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1. Login und Einstieg

Voraussetzung fir den Einstieg ins Stellenportal ist ein Benutzeraccount fir das Schulportal sowie
eine Berechtigung fir die Stellenverwaltung der Schule. Von Vorteil ist ein Zugang ins Office 365, da
Nachrichten aus dem System an den Benutzer bzw. die Benutzerin gesendet werden.

1.1 Einstieg

=

Anmelden

hans.muster@schulen-aargau.ch

Sie kinnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Herzlich Willkommen auf der Login-Seite des
Schulportals des Kantons Aargau. Mit dieser
Anmeldung haben Sie je nach Berechtiung Zugriff
auf die Werkzeuge fiir die vom Kanton zur
Verfugung gestellten Anwendungen und Werkzeuge.

1.2 Bewerbermanagement 6ffnen

3 e

KANTON AARGAL

"S) Mein Telentsoft 8, Stellenverzeichnis
MEIN BEREICH a
. #37 Bewerbermanagement 2

@ Administration

—

1) Klicken Sie auf |88
2) Klicken Sie auf "Bewerbermanagement".
3) Mittels Klick auf das Logo gelangen immer zurlick zur Ubersichtseite (siehe Kapitel 2).
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2. Ubersicht der Startseite

2.1 Stellenangebote

Stellenangebote E

Mein Zusténdigkeitsbereich 2 Stellenangebote nach Status

Mein Bestand

Legende
Bestatigt

B Verdffentlicht

Zugriff auf alle Stellenangebote 3

1) Neues Stellenangebot erstellen
2) Auswahl der Anzeige Mein Zustandigkeitsbereich = Stellenangebote der Schule
Mein Bestand = Stellenangebote des Benutzers
3) Anzeige der Liste je nach gewahltem Bereich (2) aller Stellenangebote
4) Klick auf die Saulen = Anzeige der Liste der Stellenangebote im entsprechenden Status (siehe
Legende) nach gewahltem Bereich (2)

2.2 Bewerbungen

Bewerbungen

Legende Bewerbungen nach Status
Zu bearbeiten

Ml Positives Feedback
06. Interview

04. Prio A Zum Einladen

. | 2
—

Zugriff auf alle Bewerbungen 1

1) Anzeige aller Bewerbungen ("Bewerbermanagement — Dashboard") unabhéangig vom Status
2) Anzeige der Bewerbungen ("Bewerbermanagement — Dashboard") im entsprechenden Status

2.3 Initiativbewerbungen

Die letzten Initiativbewerbungen 1
0 Bewe_rbung(en) ’ 0 Be}lverbung(en)

’ 8 Bewerbung(en) 3 \
Alle Initiativhewerbungen anzeigen 2

1) Neue Bewerbung erfassen (bspw. bei Eingang einer Bewerbung per E-Mail/Post)
2) Anzeige der Liste der eingetragenen Initiativbewerbungen
3) Anzeige der registrierten Initiativbewerbungen im angegebenen Zeitraum
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2.4 Meine Pools

Meine Pools 1 .

> Geteilte Pools O
A Personliche Pools 2 O
Stellvertretungspool Testschule 0

1) Neuen Pool erstellen (Sammeln interessanter Bewerberinnen und Bewerber, z. B. fir Stellvertre-
tungen)

2) Ubersicht/Zugriff auf die erstellten Pools
Geteilte Pools = Jede Schule im Kanton Aargau hat Zugriff auf den Pool
Personliche Pools = Pool des eingeloggten Benutzers

Tipp: Nach dem Einstieg ins "Bewerbermanagement" finden Sie im oberen Hauptmenu mittel
Klick auf die Schaltflache "Bewerbermanagement" zusétzliche Funktionen zu den Bereichen
"Stellenangebote" und "Bewerber".

3. Neues Stellenangebot erfassen / veroffentlichen / bearbeiten

3.1 Stellenangebotsformular 6ffnen

1) Siehe Kapitel 2.1 Klicken Sie auf der Ubersichtseite ("Startseite Bewerbermanagement") unter
Stellenangebote auf

2) lhre Schule ist in der Regel vorausgewahlt. Bei Benutzerinnen bzw. Benutzern mit mehreren Be-
rechtigungen wahlen Sie die Schule, fir welche die Stelle erfasst werden soll.

3) Stellenangebot aus leerem Formular erstellen (dieser Schritt wird weiter beschrieben)

4) Stellenangebot aus einer Vorlage erstellen (Vorlagen kann jede Schule selber erstellen, es be-
steht aber auch die Mdglichkeit, ein erfasstes Stellenangebot zu kopieren)

Art des Stellenangebots definieren

Sprache des Stellenangebots auswahlen Deutsch v|*

Ihren Bereich auswéhlen

2

@ Testschule

Stellenangebotsformular (1S Stellenangebotsformular Deutsch v

Bewerbungsformular Bewerberformular Deutsch o

3 Aus leerem Formular erstellen || Eine Vorlage verwenden 4

Tipp: Im oberen Hauptmeni kénnen unter "Bewerbermanagement" / "Stellenangebote” / "Vorla-
gen fir Stellenangebote" neue Vorlagen erstellt werden. Auf der Seite "Vorlagen fiir Stellenange-
bote suchen" muss dafiir aber zuerst Gber den Button "Suchen" nach einer Vorlage gesucht wer-
den. Erst danach kann eine neue Vorlage erfasst werden.
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3.2 Erfassen eines Stellenangebots / Hinweise zum Formular / Veréffentlichung

Stellendetails

Berufsprofil

Funktion

Schultyp

Stellenverantwortliche/r

I Betreut durch

I Hauptansprechpartner
I E-Mail-Benachrichtigungen

I Empfanger der Benachrichtigungen

Optionale Felder ausblenden | ,

Bitte wahlen Sie ein Element aus. ﬂ o

optionale Felder ausblenden | )

Doppelklick auf das [tem um es auszuwahlen oder die Auswahl aufzuheben »

Jackson Thomas
Johnson Mary
Muster Hans

4 muster peter A

Muster Hans
muster peter

Muster Hans ~

Laufend s

Hans Muster
peter muster

Abbrechen Als Entwurf speichemn Speichem und veroffentlichen 6

1) Mit einem Stern * markierte Felder sind Pflichtfelder.

2) Nach der Auswahl des "Berufsprofils" wird das Feld "Funktion* automatisch ausgefilllt.

3) Das Feld "Funktion" kann beliebig korrigiert/erganzt werden, beispielsweise mit dem Pensum o-
der dem Datum des Stellenantritts.

4) Auswahl der Personen, welche fiir das Stellenangebot und die Bewerbung verantwortlich sind.

5) Auswahl der Haufigkeit der Emailbenachrichtigung bei Bewerbungseingang via System und Aus-
wahl der Empfanger dieser Nachricht

6) Das Stellenangebot wird gespeichert und erscheint unter dem Status "Entwurf".
Das Stellenangebot wird gespeichert und erscheint unter dem Status "Bestatigen" und
kann veroffentlicht werden
Das Stellenangebot wird gespeichert und veréffentlicht.

Tipp: Da der Inhalt der Datumsfelder "Anstellung ab"/"Anstellung bis" von den Stellensuchenden
Uber die Suchbegriffe nicht gefunden wird, wéare es eine Mdglichkeit den Inhalt zusatzlich in ei-
nem der Textfelder Aufgaben, Anforderungen und Angebot zu erfassen.
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3.3 Stellenangebot bearbeiten

2019-56 Lehrperson Primarschule 3 Adionen v

s

Veroffentlicht im Internet___ Veroffentlicht iber Stellenborse

Stellenangebot  Bewerbungen  Verlauf  Verdffentlichung 1

Erstelltam 05.022019 Akualiser

Allgemeine Informationen 7 Berufsprofil Lehrperson - Lehrperson Primarschule
Organisationseinheit Testschule Funktion Lehrperson Primarschule
@  Bestatigen
@  Veroffentiichen Schultyp Primarschule
®  Abschiiessen 2 Stellenverantwortliche/r Befistung Unbefistet
@  Archivieren | duch po—
etreut durc ans Muster , peter muster
o qzen Anstellung ab 01082019
° o e Muster Stellenprozent Maximum 100
Laufend Unterrichtspensum in Wochenlektionen (nur 28 Lektionen
Lefrpersonen)
A Zum Pool hinzufiigen Empfanger der Benachrichtigungen Hans Muster , peter muster
Aufgaben

+ Klassenlehrperson an der Mittelstufe
Pool auswahlen v + Planen, Vor- und Nachbereiten des Unterrichts
+ Organisieren von Klassenveranstaltungen und Schulanfdssen
+ Zusammenarbeit im Kollegium
A Dateianhange

Anforderungen Sie identifizieren sich mit dem Profil der Schule Testschule und setzen sich fiir
das Wohl der Schiilerinnen und Schiiler dieser Schule ein. Zudem verfiigen Sie
iiber die entsprechendes Grundausbildung.

Hinzufiigen/Bearbeiten

Angebot Eintolles Team freut sich und eine modeme Infrastruktur warten au Sie.

Kontakt Haben Sie Fragen? Hans Muster, 062/555 55 55 gibt lhnen germe Antwort.
Einsatzort 7
Schulstandort

—_—
~

Wechsel zwischen den Tabs "Stellenangebot" / "Bewerbungen" / "Verlauf" / "Verdffentlichung":
Stellenangebot = Stellenangebot bearbeiten

Bewerbungen = eingegangene Bewerbungen auf Stellenangebot

Verlauf = Historie des Stellenangebots

Veroffentlichung = Publikation stoppen / Stelle auf weiteren Plattformen (Schulblatt) publizieren
Status von Stellenangebot &ndern / Stelle abschliessen

Weitere Aktionen wie bspw. "Stellenangebot kopieren" / "Stellenangebot" senden

Allgemeine Informationen/Stellendetails/Einsatzort) bearbeiten

er

3.4 Veroffentlichung Schulblatt

Stellenangebot  Bewerbungen  Verlauf  Verdffentichung

Anfang der Ende der ~
Bewerbungsquelle Stas Veroffentlichung Veroffentlichung Ausfillen  Veroffentlichen Vestffeatcinty| Planen
(einschl) (eischl) Sopper

@  Bestatigen _
einfieniich Stellenportal (Haupt-Medium) v 26022020 s > n

@ Verdffentiichen »>

©  Abschiiessen

@ Achivieren Publikation Schulblatt

O Anfang der Ende der ~ o
Belekia abbrechen Staws Veroffentlichung Veroffentlichung Ausfullen o

. Archivie i (einschl) (einschl) 2 bearbeiten stoppen

® ivierung erzwingen

Publikation Schulblatt starten ® 07.05:2020 07.05.2020 u
| i@

1) Siehe Kapitel 3.3 Tab Veroffentlichung wahlen
2) Klicken Sie unter Publikation Schulblatt auf 3
3) Gewilnschtes Medium auswahlen und auf EEEA

- EVEVENE
el Tl Uwiadn Rufag

Dhe mediabuy GendH union
Teletom:

o Maesuswn

Iberadne i s Tarif
‘Schulbiat 3 CHF 45 + CHF 200 pra Jafis 45 00 CHF/Einreinsont

4) Vorlage priifen, gegebenenfalls Test anpassen und auf [Veschau |, Inserat priifen und auf EE=a
5) Publikationsdatum wahlen und auf EEEN und danach auf [ Publikationsauftrag erteilen |
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4. Ubersicht / Sichtung / Export der eingegangenen Bewerbungen

4.1 Ubersicht eingegangen Bewerbungen nach Stellenangebot und Status

R i _ pashboard
peweroer g a

Beweitk

Filter (@) e

Organisati. Bezeichnung des Stellenangebots Anse. Bew. Bew_  DawmA_  Ansprech M Zu

H
£

02 Vorau_. ~ 03. Weiter. 04_PrioA. 05.PrioB 06. Intervi 07.2. Inte. 08. Feedb. 0BaPosit..  08.bNega. 09_Eing

NI

Testschule Lehrperson Primarschule (2019-56) (4] (-] @ 05022019 HansMuster

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1) Siehe Kapitel 2.2: Klicken Sie auf die Ubersichtseite unter Bewerber auf

2) Mittels Klick auf die Zahl 6ffnet sich die Ubersicht der Bewerberinnen bzw. Bewerber im entspre-
chenden Status (alle neuen Bewerber werden automatisch dem Status "Zu bearbeiten" zugeord-
net).

4.2 Bewerbungen sichten / 6ffnen des Document Readers / Export der Bewerberinnen bzw.

Bewerbungen auf Stellenangebot: Lehrperson Primarschule Kennz. 2019-56

[ @ Bewerbungsformular: Bewerberformular Deutsch

st [z

(m] Nachname Vomame Ausbildung Gesuchtes Berufsprofil Status Document Reader

] Muster Hans Lehrdiplom Primarschule

8
©

] Beispiel Peter Lehrdiplom Primarschule

1-2von insgesamt 2

1) Aktionsmeni
Offnen des Document Readers aller aufgefiinrten Bewerberinnen bzw. Bewerber (wird weiter
beschrieben)
Export der Bewerberinnen und Bewerber in Excel
* Im Dropdownmenii "Aktion" auswahlen und mittels Klick auf @ ausfiihren
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4.3 Funktionen des Document Readers

Hans Muster >
0 k@
Lebenslauf 2
Foto
Persdnliche Daten
Name: Beispiel
Vomame: Peter
Adresse. Musterstrasse 13, 5000 Musterhausen
Telefon: 100 000 00 00 2 °
E-Mail: peter beispiel@beispiel.ch
Geburtsdatum 10.10.19%0
Zivilstand: ledig
Berufliche Erfahrungen
2015 - heute Anstellung als Primarschulehrperson an der Testschule
Aushildung
2002 - 2006 Absolvierung der Bezirksschule Test
2007-2011 itat anderK Test
2012 - 2015 Studium Bachelor of Arts in Primary Education
Sprachen
Deutsch: Muttersprache
Englisch schriftlich und mundlich gut
Franzésisch schriftlich und mindlich gut

Seite1/1

1) Wechsel zwischen den verschiedenen Bewerberinnen bzw. Bewerbern und ent-
sprechenden Bewerbungsunterlagen
2) Wechsel zwischen den Bewerbungsunterlagen der Bewerberinnen bzw. Bewerber.
3) Aktionsmeni vom Document Reader:
# Bewerber/-in in anderen Status verschieben
® Bewerber/-in in einen Pool hinzufiigen
*® Kommentar einfligen
4) Dokument herunterladen
5) "Document Reader" schliessen
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