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Einstellungen im System
Unternehmenseinstellungen

Kanéle, Extras, Sicherheit

Kanale
. . . . . Kanal 1
Hier kann der jeweilige Kanalname individuell umbenannt werden. |
ntranet
Z.B. Kanal 1 = Intranet”.
Hinweis: Uber Kanal 0 werden die Stellenausschreibungen auf ihrer

Homepage verdffentlicht ( Uber die API-Schnittstelle).
Das Multiposting der Stellenausschreibungen erfolgt ebenfalls Gber

Kanal O.

Der Kanal 5 dient Ihnen zur Vorschau lhrer Stellenausschreibungen,

ohne dass diese direkt veroffentlicht werden.

Account Sicherheit

In dieser Ansicht kdnnen die Passwortregeln verscharft werden.
Im Bild am rechten Rand haben Sie einen Uberblick, welche
Passwortregeln gedndert werden kénnen.

Hinweis: Geanderte Passwortanforderungen treten erst
durch den nachsten Passwortwechsel eines jeden
Nutzers oder bei neuen Nutzern in Kraft.

Extras

Max. Passwort Alter
0

Min. Passwortlange
8

Min. Anzahl an Zahlen
1

Min. Anzahl an Kleinbuchstaben
1

Min. Anzahl an GroBbuchstaben
1

Min. Anzahl an Sonderzeichen

1

Folgende Funktionen kénnen fiir das komplette Unternehmen hinzu- bzw.

abgeschaltet werden:

Automatische Erinnerung fiir ausstehende | Wenn aktiviert, werden Erinnerungen automatisch am

Meni zur Verfiigung.

Beurteilungen Tag der Falligkeit via E-Mail an den Beurteiler
ausgelost.

BITE News als Dialog anzeigen Wenn aktiviert, werden aktuelle Anderungen den
Benutzern beim nachsten Login in einem Popup
angezeigt.

Wettbewerbsanalyse Wenn aktiviert, steht die Wettbewerbsanalyse im
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Benutzer

Uber ,Benutzer” in den Unternehmenseinstellungen gelangen Sie zur Ubersicht der
bislang im Bewerbermanager erfassten Benutzer.

Hier wird Ihnen in einer Ubersichtstabelle neben dem Vor- und Nachnamen sowie der
Login E-Mail auch die zugeordnete Gruppe angezeigt (Administrator oder
Mitarbeiter), das Datum an dem dieser Benutzer erstellt wurde sowie der letzte Login.
In dem Feld “Kostenpflichtig” wird bei Administratoren ein “Ja” hinterlegt und bei
Mitarbeitern ein “Nein”.

Neue Benutzer kdnnen tiber “Benutzer erstellen” ( & Benutzer erstelien’y hinzygefigt
werden.

Hier konnen Sie zwischen “Neuer Mitarbeiter” und “Bestehender Mitarbeiter”
wahlen. Bestehende Mitarbeiter - diese Funktion kann nur bei einem parallelen Bezug
des BITE Personalmanagers genutzt werden. Der Reiter “Neuer Mitarbeiter” muss
weild hinterlegt sein, wie auf dem Bild zu sehen ist.

Benutzer erstellen

MNeuer Mitarbeiter Bestehender Mitarbeiter

In diesem Reiter finden Sie eine Ubersicht mit verschiedenen Feldern vor.
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Benutzer erstellen X

Neuer Mitarbeiter Bestehender Mitarbeiter

Personlich
Vorname Nachname
Login E-mail* Gruppe®
A] | Mitarbeiter © | v

= Feld kann nicht leer sein.
Passwort Passwortwechsel erzwingen
Account giiltig bis

N.YYYY nhimi
Einladung

Einladung senden

Abbrechen

Hier kdnnen Sie zunichst den Vorname, Nachnamen sowie die E-Mail Adresse der
Person hinterlegen, die zuklinftig mit dem System arbeiten soll.

Unter dem Feld “Gruppe” Crappe®

kénnen Sie auswahlen, ob diese (Mitarbeiter © | o
Person ein Administrator oder S

Mitarbeiter ist. Sie haben eine : * @
bestimmte Anzahl an Lizenzen O Administrator

gekauft und kénnen somit diese @ Miarbeier

Anzahl an Administratoren

vergeben. Das Anlegen von

Usern der Rolle Mitarbeiter ist jederzeit eigenstandig moglich und wird nicht durch
gekaufte Lizenzen wie die der Admin-Rollen limitiert.

Die Einstellung der verschiedenen Gruppen lauft nur Gber den BITE Support und ist
kostenpflichtig.

In dem Feld “Passwort” vergeben Sie dem neuen Benutzer ein Passwort. Wenn Sie
“Passwortwechsel erzwingen” aktivieren (grin), wird dieses Passwort als
“Einmal-Passwort” genutzt und der Benutzer kann beim ersten Login ein eigenes
Passwort hinterlegen.
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Hinweis: Das Passwort muss mindestens aus 8 Zeichen, dabei Grof3- und
Kleinbuchstaben, Zahlen sowie Sonderzeichen bestehen. Falls Sie eigene Richtlinien
festgelegt haben, gelten diese (siehe Kapitel Account Sicherheit).

Passwort Passwortwechsel erzwingen

©

In dem Feld “Account giiltig bis” kann dem neuen Benutzeraccount eine Giiltigkeit
gegeben werden. Nach Ende dieses Datums kann der Benutzer nicht mehr auf |hr
System zugreifen. Uber das Kalender Icon rechts kénnen Sie das Datum auswihlen.

Account giiltig bis

Durch das aktivieren des “Einladung Einladung
senden” Buttons kdnnen Sie dem neuen  [einladung senden
Benutzer eine Einladung zu dem System | @0

und eine Nachricht per E-Mail Nachricht
zukommen lassen. Hier kénnen Sie
beispielsweise das Einmalpasswort
mitsenden.

Wichtig: Das Versenden der E-Mail ist nur bei der ersten initialen Beflllung des
Benutzers moglich, danach kann keine “Einladung senden” Mail mehr verschickt
werden.

Einladungen an User kénnen auch ohne vorher gesetztes Passwort erfolgen.
Uber “Passwort vergessen ?” beim Login unter https:/www.b-ite.com/ kénnen sich
die User dann ein neues Passwort generieren.

® Passwort Wiederherstellung pd

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen ein. Nach einem Klick auf Weiter wird lhnen
eine E-Mail mit einem Riicksetzungs-Code zugesandt, welcher im nachsten Schritt
bendtigt wird.

Benutzername*

ABBRECHEN NACHSTE

Version 1.0 Seite 7


https://www.b-ite.com/

Erstellen
Mit einem Klick auf Erstellen ( - ) wird der neue Benutzer erstellt und kann
sich nunin das System einloggen.

Vorhandene Benutzer kdnnen mit einem Klick auf die

drei Punkte ( =) am rechten Rand bearbeitet werden. _
£# Benutzer bearbeiten
Mit einem Klick auf “Benutzer bearbeiten” 6ffnet sich % Benutzereinstellungen

ein neues Fenster.
T Benutzer laschen

In dem ersten Bereich “Personlich” kénnen die bereits
eingegebenen Daten angepasst sowie erganzt (bspw. Geburtsdatum, Position)
werden.

Hinweis: Es ist wichtig diesen Teil auszufillen, da die verschiedenen Informationen die
hier hinterlegt sind ggf. fiir Ihre Signatur benétigt werden und hieraus gezogen werden.
Wenn diese Felder nicht ausgefiillt sind, sind bestimmte Stellen beim Versenden einer
E-Mail leer.

Personlich
Login E-mail Titel
testtest.test@test.de
Vorname® Nachname*®
Test Test
Geburtsdatum Position
LYYy
Gruppe* Account gliltig bis
[ Mitarbeiter @ | v c yy hhimm:s:
Kurzzeichen Passwort
Passwortwechsel erzwingen

Im zweiten Bereich “Kontakt” kann der jeweilige Benutzer weitere Kontaktdaten wie
die Bliro Telefonnummer hinterlegen.

Im dritten Bereich “Datenfelder” konnen unter Umstanden Angaben welche ebenfalls
fir die E-Mail Signatur benétigt werden, eingetragen werden.
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Kontakt

Biiro Telefon Biiro Telefax
Mobiltelefonnummer Biiro E-mail
testtest.test@test.de

Datenfelder

Datenfeld 1 Datenfeld 2
Datenfeld 3 Datenfeld 4
Datenfeld 5

2+ Benutzereinstellungen

Unter dem Reiter “Benutzereinstellungen” ( ) kdnnen Sie
verschiedene Einstellungen wie Sprache, Zeitzone, Datumsformat und das Zeitformat
fir den einzelnen Benutzer anpassen.

%;‘ Benutzereinstellungen X

Sprache

<

Unverdndert ©
Zeitzone

Unverandert @ v

Datumsformat

<

Unverdndert ©

Zeitformat

<

Unverdndert @

Speichermodus fiir Einstellungen

Unverdndert © v
Standardarbeitsplatz
Unverdndert ~

Unter “Speichermodus fiir Einstellungen” kénnen Sie hinterlegen, wann nicht
gespeicherte Einstellungen zuriickgesetzt bzw. wiederhergestellt werden kénnen.
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Speichermodus fiir Einstellungen
Unverindert © |
S
Q, )
@ Unverdndert
O Leeren
O Persistent
Auch nicht gespeicherte Einstellungen werden bis zur Zuriicksetzung beibehalten
o Pro Sitzung, wiederherstellbar
Micht gespeicherte Einstellungen werden bei Abmeldung zuriickgesetzt, kdnnen aber einzeln wiederhergestellt werden.
O Pro Sitzung, nicht wiederherstellbar
Micht gespeicherte Einstellungen werden bei Abmeldung unwiderruflich geléscht.

Unter “Standardarbeitsplatz” kann aus den bereits im System definierten
Arbeitsplatzen ausgewahlt werden.

a | )

Q

Leeren

Unverdndert

i

| Spezialisierter Arbeitsplatz: Bewerbungen

ald

. .
Py Umfassender Arbeitsplatz 8|

O0®O

Unter dem letzten Reiter (B Benutzerioschen y L snnen Sie

einen angelegten Benutzer wieder 16schen. Hier wird nach
dem Klick noch einmal nachgefragt, ob Sie sich sicher sind,
dass Sie diesen Benutzer |I6schen mdchten.

Benutzer l&schen?

Tochtergesellschaften

Unter ,Tochtergesellschaften konnen die fiir Google for Jobs und andere
Online-Jobborsen relevanten Angaben fir die Hauptfirmierung und deren Tochter
erfasst werden.

Eine Erfassung der ,Tochtergesellschaften’, ist flir Google for Jobs zwingend

erforderlich. Bereits erfasste Angaben kénnen Gber die Icons ( ‘ﬁ) bearbeitet und ( &)

geloscht werden. Mit einem Klick auf ,Hinzufligen” ( ) 6ffnet sich die
Eingabemaske zur Erfassung weiterer Eintrage.
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Diese Eintrage sind:

Name Erfassen Sie hier den Namen der Tochtergesellschaft/ der
Firmierung.

Uber uns/ Unternehmensbeschreibung | Erfassen Sie hier ggf. eine kurze Beschreibung zum Eintrag.

Soziale Medien Hier kdnnen Links zu den jeweils vorhanden Social Media
Accounts hinzugefiligt werden.

BITE GmbH

|' Etps i wen, !'.'il-.. | E
Uber uns/ Unternehmensbeschreibung

Die Business IT Engineers — kurz: BITE — sind ein kompetentes Team von Experten, die sich auf die Entwicklung von Recruiting Software

spezialisiert haben, mit Sitz in Ulm.

Soziale Medien

Sowie:

Logo Hier kann das Unternehmenslogo in OriginalgréBe hinterlegt werden.

Kompaktes Logo Dieses Logo kann ggf. an weitere Jobborsen im Format 400px x 200px
weitergegeben werden.

Symbol-Logo Das Symbol-Logo wird direkt an Google for Jobs im Format 200px x 200px
weitergegeben.

Favicon Das Favicon dient als Bookmark-Icon, welches direkt im Tab angezeigt
wird.

CBITE O BITE O BITE e

Firmenlogo Kompaktes Logo Symbol Logo Fawicon
A0 200D 200200 px

Weitere flir Google for Jobs und andere Online-Jobbdérsen notwendigen Angaben
kénnen bei der jeweiligen Stellenausschreibung erfasst werden.

Die Tochtergesellschaften kénnen auch per Ersetzungsbegriff in den
HTML-Stellenausschreibungen und in den E-Mail Vorlagen genutzt werden, damit
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jeweils der Name der ausgewahlten Tochtergesellschaft angezeigt wird.

Diese Ersetzungsbegriffe fiir die Tochtergesellschaften sind :

In den E-Mail Vorlagen [bite.candidate_adv_sub_title]

In den HTM-Stellenausschreibungen [bite.jobposting.subsidiary.title]

Globale Assets

Hier besteht die Moglichkeit, iber den Button “Dateien hochladen” ( )

Bilder in das System zu laden, welche ferner fiir jede Ausschreibung,
Tochtergesellschaften sowie auch fur die E-Mailvorlagen zur Einbindung zur
Verfligung stehen.

Die Reiter auf der rechten Seite haben folgende Funktionen:

ﬁ Hiermit kann eine Beschreibung zum jeweiligen Bild erstellt werden.

EB Mit diesem Reiter kann ein vorhandenes Bild mit einem neuen ersetzt werden. Diese
Anderung wird zudem automatisiert im System an jeder Stelle, wo die alte Datei
eingesetzt war, vorgenommen.

Hier kann das jeweilige Bild heruntergeladen werden.

©

'O Mit einem Klick auf “Anzeigen” kann das Bild betrachtet werden. Es 6ffnet sich hierzu ein
neues Fenster.

Um bestehende Bilder aus dem System wieder zu [6schen, kdnnen diese mit einem Klick
auf “Entfernen” geléscht werden.

El

Kommunikationseinstellungen

E-Mail Vorlagen

Uber ,Einstellungen“ unter der Kategorie ,Kommunikationseinstellungen“ gelangen
Sie zu den bisher im System hinterlegten E-Mailvorlagen.
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@ Neue hinzufiigen

Titel

001 Eingangsbestatigung

010 Fehlende Unterlagen anfordem

030 Einladung Online-Interview

Betreft Sprache

Ihre Bewerbung Deutsch

Ihre Bewwerbung Deutsch

Einladung zum Telefon-/Videointerview: Deutsch
eutscl
[bite.candidate_adv_title] in [bite.candidate_adv_jobsite]

Aktionen

Status

< 001 Eingang bestitigt d ﬁ
[5] 010 Untertagen angefordert V2]
" 030 Online-VG eingeladen VA

——

Hier kdnnen bestehende Vorlagen bearbeitet ( 4 ) oder geldscht ( ) werden. Mit

einem Klick auf “Neue hinzufiigen” (& Ieue hinzuftizen ) gben links kann eine neue

Vorlage erstellt werden.

Das Formular zur Erstellung einer neuen E-Mail Vorlage:

E-Mail-Vorlagenerstellung

Titel*

Status

Al

« Feld kann nicht leer sein.

Betreff

Anhinge

Nachricht

Sprache”

|

« Feld kann nicht leer sein.

Abbrechen

Version 1.0
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Begriffserklarung:

Titel Erfassen Sie hier den Titel fiir die neue Vorlage.

Status Hier kann der Status ausgewahlt werden, welcher beim Versenden der E-Mail
automatisch bei der betreffenden Bewerbung gesetzt werden soll.
(Es ist auch moglich einem Status mehreren E-Mail Vorlagen zuzuordnen.)

Betreff In dieser Zeile kann der Betreff der E-Mail eingegeben werden.

Sprache Hier wird die Sprache fir die in der E-Mail vorkommenden Ersetzungsbegriffe
gewidhlt.

Anhédnge An eine E-Mail kénnen auch Dokumente hinterlegt werden, welche beim
Versenden den Empfangern mitgeschickt werden.

Nachricht Hier wird der Textinhalt in Verbindung mit der E-Mail Signatur eingefiigt.

Bestehende E-Mail Vorlagen bearbeiten

Um bestehende E-Mail Vorlagen zu bearbeiten, miissen bei der zu bearbeitenden

Vorlage in der Spalte “Aktionen” auf das “Bearbeiten” Icon ( 4 ) klicken.

Uber die mittlere Meniileiste haben Sie folgende Bearbeitungsméoglichkeiten:

G

4

[
[t
[ihl
[
1%
®
'
-i-l

Ay W

Begriffserklarung:

=

Text einfiligen

Hier kénnen Sie einen Text einfligen. Dieser wird dann ohne

Formatierung ibernommen.

Um dies erfolgreich zu tun, missen Sie bevor Sie das Icon ( |:;1 )
anklicken, zuerst den Ort markieren, an welchem Sie den Text
einfigen wollen.

{1 Code Ansicht Hier konnen Sie in die HTML Code Ansicht wechseln.
B Fett Hier kénnen Sie einen Textinhalt Fett hervorheben. Hierzu miissen Sie
davor die zu dndernde Textpassage markieren.
Kursiv Hier kénnen Sie einen Textinhalt auf Kursiv umstellen. Hierzu miissen

Sie davor die zu dndernde Textpassage markieren.

I

Unterstrichen

Hier kdnnen Sie einen Textinhalt mit einem Unterstrich versehen.
Hierzu missen Sie davor die zu andernde Textpassage markieren.

v

Formatierung
entfernen

Hier kénnen Sie bei einem Textinhalt die Formatierung entfernen.
Hierzu missen Sie davor die zu dndernde Textpassage markieren.

Version 1.0
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Jaty

SchriftgréRe

Hier konnen Sie bei einem Textinhalt die SchriftgréRe anpassen.
Hierzu stehen vier Grof3en zur Auswahhl:

Klein  ->entspricht 7.5pt / 10px
Normal -> entspricht 12pt / 16px
GroB ->entspricht 18pt / 24px

Riesig ->entspricht 35pt /46px

#=  Ausriickung Hier kdnnen Sie einen Textinhalt ausriicken.
=3 Einrickung Hier kdnnen Sie einen Textinhalt einriicken.
= Links ausrichten Hier kdnnen Sie einen Textinhalt nach links ausrichten.
= Mittig ausrichten Hier kénnen Sie einen Textinhalt mittig ausrichten.
=  Rechtsausrichten | Hier kénnen Sie einen Textinhalt nach rechts ausrichten.
A Schriftfarbe Hier kénnen Sie bei einem Textinhalt die Schriftfarbe anpassen.
- Hierzu missen Sie davor die zu andernde Textpassage markieren.
Hintergrundfarbe Hier kdnnen Sie bei einem Textinhalt die Hintergrundfarbe anpassen.
= Hierzu missen Sie davor die zu dndernde Textpassage markieren.
& Link einfligen Hier kénnen Sie einen klickbaren Link einfiigen.
- Hierzu missen Sie davor die zu dndernde Textpassage markieren.
Bild einfiigen Hier kdnnen Sie ein Bild in die Vorlage einfligen.
Hierzu missen Sie davor den Mauszeiger an die Stelle bewegen, wo
Sie das Bild einfligen méchten.
=, Ersetzungsbegriff Hier konnen Sie einen BITE Ersetungsbegriff in die Vorlage einfligen.
einfligen Hierzu missen Sie davor den Mauszeiger an die Stelle bewegen, wo

Sie den Ersetzungsbegriff einfligen méchten.

Eine Ubersicht tiber alle Ersetzungsbegriffe finden Sie im Kapitel
Ersetzungsbegriffe.

Wie lege ich eine neue E-Mail Vorlage an?

Mit einem Klick auf “Neue hinzufiigen” (@ Meue hinzufiizen ) oben links kann eine neue
Vorlage erstellt werden. Es wird ein neues Fenster gedffnet.

Version 1.0 Seite 15



E-Mail-Vorlagenerstellung

Titel*

Status

A

« Feld kann nicht leer sein.

Betreff

Anhinge

Nachricht

&

i+ B 7

Ic
4

Ay

Ay

Sprache®

|

- Feld kann nicht leer sein

o B

Abbrechen

Im nun neu gedffneten Fenster miissen Sie zuerst den Titel (Name der E-Mail Vorlage)

eintragen.

Rot umrandete Felder sind Pflichtfelder, die zur Erstellung einer neuen Vorlage

zwingend erforderlich.

Al

« Feld kann nicht leer sein.

Beim Status konnen Sie auswahlen, welcher Status nach Absenden der E-Mail aus dem
System bei den betreffenden Bewerbungen gesetz werden soll.

Status

T 031VG | eingeladen O]
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Beim Betreff konnen Sie nun den Standard E-Mail-Betreff eintragen.

Hinweis:  Um einer Bewerbung aus dem System erfolgreich E-Mails zu senden,

ist spatestens vor dem Versand der E-Mail ein Betreff zwingend erforderlich,
sonst lasst sich die E-Mail nicht abschicken.

Betreff

[ A
« Feld kann nicht leer sein.
Als nachstes miissen Sie beim nachsten Feld die Sprache auswahlen.
Durch die Sprachauswahl entscheiden Sie in welcher Sprache die BITE
Ersetzungsbegriffe ausgegeben werden.
Im nachsten Schritt haben Sie die Méglichkeit, O a 2 @@
Anhange in die Vorlage hochzuladen. Damit o
haben Sie die Moéglichkeit den Bewerbenden z.B. 0 Dilt:?en
bei Einladungen eine Anfahrtsbeschreibung gefunden.

mitzuschicken.
Hierzu klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil (),
dann 6ffnet sich ein neues Fenster. %)

Uber einen Klick oben auf das Plus-lcon ( £ ) kdnnen Sie neue Anhange hochladen.

Im untersten Feld Nachricht konnen Sie den Inhalt der E-Mail Vorlage anpassen.
Um einen sauberen und formatfehlerfreien
Eintrag vorzunehmen, ist das Einfligen der Bl Texteinfiigen
Textpassagen Uber das “Text einfligen™lcon

Text

( £ ) zu empfehlen.

Nach Anklicken des Icons ( £ ) 6ffnet sich ein
neues Fenster. A
Hier kdnnen Sie dann den zu erstellenden
Textinhalt einfligen.

Um die Eintragung abzuschliel3en, missen Sie . Feld kann nicht leer sein.

anschlieBend auf Einflgen ( ). )

Wenn Sie die Erstellung der E-Mail Vorlage

abschlieBen wollen, missen Sie abschlieRend auf “Speichern” (M)
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Dokumentenvorlagen

Uber ,Einstellungen“ unter der Kategorie ,Kommunikationseinstellungen“ gelangen
Sie zu den bisher im System hinterlegten Dokumentvorlagen.

——

Hier kdnnen bestehende Vorlagen bearbeitet ( 4 ) oder geldscht ( [ ) werden. Mit

einem Klick auf “Neue hinzufligen” (@ Heue hinzufizen ) oben links kann eine neue
Vorlage erstellt werden.

Dokument-Vorlagenerstellung X
Titel* Status

[ A v
= Feld kann nicht leer sein.

Sprache*®

| v A

= Feld kann nicht leer sein.

Dokument®

[ v A

« Feld kann nicht leer sein.

Abbrechen

Begriffserklarung:

Titel Erfassen Sie hier den Titel fir die neue Vorlage.

Status Hier kann der Status ausgewahlt werden, welcher beim Erstellen des Dokuments
automatisch bei der betreffenden Bewerbung gesetzt werden soll.

Sprache Hier wird die Sprache fiir die in der E-Mail vorkommenden Ersetzungsbegriffe gewahlt.

Dokument Bei Dokument wird die Briefvorlage hochgeladen.
Um ein Dokument hochzuladen, klickt man auf den Dropdown-Pfeil und kann dann mit
einem Klick auf das & -Symbol das Dokument hochladen.
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Recruitingeinstellungen

Status

Uber den Dialog ,Status in den Recruitingeinstellungen gelangen Sie zu den
individuell und bedarfsgerecht erfassten Status fiir die Bewerbungen,
beziehungsweise fiir die einzelnen Prozessschritte des Bewerbungsprozesses. Auf der
Ubersicht werden alle bislang im BITE Bewerbermanager erfassten Status aufgefiihrt,

welche mit einem Klick auf das Icon ( 4 ) bearbeitet oder auf das Icon ( [y geloscht
werden kénnen.

Mame Aktionen

1?7 000 Meue Bewerbung

AN
=

M 001 Eingang bestitigt

8]

010 Unterlagen angefordert

Elh

(IR 011 unterlagen vollstandig

Elp

E 020 Beurteilungen angefordert

m 021 Beurteilungen abgeschlossen

El

=:« 030 Online-VG eingeladen

Elb

sin 031 WG | eingeladen

RR R DN DN DN XY D
Ell El

Elp

s 032 VG Il eingeladen

Ein neuer Status kann mit einem Klick auf (= M=U=r 115y gpen links erstellt werden.
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Name

Textstl
Text & lconfarbe
Symbol

@ ?

Rahmenfarbe

Vorschau

Status hinzufiigen x

- @ 00 000

Hintergrundfarbe

- @ 00 000
¢ @ 00 000

a

L]

v U

Name

Erfassen Sie hier den Namen / Titel fiir den neuen Status.

Textstil

Hier kann der Stil angepasst werden.
Fett / Kursiv / Unterstrichen / Durchgestrichen

Text & Icon Farbe

Hier kann die Textfarbe ggf. angepasst werden. Hierzu klickt man auf ® .

Symbol

Vergeben Sie hier ggf. einen Icon/ Emoji, der den neuen Status darstellen soll.

Dazu klickt man auf O .

Hintergrundfarbe

Hier kann ggf. eine Hintergrundfarbe fiir den neuen Status mit einem Klick auf

@ , hinzugeftigt werden. Beim Anklicken 6ffnet sich die Farbpalette.
Zur Auswahl der gewlinschten Farbe bedarf es eines Klicks auf die Farbe.

Rahmenfarbe

Hier kann ggf. eine Rahmenfarbe fiir den neuen Status (vgl. Hintergrundfarbe)
vergeben werden.

Ubersetzung hinzufiigen

Mit einem Klick auf i kann eine Ubersetzung hinzugefiigt werden.
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Bewerbungsprozesse

Bei Bewerbungsprozesse haben Sie die Méglichkeit, individuelle - auf den jeweiligen
Bedarf ausgerichtete - Bewerbungsprozesse im System zu definieren und den
zutreffenden Stellenausschreibungen zuzuweisen.

Bei der Definition der Bewerbungsprozesse werden denselben beliebig viele, bereits
im System hinterlegte, Status zugewiesen, welche alsdann von jeder eingehenden
Bewerbung "durchlaufen" werden kénnen.

Uber ,Einstellungen“ unter der Kategorie ,Kommunikationseinstellungen“ gelangen
Sie zur Ubersicht der bislang im BITE Bewerbermanager erfassten
Bewerbungsprozesse.

Hinweis: Mit einem Klick auf einen Status, gelangen Sie direkt auf die anhand des
ausgewahlten Status gefilterte Bewerbungsibersicht. Dartiber hinaus
wird die jeweilig vorliegende Anzahl an Bewerbungen zu dem
gewiinschten Status auch direkt in der Ubersicht visualisiert.

Auf der Ubersicht werden alle bislang im BITE Bewerbermanager erfassten

Bewerbungsprozesse aufgefiihrt. Mit einem Klick auf das Icon ( + ) haben Sie die

Moglichkeit, den gewiinschten Bewerbungsprozess zu bearbeiten ( € ) oder auch zu

l6schen (). Zudem kann der Bewerbungsprozess mit einem Klick auf das Icon ('0)
kopiert sowie im Nachgang bedarfsgerecht bearbeitet bzw. angepasst werden.

Mit einem Klick auf das Icon “Erstellen” (% E=t=l=n ) ffnet sich ein Dropdown Mendi, in
welchem alle bislang im System hinterlegten Status aufgefiihrt werden.

Version 1.0 Seite 21



Bezeichnung*

Bewerbungsprozess a)

Status Bewerbungsprozess

Q @ [ ) 010010-

Eingang: Neue Bewerbung eingegangen]

[9 010.020 -

Eingang: Eingang der Bewerbung best.'a'tigt]

[':) 020.010 -

Formale Priifung: Fehlende Unterlagen angefordert

[@ 020.020 -

Formale Priifung: Bewerbung gepriift und vullstindig}

[ 030.030 -

Vorauswahil: fiir Fachbereich freigegeben

e ] -
H [u 030.050

Vorauswahl: Votum Fachbereich abgegeben]

Keine Ergebnisse gefunden. [m 030.070 -

v Zum Ei ingelad .}

[ 030.080 -

Worauswahl: Eignungstest du rt:hgefiihrt]

[@ 040.010 -

Einladung vorbereiten: Bewerberauswahl festgelegt

[@ 040.030 -

Einladung vorbereiten: Bewerberauswahl fiir | rtretungen freigeg '....]

Hinweis: Die Reihenfolge der Status kann hier individuell und unabhangig von ggf.
vorhandenen Nummerierungen durch Sie vorgegeben werden. Jeder einzelne Status
kann hier via ,Drag & Drop” an die gewiinschte Position verschoben werden.

Mit einem Klick auf ,OK“ wird der neue Bewerbungsprozess im System gespeichert.
Mit einem Klick auf ,Abbrechen” gelangen Sie auf die Ubersicht ohne die bis zu diesem
Zeitpunkt erfassten Daten im System zu speichern. Mit einem Klick auf ,Zuriicksetzen®
werden die Eingaben aus der Eingabemaske geléscht und Sie verbleiben auf der
Eingabemaske, sodass direkt neue Eingaben erfasst werden kénnen.

Beurteilungen

@ Meue Beurteilung

Mame

a
"'5: B Kandidat/in - Machriicker

e R

(.

Aktionen

g W
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Uber ,Einstellungen“ unter der Kategorie ,Kommunikationseinstellungen“ gelangen
Sie zu den individuell und bedarfsgerecht erfassten Beurteilungskriterien fiir die
Bewerbungen.

Auf der Ubersicht werden alle bislang im BITE Bewerbermanager erfassten
Beurteilungen aufgefiihrt, welche mit einem Klick auf das Icon ( & ) bearbeitet oder
auf das Icon ( M ) geléscht werden kénnen.

Ein neuer Beurteilungsstatus kann mit einem Klick auf ( ¢ ) oben links

erstellt werden (vgl. Neuer Status).

Datenfelder

Wie legt man ein neues Datenfeld an

Mit einem Klick auf den Reiter oben Links ( & MMz4fUEE Y kann ein neues Datenfeld
erstellt werden.

Typ

Zuerst muss der Datentyp ausgewahlt werden. Hier kénnen Sie z.B. Typ*
aus folgenden Typen wahlen:

|§ Text © |

Text Einzeilige Textpassage, welche mit einem Klick auf “Mehrzeilig” gedndert
werden kann in eine mehrzeilige Textpassage

Datum Datumsfeld, welches zur Eintragung von Terminen verwendet werden kann.

Datum / Uhrzeit Datumsfeld und Uhrzeitfeld, welches zur Eintragung von Terminen
verwendet werden kann.

Ganzzahl (z.B. 1) Ein Feld, in welchem ganze Zahlen eingetragen werden kénnen.

Dezimalzahl (z.B. Ein Feld, in welchem Dezimalzahlen eingetragen werden kdnnen.
1,00)

Akzeptiert / Nicht Ein Feld, welches durch einen Button akzeptiert oder nicht akzeptiert
akzeptiert werden kann.

E-Mail In diesem Feld kann eine E-Mail Adresse eingegeben werden.

Telefon In diesem Feld kann eine Telefonnummer eingegeben werden.

URL In diesem Feld kann eine Webseite eingegeben werden.

HTML Textpassage, welche zur freien Bearbeitung mit verschiedenen Funktionen
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steht und ein mehrzeiliger Text eingefligt werden kann.
Markdown Textpassage, welche zur freien Bearbeitung mit einfachen Funktionen steht
(Einfaches HTML) und ein mehrzeiliger Text eingefligt werden kann.
Auswahl Einfache Auswahl, bei der nur ein Wert ausgewahlt werden kann.
Mehrfachauswahl Auswabhlfeld mit mehreren Auswahlmaoglichkeiten
Bezeichnung

Hier kdnnen Sie den Titel des neuen Datenfeldes festlegen.

Identifikationskiirzel

Hier kdnnen Sie eine interne und eindeutige Kennung flir das neue Datenfeld
festlegen. Diese muss ohne Sonderzeichen oder Umlaute erfasst angelegt werden,
ohne Leerzeichen und in Kleinbuchstaben.

Das Identifikationskiirzel kann bei Bedarf spater z.B. bei Serien-E-Mails in Form eines
Ersetzungsbegriffes verwendet werden.

Eine Ubersicht iber die Ersetzungsbegriffe finden Sie im Kapitel Ersetzungsbegriffe.
Frage im Bewerbungsformular

Formulieren Sie hier die Frage, wie sie ferner im Bewerbungsformular aufgefiihrt
werden soll.

Hilfetext zur Frage im Bewerbungsformular
Hier kdnnen Sie ggf. Erlauterungen zum leichteren Verstandnis der Frage im
Bewerbungsformular hinzuftigen.

Formul.
Frage im Bewerbungsformular Hilfetext zur Frage im Bewerbungsformular

Gehaltsvorstellung YA 1 Bruttojahresverdienst YA 1

Mehrzeilig

Gehaltsvorstellung

Um das Anlegen eines Datenfeldes abzuschlieBen, miissen Sie nun auf “Speichern”
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.
( ) klicken.

Datenfelder - Bewerbungen

Uber den Reiter Datenfelder-Bewerbungen in den Recruitingeinstellungen besteht die
Moglichkeit, die Datensatze der Bewerbungen zu erweitern.

Auf der Ubersicht werden alle bereits erfassten individuellen Datenfelder aufgelistet.

Mit einem Klick auf das Dreipunktmen( ,, = “ kdnnen bereits hinterlegte Datenfelder

bearbeitet ( ¢ ), geklont ( E ) oder geldscht () werden. Zum finalen Léschen des
ausgewdhlten Datenfeldes bedarf es nunmehr noch eines Klicks auf ,Bestatigen” oder
aber auf ,Abbrechen” wodurch der Lo6schvorgang abgebrochen wird.

Yatenfelder - Bewerbungen Datenfelder - Ausschreibungen

Identifikationskiirzel Bezeichnung Typ Aktionen

aktuelle_schule Aktuelle Schule Text

Zum Bearbeiten desselben bedarf es lediglich eines Klicks in die zu bearbeitende Zeile
und die neuen Inhalte kénnen erfasst werden.

Hinweis: Das Identifikationskirzel und der Datentyp sind nicht mehr dnderbar.

Mit einem Klick auf ,Speichern” werden die Anderungen fiir das individuelle Datenfeld
Ubernommen und das Fenster wird wieder geschlossen.

Mit einem Klick auf das Icon , © Hin=ufizen « 3m oberen, linken Rand kénnen weitere
Datenfelder erfasst werden. Hierzu 6ffnet sich das entsprechende Eingabefenster.
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@ Hinzufiigen

Einstellungen

Typ®

« Feld kann nicht leer sein.

Bezeichnung

Frage im Bewerbungsformular

|
v A
Identifikationskiirzel*
% A
« Feld kann nicht leer sein.
Hilfetext zur Frage im Bewerbungsformular
A EA

Begriffserklarung:

Typ

Hier muss der Datentyp des Datenfeldes ausgewahlt werden.

Bezeichnung

Hier wird der Name / die Bezeichnung des Datenfeldes eingetragen.

Identifikationskirzel

Erfassen Sie hier eine interne und eindeutige Kennung fiir das neue
Datenfeld ohne Sonderzeichen oder Umlaute. Das Identifikationskiirzel
kann bei Bedarf spater in Serienbriefen bzw. Serien-E-Mails in Form eines
Ersetzungsbegriffes verwendet werden.

Frage im Bewerbungsformular

Formulieren Sie hier die Frage, wie sie ferner im Bewerbungsformular
aufgeftihrt werden soll.

Hilfstext zur Frage im
Bewerbungsformular

Erfassen Sie hier ggf. Erlauterungen zum leichteren Verstandnis der Frage
im Bewerbungsformular.

Vorschau

Hier wird die aktuelle Darstellung des Datenfeldes angezeigt.

Ubersetzung hinzufiigen

Mit einem Klick auf % kann eine Ubersetzung hinzugefiigt werden.
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Datenfelder - Stellenausschreibungen

Uber ,Einstellungen unter der Kategorie ,Recruitingeinstellungen” gelangen Sie zu
“Datenfelder - Stellenausschreibung”.

Mit einem Klick auf das Dreipunktmenti ,, = “ kdnnen bereits hinterlegte Datenfelder

bearbeitet ( £ ), geklont ( 2 ) oder geloscht (@ ) werden. Zum finalen Léschen des
ausgewahlten Datenfeldes bedarf es nunmehr noch eines Klicks auf ,Bestatigen” oder
aber auf ,Abbrechen” wodurch der Léschvorgang abgebrochen wird.

Datenfelder - Bewerbungen Datenfelder - Ausschreibungen

Identifikationskiirzel Bezeichnung Typ Offentlich Aktionen

abschlusstext Abschlusstext Markdown (Einfaches HTML) Mein

Zum Bearbeiten desselben bedarf es lediglich eines Klicks in die zu bearbeitende Zeile
und die neuen Inhalte kénnen erfasst werden. Hinweis: Das Identifikationskiirzel und
der Datentyp sind nicht mehr dnderbar. Mit einem Klick auf ,Speichern” werden die
Anderungen fiir das individuelle Datenfeld (ibernommen und das Fenster wird wieder
geschlossen.

Mit einem Klick auf das Icon , @ Minzufizen « 9y oberen, linken Rand kénnen weitere
Datenfelder erfasst werden. Hierzu 6ffnet sich das entsprechende Eingabefenster.

@ Hinzufligen X

Einstellungen

Typ®

VA}

« Feld kann nicht leer sein

Bezeichnung Identifikationskiirzel*

%o Al

« Feld kann nicht leer sein.

QOptionen

Offentlich

Vorschau

AbbreChen
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Begriffserklarung

Typ

Hier muss der Datentyp des Datenfeldes ausgewahlt werden.

Bezeichnung

Hier wird der Name / die Bezeichnung des Datenfeldes eingetragen.

Identifikationskirzel

Erfassen Sie hier eine interne und eindeutige Kennung fiir das neue
Datenfeld ohne Sonderzeichen oder Umlaute. Das
Identifikationskiirzel kann bei Bedarf spater in Serienbriefen bzw.
Serien-E-Mails in Form eines Ersetzungsbegriffes verwendet
werden.

Frage im Bewerbungsformular

Formulieren Sie hier die Frage, wie sie ferner im
Bewerbungsformular aufgefiihrt werden soll.

Hilfstext zur Frage im
Bewerbungsformular

Erfassen Sie hier ggf. Erlauterungen zum leichteren Verstandnis der
Frage im Bewerbungsformular.

Vorschau

Hier wird die aktuelle Darstellung des Datenfeldes angezeigt.

Ubersetzung hinzufiigen

Mit einem Klick auf o kann eine Ubersetzung hinzugefiigt
werden.

Personliche Einstellungen

Benutzerprofil

In den Einstellungen unter “Personliche Einstellungen” findet man das “Benutzerprofil”.
Hier kénnen Sie Ihre Kontaktdaten hinterlegen/bearbeiten.

Personlich

Titel

Vorname®
Thorsten
MNachname*
Seestern

Kurzzeichen

TS

Geburtsdatum

Position

Abteilungsleitung

Kontakt

Biiro Telefon

+49 (0)731/ 141150-0
Biiro Telefax

+49 (0)731/ 141150-1|

Mobiltelefonnummer

E-Mail

thorsten.seestern@b-it|
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Grundeinstellungen

Sprache

In den Einstellungen unter “Personliche Einstellungen” findet [Deutsch e]
man das Feld “Grundeinstellungen”. Zeitzone

|J +02:00 Europe/Berlin & |

Hier kann der einzelne User die Sprache, die Zeitzone, das
Datumsformat und das Zeitformat individuell fiir sich selbst
hinterlegen/bearbeiten.

Datumsformat

[d.mY(12.042022) © |

Zeitformat

(i (08:51) @ |

Benachrichtigungen

Mit einem Klick auf “Benachrichtigungen” unter “Personliche Einstellungen” haben
Sie die Moglichkeit, sich Benachrichtigungen via E-Mail hinsichtlich getatigter
Anderungen an den Bewerbungsdatensitzen (ibermitteln zu lassen. Sollten hier keine
Einstellungen vorgenommen werden, erfolgt auch keine Benachrichtigung.

Analog des ausgewahlten Zustellungsintervalls erhalten Sie die E-Mail mit den
Benachrichtigungen nach Ablauf des jeweils eingestellten Zeitraumes. Bei den
Einstellungsoptionen (Kriterien) handelt es sich um eine ,Logische Oder-Verknlipfung®.
Mit einem Klick auf ,Speichern“ werden die Anderungen im System hinterlegt.

Um eine automatische Benachrichtigung zu

aktivieren, muss zuerst der Haken in der Benachrichtigungen aktivieren

Kategorie “Bewerbungsbenachrichtigungen”
gesetzt werden.

Danach muss darunter ein Zeitintervall in den “Benachrichtigungseinstellungen”
hinterlegt werden.

Hierzu ein Beispiel zum Zeitintervall:
Sollten beispielsweise um 10:00 Uhr
Anderungen vorgenommen worden sein, und

Ich wiinsche eine Benachrichtigungsmail nach

30 Minuten © |

das Intervall ist auf 30 Minuten gesetzt,
erhalten Sie eine (1) E-Mail tiber alle Anderungen, die zwischen 10:00 Uhr und 10:30
Uhr passiert sind, um 10:30 Uhr.

Hinweis: Als ndchstes mlissen noch mind. ein Kriterium und mind. ein Inhalt

ausgewahlt werden.
Nur wenn beides ausgewahlt ist funktioniert die automatische Benachrichtigung!
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Kriterien

lch michte Benachrichtigungen fiir alle Bewerbungen erhalten, welche mindestens einer der folgenden Kriterien entsprechen
Bewerbungen welche einem der folgenden Verantwortlichen zugewiesen sind

() Bewerbungen welche einen der folgenden Status besitzt

m 021 Beurteilunge... © 2

Bewerbungen welche eine der folgenden Beurteilung besitzt

Arbeitsplatz & Layout

Arbeitsplatz

Aktueller Standardarbeitsplatz
Der eigene Standardarbeitsplatz wird geladen, wenn Sie sich einloggen.

Ein Standardarbeitsplatz kann ausgewahlt werden, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf ein Element in der Arbeitsplatzauswahl klicken oder mit der linken

Maustaste auf das Element “Weitere Optionen” ( = ) in der Arbeitsplatzauswahl
(Laden und Speichern von Arbeitsplatzen) klicken.

Zeigt Ihnen an, ob der Arbeitsplatz als Personlich gespeichert
wurde.

2 Personlich
Personliche Arbeitsplatze stehen nur lhnen als Erstellerin des
Arbeitsplatzes zur Verfigung.

Zeigt Ihnen an, ob der Arbeitsplatz als Unternehmensweit

E1 Unternehmensweit abgespeichert wurde.

(O] Zuweisung entfernen Hebt die Zuweisung des Standardarbeitsplatzes auf.
Eigener Standard ‘?. Standardarbeitsplatz (Personalabteilung) B
Unternehmensweit ‘?. Unternehmensweit B

Laden und Speichern von Arbeitsplatzen

Ein Arbeitsplatz speichert Einstellungen wie Mentlielemente, das aktive Farbschema
und Standardansichten fir verschiedene Bereiche. Verwenden Sie dieses Men(, um sie
zu aktivieren oder zu verwalten.
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Q
B Voreinstellung entfernen fir "Unternehmensweit"

o - — =

O aib Spezialisierter Arbeitsplatz: Bewerbungen i3] B m] *
N - o BE

@ ald Umfassender Arbeitsplatz i3 B m] %
O ® Vorschlag i3] B _@_ :
aibd .

A Als Standard fiir "Persdnlich” festlegen

Mit einem Klick auf das Element “Weitere Optionen” ( * ) in der Arbeitsplatzauswahl
haben Sie folgende Optionen:

Hier kdnnen Sie auswahlen, ob Sie den ausgewahlten
Arbeitsplatz als personlichen Standard oder = Als Standard flr "Perstnlich” festlegen
unternehmensweiten Standard festlegen mochten.

B3 Voreinstellung entfernen fir "Unternehmensweit"

Diese Zuweisung konnen Sie hier auch wieder
aufheben, sofern im ausgewéhlten Arbeitsplatz = Als Standard flr "Perstnlich” festlegen
eine Auswahl getroffen wurde.

B3 Voreinstellung entfernen fir "Unternehmensweit"

@ Riickgangig

Macht lhre letzten Anderungen riickgingig.

k) Uberschreiben

Uberschreibt die Einstellungen des Arbeitsplatzes mit dem aktuellen
Zustand.

-|i|- Entfernen

Vollstandiges Entfernen des Arbeitsplatzes. Eine Wiederherstellung ist nicht
moglich.

. Weitere
= Optionen

Hier kénnen Sie auswahlen, ob Sie den ausgewahlten Arbeitsplatz als
personlichen Standard oder unternehmensweiten Standard festlegen
mo&chten.

Diese Zuweisung kénnen Sie hier auch wieder aufheben, sofern im
ausgewdhlten Arbeitsplatz eine Auswahl getroffen wurde.

Signalpunkt

Zeigt lhnen an, dass lokale Anderungen vorhanden sind, welche noch nicht in
den Einstellungen gespeichert wurden.
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Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element in der Arbeitsplatzauswahl
klicken, kénnen Sie Ihre Anderungen riickgingig machen, die Einstellungen des
Arbeitsplatzes mit dem aktuellen Zustand tGiberschreiben, den ausgewahlten
Arbeitsplatz entfernen und unter “Weitere Optionen” den Arbeitsplatz als
personlichen oder unternehmensweiten Standard festlegen.

“ B Uberschreiben mit aktuellem Zustand
I Entfernen
Weitere Optionen
2 Als standard flir "Persdnlich” festlegen

B3 Als Standard fiir "Unternehmensweit” festlegen

Mit dem aktuellen Arbeitsplatz verkniipfte Elemente
Diese Elemente werden mit dem aktuell ausgewahlten Arbeitsplatz geladen.

Hinweis: Elemente kdnnen von mehreren Arbeitsplatzen referenziert werden.
Das Verandern der Einstellungen innerhalb eines solchen Elements hat
Auswirkungen auf alle Arbeitsplatze, welche dieses Element
verwenden.

Folgende Elemente kénnen Sie in den Arbeitsplatzen vordefinieren:
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Farbschema

Zeigt Ilhnen das ausgewahlte Farbschema an.

Menii & Layout

Zeigt Ihnen das ausgewahlte Menii & Layout
an.

Standard-Ansicht fiir
“Bewerbungen”

Zeigt Ihnen die ausgewahlte
Standard-Ansicht fiir “Bewerbungen” an.

Standard-Ansicht fiir
“Bewerbungsdetails”

Zeigt lhnen die ausgewahlte
Standard-Ansicht fiir “Bewerbungsdetails”
an.

Standard-Ansicht fiir
“Ausschreibungen”

Zeigt lhnen die ausgewahlte
Standard-Ansicht fiir “Ausschreibungen”an.

Standard-Ansicht fiir
“Ausschreibungsdetails

»

Zeigt lhnen die ausgewahlte
Standard-Ansicht fiir “Bewerbungen” an.

Standard-Ansicht fiir
“Wettbewerbsanalyse”

Zeigt lhnen die ausgewahlte
Standard-Ansicht fiir
“Wettbewerbsanalyse” an.

Standard-Ansicht fiir
“Bewerbung erstellen /
bearbeiten”

Zeigt lhnen die ausgewahlte
“Bewerbung erstellen / bearbeiten”
an.

Standard-Ansicht fiir
“Ausschreibung erstellen
/ bearbeiten”

Zeigt Ihnen die ausgewahlte
Standard-Ansicht fiir “Ausschreibung
erstellen / bearbeiten” an.

Farbschema

@ Standard

Menii & Layout
". Standardanordnung (Personalabteilung)
Standard-Ansicht fiir "Bewerbungen”
: ¥, Neue Bewerbungen
Standard-Ansicht fiir "Bewerbung Details"
%, Bewerbungsdetailansicht - free
Standard-Ansicht fiir "Stellenausschreibungen”
/ Aktive Stellenausschreibungen
Standard-Ansicht fiir "Details zur Stellenausschreibung”
% Stellenausschreibungsdetailansicht
Standard-Ansicht fiir "Wettbewerbsanalyse"
Wettbewerb
Standard-Ansicht fiir "Bewerbung erstellen / bearbeiten"
Leer
Standard-Ansicht fiir "Ausschreibung erstellen / bearbeiten”

Leer

Nach der Auswahl miissen Sie diese Anderung im aktuellen Arbeitsplatz noch

abspeichern. Hierzu kénnen Sie auf Uberschreiben mit aktuellem Zustand (a)
klicken oder unten links auf Arbeitsplatz speichern.

O
®

a Arbeitsplatz speichern

Spezialisierter Arbeitsplatz: Bewerbungen

@

[ 11 ]

® Urnfassender Arbeitsplatz
alb P

Q

@

A

G} G

Es 6ffnet sich nach dem Anklicken ein neues Fenster.

Um den vorhandenen Arbeitsplatz mit den aktuellen Anderungen zu speichern,
mussen Sie auf Vorhandene Arbeitsplatz-Einstellung “NameDerAnsicht”
Uberschreiben klicken.

Wie erstelle ich einen neuen Arbeitsplatz?

Sie kdnnen die aktuellen Einstellungen auch Als neue Arbeitsplatz-Einstellung

abspeichern.
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Hierzu klicken Sie unten links auf Arbeitsplatz speichern ( I Arbeitsplatz speichern ).

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Arbeitsplatz speichern

Name

Adrminansicht anguage.de ?A
Kurzbezeichnung

Nur Admins anguage.de YA

Die Kurzbezeichnung wird zum Beispiel fir Mendpunkte genutzt, die auf die Einstellung verweisen. Lassen Sie dieses Feld leer, um den Mamen der Einst g Zu nutzen,

Symbol
[ ]
® als
Speicherort

O 2 Persdnlich I
(® Ea Unternehmensweit
|
Worhandene Arbeitsplatz-Einstellung "Adminansicht” tiberschreiben |

Abbrechen

Im neu gedffneten Fenster konnen Sie den Namen des neuen Arbeitsplatzes

bearbeiten, eine Kurzbezeichnung hinzufligen, ein anderes Symbol ( ® ) festlegen und
den Speicherort wahlen.

Beim Speicherort haben Sie die Auswahl aus Persénlich, d.h. der neu erstellte
Arbeitsplatz steht nur IThnen zur Verfligung oder Sie wahlen die Option
Unternehmensweit, sodass andere User diesen Arbeitsplatz ebenfalls auswahlen
konnen. Bei der Auswahl Unternehmensweit haben Sie auBerdem die Mdéglichkeit den
erstellten Arbeitsplatz fir alle User vorzugeben.

Um die Erstellung abzuschlieBen, missen Sie abschlieBend auf Als neue
Arbeitsplatz-Einstellung speichern klicken.

Als neue Arbeitsplatz-Einstellung speichern

Falls Sie einen bestehenden Arbeitsplatz angepasst haben, miissen Sie auf
Vorhandene Arbeitsplatz-Einstellung “NameDesArbeitsplatzes” (iberschreiben
klicken.

Vorhandene Arbeitsplatz-Einstellung "Adminansicht” tiberschreiben
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Grundeinstellungen

Hier kénnen Sie festlegen welche Startseite nach dem Login angezeigt werden soll.

Startseite

[Akl'ive Bewerbungen E)}

Farbschema

Hier konnen Sie alle vom System verwendeten Farben dndern.

Laden und Speichern von Farbschemata

Hier kdnnen Sie aus einer Liste von bereits definierten Farbschemata auswahlen oder

Sie kdnnen ein neues Farbschema abspeichern.

Q,
® &% Mitarbeiter i3
(O G PersonlichTs 2
O @ Standard i
a Farbschema speichern

Q

oo ©
G G =

Zum Speichern eines neuen Farbschemas missen Sie links unten auf Farbschema

a Farbschema speichern )

speichern ( klicken. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Farbschema speichern

Name

Kurzbezeichnung

Symbol

© a

Speicherort
(O & Persénlich

@ B3 Unternehmensweit

Vorhandene Farbschema-Einstellung "Mitarbeiter” Gberschreiben

Abbrechen

Mitarbeiter anguage.de _)TA

Die Kurzbezeichnung wird zum Beispiel fiir Menipunkte genutzt, die auf die Einstellung verweisen. Lassen Sie dieses Feld leer, um den Mamen der Einstellung zu nutzen.

Als neue Farbschema-Einstellung speichern
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Im neu gedffneten Fenster konnen Sie den Namen des neuen Farbschemas bearbeiten,

eine Kurzbezeichnung hinzufligen, ein anderes Symbol ( ® ) festlegen und den
Speicherort wahlen.

Beim Speicherort haben Sie die Auswahl aus Persénlich, d.h. das neu erstellte
Farbschema steht nur lhnen zur Verfligung oder Sie wahlen die Option
Unternehmensweit, sodass andere User dieses Farbschema ebenfalls auswahlen
konnen. Bei der Auswahl Unternehmensweit haben Sie auBerdem die Mdéglichkeit das
erstellte Farbschema fiir alle User vorzugeben.

Um die Erstellung abzuschlieBen, missen Sie abschlieBend auf Als neue
Farbschema-Einstellung speichern klicken.

Als neue Farbschema-Einstellung speichern

Falls Sie ein bestehendes Farbschema angepasst haben miissen Sie auf Vorhandene
Farbschema-Einstellung “NameDesSchemas” tiberschreiben klicken.

Vorhandene Farbschema-Einstellung "Mitarbeiter” Gberschreiben

Automatische Farbe
Hier kdnnen Sie die Priméarfarbe fir
System auswahlen.

Das System generiert automatische
alle Harmoniefarben auf der
Grundlage der von Ihnen gewahlten
Farbe.

Um eine neue Primarfarbe
auszuwahlen, missen Sie auf die

Farbpalette ( ® ) klicken.

00000000000 °
000
o
0000000000600

Es wird ein neues Fenster gedffnet.
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Hier kénnen Sie entweder durch Anklicken einer Farbe diese auswahlen, oder oben
links den Farbcode eingeben.

Der ausgewahlte Farbcode wird Ihnen immer in Hexadezimal angezeigt.

Ein neuer Farbcode muss ebenfall immer in Hexadezimal eingegeben werden. Beim
ersten Eintippen eines Buchstabens oder einer Zahl wird das Hash (#) automatisch
gesetzt.

#3390ff .

-

Clear Close

Um die Anpassung abzuschlieBen miissen Sie unten links auf OK (“) klicken. Wenn
Sie das Fenster ohne Anderung schlieBen méchten kénnen Sie auf Clear oder Close
klicken.

Primarfarbe

Hier kénnen Sie die Primarfarbe auswahlen.

Die Primarfarbe ist die am haufigsten verwendete Farbe flir Standardschaltflachen
und -elemente.

@

Um eine neue Primarfarbe auszuwahlen, miissen Sie auf die Farbpalette ( @ ) klicken.
Es wird ein neues Fenster getffnet.
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Hier kénnen Sie entweder durch Anklicken einer Farbe diese auswahlen, oder oben
links den Farbcode eingeben.

Der ausgewahlte Farbcode wird Ihnen immer in Hexadezimal angezeigt.

Ein neuer Farbcode muss ebenfall immer in Hexadezimal eingegeben werden. Beim
ersten Eintippen eines Buchstabens oder einer Zahl wird das Hash (#) automatisch

gesetzt.
#3390ff . .
|
¢ O j
|

Clear Close

Um die Anpassung abzuschlieBen miissen Sie unten links auf OK (“) klicken. Wenn
Sie das Fenster ohne Anderung schlieBen méchten kénnen Sie auf Clear oder Close
klicken.

Hinweis: Die Farbauswahl in der Primarfarbe tiberschreibt die Auswahl der
automatischen Farbe und umgekehrt.

Harmonie Farben

Fur spezielle Elemente oder Beschriftungen kénnen Sie die Harmonie Farben
verwenden. Sie haben die Mdéglichkeit bis zu sechs Harmonie Farben
auszuwahlen/anzupassen.

Um eine Harmonie Farbe zu dndern, missen Sie auf die Farbpalette ( [ ) klicken.

PPePPeR®e

Es wird ein neues Fenster gedffnet.
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Hier kénnen Sie entweder durch Anklicken einer Farbe diese auswahlen, oder oben
links den Farbcode eingeben.

Der ausgewahlte Farbcode wird Ihnen immer in Hexadezimal angezeigt.

Ein neuer Farbcode muss ebenfall immer in Hexadezimal eingegeben werden. Beim
ersten Eintippen eines Buchstabens oder einer Zahl wird das Hash (#) automatisch
gesetzt.

|
#3390ff .

-

“ Clear Close

Um die Anpassung abzuschlieBen miissen Sie unten links auf OK (“) klicken. Wenn
Sie das Fenster ohne Anderung schlieBen méchten kénnen Sie auf Clear oder Close
klicken.

Akzentfarben
Fur einige Schaltflachen oder Highlights werden die Akzentfarben verwendet. Sie
haben die Mdglichkeit bis zu drei Harmonie Farben auszuwahlen/anzupassen.

Um eine Harmonie Farbe zu dndern, missen Sie auf die Farbpalette ( [ ) klicken.

Es wird ein neues Fenster gedffnet.
Hier kdnnen Sie entweder durch Anklicken einer Farbe diese auswéahlen, oder oben

links den Farbcode eingeben.
Der ausgewahlte Farbcode wird Ihnen immer in Hexadezimal angezeigt.
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Ein neuer Farbcode muss ebenfall immer in Hexadezimal eingegeben werden. Beim
ersten Eintippen eines Buchstabens oder einer Zahl wird das Hash (#) automatisch
gesetzt.

|
#3390ff .

-

Clear Close

Um die Anpassung abzuschlieBen miissen Sie unten links auf OK (“) klicken. Wenn
Sie das Fenster ohne Anderung schlieBen méchten kénnen Sie auf Clear oder Close
klicken.

Mentleisten-Layout

Laden und Speichern von Layouts
Hier kdnnen Sie aus einer Liste von bereits definierten Layouts auswahlen oder ein
neues Layout erstellten. Ihre Auswahl des Layouts wird im Arbeitsplatz gespeichert.

Q @ 4
. . . —

O alb Standardanordnung (Mitarbeiter) B a [m]
. . —

@ alb Standardanordnung (Personalabteilung) :iH a [m]
B Menileisten-Layout speichern >

Zum Speichern eines neuen Layouts miissen Sie links unten auf Menlleisten-Layout

speichern ( [ Venileistenayoutsoeichen y Licken, Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
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Name

Standardanordnung (Personalabteilung) nguage.d _)TA
Kurzbezeichnung

Standardanordnung anguage.de YA

Die Kurzbez g wird zum Beispiel fir Mendpunkte genutzt, d e Einst g verweisen. Lassen Sie dieses Feld leer, um den Mamen der Einstell

Symbol
® &
Speicherort

O 2 Persdnlich

@ B9 Unternehmensweit

Als neue Meniileisten-Layout-Einstellung speichern

Worhandene Meniileisten-Layout-Einstellung "Standardanordnung (Personalabteilung)” (iberschreiben

Abbrechen

Im neu gedffneten Fenster kdnnen Sie den Namen des neuen Layouts bearbeiten, eine

Kurzbezeichnung hinzuftigen, ein anderes Symbol ( ® ) festlegen und den Speicherort
wahlen.

Beim Speicherort haben Sie die Auswahl aus Personlich, d.h. das neu erstellte
Menlilisten-Layout steht nur Ihnen zur Verfligung oder Sie wahlen die Option
Unternehmensweit, sodass andere User dieses Farbschema ebenfalls auswahlen
kénnen. Bei der Auswahl Unternehmensweit haben Sie auBerdem die Méglichkeit das
erstellte Layout fir alle User vorzugeben.

Um die Erstellung abzuschlieBen, missen Sie abschlieBend auf Als neue
Meniilisten-Layout-Einstellung speichern klicken.

Als neue Mendleisten-Layout-Einstellung speichern

Falls Sie ein bestehendes Meniilisten-Layout angepasst haben missen Sie auf
Vorhandene Meniilisten-Layout-Einstellung “NameDesLayouts” (iberschreiben
klicken.

Vorhandene Meniileisten-Layout-Einstellung "Standardanordnung (Personalabteilung)” (iberschreiben

Anpassung der Navigationsleisten
Hier haben Sie die Méglichkeit, Ihre gewlinschten Navigationseinstellungen zu
aktivieren und deren Inhalte zu bearbeiten.

Hinweis: Die obere und die linke Navigationsleiste sind automatisch aktiviert.
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k™ Rickgingig ﬁ Layout der Menileiste bearbeiten

Obere Werkzeugleiste

® -0 00

@) Aktiviert Zeigt an ob die Werkzeugleiste aktiviert ist.

Deaktiviert | Zeigt an ob die Werkzeugleiste deaktiviert ist.

Sie kénnen festlegen, ob die aktivierte Werkzeugleiste bei der Anmeldung gedffnet
sein soll. Hierzu kénnen Sie auf der rechten Seite den Haken “Bei Anmeldung 6ffnen”

(&4 BeiAnm OTnEn ) setzen.

Sie kénnen hier auch die Farbe fiir die
. ) . ® 0 000
Werkzeugleiste festlegen. Die Farbauswahl richtet

sich nach lhrer Auswahl des Farbschemas.
Um eine der vorhandenen Farben auszuwahlen kénnen Sie auf die entsprechende
Farbe klicken. Die ausgewahlte Farbe fur die Werkzeugleiste wird Ihnen hier ganz links

angezeigt. Die Farbauswahl entfernen kénnen Sie mit einem Klick auf das “X” ( X ).

Ubersicht der Werkzeuglisten:

™ Rickgangig 7 Wiederholen i Layout der Menileiste bearbeiten
Obere Werkzeugleiste
® <0 000
Untere Werkzeugleiste
D :' I I I 1
x @ 000
Linkes Menii
:' I I I 1
x @ 000
Rechtes Menii
D :- nm en
x @ o000
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Layout der Meniileiste bearbeiten

Uber einen Klick rechts oben auf “Layout der Meniileiste bearbeiten” (

¢ Layout der Mendleiste bearbeiten ) haben Sie die Mdglichkeit die Menlileisten anzupassen.

Mit einem Klick auf das Dreipunktmeni in den Menlileisten (g) haben Sie folgende
Anpassungsmoglichkeiten:

Konfigurieren ( e ):

Hier kénnen Sie einstellen, welche Reiter in der Menlileiste angezeigt werden sollen.
Die sogenannten gespeicherten Ansichten.

* Komponente konfigurieren
Linke Meniileiste umschalten

Verfiigbare Aktionen

Q @

i 03 Neue Gruppe

£ {3 Ausschreibung Status i
T In Papierkorb verschieb
T In Papierkorb verschieb
g Stelle verdffentlichen
Bewerbungsaktionen

. (® Bewerbung erstellen / |

i &+ Bewerbungerstellen /

Aktuelle Meniistruktur

Verwenden Sie Drag & Drop, um die Meniielemente an die gewiinschte Menii-

oder Submeniiposition zu verschieben.

E Linke Meniileiste umschalten

Element konfigurieren

@

Bitte wihlen Sie ein Element aus
dem Baum aus, um es zu
bearbeiten.

Abbrechen

Um weitere Reiter hinzuzufligen konnen Sie diese per “Drag and Drop” an die

gewlinschte Men(- oder Submentposition verschieben.

G—) Bewerbung erstellen

B Archiviert

= Linke Mendileiste umschalten

Damit die Anpassung abgeschlossen wird, miissen Sie anschlieBend unten rechts auf
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“Speichern” ( ) klicken.

Panelgrofe ( =)
Hier haben Sie die Moéglichkeit die PanelgrofRe anzupassen.

Mit Panel sind hier die unterschiedlichen Bereiche der Menlileisten gemeint.

o

Linke M... & a s z s Bid Platzhalter :-: Quick Search - ‘ I:Il -@- User Menu

. . .
. . .
. .

~_~ Abmessungen des Elements X
* ¥ Linke Meniileiste umschalten

Widget entlang der Querachse ausrichten

O Strecken auf Héhe / Breite

@ Zentrieren

() Oben /Links

O Unten / Rechts

Position von Elementen mit variabler Gré3e entlang der orthogonalen Richtung der Meniileiste (horizontal fiir vertikale Meniis, vertikal fiir horizontale Meniis)

Grole automatisch anpassen

@

Die GroRe des Widgets wird automatisch anhand der GrofRe seiner Nachbarn angepasst

Expandier-Faktor

Element mit dieser Prioritit erweitern, wenn mehr Platz vorhanden ist, als die anderen Elemente bendtigen.

Schrumpf-Faktor

Element mit dieser Prioritat schrumpfen, wenn weniger Platz vorhanden ist, als die anderen Elemente bendtigen.

Minimalgrole
MaximalgroRe

Abstand entlang der Querachse (vor Komponente)

Freigehaltener Platz (iber (horizontal) bzw. links (vertikal) des Elements

Um die Anpassung der PanelgréRe abzuschlieBen miissen Sie auf “Ubernehmen”

Ubernehmen .
(-) klicken.
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Panel umbenennen ( ©F ):

Hier kdnnen Sie den Namen des Panels
umbenennen. Unter “Reiter Name” kénnen
Sie den Namen der Menlileiste umbenennen.

Um die Bearbeitung abzuschlielRen, missen

Sie im Anschluss auf “Bestatigen” ()
klicken.

Komponente entfernen ( o} ):

Mit einem Klick auf “Komponente entfernen”

entfernt.

EII Panel "Linke Meniileiste umschalten" umbenennen

Reiter Name
Linke Mentileiste umschalten System (Deutsch) YA 1

Reiter immer anzeigen

( (] ) wird die Angeklickte Komponente

Sie kénnen diesen Schritt wieder riickgangig machen, indem Sie unter “Anpassung der

Navigationsleisten auf “Ruckgangig” ( ¥ FUckeanziz ) klicken.

Hinweis: Um lhre Men( & Layout-Anpassungen abzuschlie3en, miissen Sie
diese entweder in einem bestehenden Layout oder einem neuen

Layout abspeichern.

Wie Sie Layouts Speichern finden Sie unter Laden und Speichern von

Layouts.
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Gespeicherte Ansichten
Gespeicherte Ansichten bearbeiten

Uber den Dialog “Bewerbungen” im Menii “Aktive Bewerbungen” gelangen Sie zu allen
aktiven Bewerbungen. Dort kénnen Sie Giber einen Rechtsklick in der obersten Leiste
ein Dialogfenster in den einzelnen Spalten 6ffnen.

Bild Vorname Machname SBH gepriift Motizen & Beurte|

Durch Rechtsklick in einer Spaltentiberschrift ge6ffnetes Dialogfenster:

(& Meu laden

Y Filter m

— Sorterung
=1 aufsteigend sortieren
= | Absteigend sortieren "

(=) Ausblenden

Cp Umbenennen

&

Konfigurieren

i

-} Spaltenbreite zuricksetzen

Losl&sen

I B

Rechts anpinnen

oo

+ Spalte rechts einfligen

+H spalte links einfiigen

Hier besteht auch die Méglichkeit einzelne Spalten auszublenden. Driicken Sie hierzu
z.B.inder Spalte “Nachnamen” durch einen Rechtsklick auf “Ausblenden”.
Im Dialogfenster stehen folgende Funktionen zur Verfliigung:
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(¥ Meu laden

Hiermit konnen Sie Ihre Seite neu laden.

Y Filter

Mit dem “Filter” konnen Sie lhre Suche vereinfachen.

Damit heben Sie Ihre Sortierungen auf.

= | Awufsteigend sortieren

Dadurch wird Ihre Spalte aufsteigend sortiert.

= | Absteigend sortieren

Hierdurch wird Ihre Spalte absteigend sortiert.

(=) Ausblenden

Durch “Ausblenden” kénnen Sie einzelne Spalten auszublenden.

ch Umbenennen

Hier kénnen Sie die Spalten umbenennen.

L Konfigurieren

Unter “Konfigurieren” kénnen Sie die “Klickbaren Links anzeigen” aktivieren
und deaktivieren. Dadurch gelangen Sie durch klicken nicht mehr in die Akte
der Bewerbung. Diese Einstellung funktioniert u.a. bei “Vorname” und
“Nachname”.

£+) Spaltenbreite zuriicksetzen

Wenn Sie lhre Spaltenbreite verandert haben, kdnnen Sie hiermit die
Spaltenbreite wieder auf die EingangsgroRe zuriicksetzen.

N Loslssen

Hiermit kdnnen angepinnte Spalten wieder entfernt werden. Driicken Sie im
Dialogfenster “Loslésen” und die Spalte fligt sich hinten wieder ein.

Durch “links anpinnen” bleiben die wichtigsten Spalten, egal wie lange lhre
Liste ist, immer vorne links angepinnt. Sie erkennen angepinnte Spalten an
den grauen Balken.

N rechts anpinnen

Durch “rechts anpinnen” bleiben die wichtigsten Spalten, egal wie lange lhre
Liste ist, immer vorne links angepinnt. Sie erkennen angepinnte Spalten an
den grauen Balken.

E + Spalte rechts einfliigen

Hierlber kénnen Sie eine neue Spalte auf der rechten Seite einfligen. Sie
haben hierbei eine Auswahl an Bewerbungsdatenfelder wie z.B. “Alter”,
“Geburtsdatum”, “Land” oder “Fiihrerschein”. Ganz oben unter der “Lupe”
kénnen Sie auch Bewerbungsdatenfelder suchen.

1 E Spalte links einfligen

Hierlber kénnen Sie eine neue Spalte auf der linken Seite einfligen. Sie haben
hierbei eine Auswahl an Bewerbungsdatenfelder wie z.B. “Alter”,
“Geburtsdatum”, “Land” oder “Flihrerschein”. Ganz oben unter der “Lupe”
kénnen Sie auch Bewerbungsdatenfelder suchen.
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Um Anderungen zu speichern klicken Sie oben rechts auf “Anpassen” (EJ) und wahlen

Sie die “gespeicherten Ansichten” ( () ) aus. Klicken Sie auf “Aktuelle Ansicht
Uberschreiben” und wahlen Sie als Speicherort “Unternehmensweit” aus. Durch den
“blauen Haken” wird Ihre Auswahl gespeichert.

5 o 8

[0 Gespeicherte Ansicht laden

© Als neue Ansicht speichern "
iaen

. B Aktuelle Ansicht iiberschreiben
Durchschnittliche

E Gespeicherte Ansicht "Aktive Bewerbungen" liberschreiben

Name
Aktive Bewerbungen Deutsc _)'(A 33

Kurzbezeichnung

7}\ 10 Unt

Die Kurzbezeichnung wird zum Beispiel fiir Meniipunkte genutzt, die auf die Einstellung verweisen. Lassen Sie dieses Feld leer, um den Namen der Einstellung zu nutzen
Symbol

® B

Speicherort
o 2 Personlich

(® Ea Unternehmensweit

@ )1 Absa

Eine neue Gespeicherte Ansicht erstellen

Wenn Sie eine neue Ansicht erstellen und abspeichern wollen, finden Sie diese wieder
oben rechts unter “Anpassen” (EJ). Klicken Sie auf die “gespeicherten Ansichten”

( Q@ ) und wahlen Sie “als neue Ansicht speichern” aus. Sie kénnen die Ansicht
umbenennen unter “Name” z.B. in “Inaktive Bewerbungen”; suchen Sie sich auBerdem
ein passendes Icon unter “Symbol” aus. Wahlen Sie als Speicherort
“Unternehmensweit” aus und klicken Sie auf den “blauen Haken” um die Einstellung zu
speichern.
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Nachname

schult

Matthias

Dol

Q

<

B =

B8

M O 0O

© 52 @

@ B @

- ® @

® & @
9 b

G ® @ © 0B 6

@ 9O 4 =R
G ® ®© B O

SBH gepriift

Nachwes liegt vor

Kein Hinweis

Nachweis liegt vor

O ®
B Oo

Notizen & Beurteilungen

Inaktive Bewerbungen Deutsch ?A 1

FA

Die g ird zum Belspiel fiir Meni genutzt, die auf die Einstellung verweisen. Lassen Sie dieses Feld leer, um den Namen der Einstellung zu nutzen,

@

j & perstinlich

/36 > ») B3 Unternehmensweit

? © @ ® 0 08 ®
DY @0 g b E e
& ® U e 0 o ¥
B3O e my B P
@ r®eED

B o @ 0D @ & 0 @
-

®

DA &

Bewerbungsdetailansicht bearbeiten

Um in der Bewerbungsdetailansicht Anderungen vorzunehmen, klicken Sie oben
rechts auf “Anpassen” (E).

Version 1.0

i Dokumente

Berechtigungen
Bewerbungskarte
Dokumente
Duplikate

Felder (Bewerbung)

Felder {Stellenausschreibung)

Header

Machrichten

Motizen

Prozess

Sanktonslistennriifune

Seite 49




Um einen neuen Reiter hinzuzufiigen klicken Sie auf “Neuen Reiter der Gruppe

hinzufligen” (@) und wahlen den gewlinschten Reiter aus. Bewerbungsdatenfelder
wahlen Sie mit dem Reiter “Felder (Bewerbung)” aus.

Um das neue Feld umzubenennen klicken Sie oben rechts auf “Panel umbenennen”

(ﬂ). Bei “Reiter Name” tragen Sie lhren Begriff ein z.B. Schulnoten und wenn Sie
den “Reiter immer anzeigen” aktivieren, dann wird lhnen dieser Reiter immer
angezeigt, selbst wenn nur einer in dieser Gruppe vorhanden ist”. Um lhre Eingabe zu

speichern, klicken Sie auf den “blauen Haken” ().

Um Konfigurationen durchzufiihren klicken Sie oben rechts auf “Konfigurieren”

(ﬂ). Waihlen Sie Ihr Layout zwischen 1-5 Spalten aus und ob Sie die Ansicht mit
oder ohne Trennlinie haben wollen. Bei den Inhalten kdnnen Sie den Bereichstitel
andern z.B. auf "Noten”. Wenn Sie ein neues Feld hinzufligen wollen, dann klicken Sie
unter dem Bereichstitel auf “Feld hinzufligen” und suchen Sie sich ein passendes
Datenfeld aus z.B. “Hochster Bildungsabschluss” und “Note Mathematik”.

X Profilfenster-Einstellungen x
Layout
Widget Layout wihlen
Layout Trenner
() 15palte @& 2 Spalten (O 3 spalten () 4 Spalten (O 5spalten (O Mit Trennlinien @& Ohne Trennlinien
Allgemein
Leere Felder ausblenden
Inhalte
halt die fini
Bereichstitel Moten YA 1o
Mote Mathematik Héchster Bildungsabschluss '
@0 ® 00O
Hochschulabschluss
O F
Aoorechen
u

Den neu hinzugefligten Bereich kdnnen Sie auch farblich markieren. Klicken Sie hierzu
in den neuen Bereich, z.B. bei “Note Mathematik” auf der rechten Seite die

Farbpalette ( # ). Dort kénnen Sie z.B. eine Rahmenfarbe oder die Hintergrundfarbe
wahlen.
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_ Anrede

Frau

Basiskonfiguration Leeres Feld
Hil_ll:e..érund m Smbo‘

Hintergrundfarbe
- @ 00 000

Rahmenfarbe

- @ 00 000

Warschau

l Anrede

Frau

atl

Neben der Farbpalette finden Sie die “Basiskonfiguration” (* ). Im Dialogfenster
stehen folgende Funktionen zur Verfligung:

Bezeichnung

Anrede seenoasl 331 | Die Beschreibung ist der Name des Datenfeldes.

Hint

Das Feld “Hint” gibt Ihnen die Méglichkeit unter das Datenfeld einen
Hinweistext fiir die Benutzer zu hinterlegen.

Platzhalter

v ¥yt | Der Inhalt des Platzhalters, wird angezeigt, wenn das Datenfeld leer ist.

Erforderiich Wenn die Funktion “Erforderlich” aktiv ist, darf das Datenfeld nicht leer sein,
sonst ist die Speicherung nicht moglich.

Nur Lesen Das Datenfeld “Nur Lesen” ist in Kombination mit dem restricted mode (der
Uber den BITE Support beantragt werden kann) dafiir verantwortlich, dass die
User dieses Datenfeld nicht tiberschreiben kénnen.

Inline Bearbeitung erlauben

Durch “Inline Bearbeitung erlauben” kénnen Sie durch Doppelklick direkt in
das Datenfeld schreiben.
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Basiskonfiguration

Eigenschaften

Bezeichnung

Hichster Bildungsabschluss System (Deut: -R;ﬁ 1
Original: Hochster Bildungsabschi

Hint

Hier kinnen Sie die Moten eintragen Deut -R;ﬁ 1
Criginal

Platzhalter

Mote Deut ﬁ 1
Orizinal

Erforderlich

«@©

Mur Lesen

«©

Inline Bearbeitung erlauben

@

MNebenbedingungen

Die Datenfelder kénnen auch in andere Sprachen tibersetzt werden. Klicken Sie hierfir
a1 )

auf “Ubersetzte Elemente bearbeiten” ( und auf “neue Ubersetzung hinzufiigen”
und suchen Sie sich die gewlinschte Sprache aus, z.B. in Englisch. Fiillen Sie nun das
Textfeld und klicken Sie auf Speichern.
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Bezeichnung

Audgabeen W 2
A b mrre—
"

Hint

[hoss bier it dier Hinrsesds frastimban ke
u
Platzhalter Englisch [English
s Tasks E:I
Erforderiich (&) Mewe Uoenetzung hinzstise ) 4 Jnsken
I Hur Lesert

Inirsy Boarbaltung eslauban

H Picrl sl

E

Um die Anderungen zu speichern klicken Sie oben rechts auf “Anpassen” (E]) und

wahlen Sie die “gespeicherten Ansichten” ( @ ) aus. Klicken Sie auf “Aktuelle Ansicht
Uberschreiben” und wahlen Sie als Speicherort “Unternehmensweit” aus. Durch den
“blauen Haken” wird Ihre Auswahl gespeichert.

Meniileiste anpassen

Um die Menlileiste anzupassen, klicken Sie oben rechts auf “Anpassen” (EJ) und dann

auf Menlleiste anpassen ( A ).

Obere Werkzeugleiste

Aktive Bewerbungen EI

Wenn Sie die obere Werkzeugleiste erweitern mochten, kdnnen Sie auf der linken
Seite unter “Verfligbare Aktionen” ein Datenfeld auswahlen - z.B. “Bewerbung
erstellen/ bearbeiten”. Ziehen Sie das Datenfeld nach rechts in die “Aktuelle
Mendistruktur”.

Auf der rechten Seite unter “Element konfigurieren” konnen Sie die ausgewahlten
Datenfelder bearbeiten. Hier kdnnen Sie den Titel andern, den Titel in eine andere
Sprache Uibersetzen, den Textstil andern, ein Symbol auswahlen und die Symbolfarbe
bestimmen.
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x Meniileisten anpassen X
Verfiigbare Aktionen Aktuelle Meniistruktur Element konfigurieren
Q ® Verwenden Sie Drag & Drop, um die Menilelemente an die gewiinschte Menii- oder Submeniiposition zu Action
verschieben
Titel®
8 O Meue Gruppe Bewerbung et 7A 1
% (3 Ausschreibung Status Sndern a-c- Bewerbung erstellen (Standard Mehrfachbearbeitung flir Bewerbungen)
: ﬁ In Papierkorb verschieben (11 Mona Textstil
£ @ InPapierkorb verschieben (5 Monate B I
i Stelle verffentlichen g &=
Ansichtsaktionen
ii ¢ "Aktive Bewerbungen” (Aktuelle Sict Sy@r;bol;:wih\en
: ¢ Anpassen
Symbolfarbe
@ Bewerbungsliste drucken X . . '
i # Bewerbungsliste exportieren . . . . . .
i @ Einstellungen als neue Ansicht speicl .
i @ Gespeicherte Ansichten
) Abbrechen  OK
Untere Werkzeugleiste
Wenn Sie die untere Werkzeugleiste erweitern mochten, kdnnen Sie auf der linken
Seite unter “Verfligbare Aktionen” ein Datenfeld auswahlen z.B. “Bewerbung
erstellen/ bearbeiten”. Ziehen Sie das Datenfeld nach rechts in die “Aktuelle
Mendstruktur”.
Auf der rechten Seite unter “Element konfigurieren” konnen Sie die ausgewahlten
Datenfelder bearbeiten. Hier kénnen Sie den Titel andern, den Titel in eine andere
Sprache Uibersetzen, den Textstil andern, ein Symbol auswahlen und die Symbolfarbe
bestimmen.
Auswahl-Werkzeugleiste
@ Bild Vorname Nachname SBH gepriift Notizen & Beurteilungen b Stat
xa Louise. Schult Nachweis liegt vor o
g Goya Matthias Kein Hinweis 10

Wenn Sie die Auswahl Werkzeugleiste erweitern moéchten, kénnen Sie auf der linken
Seite unter “Verfligbare Aktionen” ein Datenfeld auswahlen - z.B. “Bewerbung
erstellen/ bearbeiten”. Ziehen Sie das Datenfeld nach rechts in die “Aktuelle

Menustruktur”.

Auf der rechten Seite unter “Element konfigurieren” konnen Sie die ausgewahlten
Datenfelder bearbeiten. Hier konnen Sie den Titel &ndern, den Titel in eine andere
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Sprache Uibersetzen, den Textstil andern, ein Symbol auswahlen und die Symbolfarbe
bestimmen.

Kontextmenii fiir Tabellenzeilen

& Freizaben bearbeiten

. a0Ya ﬁ Bewerbung bearbeiten

*e ™ MNeue Motiz hinzufiigen
F:l ':r'

\® EBeurteilung anfordern
'f
'E‘ Merissa ) .
A Per E-mMail kontakbieren

Das Kontextmeni 6ffnet sich per Rechtsklick auf die Datenfelder. Wenn Sie das
Kontextmend fur Tabellenzeilen erweitern mochten, konnen Sie auf der linken Seite
unter “Verfligbare Aktionen” ein Datenfeld auswahlen z.B. “Bewerbung erstellen/
bearbeiten”. Ziehen Sie das Datenfeld nach rechts in die “Aktuelle Menistruktur”. Auf
der rechten Seite unter “Element konfigurieren” konnen Sie die ausgewahlten
Datenfelder bearbeiten. Hier kdnnen Sie den Titel andern, den Titel in eine andere
Sprache Uibersetzen, den Textstil andern, ein Symbol auswahlen und die Symbolfarbe
bestimmen.

Meniileiste anpassen speichern
Um die Anderungen zu speichern klicken Sie oben rechts auf “Anpassen” (EJ )und

wahlen Sie die “gespeicherten Ansichten” ( @ ) aus. Klicken Sie auf “Aktuelle Ansicht
Uberschreiben” und wahlen Sie als Speicherort “Unternehmensweit” aus. Durch den
“blauen Haken” wird Ihre Auswahl gespeichert.

Mentleiste in der Bewerbungsdetailansicht anpassen

Um die Menlileiste anzupassen, klicken Sie oben rechts auf “Anpassen” (E]) und dann

auf Menlileiste anpassen ( A ).

Obere Werkzeugleiste

Loute S Lok EO
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Wenn Sie die obere Werkzeugleiste in der Bewerbungsdetailansicht erweitern
mochten, kénnen Sie auf der linken Seite unter “Verfiigbare Aktionen” ein Datenfeld
auswahlen z.B. “Bewerbung erstellen/ bearbeiten”. Ziehen Sie das Datenfeld nach

rechts in die “Aktuelle Men(struktur”.

Auf der rechten Seite unter “Element konfigurieren” kénnen Sie die ausgewahlten
Datenfelder bearbeiten. Hier kdnnen Sie den Titel andern, den Titel in eine andere
Sprache Uibersetzen, den Textstil andern, ein Symbol auswahlen und die Symbolfarbe

bestimmen.

% Meniileisten anpassen

Verfiigbare Aktionen

Q  bewer @
i [ Neue Gruppe
Ansichtsaktionen
i ¢ "Bewerbungsdetailansicht (Umfasse
Bewerbungsaktionen
i Bewerbung erstellen / bearbeiten
i &+ Bewerbung erstellen / bearbeiten (S

ewerbungskarte

isichten (Bewerbungen)
i [ Aktive Bewerbungen
i [P Alle Bewerbungen
i Bewerbungsgesprache

i 58 Bewerbungspool

[ Aktuelle Meniistruktur

Verwenden Sie Drag & Drop, um die Meniielemente an die gewlnschte Mend- oder Submeniipo

& Freigaben bearbeiten

=+ Bewerbung bearbeiten (Standard Mehrfachbearbeitung fiir Bewerbungen)

p Bewerbung bearbeiten

E‘_)'_ Neue Notiz hinzufiigen

0]

Element konfigurieren

Action
Titel®

Bewerbung bt

Textstil

B 7
19} -

Symbol auswahlen

® &

Symbolfarbe
X

@ Abbrechen

1

 OK

Um die Anderungen zu speichern driicken Sie oben rechts auf “Anpassen” (E]) und

wahlen Sie die “gespeicherten Ansichten” ( @ ) aus. Klicken Sie auf “Aktuelle Ansicht
Uberschreiben” und wahlen Sie als Speicherort “Unternehmensweit” aus. Durch den
“blauen Haken” wird Ihre Auswahl gespeichert.

Version 1.0

Seite

56




Ersetzungsbegriffe

Damit bereits im System erfasste Daten automatisiert in die E-Mail- und
Dokumentvorlagen Gibernommen werden kénnen, miissen die benoétigten
Ersetzungsbegriffe von BITE in die Vorlagendatei ibernommen werden.

Hinweis:
werden.

Bewerbung

Der Alias ( <alias> ) muss immer durch ein Identifikationskiirzel ersetzt

Herr/ Frau/ Divers

[bite.candidate_formOfAddress]

Sehr geehrter Herr/ Frau/ Divers

[bite.candidate_formalFormOfAddress]

Briefanschrift (Herrn/ Frau/ Divers)

[bite.candidate_letterAddress]

Personliche Anrede (Liebe/Lieber)

[bite.candidate_personalAddress]

Titel [bite.candidate_title]
Vorname [bite.candidate_firstName]
Nachname [bite.candidate_lastName]

Email-Adresse

[bite.candidate_emailAddress]

Telefon-Nummer

[bite.candidate_phoneNumber]

Mobiltelefon-Nummer

[bite.candidate_mobileNumber]

Fax-Nummer

[bite.candidate_faxNumber]

Stralle [bite.candidate_streetAddress]
Hausnummer [bite.candidate_houseNumber]
Postleitzahl [bite.candidate_zipCode]

Stadt [bite.candidate_residence]
Land [bite.candidate_country]
Geburtstag [bite.candidate_dateOfBirth]

Eingangsdatum der Bewerbung

[bite.candidate_intakeDate]

Ablehnungsdatum der Bewerbung

[bite.candidate_rejectionDate]

Grad der Behinderung

[bite.candidate_degreeOfDisability]

Nationalitat

[bite.candidate_nationality]

Gehaltswunsch

[bite.candidate_salaryExpectation]
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Frihester Einsatztermin

[bite.candidate_dateAvailableToStart]

Fihrerschein

[bite.candidate_driversLicence]

Gleichstellung (Schwerbehinderung)

[bite.candidate_equalTreatment]

Hochster Bildungsabschluss

[bite.candidate_highestEducationalQualification]

Kanal

[bite.candidate_channel]

Bewerbungsnummer BNR

[bite.candidate_bnr]

Kennzeichnung

[bite.candidate_linkReferrer]

Link zum
kununu-Bewertungsformular

[bite.candidate_kununuReviewUrl]

Funktion (aus Stelle)

[bite.candidate_vacancyFunction]

Offene Stelle

[bite.candidate_vacancyName]

Stellenbeschreibung

[bite.candidate_vacancyDescription]

Beschaftigungsart [bite.candidate_employmentType]

Videokonferenz URL [bite.candidate_meetingUrl]
Ausschreibung

Titel [bite.candidate_adv_title]

Ausschreibungsnummer ANR

[bite.candidate_adv_anr]

Einsatzort

[bite.candidate_adv_jobSite]

Keywords

[bite.candidate_adv_keywords]

Beschreibung

[bite.candidate_adv_description]

Individuelles Datenfeld

[bite.candidate_adv_customValues_<alias>]

URL zum
E-Mail-Bewerbungsformular je Kanal
(0-5)

[bite.candidate_adv_applyEmailUrl0O]

URL zum Brief-Bewerbungsformular
je Kanal (O-5)

[bite.candidate_adv_applyLetterUrlO]

URL zur Ausschreibung je Kanal (O - 5)

[bite.candidate_adv_applyUrl0]

Datum und Uhrzeit fur ,Glltig ab“ je
Kanal (0 - 5)

[bite.candidate_adv_validFromDateTimeO]

Datum fur ,Gultig ab“ je Kanal (O - 5)

[bite.candidate_adv_validFromDateO]

Uhrzeit fir ,Gultig ab“ je Kanal (0 - 5)

[bite.candidate_adv_validFromTimeO]
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Datum und Uhrzeit fir ,Glltig bis* je
Kanal (O - 5)

[bite.candidate_adv_validUntilDateTimeO]

Datum fur ,Giltig bis“ je Kanal (O - 5)

[bite.candidate_adv_validUntilDateO]

Uhrzeit fur ,Glltig bis“ je Kanal (O - 5)

[bite.candidate_adv_validUntilTimeO]

Identifikationsfeld der Ausschreibung

[bite.candidate_adv_identification]

Link zum PDF Download der
Ausschreibung

[bite.candidate_adv_downloadAdvertisementPdf]

Individuelle Datenfelder

Inhalt des Datenfeldes (<alias> =im
System definiert)

[bite.candidate_customValues_<alias>]

Beispiel: Feld mit Alias ,Example”

[bite.candidate_customValues_Example]

Bezeichnung des Datenfeldes

[bite.candidate_customValues_<alias>_label]

Bezeichnung der Option (Auswahl/
Mehrfachauswahl)

[bite.candidate_customValues_<alias>_value_label]

User

Herr/ Frau

[bite.user_formOfAddress]

Sehr geehrter Herr/ Frau/ Neutral

[bite.user_formalFormOfAddress]

Briefanschrift (Herrn/Frau)

[bite.user_letterAddress]

Personliche Anrede (Liebe/ Lieber)

[bite.user_personalAddress]

Titel [bite.user _title]
Vorname [bite.user_firstName]
Nachname [bite.user_lastName]

Geschaftliche E-Mail Adresse

[bite.user_businessEmailAddress]

Bliro Telefon

[bite.user_officePhoneNumber]

Biiro Fax

[bite.user_officeFaxNumber]

Geschéftliches Mobil Telefon

[bite.user_businessMobileNumber]

Position

[bite.user_position]

Kurzzeichen

[bite.user_letterSymbol]

Individuelles Datenfeld Geschéftlich 1

[bite.user_businessCustomField1]
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Individuelles Datenfeld Geschéiftlich 2

[bite.user_businessCustomField2]

Datumsfunktion

Aktuelles Datum

[bite.now_date]

Aktuelle Uhrzeit

[bite.now_time]

Aktuelles Datum + aktuelle Uhrzeit

[bite.now_dateTime]

Datums- & Uhrzeitformate

Hinweis: Moglich fur individuelle Datenfelder mit Datentyp ,Datum/ Uhrzeit“ sowie
Stammdatenfelder wie bspw. Bewerbungseingang, friihester Einsatztermin etc.

01.10.2022 15:18

[bite.candidate_customValues_<alias>]

Donnerstag, 1. Oktober 2022 um
15:18:00 Mitteleuropaische
Sommerzeit

[bite.candidate_customValues_<alias>_dateTimeFull]

Oktober 2022 um 15:18:00 MESZ

[bite.candidate_customValues_<alias>_dateTimelLong]

01.10.2022, 15:18:00

[bite.candidate_customValues_<alias>_dateTimeMedium]

01.10.15, 15:18

[bite.candidate_customValues_<alias>_dateTimeShort]

Donnerstag, 1. Oktober 2022

[bite.candidate_customValues_<alias>_dateFull]

Oktober 2022 [bite.candidate_customValues_<alias>_datelLong]
01.10.2022 [bite.candidate_customValues_<alias>_dateMedium]
01.10.15 [bite.candidate_customValues_<alias>_dateShort]
Donnerstag [bite.candidate_customValues_<alias>_textualDayOfWeek]

15:18:00 Mitteleuropaische
Sommerzeit

[bite.candidate_customValues_<alias>_timeFull]

15:18:00 MESZ

[bite.candidate_customValues_<alias>_timelLong]

15:18:00 [bite.candidate_customValues_<alias>_timeMedium]
15:18 [bite.candidate_customValues_<alias>_timeShort]
Diverses

Vorgelagertes Leerzeichen (d.h. nur, wenn der Ersetzungsbegriff existiert):
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Allgemeine Syntax

[bite.<Ersetzungsgbegriff>_preSpace]

Beispiel: Ersetzungsbegriff ,Titel”

[bite.candidate_title_preSpace]

Nachgelagertes Leerzeichen (d.h. nur, wenn der Ersetzungsbegriff existiert):

Allgemeine Syntax

[bite.<Ersetzungsgbegriff>_postSpace]

Beispiel: Ersetzungsbegriff ,Titel”

[bite.candidate_title_postSpace]

Stellenausschreibungen

Titel (Tab ,Allgemein“)

[bite.jobposting.title]

Identifikation (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.identification]

Beschreibung (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.description]

Nutzungsbedingungen (Tab
»Formulardaten®)

[bite.jobposting.termsOfService]

Sprache (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.locale]

Einsatzort (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.jobSite]

Schlisselworter (Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.keywords]

Anschrift bei Briefbewerbung (Tab
,Formulardaten®)

[bite.jobposting.letterApplicationInformation]

URL der Briefanschrift

[bite.jobposting.applyLetterUrl]

Bezeichnung ,Zuriick zur Ubersicht”
(Tab ,Formulardaten®)

[bite.jobposting.backToOverviewText]

URL ,Zuriick zur Ubersicht“ (Tab
,Formulardaten®)

[bite.jobposting.backToOverviewUrl]

Einsatzort Adresse - StraRe (Tab
LAllgemein®)

[bite.jobposting.address_street]

Einsatzort Adresse - Hausnummer
(Tab ,Allgemein®)

[bite.jobposting.address_houseNumber]

Einsatzort Adresse - Postleitzahl (Tab
LAllgemein®)

[bite.jobposting.address_postCode]

Einsatzort Adresse - Stadt (Tab
LAllgemein®)

[bite.jobposting.address_city]

Einsatzort Adresse - Land (Tab
LAllgemein®)

[bite.jobposting.address_country]

Breitengrad Einsatzort (wird
automatisch generiert bei

[bite.jobposting.address_latitude]
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Adresseingabe)

Langengrad Einsatzort (wird
automatisch generiert bei
Adresseingabe)

[bite.jobposting.address_longitude]

Individuelles Datenfeld (Tab
,Datenfelder®)

[bite.jobposting.customValues_alias]

URL der Stellenausschreibung

[bite.jobposting.url]

URL des Online
Bewerbungsformulars

[bite.jobposting.applyUrl]

Bewerbungsmailadresse

[bite.jobposting.email]

Inhalt der E-Mail (Tab ,E-Mail
Bewerbung")

[bite.jobposting.emailSubjectBody]

URL der Bewerbungsmail

[bite.jobposting.applyEmailUrl]

Ersetzungsbegriffe fiir die Einsatzortadresse (SEO)

Strafle [bite.candidate_adv_address_street]
Hausnummer [bite.candidate_adv_address_houseNumber]
Postleitzahl [bite.candidate_adv_address_postCode]
Stadt [bite.candidate_adv_address_city]

Land [bite.candidate_adv_address_country]

Tochtergesellschaft

Titel der mit der Ausschreibung
verknipften Tochtergesellschaft

[bite.jobposting.subsidiary.title]

Titel der mit der Ausschreibung der
Bewerbung verknipften
Tochtergesellschaft

[bite.candidate_adv_sub_title]

Dies funktioniert natiirlich nur, wenn bei der Bewerbung auch
eine Stellenausschreibung hinterlegt ist. Ansonsten wird der

Begriff nicht Gbersetzt.
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Optionale Funktionalitaten durch den
BITE Support

e Innovatives Zeugnisanalyse-Tool, welches einer zusatzlichen
Datenschutzerklarung bedarf, da das Tool als Dienst seitens des Herstellers
Verlingo zur Verfligung gestellt wird.

e Unterbindung von Dokumenten-Download und -Druck, so dass ausschlieflich
Administratoren die Méglichkeit haben Dokumente zu drucken/
herunterzuladen.

e Automatische, kostenpflichtige Sanktionslistenpriifung, welche bei jeder
Datensatz Erfassung/Anderung ausgeldst wird.

e Benachrichtigung bei Bewerbungsmail-Eingang, falls keine direkte
Durchleitung der Bewerbungsmails in das unternehmenseigene Postfach
gewlnscht ist.

Bei konkreten Problemen oder Fragestellungen erreichen Sie uns

per Mail: support@b-ite.de  oder

telefonisch: 0731/14115011
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