Ubernahme von Daten aus E-Recruiting in die
SAP Personaladministration
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Der Anwenderhinweis beschreibt das Vorgehen fiir die Ubernahme von Daten des E-
Recruitings in die Personaladministration und ist fir alle Verfahren der hessischen
Landesverwaltung einheitlich vorgesehen.

Davon ausgenommen sind die Verfahren aus dem Bereich des Hessischen
Ministeriums fur Kultus, Bildung und Chancen. Alle Verfahren des Kultusressorts
werden weiterhin tiber die Ubernahme von Daten aus den Verfahren PB und PPB in
die Personaladministration Uberfuhrt. Fir den Kultusbereich gibt es daher eigene
Anwenderhinweise fur die Ubernahme der Daten in die Personalbeschaffung und die
dortige weitere Bearbeitung.



1. Vorarbeiten in E-Recruiting

Aktivitat Einstellung

Das Bewerbungsverfahren wurde durchlaufen und die Einstellung einer Person soll
erfolgen. Dazu ist zunachst die statusandernde Aktivitat ,Einstellung® fur die
entsprechenden Bewerbungen anzulegen. Dadurch wird der Status der Bewerbung
automatisch vom Status ,in Bearbeitung“ auf den Status ,einzustellen“ umgestellt.

Aktivitat anlegen: Einstellung (Johannes Muster) 7%

* Fallig am: | 09.10.2024

Notiz:

Statusgrund

Grund: | Anforderungen erfullt v
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Abbildung 1: Aktivitat Einstellung

Aktivitat Datentransfer fir neue Mitarbeiter

Im nachsten Schritt ist fur den Datentransfer von E-Recruiting nach SAP PA die
Aktivitat ,,Datentransfer fir neue Mitarbeiter anzulegen.

In der Aktivitat ,Datentransfer fir neue Mitarbeiter* missen das Einstellungsdatum und
die Stammdienstelle gepflegt sein, damit die Datentibernahme korrekt funktioniert.

Das Einstellungsdatum ist dabei manuell von der Sachbearbeitung in der Aktivitat zu
pflegen. Die restlichen Daten (Planstelle, Organisationseinheit und Stammdienstelle)
werden automatisch, mit den Daten zu diesen Feldern aus dem Suchauftrag befullt,
wenn diese im Reiter ,Allgemeine Stelleninformationen® hinterlegt sind. Sind im
Suchauftrag keine Planstelle, keine Organisationseinheit und/oder keine
Stammdienstelle gepflegt, besteht die Mdglichkeit, diese Informationen noch in der
Aktivitat selbst zu pflegen.

Hinweis: Die Pflege dieser Informationen in der Aktivitat fuhrt nicht dazu, dass diese
in die entsprechenden Felder des Suchauftrages aufgenommen werden.



Aktivitat anlegen: Datentransfer flr neue Mitarbeiter (Johannes Muster) 7 X

Status: (® Geplant () Erledigt
* Fallig am: |09.10.2024

* Bearbeiter: e -

Notiz:

Anlagen: [Hinzufﬂgen

Organisatorische Zuordnung
* Einstellungsd... : |09.10.2024

Planstelle: éozialpédagoe/-in (Schuldienst) L‘,j
Organisationseinheit: 51002397 [P| Gutenbergschule WI

Stammdienststelle: [51015027 [§| SSA Rheingau-Taunus-Kreis u. Wiesbaden

Datentransfer

m Abbrechen
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Abbildung 2: Aktivitat ,Datentransfer fir neue Mitarbeiter”

Nachdem alle Informationen in der Aktivitat ,Datentransfer fir neue Mitarbeiter”
gepflegt wurden, ist die Schaltflache ,Datentransfer” anzustolZen.

Im Anschluss erscheint eine Meldung, dass der Datentransfer ausgefihrt wird. Das
Pop-Up Fenster ist mit ,Ok® zu bestatigen.

T
/\ Aktivitat anlegen: Datentransfer fir neue Mitarbeiter (Johannes M... X

Datentransfer wird ausgefthrt

Abbildung 3: Schaltflache Datentransfer in der Aktivitat Datentransfer fur neue Mitarbeiter

Um den Datentransfer abzuschlieRen und die Aktivitdt zu schlieRen, klicken Sie auf
die Schaltflache ,Ok".



Sofern beim Datentransfer ein Problem auftritt oder die Aktivitat Gber die Schaltflache
OK geschlossen wird, ohne dass vorher die Schaltflache Datentransfer ausgefuhrt
wurde, erscheint eine entsprechende Fehlermeldung.

2. Arbeiten in der PA48

Durch die Aktivitat ,Datentransfer fir neue Mitarbeiter” im E-Recruiting wurden die
Daten der Bewerbung in eine Tabelle des SAP HCM Ubergeleitet.

Uber die Transaktion PA48 im SAP HCM werden die Daten der Bewerber, die iiber die
Aktivitat ,Datentransfer fir neue Mitarbeiter® in SAP HCM Uubergeleitet werden sollen,
angezeigt.

Einstellen iibergeleiteter Mitarbeiter
A S FTPF & B )TE T[a HE<EH9g Enstelen Loschen

Einstellen Ubergeleiteter Mitarbeiter

Liste der iibergeleiteten Mitarbeiter

Int.Nr. Vorname Nachname PersNr PBer Teiber. Einst.Dat. Planstelle Planstelenkurztext

00002058 Johannes Muster 09.10.2024 60043038 Sozilpadagoe/-in (Schuld

Abbildung 4: Aufruf der Transaktion PA48 in SAP

Bei den Ubergeleiteten Bewerbern kann es sich um externe und interne Bewerber
handeln.

Bei den externen Bewerbern wird zunachst die Maske Mitarbeiterwiedererkennung
angezeigt.



[E Mitarbeiterwiedererkennung x

Selektionskriterien
Nachname Muster
Vorname Johannes
Geburtsname

Geburtsdatum 01.01.2000

e

=
Geburtsort Marburg
L 4l

[® suchen |[2® Oberspringen |( 3¢ Abbrachen |

Darin sollten die Angaben des Bewerbers eingetragen werden, damit eine Prifung
erfolgen kann, ob es fur diese Person bereits eine Personalnummer gibt. Die Prifung
wird Uber die Schaltflache ,Suchen® gestartet.

Es ist beispielsweise moglich, dass es sich bei einer externen Bewerbung um eine
Person handelt, die bereits als Mitarbeiter im Landesdienst eingestellt ist oder war und
sich nach dem Ausscheiden aus den Landesdienst nun erneut beworben hat.

Sofern es bereits eine Personalnummer gibt, die Person aber ausgetreten ist, muss
eine Wiedereinstellung erfolgen.
(->Bitte in diesem Fall weiter bei 3.)

Sofern es sich um einen derzeit noch aktiv beschaftigten Mitarbeiter handelt, wéare ein
Organisatorischer Wechsel die passende Mallnhahme um den Datentransfer
auszufuhren.

(->Bitte in diesem Fall weiter mit 4.)

Im Falle einer Person, die noch nie im Land Hessen beschéftigt war, ware eine
Einstellung vorzunehmen.
(->Bitte weiter in diesem Fall weiter mit 5.)




3. MalBnahme Wiedereinstellung

In dem folgenden Beispiel wurde ein externer Bewerber markiert (keine
Personalnummer hinterlegt).

Einstellen iibergeleiteter Mitarbeiter
R E&TTF @ NITERTla B Ew Léschen

Einstellen ibergeleiteter Mitarbeiter

Liste der iibergeleiteten Mitarbeiter

Int.Nr. | Vorname Nachname Pershr PBer |Teiber. Einst.Dat. Planstelle Planstelenkurztext

00002058 Johannes Muster 09.10.2024 60043038 Sozalpddagoe/-in (Schuld
B =
ODOOEOSQJMax __Muster | | | __30,10,2024 6013959?_01 - Dmnstgruppenle'rtung_

Abbildung 5: Transaktion PA48 in SAP

Eine Datentibernahme des Bewerbers soll erfolgen. Dazu muss dieser markiert und
die Schaltflache ,Einstellen“ geklickt werden.

Es offnet sich ein Fenster zur Mitarbeiterwiedererkennung.

Selektionskriterien

Nachname

Vomname I~

Geburtsname

Geburtsdatum ~

Geburtsort (]

[ suchen ][5 Gberspringen ][ _Abbrechen ]

Abbildung 6: Mitarbeiterwiedererkennung



Die Felder

e Nachname

e \Vorname

e Geburtsdatum
e Geburtsort

sind Pflichtfelder und missen ausgefullt werden, um die
Mitarbeiterwiedererkennung durchzufiihren.

Die Suche wird Uber die Schaltflache ,Suchen® gestartet.

(& Mtarheterwedenerkesnung

Abbildung 7: Mitarbeiterwiedererkennung ausgefullt

Suche

Zur

Der Bewerber, der sich als externer Bewerber beworben hatte, wird Uber die
Mitarbeiterwiedererkennung gefunden. Als Status der Personalnummer
»2ausgetreten“ angezeigt. Somit ware als passende Malihahme eine Wiedereinstellung

vorzunehmen.

Notieren oder kopieren Sie sich die Personalnummer des Mitarbeiters.

Um im Vorgang fortzufahren klicken Sie auf die Schaltflache ,Uberspringen®.

wird

Somit wird die Maske der Mitarbeiterwiedererkennung tibersprungen und man gelangt

in den Infotypen MalRnahmen zum Anlegen einer Mal3hahme.
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Abbildung 9: MalRihahmenmaske

Geben Sie die zuvor notierte oder kopierte Personalnummer in das Feld ,PersNr* ein.

Das Datum der Gultigkeit wird aus den zuvor gepflegten Daten (Aktivitat Datentransfer
fur neue Mitarbeiter im E-Recruiting) automatisch vorbelegt. Dieses kdnnte hier ggf.
noch abgeandert werden, wenn ein anderes Datum korrekt sein sollte.

Als MalRnhahmenart wahlen Sie Wiedereinstellung aus.
Als MalRBhahmengrund wahlen Sie Wiedereinstellung aus.

Die Planstelle wird aus den zuvor gepflegten Daten (Aktivitat Datentransfer flr neue
Mitarbeiter im E-Recruiting) als Vorschlagswert gezogen. Auch die Planstelle kann ggf.
noch abgeandert werden.

Geben Sie jetzt noch

e den Personalbereich (sofern dieser nicht schon aus der Stammdienststelle
vorbelegt wird)

e die Mitarbeitergruppe

e Mitarbeiterkreis

an.
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0271]  Sachbearbetung 2.1 - SC
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Abbildung 10: MalBnahme anlegen

Speichern Sie den Infotyp ab und fuhren Sie die weiteren Schritte der Malinahme
Wiedereinstellung aus.

Mit der Wiedereinstellung wird aus dem externen Bewerber ein aktiver Mitarbeiter.
Dadurch hat dieser die Mdglichkeit das interne Stellen- und Bewerberportal zu nutzen.

Um als aktiver Mitarbeiter sein internes Bewerberprofil nutzen zu kénnen, muss der
Mitarbeiter zuvor in der Service-Portal-Anwendung Meine Daten dem Wahlszenario
E-Recruiting zustimmen. Den Zugriff kann die Person auch erhalten, wenn diese
Rollen im E-Recruiting (Personalbeschaffer, Fihrungskraft...) erhalt.

Mit der Zustimmung zum Wahlszenario bzw. der Zuordnung von E-Recruiting Rollen,
wird das bisherige externe Bewerberprofil automatisch auf ein internes Bewerberprofil
umgestellt.

Dies hat zur Folge, dass der Aufruf des Bewerberprofils nur noch tGber das Service-
Portal und nicht mehr tGber das externe Bewerberportal erfolgen kann.




4. MalRnhahme Organisatorischer Wechsel

In dem folgenden Beispiel wurde ein interner Bewerber markiert (es ist bereits eine
Personalnummer hinterlegt).

Einstellen iibergeleiteter Mitarbeiter
&N STV @ B)FTE T B H<g enstelen Loschen

Einstellen Ubergeleiteter Mitarbeiter

Liste der iibergeleiteten Mitarbeiter

Int.Nr. Vornzme Nachname Personginr PBer Teilber. Einst.Dat. Planstelle Planstellenkurztext

00002060 Julia Spahi 01476 30.10.2024 60139597 01 - Dienstaruppenletuna

Abbildung 11: Transaktion PA48

Die Datenubernahme des Bewerbers soll erfolgen. Dazu muss die Schaltflache
,Einstellen” bedient werden.

Das System erkennt, dass es sich bei dem Bewerber um einen internen Bewerber,
also um einen aktiven Mitarbeiter handelt.

In diesem Fall wird die Maske ,Mitarbeiterwiedererkennung® nicht angeboten, da die
Personalnummer bereits bekannt ist.

Es wird daher in die MaRnahme ,Organisatorischer Wechsel“ Gbergeleitet.
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MaBnahmen kopieren

s (% Infogruppe ausfilhren & Infogruppe dndem

Pershr 14710

MName Julia Spahl

MitarbGruppe  |2| Beschaftigte PersBer, £400| Hess.Min.f.Kultus,Bidung u.ch
MitarbKreis A1) Beschaft, TV-H Kostenstelle 1640010002 PERSONAL

Gilltig 01.01.2023| bis 31.12.993%

PersonaimaBnahme

MaBnahmenart Organisatorischer Wechsel v
Ty

MaBnahmengrund l_le

Status
Beschiftigung aktiv =

Organisatorische Zuordnung

Planstele 60404212  Sachbearbeitung IV.2 EREC
Personalbereich €400 Hess,Min.f.Kultus,Bidung u.Ch
Mitarbeitergruppe 2 Beschaftigte

Mitarbeiterkreis Bl Beschaft, TV-H

Abbildung 12: MaRhahmen kopieren

Das Feld MalRnahmenart ist mit Organisatorischer Wechsel vorbelegt.

Das Feld MalRnahmengrund misste hier

Das Feld Planstelle ist aus den gepflegten Angaben (Aktivitat Datentransfer flr neue
Mitarbeiter im E-Recruiting) vorbelegt kann ggf. auch noch abgeandert werden.

Die Felder Mitarbeitergruppe und Mitarbeiterkreis sind vorbelegt und kdnnen nicht

geandert werden.

Speichern Sie den Infotyp ab und fuhren Sie die weiteren Schritte der Maflihahme

Organisatorischer Wechsels aus.

noch ausgewahlt und mit einem passenden
Malnahmengrund (z. B. Versetzung oder Umsetzung) beftllt werden.

11



5. Mallnahme Neueinstellung

In dem folgenden Beispiel wurde ein externer Bewerber

markiert (keine
Personalnummer hinterlegt).

Einstellen iibergeleiteter Mitarbeiter

S UNIF-1

o]

T g BETETla BEHE Lisschen

Einstellen Ubergeleiteter Mitarbeiter

Liste der ibergeleiteten Mitarbeiter

Int.Nr. Viorname MNachname Personainr PBer Teiber. Einst.Dat.

Planstelle Phnstellenkurztext

L
LI:IEII:IIJZIJ5E :luhannes Muster
00002059 Max Muster

09.10.2024 60043038 Sozilpadagoe/-in (Schuld
30.10.2024 60139597 01 - Dienstgruppenleitung

Abbildung 13: Transaktion PA48

Eine Datenubernahme des Bewerbers soll erfolgen. Dazu muss die Schaltflache
,Einstellen® bedient werden.

Es offnet sich das Fenster zur Mitarbeiterwiedererkennung.

Ubarsprgan |3 _Aborachen

Abbildung 14: Mitarbeiterwiedererkennung
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Die Felder

e Nachname

e \Vorname

e Geburtsdatum
e Geburtsort

missen ausgefullt werden, um die Suche zur Mitarbeiterwiedererkennung
durchzufiihren. Die Suche wird Uber die Schaltflache ,Suchen gestartet.

[= Miarbeterwiedererkennung X

Selektionskriterien
=
Nachname l_I‘-1u5ter
Vorname Johannes
Geburtsname
Geburtsdatum 01.01.2000

Geburtsort Marburg

| (& Suchen !_“,,D Uberspringen |X Abhrechen|

Abbildung 15: Mitarbeiterwiedererkennung ausgefullt

Der Bewerber, der sich als externer Bewerber beworben hat, wird nicht Uber die
Mitarbeiterwiedererkennung gefunden. Somit ist eine Neueinstellung vorzunehmen.

Um im Vorgang fortzufahren, klicken Sie auf die Schaltflache ,Uberspringen®. Damit
wird die Maske Mitarbeiterwiedererkennung tbersprungen und Sie gelangen in die
Infotyp MalRnahmen um eine Malinahme anzulegen.
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MaBnahmen anlegen
4 & Infogruppe dndemn

Pershr

Giiltig 09.10.2024| bis 31.12.9999

PersonalmaBnahme

MaBnahmenart Einstellung v

M

MaBnahmengrund |_|':'14

Status

Kundenindividuell v
Beschaftigung aktiv -
Sonderzahlung v

Organisatorische Zuordnung

Planstelle 60043038 Sozilpddagoe/-in (Schuld
Personalbereich €400

Mitarbeitergruppe 2

Mitarbeiterkreis Rl

Ergdnzende MaBnahmen

Beginn Ma... MaBnahmenartbez. MaB... MaBnahmengrundbez. i

Abbildung 16: MalBhahmen anlegen

In der sich jetzt 6ffnenden Maske ist das Datum der Giltigkeit aus den zuvor gepflegten
Daten (Aktivitdit Datentransfer fir neue Mitarbeiter im E-Recruiting) automatisch
vorbelegt.

Als Mallnahmenart ist Einstellung vorbelegt.

Als MaRRnahmengrund wahlen Sie den passenden Malnahmengrund (z. B.
Neueinstellung) aus.

Die Planstelle wird aus den zuvor gepflegten Daten (Aktivitat Datentransfer flr neue
Mitarbeiter im E-Recruiting) vorbelegt. Diese kann hier noch angepasst werden.

Prufen Sie jetzt ggf. noch die Eingaben fur:

e den Personalbereich
(sofern die Stammdienststelle bereits im Suchauftrag befillt war oder in der
Aktivitat Datentransfer befillt wurde, ist hier bereits ein Personalbereich
vorbelegt. Auch dieser kann bei Bedarf noch abgeandert werden)

o die Mitarbeitergruppe

e den Mitarbeiterkreis

14



Speichern Sie den Infotyp ab und fuhren Sie die weiteren Schritte der Neueinstellung
wie gewohnt aus.

Mit der Neueinstellung wird aus dem externen Bewerber ein aktiver Mitarbeiter.
Dadurch hat dieser die Mdglichkeit das interne Stellen- und Bewerberportal zu nutzen.

Um als aktiver Mitarbeiter sein internes Bewerberprofil nutzen zu kdnnen, muss der
Mitarbeiter zuvor in der Service-Portal-Anwendung Meine Daten dem Wahlszenario
E-Recruiting zustimmen. Den Zugriff kann die Person auch erhalten, wenn diese
Rollen im E-Recruiting (Personalbeschaffer, Fihrungskraft...) erhalt.

Mit der Zustimmung zum Wahlszenario bzw. der Zuordnung von E-Recruiting Rollen,
wird das bisherige externe Bewerberprofil automatisch auf ein internes Bewerberprofil
umgestellt.

Dies hat zur Folge, dass der Aufruf des Bewerberprofils nur noch Gber das Service-
Portal und nicht mehr Uber das externe Bewerberportal erfolgen kann.
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