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1. Login und Einstieg  

Voraussetzung für den Einstieg ins Stellenportal ist ein Benutzeraccount für das Schulportal sowie 

eine Berechtigung für 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 

 

 

1.2 Bewerbermanagement öffnen 

 

1) Klicken Sie auf 

2) Klicken Sie auf "Bewerbermanagement". 

3) Mittels Klick auf das Logo gelangen immer zurück zur Übersichtseite (siehe Kapitel 2). 

 

 

1 

2 

3 



 

 3 von 8
 

2. Übersicht der Startseite 

2.1 Stellenangebote 

1) Neues Stellenangebot erstellen 

2) Auswahl der Anzeige  Mein Zuständigkeitsbereich = Stellenangebote der Schule  

 Mein Bestand = Stellenangebote des Benutzers  

3) Anzeige der Liste je nach gewähltem Bereich (2) aller Stellenangebote 

4) Klick auf die Säulen = Anzeige der Liste der Stellenangebote im entsprechenden Status (siehe 

Legende) nach gewähltem Bereich (2) 

2.2 Bewerbungen 

1) Anzeige aller Bewerbungen ("Bewerbermanagement – Dashboard") unabhängig vom Status 

2) Anzeige der Bewerbungen ("Bewerbermanagement – Dashboard") im entsprechenden Status  

2.3 Initiativbewerbungen 

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 

2 
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2.4  Meine Pools 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

tungen) 

2) Übersicht/Zugriff auf die erstellten Pools 

Geteilte Pools = Jede Schule im Kanton Aargau hat Zugriff auf den Pool 

Persönliche Pools = Pool des eingeloggten Benutzers 

3. Neues Stellenangebot erfassen / veröffentlichen / bearbeiten 

3.1 Stellenangebotsformular öffnen 

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

Stellenangebote auf  

2) Ihre Schule ist in der Regel vorausgewählt. Bei Benutzerinnen bzw. Benutzern mit mehreren Be-

rechtigungen wählen Sie die Schule, für 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 Möglichkeit, ein erfasstes Stellenangebot zu kopieren)  
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2 
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3 4 

Tipp: Im oberen Hauptmenü können unter "Bewerbermanagement" / "Stellenangebote" / "Vorla-

gen für Stellenangebote" neue Vorlagen erstellt werden. Auf der Seite "Vorlagen für Stellenange-

bote suchen" muss dafür aber zuerst über den Button "Suchen" nach einer Vorlage gesucht wer-

den. Erst danach kann eine neue Vorlage erfasst werden.   

Tipp: Nach dem Einstieg ins "Bewerbermanagement" finden Sie im oberen Hauptmenü mittel 

Klick auf die Schaltfläche "Bewerbermanagement" zusätzliche Funktionen zu den Bereichen 

"Stellenangebote" und "Bewerber".    
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3.2 Erfassen eines Stellenangebots / Hinweise zum Formular / Veröffentlichung 

 

1) Mit einem Stern   markierte Felder sind Pflichtfelder. 

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

3) Das Feld "Funktion" kann beliebig korrigiert/ergänzt werden, beispielsweise mit dem Pensum o-

der dem Datum des Stellenantritts.  

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

5) Auswahl der Häufigkeit der Emailbenachrichtigung bei Bewerbungseingang via System und Aus-

wahl der Empfänger dieser Nachricht 

6)                     Das Stellenangebot wird gespeichert und erscheint unter dem Status "Entwurf". 

                 Das Stellenangebot wird gespeichert und erscheint unter dem Status "Bestätigen" und 

kann veröffentlicht werden 

                             Das Stellenangebot wird gespeichert und veröffentlicht. 

 

 

 

2 

3 

4 

5 

6 

Tipp: Da der Inhalt der Datumsfelder "Anstellung ab"/"Anstellung bis" von den Stellensuchenden 

über die Suchbegriffe nicht gefunden wird, wäre es eine Möglichkeit den Inhalt zusätzlich in ei-

nem der Textfelder Aufgaben, Anforderungen und Angebot zu erfassen.  
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3.3 Stellenangebot bearbeiten 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Wechsel zwischen den Tabs "Stellenangebot" / "Bewerbungen" / "Verlauf" / "Veröffentlichung": 

Stellenangebot = Stellenangebot bearbeiten 

Bewerbungen = eingegangene Bewerbungen auf Stellenangebot 

Verlauf = Historie des Stellenangebots 

Veröffentlichung = Publikation stoppen / Stelle auf weiteren Plattformen (Schulblatt) publizieren 

2) Status von Stellenangebot ändern / Stelle abschliessen 

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

4) Allgemeine Informationen/Stellendetails/Einsatzort) bearbeiten  

3.4 Veröffentlichung Schulblatt 

1) Siehe Kapitel 3.3 Tab Veröffentlichung wählen 

2) Klicken Sie unter Publikation Schulblatt auf  

3) Gewünschtes Medium auswählen und auf  

 
4) Vorlage prüfen, gegebenenfalls Test anpassen und auf              , Inserat prüfen und auf  

5) Publikationsdatum wählen und auf          und danach auf 
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4. Übersicht / Sichtung / Export der eingegangenen Bewerbungen 

4.1 Übersicht eingegangen Bewerbungen nach Stellenangebot und Status 

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

2) Mittels Klick auf die Zahl öffnet sich die Übersicht der Bewerberinnen bzw. Bewerber im entspre-

chenden Status (alle neuen Bewerber werden automatisch dem Status "Zu bearbeiten" zugeord-

net).  

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

1) Aktionsmenü 

 Öffnen des Document Readers aller aufgeführten Bewerberinnen bzw. Bewerber (wird weiter 

 beschrieben)  

 Export der Bewerberinnen und Bewerber in Excel 

 Im Dropdownmenü "Aktion" auswählen und mittels Klick auf     ausführen  

2 
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4.3 Funktionen des Document Readers 

1) Wechsel zwischen den verschiedenen Bewerberinnen bzw. Bewerbern und ent-

sprechenden Bewerbungsunterlagen 

2) Wechsel zwischen den Bewerbungsunterlagen der Bewerberinnen bzw. Bewerber. 

3) Aktionsmenü vom Document Reader: 

  Bewerber/-in in anderen Status verschieben 

 Bewerber/-in in einen Pool hinzufügen 

  Kommentar einfügen 

4) Dokument herunterladen 

5) "Document Reader" schliessen 
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