarten

Im Bereich ,Einstellungen® unter Vorgaben/Bewerber/Ausschreibungsarten konnen tber den
Stift mit dem Plus neue Ausschreibungsarten angelegt werden. Sie kdnnen hier auRerdem
deaktiviert werden, falls man sie spater nicht mehr benotigt.

Sicherheit Vorgaben ¥ Kommunikation Allgemein

Bewerber » Allgemein *

i Bewerber » | Ausschreibungsarten
Ausschreibu =

rachsnotizen ® | Ausschrejbungen

Suche

arbeiter > | Status 4
Kalender * | Terminarten
[ | Ausse
AUSEL Zeit »
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Sicherheit Kommunikation Allgemein Mobll v | Anderungsprotokoll

Bewerber » Ausschreibungsarten

Ausschreibungsarten | /4

Suche :
[ | Ausschreibungsart Ausschreibungsart (Englisch) Aktiv ¥ ;ﬁ
O | Standard standard v s | »
[ | Fithrungskraft manager v s %
() | Auszubildender trainee v Pl
[0 | Fachkraft specialist v ]
O | initiativ initiativ v e .

17.2.5 Loschen von Ausschreibungen (Mitarbeiterportal)

Um eine Ausschreibung zu 16schen, klicken Sie auf das Symbol * einer Kachel oder am
Zeilenende eines Listeneintrages auf <Léschen>% .

Ubersicht _ Bewerber | Bewerberpool | Abgeschlossen | Auswertung ¥
@ Ay O Inakty Suche 10| 4 DBrv | Kechd | Lste
169!: Initiativbewerbung Bereich IT J@ Persi nt (m/w/d) J(Q\ Account Manager (m/w/d) J@ Ausbildung IT-Systemkaufmann (... l@ User Experience Designer (m/w/.

g 3 Beginn: 14.02.2022
de: Ende:

’@ Personalreferent (m/w/d)

Beginn: 01.03.2022
Ende:

Eine Ausschreibung kann nur geléscht werden, wenn keine aktiven Bewerbungen mehr
zugeordnet sind.

17.3 Bewerber und Bewerbungen

Anwender, die regelmaldig in die Arbeit mit Bewerbern einbezogen sind, werden als Power User
bezeichnet. Durch die Zuordnung einer Power-User-Sicht fir die Rolle oder den Benutzer im
Bereich <Einstellungen/Sicherheit> erhalten diese Anwender eine Detail-Ansicht auf
Bewerbungen und Bewerber.

Wahlen Sie nach einem Klick auf den Menupunkt <Bewerber>den Reiter <Bewerber>. Es werden
alle Bewerbungen gelistet.

Ubersicht | Ausschreibungen - Bewerberpool | Abgeschlossen | Auswertung ¥ Suche nach Bewerbern...

alle Ausschreibungen v alle Status v 117 gesamt 116 offene Aufgeben 1 Favoriten ¥ A | s e
Name Stellenausschreibung Telefon, geschaftiich Telefon, mobil E-Mail Geburtsdatum Anschrift Bewerbungsstatus SchwbG
Muster, Manfred Personalreferent (w/m/d) muster@outiook.com Sichtung HR
Muster, Manfred Personalreferent (w/m/d) muster@outiook.com Bewerbungseingang

Es stehen verschiedene Aktionen zur Verfugung:
e Bearbeiten von Bewerberdaten

¢ Neuanlage von Bewerbern und Bewerbungen
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e Filtern von Bewerbungen

e Kennzeichnung von Bewerbungen als Favorit
Die Statuszeile oberhalb der Liste gibt Auskunft Gber die Anzahl der Bewerbungen insgesamt,
der neu hinzugekommenen Bewerbungen, der offenen Aufgaben und der als Favorit

gekennzeichneten Bewerbungen.

Ubersicht Ausschreibungen _ Bewerberpool Abgeschlossen Auswertung ¥
|al|e Busschreibungen *  alleStatus » 117 gesamt—- 116 offene Aufgaben 1 Favoriten Y I

Name Stellenausschreibung Telefon, g
Muster, Manfred Personalreferent (w/m/d)
Muster, Manfred Personalreferent (w/m/d)

Zum schnelleren Auffinden von Eintragen konnen die Funktionalitaten ,Suchen, Filtern,
Sortieren“ genutzt werden.

17.3.1 Filtern von Bewerbungen

Zum schnelleren Auffinden von Eintragen kann die Funktionalitat ,Filtern“ genutzt werden.
Klicken Sie dazu auf die Auswahlboxen ,,alle Ausschreibungen® bzw. ,,alle Status®.

Ubersicht Ausschreibungen Bewerberpool Abgeschlossen Auswerb
alle Ausschreibungen ¥ alle Status v 117 gesamt 116 offene Aufgaben 1 Favoriten Y

e =%

" Name - Stellenausschreibung

Muster, Manfred Personalreferent (w/m/d)

Es 6ffnet sich die Liste der verfligbaren Eintrage:

alle Ausschreibungen v alle Status v 117 gesamt I alle Ausschreibungen v alle Status v 117 gesamt - i
¥ [V mnitiativbewerbung (w/m/d) [2022-10] m— [v/| Bewerbungseingang
["] Personalreferent (w/m/d) [2022-11] [[Isichtung HR
[]Personalreferent im Bereich Recruiting (w/m/d) Mi [ sichtung Fachabteilung
oz [] Bewerberpool

M 7 Einstellung

Markieren Sie die gewlinschten Ausschreibungen bzw. Status durch das Setzen des Hakchens
und klicken Sie auf die Schaltflache <Filter anwenden>. Im Ergebnis werden nur Bewerbungen
der gewahlten Ausschreibung(en) bzw. des gewahlten Status sowie die Filterkriterien
angezeigt.
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Ubersicht %, Ausschreibungen B Bewerb

.

Initiativbewerbung (w/m/d) [2022-10] v  alle Status v Y
Zum L6schen von Filtern klicken Sie auf das Symbol ¥.
Das Symbol T zeigt an, dass ein Filter gesetzt wurde.
Ubersicht ~ Ausschreibungen - Bewerberpool | Abgeschlossen | Auswert
alle Ausschreibungen *  alle Status » 117 gesamt 116 offene Aufgaben 1 Favoriten Y‘

r
MName Stellenausschreibung £

Muster, Manfred Personalreferent (w/m/d)

17.3.2 Favoriten

Bewerbungen kdnnen als Favorit extra gekennzeichnet werden. Sie sind dadurch schneller
auffindbar. Auch eine Filterung und separate Anzeige aller Favoriten ist moglich.

Um eine Bewerbung als Favorit zu kennzeichnen, wahlen Sie unter dem Menutpunkt <Bewerber>
den Reiter <Bewerber> aus. Es werden alle Bewerbungen gelistet.

KKlicken Sie auf den Stern in der ersten Spalte und markieren Sie so die Bewerbung als Favorit.
Mit einem nochmaligen Klick auf den Stern entfernen Sie die Markierung.

#f# A" EH=" @ B 4 B un i P

Startseite  Mitarbeiter = Genehmigungen — Gesprachsnotizen | Fehlzeiten Reise figle Beurteilung | Entwicdung | Bewerber

Ubersicht Ausschreibungen Bewerberpool Abgeschlossen Auswertung ¥

alle Ausschreibungen v alle Status v 117 gesamt 0 neu 1 Favoriten

Name Stellenausschreibung 4 Telefon, geschafilich Telefon, 1

o
o
Mustermann, Max Personalreferent (w/m/d)

Zur Anzeige von Bewerbungen, die als Favorit gekennzeichnet wurden, klicken Sie auf den
Filter <Favorit>.

#f A"

Startseite ~ Mitarbeiter

E=E & B 4

Genehmigungen = Gesprachsnotizen — Fehlzeiten Reise g

Ubersicht Ausschreibungen Bewerberpool Abgeschlossen '_ Auswe

alle Susschreibungen v alle Status » 117 gesami 0 neu 117 offene Aufgaben -T

Name Stellenausschreibung 4

Mustermann, Max Personalreferent (w/m/d)

17.3.3 Bewerberdaten im Detail

Um die Daten eines Bewerbers bzw. seiner Bewerbung(en) zu sichten und zu bearbeiten, wahlen
Sie nach einem Klick auf den Menipunkt <Bewerber> den Reiter <Bewerber> aus. Es werden alle
Bewerbungen gelistet.
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# A" BHE @€ B 4+ F n a

Startseite | Mitarbeiter  Genehmigungen | Gesprachsnotizen  Fehizeiten Reise Ziele Beurteilung | Entwickiung | Beierber
Ubersicht Ausschreibungen Bewerberpool Abgeschlossen Auswertung v
Personalreferent (w/m/d) [2022-11] ¥ alle Status ¥ Y 3 gesamt 2 neu _ 1 Favoriten T
Name Stellenausschreibung Telefon, geschaftlich Telel
Mustermann, Max Personalreferent (w/m/d)
———
Muster, Manfred Personalreferent (w/m/d)

Wahlen Sie eine Bewerbung durch einen Doppelklick aus.

#f# A" EHB @ B 4 P & a6 B D

Stariseite  Mitarbeiter =~ Genehmigungen =~ Gesprachsnotizen  Fehlzeiten Reise Figle Beurteilung = Entwicklung | Bewesber Zeit
Ubersicht Ausschreibungen A Bewerberpool Abgeschlossen Auswertung v
‘ Mustermann, Max @ E D beworben am:  31.03.2022 beworben auf:  Personalreferent (wim/d) [2022-11]
Telefon: beworben dber: Intemet | Homepage zustandig: Kirchberger, Feli: B8
Telefon, mobil: Status: Sichtung Fachabteilung
Vi E-Mail; max@mustermann.de [

- Person  Bildungsgang  Qualifikaion  Sprachkenntnisse  Werdegang  Bewerbungen  Bewertung

Bedingungen | /' Dokumente = #

Frithestméglicher Eintrittstermin: Es sind keine Dokumente zu diesem Bewerber vorhanden.
Kiindigungsfrist: zum beliebigen Termin

Kiindigungsgrund:

letztes Gehalt: 0,00 € pro Jahr{e)

Wunschgehalt: 0,00 € pro Jahr(e)

Beriicksichtigung fiir weitere Vakanzen: ja

Herkunft der Bewerbunag:

weitere Bewerbungen: 0

Kandidatenstatus: é\ (o) W= (0} ? (0)

Im oberen Bereich der Anzeige werden die perdnlichen Daten des Bewerbers sowie die
grundlegenden Angaben zur Bewerbung angezeigt. Folgende Aktionen stehen hier zur
Verfligung:

e Passbild hochladen 2

e Bewerberstammblatt drucken @

e Notiz hinzufligen bzw. anzeigen D

e E-Mailversenden an den Bewerber bzw. an den zustandigen Sachbearbeiter

max@mustermann.de EE
e E-Mailan andere Empfianger weiterleiten
e Bewerberhistorie anzeigen

Im mittleren Bereich der Anzeige stehen verschiedene Retiter fur die Anzeige weiterer
Detaildaten zur Auswahl:

e Ubersicht

e Person
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e Bildungsgang
e Qualifikation
e Sprachkenntnisse
e Werdegang
e Bewerbungen
e Bewertung
Im rechten unteren Bereich stehen die verfiigbaren Aufgaben fiir diese Bewerbung zur Auswahl:
e Bewerten bzw. Setzen des Kandidatenstatus
e Aufgaben und Entscheidungen

e Sonstige Aktion

Aufgaben

Bewerten Sie den Gesamteindruck!

Treffen Sie Thre Entscheidung!

fachliche Sichtung durch die Fachabteilung
Einladung zum Vorstellungsgesprach
Bewerber absagen und Aufnahme in den Bewerberpool

Bewerber absagen

Sonstige Aktionen

Sonstige Aktionen ' k3

17.3.3.1 Ubersicht

In diesem Bereich werden allgemeine Angaben zur Bewerbung, angefigte Dokumente und der
Kandidatenstatus angezeigt.

» Mustermann, Max |Z] BY L] beworben am:  31.03.2022 bewarben auf: Personalreferent (w/m/d) [2022-11]
Telefon: beworben iber: Internet | Homepage zustandig: Kirchberger, Felix B8

Telefon, mobil: . " o Status: Sichtung Fachabteilung
P E-Mail: max@mustermann.de X8 ﬁ weiterleiten © Bewerberhistorie

- Person  Bildungsgang  Qualifikation =~ Sprachkenninisse  Werdegang = Bewerbungen  Bewertung

Bedingungen | » W Dokumente | ¢ oo
Frithestmaglicher Eintrittstermin:
Kiindigungsfrist: zum beliebigen Termin
Kundigungsgrund: - Arheilsvertray Angestellter
|etztes Gehalt: 0,00 € pro Jahr{e) ]
Wunschgehalt: 0,00 € pro Jahr{ge) Hiiychcr.
Beriicksichtigung filr weitere Vakanzen: ja Dienstleistungsunternehmen GmbH
Herkunft der Bewerbung: Lindenstrulie 510
weitere Bewerbungen: 0 g
44225 Darlrmund

il

Kandidatenstatus: Ao mo PO

Zum Bearbeiten der Eintrage klicken Sie auf das jeweilige Stiftsymbol < (Bedingungen oder
Dokumente).
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Die Zahl1in den Klammern stellt die Anzahl der grundlegenden Bewertungen anderer
Sachbearbeiter bzw. Flihrungskrafte fur diesen Bewerber je Status an

17.3.3.2Person und Kontakt

In diesem Bereich werden die personlichen Daten und die Kontaktdaten des Bewerbers
angezeigt.

Ubersicht Bildungsgang  Qualifikation = Sprachkenntnisse = Werdegang  Bewerbungen  Bewertung

Person und Kontakt | /'

Bewerbernummer: 153R StraBe/Hausnummer:  Karl-Marx-Allee 12
Titel: PLZ/Ort: 10689 Berlin
Vorsatzwort: Land: Deutschland
Namenszusatz: Telefon:

Name: Neumann, Luise Telefon, mobil: 01795858489
Geburtsdatum: 29.03.1995 Fax:

Geburtsort: , Deutschland E-Mail: Luise.neumann@mail.com
Geschlecht: unbestimmt beworben iiber: Internet | Homepage
Familienstand: ledig Schwerbehinderung:  ja
Kommunikationssprache:  deutsch

Konfession: -- kein Eintrag

>

[ £}

Zum Bearbeiten der Eintrage klicken Sie auf das Stiftsymbol ~.
Hinwets: Das Feld ,,Schwerbehinderung“ wurde in den Prozessdesigner zur individuellen

Gestaltung von Bewerbungsprozessen integriert und steht dort zur Steuerung der Prozesse zur
Auswahl zur Verfuigung.

17.3.3.3Bildungsgang
Auf dem Retter sind folgende Daten zu sehen:

e Bildungsstufe
e Beendet

e Abschluss

e Tatigkeitsfeld

Zum Hinzufiigen von Eintragen klicken Sie auf das Symbol #.

17.3.3.4 Qualifikationen
Auf dem Retter sind folgende Daten zu sehen:

e Kompetenzbereich
e Anforderung

e Wichtung
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o (Gultigkelt
e Bemerkungen
Zum Hinzufiigen von Eintragen klicken Sie auf das Symbol #.

17.3.3.5Sprachkenntnisse
Auf dem Retter sind folgende Daten zu sehen:

e Sprache
e Auspragung
e Bemerkungen
Zum Hinzufiigen von Eintragen klicken Sie auf das Symbol #.

17.3.3.6Werdegang
Auf dem Retter sind folgende Daten zu sehen:

e von (mmy/jjjj)
o bis (mm/jjij)
e Arbeitgeber
e Tatigkeitsfeld

Zum Hinzufiigen von Eintragen klicken Sie auf das Symbol #.

17.3.3.7Weitere Bewerbungen
Auf dem Retter sind folgende Daten zu sehen:

e Ausschretbungsnummer

e Ausschrelbung

e Ausschreibungszeitraum (tt.mm.jjjj- tt.mm.jjjj)
e Eingangam (tt.mm.jjj))

e letzter Status

e Kandidatenstatus

Zum Hinzufiigen von Eintragen klicken Sie auf das Symbol #.

17.3.3.8Bewertung
In diesem Bereich werden die Bewertungen zum Bewerber angezeigt.
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Ubersicht  Person  Bildungsgang = Qualifikation = Sprachkenninisse  Werdegang = Bewerbungen -

Bewertung

Organisationseinheit Bewertung durch Typ bewertet am Bezeichnung

Es sind aktuell keine Daten vorhanden.

17.3.4 Hinterlegen einer Notiz zu einem Bewerber

Um zu einem Bewerber eine Notiz hinzuzufligen, wahlen Sie unter dem Menupunkt <Bewerber>
auf dem Reiter <Bewerber>eine Bewerbung durch einen Doppelklick aus.

Klicken Sie auf das Symbol &.

Ubersicht Ausschreibungen _ Bewerh
‘ Mustermann, Max @I’ﬁ D

Telefon:

Nun 6ffnet ein Eingabefeld, in welchem Sie Ihre Notiz erfassen konnen. Speichern Sie diese ab.

Zur Anzeige der Notiz klicken Sie auf das Symbol D.

17.3.5 Druck des Bewerberstammblattes

Um fir einen Bewerber das Bewerberstammblatt anzuzeigen oder zu drucken, wahlen Sie unter
dem Menupunkt <Bewerber>auf dem Reiter <Bewerber>eine Bewerbung durch einen
Doppelklick aus.

Klicken Sie auf das Symbol B.

Ubersicht Ausschreibungen _ Bewerk

_‘ Mustermann, Ma?( @ E D

Telefon: :

Im sich anschliefenden Dialog konnen Sie auswahlen, ob Sie den Standardbericht oder einen
angepassten Bericht drucken wollen. Setzen Sie die entsprechende Option und wahlen ggf. die
gewunschten Felder aus.

Bericht anpassen - Bewerberstammblatt B

(®) Standard verwenden

() Bericht anpassen

Person: ' Person Notizzeilen einblenden

' Kontakt

+| Bewerbung

+/ Konfession
Bedingungen: L Notizzeilen einblenden
Bildungsgang: o Motizzeilen einblenden
Qualifikation: v Notizzeilen einblenden
Sprachkenntnisse: o Notizzeilen einblenden
Werdegang: v Notizzeilen einblenden
weitere Bewerbungen: & Notizzeilen einblenden

Mit einem Klick auf die Schaltflache <Ausfiihren> starten Sie die Anzeige bzw. den Druck.

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART 155



17.3.6 Aufruf der Historie

Um fir einen Bewerber das Bewerberstammblatt anzuzeigen oder zu drucken, wahlen Sie unter
dem Menupunkt <Bewerber>auf dem Reiter <Bewerber>eine Bewerbung durch einen
Doppelklick aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache <Bewerberhistorie>.

M Bewerberpool Abgeschiossen Auswertung ¥

Mustermann, Max E D beworben am:  31.03.2022 £
Telefon: beworben iiber: Internet | Homepage

|
Telefon, mobil:

T
E-Mail: max@mustermann.de B x4 Wweiterleiten

Die Historie hat zwei verschiedene Ansichten:

e Kompaktsicht © Auskunft zum Bewerber inkl. Kommunikationen und Anderungen im
Prozess

e Detailsicht > zusatzlich genaue Listung von Anderungen am Bewerber

Historie fiir Mustgrmann, Max
-

= ¥ U
® Kompaktansicht O Details

Datum 4 i Bearbeiter i Beschreibung Bemerkung
»  04.04.2022 00:00 mm, mm fiir Max auf Ausschreibung: Personalreferent (w/m/d) zu versenden: 04.04.2022 00:00
02.04.2022 00:00 Freiwillig, Egon Verlaufsstatus: Sichtung Fachabteilung
b 02.04.2022 0D:00 Freiwillig, Egon Kommunikation: Fachiiche Sichtung der Bewerbung von Max Mustermann auf Ausschreibung: Personalreferent (w/m/d) 2u versenden: 02.04.2022 00:00
31.03.2022 11:35 Freiwillig, Egon Kontakt: Workflow: Eingangsbestitigung versenden (automatis
» 31.03.2022 11:35 mm, mm Kommunikation: Inhaltliche Sichtung der veon Max auf Ausschreibung: F {wfm/d) zu versenden: 31.03.2022 11:35
> 31.03.2022 11:35 mm, mm Kommunikation: Thre Bewerbung vom 31.03.2022 zu versenden: 31.03.2022 11:35
31.03.2022 11:35 Freiwillig, Egon Verlaufsstatus: Sichtung HR
31.03.2022 11:30 Freiwillig, Egon Verlaufsstatus: Bewerbungseingang
31.03.2022 11:30 Freiwillig, Egon JobPostingChange:

Wahlen Sie die gewlinschte Option.

17.3.7 Setzen des Kandidatenstatus

Nach einer ersten Sichtung der Daten kann eine Einschatzung der Bewerbung gegeben werden.

Dies erfolgt durch das Setzen des Kandidatenstatus.

Um fir einen Bewerber einen Kandidatenstatus zu setzen, wahlen Sie unter dem Menupunkt
<Bewerber>auf dem Reiter <Bewerber> eine Bewerbung durch einen Doppelklick aus.

Im rechten Bereich der Detailanzeige <Aufgaben>kann nun die Wertung durch Klick auf einen
der angezeigten Daumen erfolgen:

e 3 -gute bzw. sehr gute Bewerbereinschatzung
o - mittlere bzw. neutrale Bewerbereinschatzung

e 7 -negative Bewerbereinschitzung

Bewerten Sie den Gesamteindruck!

3 |
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Die Eingabe wird sofort gespeichert. Die Anzahl der jeweiligen Bewertung wird entsprechend
angepasst.

D) W@ P

Bis zum endguiltigen Abschlief3en einer Entscheidung kann dieser Status durch den Anwender
modifiziert werden.

17.3.8 Aufgaben (Entscheidungen und Aktionen)

In Abhangigkeit des eingerichteten Bewerbungs- und Auswahlprozesses (Prozessdesigner) und
seiner Rolle stehen dem angemeldeten Benutzer verschiedene Entscheidungen, Aufgaben und
Aktionen zur Auswahl.

Wahlen Sie dafiir unter dem Menlpunkt <Bewerber> auf dem Reiter <Bewerber> eine
Bewerbung durch einen Doppelklick aus.

Im rechten Bereich der Detailanzeige <Aufgaben>kann nun die entsprechende Entscheidung
getroffen bzw. eine <sonstige Aktion>ausgewahlt werden.

Aufgaben

Bewerten Sie den Gesamteindruck!

Treffen Sie Ihre Entscheidunat
fachliche Sichtung durch die Fachabteilung

Einladung zum Vurstelunﬂsﬁmdi

Bewerber absagen und Aufnahme in den Bewerberpool

Bewerber absagen

Sonstige Aktionen

Sonstige Aktionen v

In Abhangigkeit der gewahlten Entscheidung folgen weitere Dialoge zum

e Vereinbaren von Terminen

Folgende Eingaben gehdren zum AbschlieBen dieser Aktion:

= Termin anlegen

Name:™ Vorschlag Termin Vorstellungsgesprach 1

Beschreibung:

[ Bewerber einladen

Teilnehmer: n
Teilnehmer erforderlich
Kirchberger, Falix n
It 4 1 LN ]

Datum: 12.04.2022 | [3|10:00 ©

Dauer (min): 60 | &
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e Durchfiihren einer Kommunikation

= Kommunikation durchfiihren

Terminvorschlag Vorstelkungsgesprich 1 (intem)

® EMail-versand O Pdf-Dokument

Absander:* felix.kirchberger@dienstlaistungsuntemehmen.de

“ Feloc kircht bersticishngaunternehmen de; feli kirchberger fickenstles ik

Betreff:* Erstes Ve fir Maox auf Ausschreibung: Personalreferent {w/myd)
B I Ua SS=ES SIEE e x, @ B < Fomat vy ¥ et v iftgrsBe v | A v ||0 ¥ & |Bideirfigen
Erstes ach fiir Max auf il (wimid)
Hallo,

Inhait® Du bist das fiir den Bewerber Max Mustermann zu beglerten.

Der Termin befindet sich im Anhang.
Fur Ruckfragen steht dir gemn Felix Kirchberger zur Verfugung.

Wiele Griille

Dein Recruiting-Team

Anlagen: Auswizhlen

Bemerkungen zum Eintrag in die Historie:

Alternativ zur Auswahl einer konkreten Entscheidung (Aufgabe) kann auch eine Aktion gewahlt
werden:

Sonstige Aktionen

Sonstige Aktionen

Absage durch Bewerber fimme——
Bewerber absagen

Bewerber absagen (in 5 Tagen)

Bewerber absagen mit Aufnahme in Bewerberpool
Bewerber einstellen

Bewertung einholen

Einladung zum Vorstellungsgesprach

17.3.9 Manuelle Erfassung von Bewerbern

Im Sage HR Mitarbeiterportal besteht die Moglichkeit, Bewerber manuell anzulegen und einer
Ausschreibung zuzuordnen.

Um eine Neuanlage durchzufiihren, gehen Sie wie folgt vor:
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Offnen Sie den Meniipunkt <Bewerber>. Klicken Sie im Bereich der Kachel-Listensicht auf
<Neu> #. Nun 6ffnet sich ein Dialog, in welchem Sie die Basisdaten zum Bewerber anlegen
konnen.

Meue Bewerbung anlegen

Geschlecht: mannlich v
MName:

Vorname:

E-Mail:

Bewerbungsdatum: 08.04.2022 |

Stellenausschreibung: Personalreferent {w/m/d) [2022-11] v

Tragen Sie die Angaben in die entsprechen Felder ein.

Um die Daten des Bewerbers im Detail zu erganzen oder zu bearbeiten, folgen Sie den
Anweisungen im Kapitel ,,Bewerberdaten im Detail®.

Wenn die Bewerber neu erfasst werden, erfolgt eine Prifung nach Duplikaten. Dabeil werden

der Name, Vorname und E-Matiladresse gepruft. Sollten Duplikate vorhanden sein, werden
diese im unteren Bereich angezeigt.

Neue Bewerbung anlegen

Geschlecht: mannlich v

Mame: Muster

Vorname: Manfred| X

E-Mail:

Bewerbungsdatum: 06.04.2022 | [

Stellenausschreibung: v

Name E-Mail Anschrift Stellenausschreibung
Bewerber Muster, Manfred muster@outiook.com F;g;;’j illr]eferent (w/m/d)
el w d

Bewerber Muster, Manfred muster@outlock.com Personalrefrent (w/m/d)

[2022-11]

Sollen die Daten eines bereits bestehenden Bewerbers in die Daten des neuen Bewerbers
dupliziert werden, klicken Sie in der Liste auf den gewunschten Bewerber. Die Daten werden
Ubernommen.

Nach Speicherung der Daten erhalt die neuangelegte Bewerbung beispielsweise den Status
»Slchtung HR“.

# A" EH= @ B 4 P an o % = OB 8§ ® H O G 4

Startssite | Mitarbeiter |~ Genehmigungen ~ Gesprichnotizen | Fehizeiten  Reise Zidle | Beurttelung = Entwickung ||Beweber| Zet  Anwesenheitsdisplay  Kalender  Ampelkonto  Zeiterfassung  Schichtplan  Infocenter Einstellungen

Ubersicht ~ Ausschreibungen Bewerberpool | Abgeschlossen | Auswertung ¥ Suche nach Bewerbern...

alle Ausschreibungen v alle Status v 117 gesamt - 116 offene Aufgaben 1 Favoriten 7
Name Stellenausschreibung Telefon, geschaftiich Telefon, mobil E-Mail Geburtsdatum Anschrift Bewerbungsstatus _e
Muster, Manfred Personalreferent (w/m/d) muster@outiook.com Sichtung HR
Muster, Manfred Personalreferent (w/m/d) muster@outiook.com Bewerbungseingang

SQSG BEWERBERMANAGEMENT SMART



17.3.10 Bewerbererfassung iiber MS Outlook

Soll eine Ubernahme von Bewerberdaten aus MS Outlook zugelassen und implementiert
werden, ist die Installation eines Outlook-Plugins (siehe Kapitel Outlook-Plugin) erforderlich.

Diese Funktionalitat kann fur die

e Erstmalige Anlage neuer Bewerber

e Aktualisierung bereits erfasster Bewerber (E-Mail-Adresse, Dateianhange)
genutzt werden

Die Aktualisierung von Bewerberdaten uber MS Outlook ist zum Beispiel in den Fallen denkbar,
in denen Bewerber nachtraglich noch Datetanhange schicken. Auch E-Mail- Adressen aus E-
Matils von ,,Papier-Bewerbern® konnen uber diesen Weg zugeordnet werden.

Wenn Sie Bewerbungen per E-Mail erhalten, kdnnen Sie den Absender aus dem Programm MS
Outlook heraus direkt in die Bewerberdaten Gibernehmen.

Markieren Sie zunachst die E-Mail. Klicken Sie nun die Schaltflache <Bewerber>oben links.
Dann finden Sie im Kontextmend den Eintrag <Bewerber>. Nun 6ffnet sich das Formular zur
Ubernahme der Daten. Es stehen 2 Register zur Verfigung:

e Erstmalige Anlage neuer Bewerber

e Aktualisierung bereits erfasster Bewerber

17.3.10.1 Ubernahme neuer Bewerber

Bei neuen Bewerbern werden die Daten aus dem Ubernahmeformular in den Bewerberstamm
ubernommen. Dabel empfiehlt es sich, die Bewerbung schon einem Mandanten und einer
Ausschreibung zuzuordnen. Markieren Sie den gewlinschten Mandanten und die
Ausschreibung.

Sie haben an dieser Stelle noch die Moglichkeit, 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 tGbernehmen
wollen (z.B. Zeugnisse), indem Sie ein Hakchen in der Spalte <Speichern>setzen. Dannistin
der Spalte <Typ> die Art des Dokuments auszuwahlen.

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

Beachten Sie bitte, dass nach der automatischen Ubernahme noch wichtige Daten fehlen, die
nicht anhand der E-Mail ermittelt werden kdonnen.
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17.3.10.2 Aktualisierung von Daten vorhandener Bewerber

Die Aktualisierung von Bewerberdaten Giber MS Outlook ist zum Beispiel in den Fallen denkbar, in
denen Bewerber nachtraglich noch Datetanhange schicken. Auch E-Mail- Adressen aus E-Mails von
~Papier-Bewerbern“ kdnnen lber diesen Weg zugeordnet werden.

Das Programm versucht, anhand des E-Mail-Absenders eine Zuordnung zu bereits existierenden
Bewerbern durchzufiihren. Sollte dies nicht moglich 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/ Anhange 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.

17.4 Bewerberpool

Hat der Bewerber innerhalb des Bewerbungsprozesses seine Zustimmung gegeben, dass seine
Daten auch fur weitere Vakanzen (freie Stellen) gespeichert und genutzt werden durfen, kann er
im sogenannten Bewerberpool aufgenommen werden.

Die Aufnahme in den Bewerberpool erfolgt durch verschiedene Aktionen, festgelegt im
Prozessdesigner, oder durch die Auswahl unter ,Sonstige Aktionen“ im Bereich Aufgaben und
Entscheidungen. Der Status des Bewerbers andert sich hierdurch auf <Bewerberpool>

Um Bewerber bzw. Bewerbungen mit dem Status ,,Bewerberpool” anzuzeigen, wahlen Sie unter
dem Menupunkt <Bewerber>den Reiter <Bewerberpool>. Es werden nur die Bewerber mit dem
Bewerbungsstatus ,,Bewerberpool” angezeigt.

) =Y
Bewerber

Beurteilung | Entuwickhing

Zeit | Anwesenheitsdisplay | Kalender | Ampelkonto = Zeiterfassung | Schichiplan | Infocenter | Emstelungen

Name stellenausschreibung Telefon, geschaftlich Telefon, mobil E-Mail Geburtsdatum Anschrift Bewerbungsstatus

_— — Musterstrafie 1
M : wim/d) nax@mustermann. 2.1859 1
Mustermann, Ma nitiativbewerbung (wfm/d. max@mustermann.de 31121 B e Bewerberpool

Zum Hinzuflgen neuer Bewerber bzw. Bewerbungen klicken Sie auf <Hinzufligen> #.

Zur Sichtung und zum Bearbeiten der Daten flhren Sie einen Doppelklick auf einen Bewerber
aus. Die weiteren Funktionalitaten entsprechen denen, wie sie im Kapitel ,,Bewerberdaten im
Detail” beschrieben wurden.

17.5 Abgeschlossene Bewerbungen

Um Bewerbungen mit dem Status ,, Abgeschlossen” anzuzeigen, wahlen Sie unter dem
Menupunkt <Bewerber>den Reiter <Abgeschlossen>. Es werden nur die Bewerbungen mit dem
Bewerbungsstatus ,,Abgeschlossen® angezeigt.

e R @ 4P [
#f A 11 d = & i |
Startseite | Mitarbeiter | Genehmigungen | Gesprichsnotizen — Fehlesiten Reise Zigle Beurteiling | Entwicklung | Bewerber

Ubersicht Ausschreibungen Bewerber Bewerberpool Auswertung ¥

alle Ausschreibungen ¥ alle Status ¥ 0 Fawvoriten

Name Stellenausschreibung Telefon, geschaftlich

Mustermann, Max Initiativbewerbung (w/m/d}
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17.6 Gefiihrte Anwendersicht (Casual-User)

Anwender, die im wesentlichen nur in die Entscheidungsprozesse und nichtin die tagliche
Arbeit mit dem Bewerbungsmangement eingebunden sind, werden als Casual User bezeichnet.
Sie erhalten durch die Zuordnung einer Casual-User-Sicht fir die Rolle oder den Benutzer im
Bereich <Einstellungen/Sicherheit>, eine sogenannte , gefiihrte Anwendersicht®.

17.6.1 Vorgehen bei der Arbeit mit der Casual-User-Sicht

Melden Sie sich als ein Anwender an, welchem die Casual-User-Sicht unter
<Einstellungen/Sicherheit>zugeordnet worden 1ist.

Offnen Sie den Meniipunkt <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.
Klicken Sie nach dem Sie den Bewerber evaluiert haben <Entscheidung treffen>
Treffen Sie nun ihre Entscheidung oder fuhren Sie eine Aktion aus.

Folgen Sie ggf. den Anweisungen im Entscheidungsformular.

17.6.2 Schritt1— W3ahlen Sie einen Bewerber aus

Bewerberpool Auswertung v

o Wahlen Sie einen Bewerber ) [

Uber einen Klick auf <Bewerber> 6ffnet 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:

e Bewerbungen gesamt - Anzeige alle Bewerber auf die Ausschreibung

e Bewerbungen neu = Anzeige aller Bewerber, welche auf Status ,,Bewerbungseingang*
stehen

e Aufgaben gesamt > Anzeige aller Aufgaben zu dieser Ausschreibung

e 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.

Folgende Informationen werden zu jedem Bewerber angezeigt:

e Vorname Name
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e (Geburtstagsdatum
e Telefonnummer

e E-Mall

e Passbild

e Ausschrelbung

Uber einen Klick kann ein Bewerber gewahlt werden. AnschlieBend geht der Assistent
automatisch in Schritt 2

17.6.3 Schritt 2 — Sichten Sie die Bewerbungsunterlagen

ﬁ v p g Sichten der Bewerbungsunteriagen p

In diesem Schritt kann der Anwender die Unterlagen des Bewerbers sehen und die wichtigsten
Basisdaten evaluieren.

Um den Anwender der geflihrten Sicht zu unterstutzen, beschrankt sich die Darstellung auf die
wirklich essentiellen Daten, welche zur Evaluierung der Bewerbung notwendig sind.

Diese Daten sind:
e Vorname Name zuzuglich Bewerberstammblatt
e Passbild
o Telefonnummer
e E-Mall
e Beworben am zuzlglich Bewerberhistorie
e Beworben lber (Bewerbungseingang tber + Herkunft)
e Beworben auf
e Zustandig

Dabet setzt sich die Herkunft zusammen aus: Beworben tber | Herkunft. Dies kann Beispielhaft
wie folgt aussehen:

e Aushang|-
e E-Mail|-
e Post|-

e Medium | Annonce/ Zeitung/ etc.
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e Internet| Monster/ Homepage/ Stellenborse/ etc.

e Intern|Vorname Name

e Andere |-
Neben diesen Daten sieht der Anwender mit entsprechenden Berechtigungen die Dokumente,
welche der Bewerber seiner Bewerbung beigefligt hat und Daten zu den Bedingungen. Diese
sind:

e Kindigungsfrist

o Letztes Gehalt

e Wunschgehalt

e Bericksichtigung fur weitere Vakanzen

e Weitere Bewerbungen

e Kandidatenstatus

Uber einen Klick auf <Entscheidung treffen> gelangt der Anwender in den
Entscheidungsmodus. Der Assistent fihrt den Anwender automatisch in Schritt 3.

17.6.4 Schritt 3 — Treffen Sie eine Entscheidung
ﬁ v b & v b 9 Treffen Sie eine Entscheidung

Im abschlielRenden Schritt muss der Anwender eine Entscheidung treffen, was mit der
Bewerbung und somit mit dem Bewerber weiter passieren soll. Um eine Entscheidung zu
treffen erhalt der Anwender nochmals kurz und kompakt die Basisdaten zum Bewerber. Diese
sind:

e Vorname Name

e Geburtstagsdatum

e Adresse (Straflse mit Hausnummer; PLZ mit Ort)

e Telefonnummer

e E-Mail

e Passbild

e Kindigungsfrist

e |etztes Gehalt

e Wunschgehalt
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e Berucksichtigung fur weitere Vakanzen

e Weitere Bewerbungen
Neben diesen Daten sieht der Anwender den Kandidatenstatus. Dieser zeigt an, welche
Kandidatenstatus die welteren Teilnehmer in diesem Bewerbungsprozess zu diesem Bewerber
gesetzt haben. Es besteht die Wahl zwischen drei Zustanden:

Hinter jedem dieser Symbole steht, wie haufig eine jeweilige Einschatzung erfolgt ist.

Neben diesem Informationsbereich sieht der Anwender die gestellten und zu 16senden
Aufgaben bzw. Entscheidungen, die zu dieser Bewerbung zu treffen sind.

17.6.5 Setzen des Kandidatenstatus als Casual-User

Um fur eltnen Bewerber einen Kandidatenstatus zu setzen, wahlen Sie unter dem Menupunkt
<Bewerber>auf dem Reiter <Bewerber>eine Bewerbung durch einen Doppelklick aus.

Hinterlegen Sie Ihre Wertung durch Klick auf einen der angezeigten Daumen.
e - gute bzw. sehr gute Bewerbereinschitzung
o - mittlere bzw. neutrale Bewerbereinschatzung

e 7 -negative Bewerbereinschitzung

Bewerten Sie den Gesamteindruck!

Damit ist das Setzen des Kandidatenstatus abgeschlossen. Bis zum endgultigen Abschlief3en
der Entscheildung kann dieser Status durch den Anwender modifiziert werden.

17.6.6 Vergleich des gesetzten Kandidatenstatus mit anderen

Um den gesetzten Kandidatenstatus mit den Werten anderer Teilnehmer am Auswahlprozess zu
vergleichen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Offnen Sie den Meniipunkt <Bewerber>

Um die Kachel-Listen-Ansicht anzupassen, gehen Sie bitte wie im Kapitel ,,Anzeige von Daten
in Listen- oder Kachelform® beschrieben vor und fugen Sie das Feld <Kandidatenstatus> hinzu.

Setzten Sie ggf. noch ihre Bewertung des Kandidatenstatus bei den einzelnen Bewerbern
Wechseln Sie anschlieRend in die Listenansicht, in dem Sie <Liste> el L= licken

Nun erhalten Sie, ja nach Feldern welche Sie sich anzeigen lassen, folgende Ansicht:
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EMail Geburtsdatum | A Bewerbungsstatus Kandidatenstatus &

02161 24 26 9876 0178 /24269876 | katrin.froehlich@intemet.de 10,02.1980 Sichtung Fachabteilung E e ® P

030 5643456 berit@blumthal123.de 09.08.1985 Sichtung Fachabteilung L el ©

0177 5634789 04,08.1970

03414587897 mkolumne@intemet.de 12.05.1980

In der Spalte <Kandidatenstatus> sind einzelne Werte grau unterlegt, andere wiederum nicht.

Die grau-unterlegten Werte reprasentieren den von lhnen gesetzten Wert.
3 ® P

17.6.7 Losen von Aufgaben bzw. Treffen von Entscheidungen als Casual-User

Sie sind angemeldet und moéchten fiir einen Bewerber eine Entscheidung treffen bzw. die
ausstehenden Aufgaben 16sen. Gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie den Meniipunkt <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.
Folgen Sie dem Assistenten bis zum letzten Schritt und klicken Sie <Entscheidung treffen>
Nun treffen Sie ihre Entscheidung indem Sie:

e einen der Buttons (Favoriten) dricken

e eine<weitere Entscheidung>wahlen

e eine<sonstige Aktion>ausfuhren.
Gegebenenfalls 6ffnet sich nun ein Aktionsschrittformular, in welchem Sie weitere Eintrage
vornehmen konnen- diese konnen je nach gewahlter Entscheidung und nach definiertem

Prozess variieren.

17.7 Bewertung von Bewerbern

Zu jeder Einstellung eines Bewerbers gehort im Normalfall auch die Bewertung eines
Bewerbers. Diese wird meist nach den jeweiligen Vorstellungsgesprachen durchgefihrt. Der
Vorteil eines integrierten Bewerbungsbogens im System ist, die Nachweisbarkeit und
Historisierung der einzelnen Bewertungen.

17.7.1 Anlegen von Bewertungsbogen
Offnen Sie den Meniipunkt <Bewerber>

Navigieren Sie zum Assistenten <Bewertungsbogen anlegen> El am duReren Rand unter der
Hauptnavigation
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Stariseite | Mitarbeiter | G igungen | Gesprichenotizen | Fehlzeiten Beurteihing | Enbwicklung | Bewerber | Zeit Anwesenheitsdisplay | Kalender | Ampelkonto | Zeiterfassung | Schichtplan | Infocenter | Einstelungen

Obersicht | Ausschreibungen

Personalreferent (wfm/d) [2022-11] ¥  alle Stotus ¥ WG 3 gesamt 0 neu _nmmm T A | F v Kache | Lste

Wahlen Sie den Assistenten aus.

Nun offnet sich ein Dialog, in welchem Sie Ihren Bewertungsbogen definieren konnen. Zum
Anlegen eines neuen Bewertungsbogens klicken Sie auf >Hinzufugen>

Assistent zur Definition einer neuen Bewertung

@ Willkommen Willkommen im Assistent zur Bearbeitung von Bewertungs- und Fragebdgen
Der Assistent begleitet Sie bei der Erstellung von Bewertungs- und Fragebdgen.
@ Leitfaden Folgen Sie einfach den Anweisungen und erstellen Sie schnell und einfach Thre individuellen Fragebagen.
@ Fragebogen Miachten Sie einen neuen Bewertungsbogen anlegen oder einen bereits vorhandenen als Vorlage verwenden?
Varschau L ]
@ Abschluss
Bestehenden Bewertungsbogen als Vorlage verwenden:
Bewertungstyp: v
Allgemeiner Bewertung nach 1. Bewertung nach 2.
Bewertungsboge n Vorstellungsge Vorstellungsge
sprach sprach

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 Beurtellungsbogens <Kopie von>. Wir empfehlen an dieser Stelle, die Bezeichnung zu

andern.
Michten Sie einen neuen Bewertungsbogen anlegen oder einen bereits vorhandenen als Vorlage verwenden?

Bezeichnuna:

Klicken Sie anschlief3end auf <Weiter>.

Nun konnen Sie einen Leitfaden hinterlegen. Ein Leitfaden ist an dieser Stelle ein Hinwetls
oder eine Anleitung, welche Sie dem Ausfuller des Bogens zur Verfigung stellen mochten.
Diese Anleitung wird beim Ausfillen des Bogens angezeigt.
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Hinterlegen Sie hier Informationen zum Ausfillen des Fragebogens:
Willkommen

Bezeichnung:
Leitfaden
Fragebogen

Vorschau

Abschluss

QOO

wichtung: | keine w | Ergebnis: Durchschnitt

Wetterhin konnen Sie in diesem Schritt auch eine gewunschte Wichtung und die
Ergebnisausgabe festlegen. Als Wichtung haben Sie folgende Auswahlmoglichkeiten:

e Keine
e Prozent
e Faktor

Als Ergebnisausgabe konnen Sie wahlen zwischen:

e Durchschnitt

e Summe
e Prozent
Wichtung: | keine v Ergebnis: iburchschnitt X v

Klicken Sie anschliel3end auf <Weiter>, um zum nachsten Schritt zu gelangen.

Zur Gruppierung von Fragen, definieren Sie als erstes einen Frageblock. Erfassen Sie |hre
Bezeichnung und klicken Sie <Hinzufugen>

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

Frageblock: | Allgemeine Fragen

Legen Sie nun lhre Frage fest. Erfassen Sie die Frage und klicken Sie <Hinzufugen>

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

v | Allgemeine Fragen x

Frage: | Bewerten Sie den Gesamteindruck/| x
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Wahlen Sie nun aus, wie die Frage beantwortet werden soll. Sie haben hier verschiedene
Moglichkeiten:

17.7.1.1 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 Ausflller des Bogens unbedingt beantworten muss.

Legen Sie weiterhin fest ob Sie Anmerkungen erlauben wollen, wenn ja, so hat der Ausfiller ein
zusatzliches Textfeld zur Verfigung um Kommentare zu erfassen.

Definieren Sie, ob Sie eine Neutrale Antwort zulassen mochten. Wenn dies der Fall ist, dann
kann der Ausfuller des Fragebogens auch <keine Angabe> anklicken. Dies wird mit O bewertet
und verfalscht das Endergebnis nicht.

Legen Sie Ihre 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 hierbet: der Maximalwert liegt bei 100.
Zur Erlauterung kdnnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen, z.B. konkrete
Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige Informationen. Diese sieht der

Ausfuller des Fragebogens.

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

* | Allgemeine Fragen ;9
¥ | Bewerten Sie den Gesamteindruck! b
Fragetyp Pflichtfrage: O
®  Skala Anmerkungen erlauben: O
Punkte Neutrale Antwort zulassen:  []
Auswahl
S itte: 2 2
Ja/Nein Skalenschritte -
Offen Skalenbezeichnung (Start): erreichbarer Wert: |1 o ®
Skalenbezeichnung (Ende): erreichbarer Wert: | 100 =
Beschreibung:
17.7.1.2 Punktefrage

Als Punktefrage wird die Fragestellung bezeichnet, welche es ermoglicht, Uber eine
Zahleneingabe seine Wertung anzugeben.

Legen Sie fest, ob es sich bei dieser Frage um eine Pflichtfrage handelt, also um eine Frage
die der Ausfuller des Bogens unbedingt beantworten muss.
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Legen Sie weiterhin fest, ob Sie Anmerkungen erlauben wollen, wenn ja, so hat der Ausfuller
ein zusatzliches Textfeld zur Verfigung 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 der beste erreichbare Wert der Startwert oder
der Endwert sein soll und welcher Wert maximal erreicht werden kann.

Beachten Sie hierbet: der Maximalwert liegt bei 100.

Zur Erlauterung kdnnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen, z.B. konkrete
Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige Informationen. Diese sieht der

Ausfuller des Fragebogens

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

¥ | Allgemeine Fragen x
¥ | Bewerten Sie den Gesamteindruck! ®
Fragetyp Pflichtfrage: O
3 Skala Anmerkungen erlauben: [
®  Punkte
- Von: v | erreichbarer Wert: |1 s
Auswahl ©)
Ja/Nein Bis: » | erreichbarer Wert: | 100 =
Offen
Beschreibung:
17.7.1.3 Auswahlfrage

Als Auswahlfrage wird die Fragestellung bezeichnet, welche eine oder mehrere Optionen zur
Beantwortung der Frage zulasst.

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.

Legen Sie weiterhin fest, ob Sie Anmerkungen erlauben wollen, wenn ja, so hat der Ausfuller
ein zusatzliches Textfeld zur Verfigung um Kommentare zu erfassen.

Definieren Sie, ob Sie eine Neutrale Antwort zulassen mochten. Wenn dies der Fall ist, dann
kann der Ausfuller 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 hierbeti: der Maximalwert liegt bei100.
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Zur Erlauterung kdnnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen, z.B. konkrete
Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige Informationen. Diese sieht der
Ausfuller des Fragebogens

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

v | Allgemeine Fragen b 9
¥ | Bewerten Sie den Gesamteindruck! x
Fragetyp Pflichtfrage: O
Y Skala Anmerkungen erlauben: O
Punkte Neutrale Antwort zulassen: O
®  Auswahl Mehrfachselektion zulassen:  []
Ja/Nein Antwortmiglichkeiten (mit Semikolon getrennt erfassen):
Offen erreichbarer 1 a
Wert von: 2 ®
erreichbarer

100

a4 p

Wert bis:

Beschreibung:

17.7.1.4Ja/Nein-Frage

Die Ja/Nein-Frage ist eine Frage, die eine eindeutige Entscheidung vom Ausfillenden
abverlangt.

Legen Sie fest, ob es sich bei dieser Frage um eine Pflichtfrage handelt, also um eine Frage
die der Ausfuller des Bogens unbedingt beantworten muss.

Legen Sie weiterhin fest, ob Sie Anmerkungen erlauben wollen, wenn ja, so hat der Ausfuller
ein zusatzliches Textfeld zur Verfigung um Kommentare zu erfassen.

Definieren Sie, ob Sie eine Neutrale Antwort zulassen mochten. Wenn dies der Fall ist, dann
kann der Ausfuller 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 hierbeti: der Maximalwert liegt bei100.
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Zur Erklauterung konnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen, z.B. konkrete
Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige Informationen. Diese sieht der
Ausfuller des Fragebogens

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

¥ | Allgemeine Fragen x
v | Bewerten Sie den Gesamteindruck! x
Fragetyp Pflichtfrage: O
' Skala Anmerkungen erlauben: O
Punkte Neutrale Antwort zulassen: [
Auswahl i ) G i
Bei diesem Fragetyp werden dem Anwender die Antworten "ja" und "nein” vorgegeben.
®  Ja/Nein Wenn "Neutrale Antwort zulassen” gesetzt ist, wird zusdtzlich die Anwortmoaglichkeit "keine Angabe” angeboten.
D Offen
erreichbarer Wert / Ja: 100 -
®
erreichbarer Wert / Mein: 1 =

Beschreibung:

17.7.1.5 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.

Zur Erlauterung konnen Sie noch eine Beschreibung hinterlegen, z.B. konkrete
Handlungsanweisungen, Bewertungshinweise oder sonstige Informationen. Diese sieht der
Ausfuller des Fragebogens

In eventuellen Auswertungen werden Antworten auf diesen Fragetypen nicht beachtet.

Legen Sie nun Fragebogeninhalte an:

* | Allgemeine Fragen x
¥ | 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,
Auswazhl
2 Ja/Nein Beschreibung:
®  Offen

Wiederholen Sie die entsprechenden Schritte solange, bis Sie Ihren ersten Frageblock erstellt
haben
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Wenn Sie einen nachsten Frageblock erstellen mochten, erfassen Sie im Feld <Frageblock> die
entsprechende Bezeichnung und klicken Sie <Hinzufligen>

v | Allgemeine Fragen £

v | Bewerten Sie den Gesamteindruck! x

Wiederholen Sie die entsprechenden Schritte solange bis Sie Ihren Frageblock erstellt haben.

Wiederholen Sie anschlief3end die entsprechenden Schritte solange bis Sie Ihren Fragebogen
vollstandig definiert haben.

KKlicken Sie anschliel3end auf <weiter>um zur Vorschau des Bewertungsbogens zu gelangen.
KKlicken Sie sofern Sie mit dem Ergebnis Ihrer Einstellungen zufrieden sind <weiter> um die
Bearbeitung abzuschliefRen, andernfalls konnen Sie mit Klick auf <zurlick> Ihre Fragen und

Frageblocke erganzen/ abandern/ bearbeiten.

Bestatigen Sie lhre Eingaben und schliel3en Sie den Erstellungsassistenten.

17.7.2 Im Standard enthaltene Bewertungsbogen
In der Standardauslieferung sind folgende Bewertungsbogen enthalten:

e Bewertung nach dem ersten Vorstellungsgesprach
e Bewertung nach dem zweiten Vorstellungsgesprach
e Allgemeiner Bewertungsbogen

Diese Bewertungsbogen sind ebenfalls Bestandteil des Standardworkflows

17.7.3 Ausfiillen von Bewertungsbogen
Vorgehen um einen Bewertungsbogen auszufullen.

Offnen Sie den Meniipunkt <Bewerber>

Wahlen Sie in Listen- oder Kachelansicht via Klick die Darstellung aus, mit welcher Sie
arbeiten mochten.

Wahlen Sie nun einen Bewerber fir welchen Sie eine Bewertung durchfiihren wollen, durch
KKlick aus.

Evaluieren Sie die Bewerberdaten:

Arbeiten Sie mit der gefiihrten Anwendersicht? Folgen Sie dem Assistenten bis zum letzten
Schritt und klicken Sie <Entscheidung treffen>
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Arbeiten Sie mit der Poweruser Anwendersicht? So haben Sie auf jedem Reiter die Moglichkeit
eine Entscheidung zu treffen bzw. einen Kandidatenstatus zu hinterlegen.

Starten Sie nun die Durchflihrung der Bewertung mit Klick auf <Bewertung durchfiihren>

Aufgaben
Bewerten Sie den Gesamteindruck!

Ll -

Treffen Sie Thre Entscheidung!

Sie haben eine Anfrage zur Bewertung erhalten

Bewertung durchfiihren

Nun offnet sich ein Pop-up, in welchem Sie |hre Bewertung entsprechend abgeben und
hinterlegen.

Zuerst folgen Sie dem hinterlegten <Leitfaden> und klicken anschliel3end <Weiter>

Busigabonbeschretaeg
e o e Artag ar Bewariung achilten - Bewreriansg durchiuhvon He Schiouer, Prtir

Lesitfadens rum Bertoilungabogen
Mishmion S pch A dee Bewartung dharchaus 20 Mnuen T schioes Sie mch harfle 389 varigenden Bewsrbungmuntariagen an, refisitioren Sie fals sn Georsh me den
Bewrirter 15 t hemes,

Bewrorber 123t

snsinen balos terungabrTenen rt Bocbat Schott Ko Sefurey DL heweten

B o, Salariagen beeit - . w11 B ot 8 st o s, i B el e, Sty v 1 be & Brenten
s oy ustoal i apen erituchuncien S sach beln i den e den Busverber Sutredfanden W,

Nun werden lhnen die Fragen des ersten Frageblocks angezeigt, fiillen Sie diese aus und
klicken Sie anschliefRend <Weiter>

Aligemeine Finachatrung
Erwerten Se & Auftyetan des Bewerbers! saby gatarm= . setuche
Ewwirten Sa e Bericiarfahiing des Bewrbers! * revtey Nerzshumtaberng W () e Baridirtibiing

bt 5 rebevants Lijckan i Libemsla? ¥ T e

Nun werden lhnen die Fragen des zweiten Frageblocks angezeigt, flllen Sie diese gemal? Ihres
Eindrucks aus und klicken Sie anschliel3end <Weiter>

Fachhche Erschatrung
Wit achatzin Se e Fachichue Exgruns des Biwrbors sin? ) ek goring
g
) Grndhaeniress

by gt

Bk e Benimrialving des Bewrbers sumreitiend fix de i Egung O ) stk Digrng
ampeshriotane Fuston

Ve BT e isanmipandnack vom Baverii * S omighat B O @ O e et E

Wiederholen Sie dies bis Sie alle Frageblocke durchgearbeitet haben. Klicken Sie
anschlief3end <Fertigstellen>.
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Mit Klick auf <Fertigstellen>beenden Sie die Bewertung und l0sen den Eintrag in den
Bewerberstamm aus.

17.7.4 Anzeige von Bewertungen im Bewerberstamm des Power-Users

Zur Anzeige der Bewertungen wahlen Sie unter dem Menipunkt <Bewerber>auf dem Reiter
<Bewerber>einen Bewerber aus und klicken Sie in den Bereich <Bewertung>. In diesem Reiter
werden alle Bewertungen, welche zu dem Bewerber durchgefuhrt worden sind, angezeigt.

ff A" B @& @ 4 F u i W S =

Startseits Mitarbeiter =~ Genshmigungen = Gesprichsnotizen Fehlzeiten Reise Tieha Baurteilung Entwickiung Zeit Anwesanheitsdispl

Ubersicht Ausschreibungen Bewarbe Bewerberpool Abgeschlossen Auswertung ¥
‘ Mustermann, Max @ H D beworben am:  31.03.2022 beworben auf:  Personalreferent {wim/d) [2022-11]
Telefon: beworben Gber: Internet | Homepage zustandig: farchberger, Felic B

Stahus: Sichtumg Fachabteilung

Telefon, maobil: i q
ad E-Mail: max@mustermann.de B i

Ubersicht  Person  Bildumgsgang  Qualifikation  Sprachkenntnisse  Werdegang  Bewerbungen -

Folgende Daten sind vorhanden:
¢ Organisationseinheit des Bewertenden
e Bewertetvon
e Typ der Bewertung (Onlineausschreibung/ Bewerberbewertung)
e Bewertetam
e Bezeichnung des Bewertungsbogens
e Aufruf des ausgefullten Bewertungsbogens- durch Klick auf das Icon

e Ergebnis, welches erreicht worden 1ist, in der jeweilig eingestellten Variante
(Durchschnitt/ Summe/ Prozent)

Bewertung
Organisationseinheit bewertet von Typ bewertet am Bezeichnung Bewertungsbogen | Ergebnis
Service Personalleiterin, Anke Bewerberbewertung 04.09.2013 15:34 Bewerberbewertungsbogen B k13
Personal Schneider, Marie Bewerberbewertung 04.09.2013 15:39 Bewerberbewertungsbogen @ 423
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18 Prozessdesigner

Mit dem Prozessdesigner kann anhand von Workflows der gesamte Bewerbungsprozess vom
Bewerbungseingang bis hin zur Einstellung modelliert und abgebildet werden.

Fur das Bewerbermanagement stehen bereits zahlreiche Standardworkflows zur Verfugung.
Diese konnen entweder sofort genutzt, aber auch nach eigenen Bedirfnissen angepasst
werden. Durch die Gestaltung von individuellen Prozessen konnen so Ablaufe, Auswahlstufen
und Zustandigkeiten vartiert werden.

Mit dem Sage HR Bewerbermanagement Smart stehen nun auch zwei neue Standardworkflows
~Bewerber1oschen“ und ,,Bewerber anonymisieren zur Auswahl bereit.

Eine Beschreibung der Funktionalitaten des Prozessdesigners finden Sie im bisherigen

Handbuch ,Recruiting“. Nach Uberarbeitung wird dieses in das hier vorliegende Dokument
integriert.
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19 Reporting und Auswertungen

Im Mitarbeiterportal stehen verschiedene Auswertungen zur Verfligung:
e Chart: Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe (nur fir Poweruser)
e Bewerberstammblatt
e Auswertungen zum Bereich Bewerber
e Bewertungen von Bewerbern und Bewerbungen

Zusatzlich konnen im Controlling-Center kundenindividuelle Auswertungen selbst erstellt
werden.

19.1 Chart: Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe

In Bereich des Charts ,,Bewerbungen pro Ausschreibungen und Statusgruppe” werden alle
aktiven Ausschreibungen angezeigt, welche der Anwender gemal? seiner definierten
Benutzerrechte sehen darf. Zusatzlich missen die Ausschreibungen zum aktuellen Zeitpunkt
aktiv sein um zur Anzeige zu kommen.

Bewerbungen pro Ausschreibung und Statusgruppe
40%

Assistent der Geschaftsfiihrung

| : |

Produktionsleiter Metall

(— ]

Personalreferent im Bereich Recruiting (rmy/w)

| 1 N

Eingang: 8 M Auswahl: 2 M Entscheidung: 1

Im Bereich der Legende werden die Summen aller Bewerbungen je Statusgruppe abgebildet.

Des Weiteren erhalt man eine Auswertung, welche Bewerbung sich in welcher Statusgruppe
befindet. Diese drei Statusgruppen sind:

e Eingang
e Auswahl
e Entscheldung

19.2 Bewerberstammblatt

Uber das individuell anpassbare Bewerberstammblatt kdnnen sdmtliche Detailinformationen
zum Bewerber angezeigt und als Bericht gedruckt werden.
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Wahlen Sie unter dem Menupunkt <Bewerber>auf dem Reiter <Bewerber> eine Bewerbung
durch einen Doppelklick aus und klicken Sie auf das Symbol B.

Ubersicht Ausschreibungen _ Bewerh

_‘ Mustermann, I'-‘Ia?( @ E D

Telefon: .

Wahlen Sie den Standardbericht oder ggf. die gewlinschten Felder aus.

19.3 Auswertung zum Bereich Bewerber

Fiir die Ubersicht der Bewerber wahlen Sie unter dem Men{ipunkt <Bewerber>den Meniipunkt
<Bewerber>aus der Auswahlbox <Auswertungen> aus.

E = f 4 B ai | I
#f A E fa ) & G i
Startseite Mitarbeiter =~ Genehmigungen = Gesprachsnotizen Fehlzeiten Reise Ziele Beurteilung Entwicklung | Bewerber

Ubersicht Ausschreibungen Bewerber Be Abgeschlossen Auswertung ¥

Bewerber

alle Ausschreibungen alle Status ¥ SSESSWEN O Favoriten

Bewertungen

19.3.1 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 | Initativbewerbung Bereich Verwaltung i}

M | Personalreferent im Bereich Recruiting (rmfw)

Ascistent der Geschaftsfiihrung

27% -

279G -

sz Lo b

B | Produktipnslaiter Matal

Folgende Informationen sind ablesbar:

e Aktuelle Ausschreibungen (Angezeigt werden nur die Ausschreibungen fir welche man
auch Rechte erhalten hat)

e Aktuelle Anzahl an Bewerbern tber alle Ausschreibungen hinweg (auch hier sind die
zugeteilten Rechte entscheidend)

e Anzahlder durchschnittlichen Bewerber pro Ausschreibung

In der untenstehenden Tabelle sind die Ausschreibungen und die tatsachlichen Bewerbungen
gelistet. Das Kreisdiagramm zeigt die prozentuale Verteilung an.

19.3.2 Details zu einer Ausschreibung
In dem man in der Tabelle auf eine Ausschreibung klickt, offnet sich ein Detatilbereich.
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19.3.2.1Entwicklung der Hitrate

Als Erstes kann man dann die Entwicklung der Hitrate der Ausschreibung uber die
Statusgruppen hinweg erkennen.

;]

ZJ
N

‘ 1 1 1 1 1 1 1 §8 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 bl 1 1 1 1 1 1

0+

14.01.2013 19.01.2012 24.01.2013 20.01.2013 03.02.2012 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)

e Verteilung der eingegangenen Bewerbungen Uber die Statusgruppen
e Vertellung der Entscheidungen Uber 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.

19.3.2.2Verteilung der Bewerbungen pro Status

Weiter o6ffnet sich ein Diagramm, welches Informationen zur Verteilung der Bewerbungen pro
Status anzeigt.

Folgende Informationen sind ablesbar:
e Anzahlder 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 gewahlten Status befinden, anzeigt

19.3.2.3Herkunft der Bewerber

In dem Diagramm Herkunft der Bewerber wird angezeigt Gber welchen Weg sich die Bewerber
beworben haben. Dies gibt Auskunft, welches Ausschreibungsangebot am meisten von den
Bewerbern wahr- und angenommen wird.
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Folgende Informationen sind ablesbar:

e Anzahlder Bewerbungseingange auf einen Ausschreibungsweg (z.B. Uber die
Firmenhomepage)

e Durch Klick auf eine der Saulen, 6ffnet sich ein Pop-Up, welches die Bewerber anzeigt

19.4 Auswertung zum Bereich Bewertung

Fiir die Ubersicht der Bewertungen wihlen Sie unter dem Meniipunkt <Bewerber> den
Menupunkt <Bewertungen> aus der Auswahlbox <Auswertungen> aus.

ff A" E®* @R B 4 F o u B

Startseite Mitarbeiter =~ Genehmigungen — Gesprachsnotizen Fehlzeiten Reise Ziele Beurteilung Entwicklung | Bewerber

Ubersicht Ausschreibungen Bewerber Abgeschlossen Auswertung ¥ | 1

alle Ausschreibungen ¥ alle Status ¥ i O Favoriten Bewerber

Bewertungen

19.4.1 Allgemeine Einstellungsmoglichkeiten

Im ersten Schritt 6ffnet sich eine Auswahlmoglichkeit um den entsprechenden
Bewertungsbogen auszuwahlen.

ER Y i e
f A E] O ) A i
Startseite | Mitarbeiter = Genehmigungen = Gesprichsnotizen = Fehlzeiten Reisa Ziela Beurteilung | Entwicklung | Bewerber

Ubersicht Ausschreibungen Bewerber Bewerberpool Abgeschlossen

Bewertung nach 1. Vorstellungsgesprach (0} = v

Bewertung nach 1. Vorstellungsgesprach (0) a -
Allgemeiner Bewertungsbogen {0)

Bewertung nach 2. Vorstellungsgesprach (0)

Im zweiten Schritt wahlt man nun die entsprechenden Bewerber. Dies geht unter dem Punkt
<Bewerbungen auswahlen>. Es 6ffnet sich ein Pop-up in welchem man entsprechend einzelne
Bewerber selektieren und markieren kann.

c o O
e S

b

Alternativ konnen Uber die Schaltflache <alle auswahlen> alle Bewerber und Bewertungen
ausgewahlt werden.

Mit <Ubernehmen> wird die Auswertung gestartet.

19.4.2 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 grof3ere Abweichungen gibt.
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19.4.2.1Auswertungen auf Frageblockebene

Mit elnem Klick auf einen der Balken gelangt man eine Auswertungsebene tiefer. Dort werden
nun alle Frageblocke gegentuibergestellt. Hier konnen die Verteilung des Gesamtwertes auf die
einzelnen Bereiche ausgewertet werden.

—

Nebenstehend ist eine Legende, welche anzeigt welche Frageblock im Bewertungsbogen zur
Verfugung gestellt werden.

B Allgemeine Einschatzung
Fachliche Einschatzung

Um einzelne Frageblocke nebeneinander anschauen zu konnen, kann man in der Legende
exklusiv ein- oder ausblenden.

19.4.2.2 Auswertungen auf Frageebene

Um nun jede einzelne Frage anschauen und analysieren zu konnen, 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 zugehorigen Frageblocke.

e
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Die nebenstehende Legende zeigt Ihnen auch hier die einzelnen Fragen an.

B Bewerten Sie das Auftreten des Bewerbers!

W Bewerten Sie die Berufserfahrung des Bewerbers!

B Gibt es relevante Licken im Lebenslauf?

B Wie schatzen Sie die fachliche Eignung des Bewerbers ein?

¥ |st die Berufserfahrung des Bewerbers ausreichend fir die ausgeschriebene Position®
Was istihr Gesamteindruck vom Bewerber

Ebenso verfligt diese Detailebene Uber die Moglichkeit einzelne Fragen exklusiv auszuwahlen
und zu analysieren.

19.5 Individuelle Auswertungen im Controlling-Center

Mit dem Controlling-Center Suite verfugt der Anwender in der Sage HR Uber die Moglichketit,
kundenindividuelle Auswertungen selbst zu erstellen, zu drucken, zu exportieren und fur
andere Nutzer freizugeben.

Voraussetzung dafiir ist eine gliltige Lizenzierung dieses Moduls und die Berechtigung fur den
Nutzer, das Controlling entsprechend der in der Benutzerverwaltung hinterlegten Rechte
auszufuhren.

Starten Sie die Applikation Sage HR Suite Uber das Windows-Startmenu unter <Alle
Programme/Sage HR Suite> oder direkt vom Desktop und melden Sie sich an. Wahlen Sie das
Modul <Controlling>.

Sage HR Suite Connected

o

EE—— 7~ I
|

ﬂ éj e (= &) _‘C uil

Personal- Personal- Abwesenheiten Reisekosten Zeitmanagement Controlling
abrechnung management

Ll 85 €

CYTI RN &

Prozess Standard Korrektur- Arbeitnehmer

Designer Importer automat Plus
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Fur die Erstellung von Auswertungen hinsichtlich Bewerber und Bewerbungen wahlen Sie im
Bereich Feldauswahl den Bereich <Bewerberstammdaten>.

Feldauswahl

Jaten: | stammdaten

wche: Name

N{ » Stammdaten

» Abrechnungsdaten
Rechnungswesen
Abrechnung ZW
Bewerberstammdaten

Datenprifung

Eine ausfihrliche Beschreibung der Funktionalitaten finden Sie im Handbuch fir dieses
Modul in der Sage-Wissensdatenbank auf der Homepage der Sage GmbH.
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