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O Wie Sie den Aufbau der Stellenbeschreibungen in lhrem Account

schnell und vollig frei nach lhren Wunschen festlegen.
® Wie Sie lhre Fuhrungskrafte in die Erstellung und Finalisierung der
Stellenbeschreibungen online einbeziehen.
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Einleitung

B Die nachfolgenden Seiten zeigen lhnen, wie Sie die Struktur der Stellenbeschreibungen komplett an
Ihren hausinternen Wunschen ausrichten konnen.

B Basis lhrer Stellenbeschreibung im HR Online Manager ist immer das Kern-Anforderungsprofil und
einige in jeder Stellenbeschreibung vorkommenden Themenblocke. Diese konnen Sie im HR Online
Manager komplett frei gestalten, Textblocke verschieben und Rubriken vollig neu aufbauen.

B Daneben konnen Sie unseren Content basierend auf der analytischen Stellenbewertung
(Anforderungen und Fragen), den Zielen und Aufgaben der Stellen sowie den
Stellenausschreibungs-Builder beliebig nutzen. Und alles in der einmaligen Verknupfung von Kl und
Analytik

B Wenn Sie dies umsetzen, haben Sie |hren Standard fur die Zukunft bestimmt und konnen lhre
FUhrungskrafte (oder den BR) aktiv in die Bearbeitung der Stellenbeschreibungen einbeziehen.
Dazu gibt es den sogenannten ,Fuhrungskraftezugang“ mit dem Sie den Input der FUhrungskrafte
fur jede Stelle in einem online geschlossenen Prozess systematisch abfragen kdnnen ohne sich in
der Zusendung von doc/xls-Dateien zu verlieren.

B Wenn Sie Fragen haben zu den Inhalten rufen Sie uns gerne an unter 040 - 22 63 99 40 oder
senden Sie ein E-Mail an info@hronlinemanager.com.
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Schritt 1: Das Mentu offnen

m Offnen Sie im eingeloggten Zustand das Meni oben rechts (Hamburger Menii)
B Dort aktivieren Sie ,Stellenbeschreibungsstruktur (Account) anpassen®

B Fur ,User-Gruppen bzw. User anlegen® gibt es ebenso eine Fachunterlage, die wir lhnen gerne

.
E:[:10nline Manager
Organisati inheiten (Account) anp
Stellenbeschreibungsstruktur (Account) anpassen
i St hrei ruktur (Account) anpassen fiir Fihrungskrafte
Herzlich willkommen Frau Stein in Ihrem Reportcenter E |
1] Competencystruktur (Account) anpassen

User-Gruppen anlegen / bearbeiten

User anlegen / bearbeiten

@ Neue Stelle anlegen Unternehmensdaten
Persénliche Daten
Passwort &ndern
Gruppe = HROM -

Ausloggen

Datum
D1 ~ D2 -  Stellenbezeichnung -~ Organisationseinheit -
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Schritt 2: Bestehende Segmente und Bereiche verschieben

B Sie konnen vier vordefinierte Stellenbeschreibungsstrukturen nutzen.
B Jede weitere Struktur des Stellenbeschreibungsaufbaus konnen Sie auch selbst anlegen.

B Dies erreichen Sie durch die Anpassung der Uberschriften, Verschiebung der Uberschriften
(Segmente wie Bereiche) mit dem Pfeil nach oben/unten und/oder durch Aktivierung der Schieber.

SchlieRen x
lhre accountspezifischen Einstellungen im Stellenbeschreibung Online Konfigurator

Definieren Sie die Struktur Ihrer Stellenbeschreibungen nach Ihren Wiinschen, Setzen Sie neue Uberschriften und Inhalte und
gestalten Sie die einzelnen Subtexte. Oder verschieben Sie Inhalta ag & drop". Weitere Anderungen sind im Online-Report von
Stellenbeschreibung Qalipe (Weltkugelsymbol) jedefQeit ma

= |hre Vorlage

« Shorty - Nur das Notwendige

« Mid-Size - Ein wenig mehr muss es sein
+ Maximus - Méglichst umfangreich

DAS STELLENAnrwRUERUNGSPROFIL

Angaben zur Aufgabenstellung

Eingruppierung

Ziele und Aufgaben der Stelle

Zeitanteil Aufgaben

B

Stellenbeschreibungsstruktur zuriicksetzen
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Schritt 3: Neue Segmente und Bereiche anlegen

B Daneben konnen Sie ,Segmente” als auch ,Bereiche® komplett neu anlegen. Damit erhalten Sie
unter jedem der Felder ein Texteingabefeld in der finalen Stellenbeschreibung.

B Dies erreichen Sie durch Neuanlage von ,Segmenten (grine Uberschriften) und Bereichen (graue
Uberschriften). Auch diese neuen ,Segmente“ und ,Bereiche® kdnnen Sie komplett frei verschieben.

ibung Online Konfigurator

d / Tiefe des k

Entscheidungsrahmen

= Bereich hinzufiigen

VERTEILUNG DER "HILFSTEXTE ZUR STELLENAUSSCHREIBUNG“ NACH KATEGORIEN

DAS IST IHRE NEUE RUBRIK 1

DAS IST IHRE NEUE F/\8#

= Bereich hinzufiigen

<+ Segment hinzufiigen

Stellenbeschreibungsstruktur zuriicksetzen
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Schritt 4: Sinnvolle Erweiterungen/Anpassungen der account-
spezifischen Stellenbeschreibungsvorlage(n) (Beispiel)

B Um eine konsequente Prazisierung der Stellenanforderungen moglichst schnell zu erreichen,
verwenden wir sehr oft ,Die drei Erfolgsfaktoren...” je Anforderungsdimension.

B Diese erganzen Sie unter Fachanforderungen, Planungsanforderungen etc. und geben damit HR
als auch Ihren Fuhrungskraften einen super wirksame Hilfe die Erfolgsfaktoren je Stelle schnell zu
definieren. Dies verknUpft geschickt das Anforderungs- und Leistungsmanagement und es
garantiert, dass alle Fuhrungskrafte sich im Textumfang einheitlich verhalten.




I::10nline Manager

‘ Seite 7

Schritt S: Alle Stellenbeschreibungen weisen nun ihre Ziel-Struktur auf

B Nach Anpassung des Aufbaus der Stellenbeschreibungen weisen alle Stellenbeschreibungen in
Ihrem Account fur alle Gruppen/User die von Ihnen gewunschte Struktur auf.

B Selbstverstandlich konnen Sie dann noch einzelne Bausteine je Stellenbeschreibung Uber den
Schieber aktivieren oder passivieren (Weltkugelreport).

Ziele und Aufgaben der Stelle
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Schritt 6: Stellenbeschreibungsstruktur fur Fiihrungskratte anpassen

B |n den vorstehenden Arbeitsschritten haben Sie gesehen, wie Sie die Stellenbeschreibungsstruktur
far alle Gruppen und User lhres Accounts im Bericht (pdf/docx) anpassen konnen.

B Jetzt wollen Sie im folgenden Schritt festlegen, welche Fragen/Textbausteine Ihnen die
FUhrungskrafte beantworten sollen, nachdem Sie die jeweiligen Stellen in die Fuhrungskrafte-
Gruppe oder an die Fuhrungskrafte-User gegeben haben.

.
K[ Online Manager
Organisationseinheiten (Account) anpassen
Stellenbeschreibungsstruktur (Account) anp

et tur (Account) anp fur Fahrungskrafte

Herzlich willkommen Frau Stein in Ihrem Reportcenter E'l!
L Competencystruktur (Account) anpassen
@ Neue Stelle anlegen User-Gruppen anlegen / bearbeiten
User anlegen / bearbeiten
Fiihrungskraft -
Gruppe Unternehmensdaten

Hier konnen Sie (Nur Persénliche Daten

g wennSieals User Passwort &ndern
mehreren Gruppen
zugeordnet sind (1)) fiir Datui
jede Stelle die jeweilige eichnung ~ Organisationseinheit ~ Ausloggen
Ziel-Gruppe auswahlen.
Eine Weiterbearbeitung der

uf SEC=m)EadEmalr .1V / Berufsausb. plus langjahrige Erf. / C 4 Fertigung / Produktion / Instandhaltung 26.01.24

Usern der jeweiligen
Gruppe maglich.

¢ HROM . Il isb. plus Erf. / C3 Qualitatswesen / Sicherheit / Umweltschutz 07.03.22
HR Anwendergruppe
(m} m«n / Berufsausb. plus erste Erf. / C2 Facility Management 17.01.24
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Schritt 7: Stellenbeschreibungsstruktur fiir Fuhrungskrafte anpassen

B |n diesem Arbeitsschritt konnen Sie die fur die FUhrungskrafte zur Einsicht und Bearbeitung
bestimmten Textbausteine durch einfaches ,Anklicken® (Aktivierung im Viereck) freigeben.

B \Wenn Sie definiert haben, welche Fragen/Textblocke die Fuhrungskrafte ausfullen/erganzen sollen
bedarf es einer kleinen ,Arbeitsanweisung fur die Fuhrungskrafte®. Dies betrifft insb. die rot

ausgewiesenen Texte. Zudem mussen Sie die FUhrungskrafte vorab als User in einer
FUuhrungskraftegruppe anlegen und die jeweilige(n) Stelle(n) in diese Gruppe(n) verschieben.

Rote Textfelder: Achtung: Dieses Textfeld beinhaltet
einen automatisch erstellten Text zu lhrer
spezifischen Stellenbeschreibung. Wenn
Flhrungskréafte diesen Text anpassen/verandern,
wird die bestehende Stellenbeschreibung komplett
"eingefroren" und Sie kénnen die 6 Fragen in HR
spater nicht mehr anpassen. Dies verhindert, dass
die "frei vorgenommenen" Textanderungen bei
erneuter Anpassung der Bewertungskriterien spater
nicht mehr zum Stellenbewertungsniveau passen.

Stellenbeschreibungsstruktur (Account) anpassen fiir Filhrungskrifte

DAS STELLENANFORDERUNGSPROFIL

Angaben zur Aufgabenstellung

Wenn Sie dies vermeiden méchten, nutzen Sie bitte
das Eingabefeld "lhre unternehmensspezifischen
Stellenanforderungen” ( 6 x vorhanden) oder legen
in HR eigene Eingabefelder Uber das
"Administrationstool zur Stellenbeschreibung"
(Hamburger Men rechts oben) an (z.B. "Die drei
Erfolgsfaktoren zum Kriterium X").

Positionsbezeichnung Referenzstelle

Organisationseinheit

dbare "Ziele und Aufgaben fiir mehr als 1.500 Stellen (11)" sowie "Ziele und Aufgaben” auf Basis Ihrer Stellenbezeichnung

Karrierestufe

Erforderliche Ausbildung

Erforderliche Berufserfahrung

Cinarninnioriinag
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Schritt 8: Thre Fiihrungskrafte passen die Stellenbeschreibung an

B Die Fuhrungskrafte konnen dann sofort die Stellenbeschreibungen - abhangig von den frei-
gegebenen Textfeldern durch HR — aktiv bearbeiten.

B Bitte beachten Sie, dass dieser Arbeitsschritt gut kommuniziert sein muss, damit Missverstandnisse
und Fehleingaben vermieden werden. Wichtig: HR definiert die Textfelder (vgl. Prozessdarstellung
vorab), die zur Eingabe durch die Fuhrungskrafte freigeschaltet werden!

Stellenbeschreibung Online bearbeiten
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Schritt 9: Thre Fiihrungskrafte passen die Stellenausschreibungs-
merkmale im Stellenausschreibungs-Builder an

B Jede Fuhrungskraft kann mit der Anpassung der Stellenbeschreibungsmerkmale auch direkt die zur

Stellenbeschreibung passenden Ausschreibungsmerkmale anpassen.

B HR Online Manager bietet je Stelle den Zugriff auf in Summe 60 detailliert beschriebene Soll-
Verhaltensmerkmalen fur lhre Stellenausschreibung. Dies garantiert, dass die Stellenbeschreibung
und die Stellenausschreibung auch wirklich zusammenpassen (was leider oft nicht der Fall ist).

SchlieRen x
Stellenbeschreibung Online bearbeiten

gs- und inati / [ @

m

rganzen Sie bitte hier die fiir Sie wichtigen Aspekte
- Sie setzen lhre Planungskompetenz gekonnt ein, um langfristige Projekte mit vielen Schnittstellen
erfolgreich zu managen und zu koordinieren.
- Sie wissen, wie wichtig die flexible an wechselnde Schnit tner ist, und meistern diese
Herausforderung mit Bravour und diplomatischem Geschick.
- Sie i proaktiv i chnit und erarbeiten Lésungsstrategien, die den
Projektfortschritt sicherstellen.
- Sie haben ein ausgepréagtes Verstandnis fiir komplexe Projektabléufe und steuern diese souverén, auch
wenn sich Rahmenbedingungen dynamisch &ndern.
- Sie leisten Pionil it beim Ki ini von fac i Teams und schaffen es, alle Beteiligten
auf ein gemeinsames Ziel auszurichten.

ie bringen eine hands-on Mentalit&t mit und sind bereit, sich proaktiv fir den Projekterfolg einzusetzen,

um auf Fi
und erfolgreiche Partnerschaften zu etablieren.
- Sie behalten den Uberblick iiber das groRe Ganze, setzen konsequent Meilensteine und leiten Ihr
Projektteam auch durch stiirmische Zeiten.
- Sie kommunizieren offen und effektiv, wodurch Sie Ihr Team inspirieren und motivieren, auch bei
ieri tber sich hi
- Mit lhrer Expertise im Risil iden Sie Probl , bevor sie und tragen
entscheidend zur Projektresilienz bei.

R
+

der Stelle
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Schritt 10: Stellen nach der Bearbeitung durch die Fithrungskrifte in
HR zuruckholen

B Nach der Ausflullung der Stellenbeschreibungen durch die Fuhrungskrafte konnen Sie sich die
Stelle(n) in Ihre HR Gruppe zuruckholen.

B Dazu gehen Sie in die Gruppe der Fuhrungskrafte und ordnen die Stelle(n) wieder Ihrer Gruppe zu.

B Damit wird sichergestellt, dass es immer nur eine eindeutig zu bearbeitende Stelle mit einer ID im
HR Online Manager gibt. Selbstverstandlich benoétigen Sie dafur Zugriff auf die Gruppe der
FUhrungskrafte

Stellenbezeichnung editieren und Gruppenzuordnung

102 (op

Stellenbezeichnung

Projekting. il

Gruppenzuordnung | Aad

HROM

HR Anwendergruppe
Fuhrungskraft
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Ubersicht fiir einen optimalen Stellenbeschreibungsprozess (HR/FK)

B Der Basisprozess ,Stellenbeschreibung” im Zusammenspiel zwischen HR und den Fuhrungskraften

Die durch die Fuhrungskrafte zu
Stellenbeschreibungsaufbau tber bearbeitenden Texte werden Uber
die Auswahl die Auswahl i
.Stellenbesc gsstruktur » L,Stellenbesch sstruktur
(Account) auf das Unternehmen (Account) anpassen fiir
anpassen“an. Fihrungskréfte“ durch HR
angepasst.

HR passt den zukunftigen

HR wabhlt die Zielstelle(n),
Ankerstellen (eine der 50
vordefinierten) oder eigene
Zielstellen aus

unternehmens arrieresystem
im Reportcenter aus und kopiert
diese (zur Sicherheit) vor der
internen Weitergabe.

HR verschiebt die Stelle(n) in die

Gruppe der skraft/der
- Fuhrungskra‘mformiert die

FUhrungskraft er und bittet

um Bearbeitung der Textfelder auf
Basis einer Arbeitsanweisung.

Die Fuhrungskraft bearbeitet auf

Basis der Vor von HR die
Stellenbesch (en) und
meldet anschli d die

Umsetzung an HR

HR zieht sich die vollstandig
bearbeitete Stellen-
beschreibung(en) in die eigene
Gruppe, pruft ’aben der
FUhrungskraft, —wenn

notwendig - Ruckfragen und
finalisiert die Stellenbeschreibung.
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Kontaktdaten R e

Herzlichen Glickwunseh !/

HR Online Manager GmbH
Schutzenstralie 89

22761 Hamburg Cie zdhlen zu den H/Q—Aétei/ahgen

www.hronlinemanager.com denen e¢ 98//149814 wird die haucinternen
info@hronlinemanager.com gte//ehéegchke/éahgeh [a"'d

Tel.: +49 (40) 22 63 99 40 —Auccchreibungen) zu einem wirklich
wertvollen HR-Tool zu machen !/

Sie haben Fragen oder Anregungen? Rufen Sie uns gerne an oder senden Sie uns ein Email

lhre Kontaktdaten:
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