Kapitel 7
Plattform in der Praxis

Nachdem Sie sich im vorangegangenen Kapitel mit den Grundlagen
der SAP-SuccessFactors-Plattform vertraut gemacht haben, zeigen wir
lhnen in diesem Kapitel anhand der Themen Stellenprofile, Kompeten-
zen und Planstellen, wie Sie die Plattform in der tdglichen Arbeit
unterstiitzt.

Stellenprofile, Planstellen und Kompetenzen stehen im Fokus dieses Kapitels, in dem
Sie einen Eindruck davon erhalten, wie die HR-Arbeit mit Werkzeugen der SAP-Suc-
cessFactors-Plattform gestaltet werden kann.

Mithilfe von Stellenprofilen haben Sie die Moglichkeit, aussagekraftige Stellenbe-
schreibungen zu erstellen, mit Inhalt zu flllen und fiir verschiedene Zielgruppen und
diverse HR-Prozesse zugédnglich zu machen. So bekommen Sie auch eine gute Un-
terstiitzung, um jederzeit fir eine Stelle den am besten geeigneten Mitarbeiter ein-
setzen zu konnen. Wie Sie in die Arbeit damit einsteigen konnen, erfahren Sie in Ab-
schnitt 7.1.

Mit Planstellen bilden Sie Anwendungsfalle rund um Nachfolgeplanung, Bewer-
bermanagement und automatische Verdnderungen im Zusammenhang mit dem
Mitarbeiter ab (siehe Abschnitt 7.2). Kompetenzen sind ein wesentliches Gestal-
tungselement vieler wichtiger Prozesse im Talentmanagement, insbesondere der
Personalentwicklung. Verbunden mit den Kernkompetenzen und Leitsdtzen des Un-
ternehmens und optional mit Rollen und Positionen assoziiert, entfalten sie viel-
schichtige Wirkungen (siehe Abschnitt 7.3).

7.1 Stellenprofile

In der Verwaltung von Stellenprofilen konnen Sie auf eine einfache Art und Weise
Stellenprofile aufbauen und verwalten. Uber die Administrationsoberfliche wird Ih-
nen daflir ein umfassender Werkzeugkoffer zur Verfiigung gestellt, den wir Ihnen in
den folgenden Abschnitten vorstellen. Zunachst gehen wir kurz darauf ein, welche
grundlegenden Systemeinstellungen getroffen werden miissen (siehe Abschnitt 7.1.1,
»Vorbereitung des Systems«). In Abschnitt 7.1.2 zeigen wir Thnen, wie Sie eine Stellen-
profilvorlage erstellen. Im Anschluss daran erkldren wir Ihnen, wie Sie die Inhalte in
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7 Plattform in der Praxis

einem Stellenprofil anlegen und verwalten konnen und welche Importfunktionen Sie
dabei unterstiitzen (siehe Abschnitt 7.1.3). In Abschnitt 7.1.4, »Stellenprofile verwal-
teng, erfahren Sie, wie Stellenprofilvorlage und Inhalte zu einem Stellenprofil zusam-
mengefiigt werden, und im darauffolgenden Abschnitt, wie Sie dieses workflow-ge-
stlitzt erstellen und bearbeiten kdnnen (siehe Abschnitt 7.1.5, »Weiterleitungslisten
(Workflows) fiir die Verwaltung von Stellenprofilen nutzen).

Auch die im Unternehmen relevanten Qualifikationen werden im Stellenprofil ange-
zeigt. Einen Einblick, wie ein Qualifikationsmanagement fiir Unternehmen aussehen
kann, erhalten Sie im Anschluss an die Vorstellung der im System vorhandenen Ad-
ministrationsmoglichkeiten zu Jobprofilen (siehe Abschnitt 7.1.6, »Best Practice: Drei
Szenarien zur Arbeit mit Qualifikationen (mit und ohne Stellenprofil)«).

7.1.1 Vorbereitung des Systems

Um die Moglichkeiten der Verwaltung von Stellenprofilen zu nutzen, missen sie
uber das Upgrade Center freigeschaltet werden.

Zusatzlich ist es notwendig, die Berechtigungen fiir die entsprechenden Systemfunk-
tionen einzurichten. Sie konnen die Berechtigungen in eine bereits bestehende Rolle
aufnehmen, alternativ kénnen Sie auch eine neue Rolle zur Verwaltung von Stellen-
profilen anlegen (siehe Kapitel 8, »Rollenbasierte Berechtigungen in SAP SuccessFac-
tors«). Der gewiinschten Rolle ordnen Sie, neben grundlegenden Benutzerberechti-
gungen, folgende Rechte zu:

= MDF-Grundlagenobjekte
m Stellenprofilerstellung verwalten

m Sichtbarkeit des Stellen- und Qualifikationsprofils verwalten

In den genannten Kategorien sollten jeweils alle Optionen ausgewahlt werden. Im
Anschluss vergeben Sie die Rolle an eine entsprechende Benutzergruppe.

7.1.2 Stellenprofilvorlage

Die Stellenprofilvorlage legt Struktur und Gestaltung eines Stellenprofils fest. In einer
Vorlage wird z. B. definiert, welche Inhalte (siehe Abschnitt 7.1.3, »Inhalte des Stellen-
profils verwalten«) angezeigt werden sollen, in welcher Reihenfolge die Inhalte ange-
ordnet sind und welches Format das Stellenprofil hat. Die Vorlagen selbst enthalten
jedoch keine Inhalte.

Je nach Situation in Ihrem Unternehmen konnen Sie eine einzige Vorlage als Basis fiir
Ihre Stellenprofile nutzen, oder mehrere, etwa unterschieden in »tariflich« und
»nicht-tariflich«.
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Weiterleitungsliste (Workflow) fiir Stellenprofilvorlagen

Gegenwartig ist es nur moglich, eine Weiterleitungsliste pro SAP-SuccessFactors-In-
stanz fir die kollaborative Erstellung von Stellenprofilen zu nutzen.

Stellenprofilvorlagen werden im Administrationscockpit unter dem Punkt Stellen-
profilvorlagen verwalten administriert.

Um eine neue Stellenprofilvorlage zu erstellen, sind zwei Schritte notwendig:

1. Stellenprofilvorlage erstellen — Schritt 1: Vorlage einrichten
In diesem Schritt vergeben Sie einen Namen fiir die Stellenprofilvorlage und ord-
nen diese einer Berufsfamilie zu.

2. Stellenprofilvorlage erstellen — Schritt 2: Vorlage entwerfen
In diesem Schritt definieren Sie, welche Inhalte beim Schreiben von Stellenprofi-
len genutzt werden sollen (Muss-Felder) und kdnnen (optionale Felder).

Stellenprofilvorlagen erstellen — Schritt 1
Um eine neue Stellenprofilvorlage zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Rufen Sie im Admin-Center tiber das Suchfeld Stellenprofilvorlagen verwalten auf.

2. Die Ansicht zur Verwaltung der Stellenprofilvorlagen ist nun gedffnet. Klicken Sie
auf die Schaltflache Vorlage erstellen, um eine neue Vorlage anzulegen.

3. Tragen Sie den Namen der Vorlage im Freitextfeld Name der Vorlage ein (siehe
Abbildung 7.1). Ubrigens: Mit einem Klick auf das Symbol [@] hinter dem Namens-
feld konnen Sie den Namen der Vorlage in weitere Sprachen Ihrer Instanz tber-
setzen.

[

]

Stellenprofilvorlage erstellen
Schritt 1: Richten Sie lhre Vorlage ein

*
MName der Vorlage Human Resources 5]

. .
Berufsfamilien Hinzufugen

Abbrechen

Geben Sie einen Mamen fir die Vorlage ein und hangen Sie sie an Berufsfamilien an, die mit dieser Vorlage verknOpft werden sollen.

Abbildung 7.1 Stellenprofilvorlage einrichten

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen, um die Stellenprofilvorlage einer
Familie (in der Anwendung hier Berufsfamilie genannt) zuzuordnen.

5. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster (siehe Abbildung 7.2), in dem Sie die relevante
Familie/die relevanten Familien (Berufsfamilien) iiber Anklicken des dazugehori-
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7 Plattform in der Praxis

gen Selektionsfeldes auswahlen. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern, um die
ausgewahlten Werte der Stellenprofilvorlage hinzuzufiigen.

6. Priifen Sie, ob die ausgewidhlte Familie im Bereich der Berufsfamilien angezeigt
wird. Klicken Sie auf Weiter, um zum zweiten Schritt in der Erstellung der Stellen-
profilvorlagen zu gelangen.

Berufsfamilien hinzufigen

7 Berufsfamilien 2 selected
[¥] Alle Berufsfarnilien Recruiting
[¥] Contralling Controlling

HR General PentosT or}

Human Resources-General 0

IT 0
[¥] Recruiting

Sales 0

WP @

Abbildung 7.2 »Berufsfamilien hinzufligen«

Stellenprofilvorlagen erstellen — Schritt 2

Im zweiten Schritt legen Sie fest, wie die Stellenprofilvorlage gestaltet ist. In der Stel-
lenprofilvorlage konnen unterschiedlichste Inhalte angezeigt werden. Dies sind:

® Kurzbeschreibung

m jusfihrliche Beschreibung
= Kompetenzen

m  Qualifikationen

® Bildung

m Zertifizierungen

® Vergiitungsdaten

® Anstellungsbedingungen
m Gesprachsfragen

® Aufgabenbereiche

m korperliche Anforderungen
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®m relevante Branchen

® Qualifikationen

Nach Bedarf kénnen kunden- und vorlagenspezifische Sektionen hinzugeflgt wer-

den. Zudem konnen Sie einen Bereich fiir Kopfdaten und eine Fuf3zeile einblenden.

Um die durch SAP SuccessFactors bereitgestellte Stellenprofilvorlage anzupassen, ge-

hen Sie folgendermafien vor:

1. Die Reihenfolge der bereits eingeblendeten Inhalte (wie Kurzbeschreibung oder

Kompetenzen) konnen Sie ganz einfach anpassen, indem Sie diese per Drag-and-

drop an die gewiinschte Stelle ziehen (siehe Abbildung 7.3).

Zuriick zu: Admin-Center

Kurzheschreibung
Sowird thr Inhatt aussehen

Kaormpetenzen

S0 wird |hr Inhalt aussehen

Qualifikationen
Sowird thr Inhatt aussehen

@

Bildung

S0 wird |hr Inhalt aussehen

Stellenprofilvorlage erstellen
Schritt 2: Entwerfen Sie lhre Vorlage

Definieren Sie, welche Inhalte baim Schreiben von
Stellenbeschreibungen verwendet werden sollen.

Vorlage: Human Resources

Berufsfamilien: Recruiting, Cortroling

A Stellenbezeichnung

Abschnitt hinzufigen =

Kurzbeschreibung

Zertifizierungen
Yergitungsdaten
Kompetenzen
Anzstelungshedingungen
Bilchung
Gesprachsfragen
Aufgabenbereiche

Kirperliche Anforderuncgen

' Relevarte Branchen

Qualifikationen
Kopfdsten

Fulzzeile

So konnen Sie Vorlagen
anpassen

Die Stellenprofilvarlage definier, welche
ArtInhalt in einer Stellenausschreibung
erscheint.

Anpassen einer Yorlage:

13 Klicken Sie auf Abschnitt hinzuflgen",
um Inhalte hinzuzufigen.

2 Ordnen Sie die Inhalte an, indem Sie
auf einen Abschnitt klicken und ihn an
eine neue Position ziehen.

3 Klicken Sie auf den Titel eines
Ahschnitts, um den Text zu hearbeiten.

43 Klicken Sie auf das Zahnradsymhol
oder auf den Titel eines Ahschnitts, um
Anzeige- und Formatierungsoptionen zu
andern.

Abbrechen Zuriick

Abbildung 7.3 Abschnitt verschieben und neuen Abschnitt hinzufligen

2. Einen neuen Abschnitt ergdnzen Sie uber die Schaltflache Abschnitt hinzufiigen

und Klick auf den gewtlinschten Eintrag der Drop-down-Liste. Wir fiigen in diesem

Beispiel eine Kurzbeschreibung hinzu.

3. Um einen Abschnitt anzupassen, fahren Sie mit der Maus tiiber dessen Namen. Am
rechten Rand der Abschnittszeile erscheint ein neues Symbol |/ (siehe Abbildung

7.4). Klicken Sie darauf.
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7 Plattform in der Praxis

XL Stellenbezeichnung

= Ausfithrliche Beschreibung

So wird [hr Inhalt aussehen

Abschnitt hinzufigen ™

A

Abbildung 7.4 Abschnitt anpassen

4. Im rechten Bereich der Vorlage stehen Ihnen nun unter Anzeigeoptionen Anpas-
sungsmoglichkeiten flir Schriftgrofie und -format zur Verfiigung (siehe Abbildung
7.5). Sie konnen sowohl festlegen, dass ein Abschnitt zwingend gefiillt werden
muss (Kennzeichen Diesen Abschnitt als erforderlich festlegen), als auch, dass ein
Abschnitt nur fiir Administratoren sichtbar sein soll (Kennzeichen Abschnitt ist
nur fir Administratoren sichtbar). Dariiber hinaus konnen Sie den Titelstil, d. h. die
Art und Weise, wie die Schrift dargestellt wird, anpassen.

Vorlage: Human Resources

Berufsfamilien: Hurman Resources-General

A Stellenbezeichnung

Abschnitt hinzufugen

Ausfiihrliche Beschreibung
So wird Ihr Inhalt aussehen

-

Kurzbeschreibung

3o wird Ihr Inhalt aussehen

Kompetenzen

S0 wird Ihr Inhalt aussehen

= Ausfiihrliche Beschreibung

ANZEIGEOPTIONEN

Diesen Abschnitt als erforderlich
festlegen

Abschnitt ist nur fir Administratoren
sichtbar

TITELSTIL

Hier andern Sie das Aussehen des
Abschnitttitels

Schriftgratte 16 » (BT U

Section D
Section Type: LONGDESCRIPTION

Abschnitt IGschen

Abbildung 7.5 Anpassungsmaéglichkeiten der Vorlage

7.1 Stellenprofile

5. Zum Entfernen eines ausgewahlten Abschnitts haben Sie in der bereits ge6ffneten
Bearbeitungsansicht die Moglichkeit, auf den Link Abschnitt I6schen zu klicken
(siehe Abbildung 7.6).

Vorlage: Human Resources

Berufsfamilien: Human Resources-General = Ausfiihrliche Beschreibung

ANZEIGEOPTIONEN
4 Stellenbezeichnung

v| Diesen Abschnitt als erforderlich
festlegen

Abschnitt ist nur for Administratoren
Abschnitt hinzufiigen ™~ sichtbar

TITELSTIL

Beschreibung Hier andern Sie das Aussehen des
S0 wird Ihr Inhalt aussehen Abschnitttitels

Schriftgrobe 16 + B I U

Kurzbeschreibung

Sowird Ihr Inhalt aussehen
Section ID:
Section Type: LONGDESCRIPTION

Kompetenzen

Sowird Ihr Inhalt aussehen

Abschnitt loschen

Abbildung 7.6 Bestehenden Abschnitt [6schen

6. Bestatigen Sie die angezeigte Kontrollfrage mit einem Klick auf Ja, um den Ab-
schnitt zu entfernen.

7. Klicken Sie im rechten unteren Bereich des Fensters auf Fertig, um die Erstellung
der Vorlage abzuschlieRen (siehe Abbildung 7.3).

Stellenprofilvorlagen bearbeiten

Mochten Sie eine Stellenprofilvorlage zu einem spateren Zeitpunkt anpassen, ist das
ebenfalls Uber Stellenprofilvorlagen verwalten moglich. Zum Bearbeiten, Kopieren
und Loschen bestehender Vorlagen nutzen Sie die gleichnamigen Schaltflichen
(siehe Abbildung 7.7).

Zuriick zu: Admin-Certer

Stellenprofilvorlagen

Erstellen und verwalten Sie lhre Stellenprofilvarlagen.

In diesem Beispiel definieren wir den Abschnitt Ausfiihrliche Beschreibung als
erforderlichen Abschnitt. Setzen Sie dazu das Kennzeichen Diesen Abschnitt als
erforderlich festlegen. Es erscheint das Symbol [@. Dies weist darauf hin, dass der
Abschnitt nun verbindlich ausgefullt werden muss. Weitere Abschnitte konnen in
derselben Art und Weise hinzugefligt oder angepasst werden.

Klicken Sie direkt auf die Bezeichnung eines Abschnitts, um den angezeigten Text
im Editierfeld zu &ndern. Uber das Symbol (@] rechts neben dem Feld kénnen Sie
wieder die relevanten Ubersetzungen pflegen. Andern Sie die Bezeichnung Aus-
fiihrliche Beschreibung, indem Sie z. B. »Beschreibung« eingeben.
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de_DE -
Name Erstellt am ZULETZT GEAN.= Berufsfamilien Stellenprofile  Status  Aktionen
Standard_Template m 2015-11-09 ... 2015-11-1008.... Sales;VF, IT 4] Akdiv - ]
Hurman Resources m 2015-07-13 .. 2015-07-1417.... Human Resources-General 2 Altiv

Sie haben zurzeit 3 Vorlagen.

Vorlage erstellen

Kopieren

Lzchen

Abbildung 7.7 Stellenprofilvorlagen bearbeiten
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Ubersetzung von Freitexten

Uberall dort, wo Sie einen Freitext eingeben konnen, z.B. den Namen einer Vorlage,
erscheint hinter dem Freitextfeld das Symbol |@|. Klicken Sie auf dieses Symbol, um
den gepflegten Text in die anderen in lhrer Instanz vorhandenen Sprachen zu lber-
setzen.

7.1.3 Inhalte des Stellenprofils verwalten

Einer berechtigten Rolle, oft HR, ist es moglich, Stellenprofile mit umfassendem In-
halt zu erstellen, zu administrieren und mit Vorgesetzten und/oder Mitarbeitern zu
teilen. Zu den wichtigsten Inhalten gehoren:

® Familien und Rollen
® Kompetenzen

® Ausbildung

m Aufgabenbereiche

® Qualifikationen

Diese Inhalte eines Stellenprofils konnen dann tber die Stellenprofilvorlagen in den
Stellenprofilen angezeigt werden.

Zeitaufwand fiir Erstellung von Stellenprofilen

Die externen Stellenausschreibungen sind oft auch ein sehr guter Startpunkt fiir die
Erstellung der internen Stellenbeschreibungen. Es gibt viele Partner, die Sie, auch mit
Online-Tools, bei der Erstellung von aktuellen Stellenprofilen unterstiitzen. Unter-
schatzen Sie jedoch nicht den internen Abstimmungsaufwand, der dadurch entste-
hen kann. Wichtig ist erfahrungsgemal3, rasch zu starten und mit Stellenprofilen
einhergehende Mehrwerte aufzuzeigen. Dann konnen Sie die Stellenprofile nach
und nach ausbauen und noch wertvoller fir Unternehmen und Mitarbeiter machen.

Die Inhalte, die im Stellenprofil angezeigt werden sollen, konnen direkt in SAP Suc-
cessFactors erstellt oder importiert werden. Der Import erfolgt iber Import/Export
von Stellenprofilinhalten verwalten. Auf diese Moglichkeit gehen wir weiter unten in
diesem Abschnitt ndher ein. Im Folgenden zeigen wir Thnen, welche Inhalte im Stel-
lenprofil genutzt werden koénnen:

® Familien und Rollen einrichten
Familien (»Softwareentwickler«) fassen Rollen (»Senior-ABAP-Entwickler«, »Se-
nior-Java-Entwickler«) zusammen.

206

7.1 Stellenprofile

m Zertifizierung
Anzeige relevanter Zertifizierungen wie »DHCP« oder »DGFP«

= Kompetenz
In diesem Bereich werden relevante Kompetenzen (Beispiel: "Kommunikation«)
verwaltet.

® Anstellungsbedingung
Bedingungen fiir die Anstellung werden hier verwaltet (Beispiel: »Anteil der Reise-
tatigkeit«).

® Ausbildung — Abschluss
Informationen zu relevanten Ausbildungsabschliissen konnen hier verwaltet wer-
den (Beispiel: »Bachelor of Science«).

Definition relevanter Abschliisse

Wir empfehlen, die im Zuge des Bologna-Prozesses (europaweite Harmonisierung
von Studiengangen und -abschliissen) definierten Abschlisse zu verwenden.

® Ausbildung - Hauptfach
Hier werden Informationen zum erforderlichen Hauptfach der Ausbildung (Bei-
spiel: »Wirtschaftsinformatik«) verwaltet.

® Frage beim Einstellungsgesprach
Im Einstellungsgesprach gestellte Fragen konnen in diesem Bereich verwaltet wer-
den (Beispiel: »Wie hoch ist [hre Reisebereitschaft?«).

® Aufgabenbereich
Hier konnen Erlduterungen zum Aufgabenbereich verwaltet werden.

m Korperliche Anforderung
Eine Liste an korperlichen Anforderungen kann hier verwaltet werden (Beispiel:
»Heben von 25 kg«).

® Relevante Branche
Branchenabhingige Informationen konnen hier weiter ausgepragt werden.

® Qualifikation
Hier konnen besondere Qualifikationen verwaltet werden (Beispiel: »ABAP-Ent-
wicklung«).

Stellenprofilinhalte konnen einfach erstellt und gepflegt werden.

Familien, Rollen und Stellenkennzeichen

Familien stellen unterschiedliche Rollen anhand eines oder mehrerer gemeinsamer
Merkmale zusammen. So kdnnen Sie z. B. Familien fiir die wesentlichen Funktionsbe-
reiche des Unternehmens erstellen (HR, IT oder Controlling).
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Eine Rolle wiederum fasst die Stellen zusammen, die in einer Familie enthalten sind.

In einer Familie »Informationstechnologie« konnen z. B. individuelle Rollen wie IT-
Abteilungsleiter, ABAP-Entwickler oder Systemadministrator zusammengefasst sein.
Weitere Beispiele fur Familien sehen Sie in Tabelle 7.1.

SAP-SuccessFactors-FulSballverein Torwart, Stiirmer, Linksaulen ...

Informationstechnologie IT-Abteilungsleiter, ABAP-Entwickler, System-

administrator ...

Human Resources Talentmanager, Abrechner, Personalbeschaffer

Tabelle 7.1 Beispiele fir Familie und Rolle

Die Struktur der Familien und Rollen sollte zum Unternehmen und zu den abzubil-
denden Prozessen passen.

Stellenkennzeichen verbinden eine Rolle mit einem einzelnen Mitarbeiter oder einer
(vakanten) Planstelle. Jeder Mitarbeiter kann nur ein Stellenkennzeichen in seinem
Stammdatensatz haben. Uber Stellenkennzeichen kénnen z. B. im Kompetenzbereich
des Leistungsbeurteilungsformulars eines Mitarbeiters die fiir seine Rolle relevanten
Kompetenzen zugeordnet und im Leistungsbeurteilungsprozess angezeigt und eva-
luiert werden.

Namenskonventionen

Definieren Sie bereits zu Anfang der Arbeit in SAP SuccessFactors klare Namenskon-
ventionen. Das Stellenkennzeichen kann alphanumerisch sein und sollte nicht spre-
chend sein, um z.B. keine Informationen in Bezug auf Gehaltseinstufungen o.A. zu
geben.

Stellenkennzeichen werden genutzt, um eine Rolle mit weiteren Daten wie etwa Ge-
haltsband oder Gehaltsgruppen zu verkniipfen (siehe Kapitel 14, »Vergiitung«). Wenn
es also eine Stelle gibt, die mehrere Gehaltsgruppen haben kann, dann miissen dafiir
jeweils eigene Stellenkennzeichen angelegt werden.

Stellenkennzeichen/Rolle

Ein Stellenkennzeichen kann jederzeit einer Rolle zugewiesen werden. Es wird erst
dann im System aktiv genutzt, wenn es im Stammsatz eines Mitarbeiters, vererbt
durch die Planstelle, eingetragen ist.
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Abbildung 7.8 zeigt, wie die Beziehungen zwischen den Objekten Familie, Rolle und
Stellennummer aufgebaut sind.

Stellen-
kennzeichen 2

Stellen-
kennzeichen 1 < Rolle

Abbildung 7.8 Erweiterte Verkniipfung Stellenkennzeichen — Rolle — Familie

Grundsatzlich gilt Folgendes:
® Eine Familie enthalt in der Regel mehrere Rollen.

® Eine Rolle kann mehrere Stellenkennzeichen haben; dies bietet sich z.B. dann an,
wenn mehrere Lokationen verschiedene lokale Stellenkennzeichen haben, die
man (noch) nicht harmonisiert hat oder harmonisieren will.

® Ein Stellenkennzeichen kann fiir mehrere Planstellen und Mitarbeiter genutzt
werden.

Eine Planstelle ist eine Spezifizierung einer Stelle und optional auch mit einer Rolle
verkntipft. Die Verknlpfung zur Stelle und zur Rolle erfolgt tiber das Stellenkennzei-
chen. Eine Planstelle ist durch einen oder mehrere Mitarbeiter besetzt oder vakant. Es
kann mehrere Planstellen geben, die eine Rolle nutzen, z. B. IT-Abteilungsleiter Appli-
kationen, IT-Abteilungsleiter SAP, IT-Abteilungsleiter Rechenzentrumsdienstleistun-
gen etc. (siehe Tabelle 7.2). Weitere Informationen zur Arbeit mit Planstellen erhalten
Sie in Abschnitt 7.2.
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m Rolle und Stelle Planstelle

Informationstechnologie IT-Abteilungsleiter IT-Abteilungsleiter Applikationen
IT-Abteilungsleiter SAP

IT-Abteilungsleiter Rechenzentrum

Tabelle 7.2 Beispiel fiir Familie, Rolle bzw. Stelle und Planstelle

Familien und Rollen erstellen und verkniipfen
Im Folgenden zeigen wir IThnen, wie Sie mithilfe der Admin-Funktion Inhalt des Stel-

lenprofils verwalten Familien und Rollen anlegen und bearbeiten konnen:

1. Rufen Sie die Verwaltung von Familien und Rollen tiber das Suchfeld des Admin-
Centers Inhalt des Stellenprofils verwalten auf. Es 6ffnet sich die Ansicht zur Ver-
waltung von Inhalten des Stellenprofils.

2. Klicken Sie hier auf Inhaltstyp auswahlen..., und wéhlen Sie aus der Auswahlliste
Familien und Rollen einrichten aus (siehe auch Abbildung 7.9).

3. Sie haben nun die Moglichkeit, Familien und Rollen zu verwalten (siehe Abbil-
dung 7.9).

Zurlick zu Admin-Center

Inhalt des Stellenprofils verwalten

Yon hier aus kinnen Sie den Inhalt lhres Stellenprofils anzeigen und verwalten. Sie kéinnen hinzufigen, ldschen, deaktivieren, modifiziersn und
exportieren. YWahlen Sie zundchst den Inhaltstyp aus und filtern oder suchen Sie dann.

Farnilien und Rollen einrichten -

Familien Rallen

7 Farmilien @ Familien aus SuccessStare hinzufigen | € Familie erstellen

de_DE -
Familienname Rollen Status GUID Aktionen
] Human Resources-General 5§ Aletive 1000340 -]

Abbildung 7.9 »Inhalt des Stellenprofils verwalten«

Um eine neue Familie anzulegen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Klicken Sie in der Verwaltungsansicht fir Familien auf den Link Familie erstellen
(siehe Abbildung 7.9).

2. In der Ansicht Neuen Inhalt erstellen (Familie) haben Sie nun die Moglichkeit,
einen Familiennamen zu vergeben sowie Zuordnungen von Qualifikationen und

Kompetenzen vorzunehmen. Im Feld Familienname vergeben Sie die gewiinschte
Bezeichnung, in unserem Beispiel »Controlling« (siehe Abbildung 7.10).
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Zuriick zu: Admin-Center

Neuen Inhalt erstellen (Familie)

Meuen Inhalt (Familie) erstellen, der fir Stellenprofile verwendet werden kann.

* Familiennarme |Controlling [¥]

J 0 Familien-Qualifikationen 0 Familien-Kompetenzen

Hier zugeardnete Qualifikationen werden automatisch auf alle Rallen angewendet, die dieser Familie zugewiesen sind.

Qualifikationen zuordnen

Abbrechen Familie erstellen

Abbildung 7.10 Familiennamen vergeben

Mit einem Klick auf das Symbol @ neben dem Eingabefeld haben Sie die Moglich-
keit, den Familiennamen in weitere in Ihrer Instanz vorhandene Sprachen zu
ubersetzen.

. Im Anschluss an die Namensvergabe klicken Sie, wie in Abbildung 7.11 zu sehen,

aufdie Registerkarte 0 Familien-Kompetenzen und dann auf die Schaltfliche Kom-
petenzen zuordnen.

Zuriick zu: Admin-Center

Neuen Inhalt erstellen (Familie)

Meuen Inhalt (Familie) erstellen, der fir Stellenprafile verwendet werden kann.

*Familienname |Controlling o

0 Familien-Qualifikationen | 0 Familien-Kompetenzen

Hier zugeordnete Kompetenzen werden automatisch auf alle Rollen angewendet, die dieser Familie zugewiesen sind.

Kompetenzen zuordnen

Abbrechen Familie erstellen

Abbildung 7.11 »Kompetenzen zuordnen«

. Inder nun gedffneten Ansicht der Kompetenzbibliotheken wahlen Sie eine bereits

vorhandene Kompetenz durch Klick auf den entsprechenden Namen aus. Die Lis-
tenauswahl hilft Thnen, eine passgenaue Auswahl flr die gewahlte Familie zu tref-
fen (siehe Abbildung 7.12).
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Zurick zu: Admin-Center

Neuen Inhalt erstellen (Familie)

Ordnen Sie Kompetenzen durch Durchsuchen ader durch Suchen nach bestimmien Kompetenzen zu

BIBLIOTHEKEN KATEGORIEN KOMPETENZEN OPTIONEN

Algemein || Alle auswahlen + | Kompetenzen tir die Zuordnung

AnpassungsfahigkeitFlexibi auswahlen

SuccessFactors_ . )  Aligemeines » | st ZUORDMEN

EntscheidungsfindungiUrtei
[ Isfahigkeit
Management [ Ergebnisorientierung
[ Initiative

[ Kreativitatlnnovation

Business

m

Persdnliche
[7] Organisationsfahigkeit

Persinliche
[]weiterentwicklung

|| Planungskompetenz
[] Problemlbsungiinalyse
[ Produktivitat -

Abbildung 7.12 Weitere Unterteilungen der Kompetenzen

Nachdem Sie die Auswahl getroffen haben, bestatigen Sie diese durch Klick auf
Zuordnen und schliefSen den Vorgang ab, indem Sie auf die Schaltfliche Fertig
klicken.

. Zuruck in der Administrationsansicht, sehen Sie, dass die gewdhlte Kompetenz
den Familien-Kompetenzen hinzugefiigt wurde (siehe Abbildung 7.13).

Zuriick zu: Admin-Center

Neuen Inhalt erstellen (Familie)

Meuen Inhalt (Familie) erstellen, der fir Stellenprofile verwendet werden kann.

*Familienname  Controlling o
0 Familien-2ualifikationen [ 1 Familien-Kompetenzen
1 Kompetenz kKompetenzen zuordnen
Kompetenzname Hinzugefligt Zuletzt geandert Aktionen
AnpassungsfahigkeitFlexihilitat -ﬂ-

Abbrechen Familie erstellen

Abbildung 7.13 Kompetenzen zuordnen
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6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Familie erstellen, wird die neue Familie angelegt
und erscheint in der Liste der Familien (siehe Abbildung 7.14).

Yon hier aug kinnen Sie den Inhalt Ihres Stellenprofils anzeigen und verwalten. Sie kinnen hinzufiigen, ldschen, deaktivieren, modifizieren und
exportieren. Wahlen Sie zundchst den Inhaltstyp aus und filtern oder suchen Sie dann.

Familien und Rollen einrichten -

Familien Rollen
7 Familien Familien aus SuccessStore hinzufigen | Familie erstellen
de_DE -

Familienname Rollen Status GUID Aktionen
] Controlling 1] Aty 1001061 E- ]

Abbildung 7.14 Familie angelegt

Um bestehende Familien zu bearbeiten, stehen Ihnen tber das Symbol [#% in der
Spalte Aktionen alle notwendigen Funktionen zur Verfiigung, um Familien zu bear-
beiten oder zu loschen.

Auf der Registerkarte Rollen innerhalb von Familien und Rollen einrichten konnen Sie
eine neue Rolle erstellen. Gehen Sie dazu folgendermafien vor:

1. Klicken Sie auf die Schaltfldche Rolle erstellen (siehe Abbildung 7.15).

Zurlick zu: Admin-Certer

Inhalt des Stellenprofils verwalten

“on hier aus kinnen Sie den Inhalt lhres Stellenprofils anzeigen und verwalten. Sie kinnen hinzufiigen, laschen, deaktivieren, madifizieren und
exportieren. WWahlen Sie zunachst den Inhaltstyp aus und filtern oder suchen Sie dann.

Famnilien und Rollen einrichten -

Familien Rollen

Show Rolle by Familie - Los
12 Rallen Rollen aus SuccessStore hinzufilgen | € Rolle erstellen
de_DE -
Rollenbezeichnung Familie Status GUID Aktionen

Abbildung 7.15 Rollen einrichten

2. Vergeben Sie in den Details zur Rolle nun die Rollenbezeichnung, und pflegen

Sie benétigte Ubersetzungen mit einem Klick auf das Symbol @/ (siehe Abbil-
dung 7.16).

3. Siekonnen der Rolle aufierdem Stellenkennzeichen (im System als Stellennummer

bezeichnet), Qualifikationen, Kompetenzen und Talentpools zuordnen.
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Zuriick zu: Admin-Center

Neuen Inhalt erstellen (Rolle)

MNeuen Inhalt (Rolle) erstellen, der fiir Stellenprofile verwendet werden kann.

* Rollenhezeichnung 0
*Familie  Auswahlen: family -

0 Zugeordnete Stellennummern 0 Zugeordnete Qualifikationen 0 Zugeordnete Kompetenzen 0 Zugeordnete Talentpools

Stellennummern zuordnen

Abbrechen

Abbildung 7.16 Rollenbezeichnung zuordnen

[»] Stellenkennzeichen und Stellennummer

7.1 Stellenprofile

5. Das Verkniipfen einer Rolle mit Qualifikationen, Kompetenzen und Talentpools
erfolgt auf dhnliche Weise. Haben Sie alle Zuordnungen erstellt, klicken Sie auf die
Schaltflache Rolle erstellen, um die Erstellung der Rolle abzuschliefen (siehe
Abbildung 7.18).

Nutzung von Stellenkennzeichen

Voraussetzung fur die Existenz eines Stellenkennzeichens ist, dass es bei einem
Benutzer in den Stammdaten eingetragen ist (ohne SAP SuccessFactors Employee
Central). Mit SAP SuccessFactors Employee Central muss das Job Classification Ob-
ject entsprechend ausgepragt sein.

Um bestehende Rollen zu bearbeiten, stehen Thnen tUbrigens tiber das Symbol [ im
Bereich Aktionen alle notwendigen Funktionen zur Verfiigung. Sie konnen Rollen be-
arbeiten, inaktiv setzen oder 16schen.

[

Zuriick Zu: Admin-Certer

Neuen Inhalt erstellen (Rolle)

An manchen Stellen sind die deutschen Ubersetzungen in SAP SuccessFactors nicht
konsistent. Die Begriffe Stellenkennzeichen und Stellennummer sind ein Beispiel
dafir, wir verwenden sie in diesem Buch daher synonym. Immer, wenn die Stellen-
nummer ein Bildschirmelement ist, das bearbeitet oder angeklickt werden muss,
werden wir hier — der besseren Nachvollziehbarkeit wegen — den Inhalt der Abbil-
dung auch im Text wiedergeben.

Wir zeigen Thnen nun exemplarisch, wie Sie der Rolle ein Stellenkennzeichen
zuordnen konnen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Stellennummern zuord-
nen (siehe Abbildung 7.16).

. Geben Sie dann im neu gedffneten Pop-up-Fenster das gewtinschte Stellenkenn-

zeichen ein, wahlen Sie die gewlnschte Nutzung aus, und Speichern Sie Ihre Aus-

Den Inhalt (Rolle) bearbeiten, der fir Stellenprofile verwendet werden kann.

*Rollenbezeichnung  HR Specialist (]
*Familie  Recruiting -
| 1 Zugeordnete Stellennummern 1 Zugeordnete Qualifikationen 17 Zugeordnete Kompetenzen 1 Zugeordnete Talentpoals

1 Stellennummer

Stellennummer

HR Specialist (HR-SPT) 0 Standard JOBCODE o

Abbrechen

3 Stellennummer hinzufilgen

Anzahl Planstellen Nutzung Typ Aktionen

Abbildung 7.18 »Rolle erstellen«

wahl (siehe Abbildung 7.17).

Stellennummer hinzufigen

-- Mutzung -- -

Abbildung 7.17 »Stellennummer hinzufiigen«
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Kompetenzen und Qualifikationen (Skills)

Kompetenzen und Qualifikationen sind ein wichtiger Bestandteil der Stellenprofile.
Zudem werden sie auch unabhingig von Stellenprofilen im Kontext einer Rolle im
Talentmanagement genutzt.

Auch Qualifikationen und Kompetenzen kdnnen tiber Import/Export von Stellenpro-
filinhalten verwalten ins System importiert werden. Auf diese Moglichkeit gehen wir
im folgenden Abschnitt ndher ein.

Import und Export von Stellenprofilinhalten

Neben der manuellen Bearbeitung konnen die Inhalte eines Stellenprofils importiert
werden. Dies ist im Admin-Center tiber Import/Export von Stellenprofilinhalten ver-
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walten moglich. Zunichst laden Sie eine Vorlage (zum gewtinschten Inhaltstyp) aus
Ihrer Instanz herunter. Darin wird Thnen das genaue Format vorgegeben, in dem Sie
dieneuen oder veranderten Daten bereitstellen miissen. Pflegen Sie Ihre Daten in die-
ser Vorlagedatei. Haben Sie die Vorlage gepflegt, konnen Sie die Daten abschlief}end
in Ihre Instanz importieren. Behalten Sie das Format der Vorlagedatei bei, konnen Sie
den Import tiblicherweise reibungslos durchfiihren.

Zum Exportieren einer Vorlagedatei gehen Sie folgendermafien vor:

1. Wahlen Sie in der Suchhilfe des Admin-Centers Import und Export von Stellenpro-
filinhalten verwalten aus.

2. Wahlen Sie in der Verwaltungsansicht fiir den Import und Export von Stellenpro-
fildaten aus, fiir welche Inhaltstypen Sie eine Vorlage fiir Datenimportdaten he-
runterladen mochten (siehe Abbildung 7.19). Die Vorlage gibt IThnen das genaue
Dateiformat und den Dateiaufbau vor, in dem Sie die Daten bereitstellen miissen.

Zurick zu: Admin-Center

Import/Export von Stellenprofilinhalten verwalten

Vorlage fiir Datenimportdaten herunterladen : Ieine Auswah| e

Farnilie
Importieren Familie-Familien-Qualifikationen

Familie-Familien-Kampetenzen

*Typ |Keine Auswahl  « Rolle

Ralle-Stellennummern

m

*File Iml Mo file selectad Folle-Zugeordnete Talentpools
File ist efarderlich Rolle-Zugeordnete Kampetenzen

Rolle-Zugeordnete Qualifikationen
Dateiverschlisselung  Unicode (UTF-8) - Zeriifiz
eifizierurng -

Bereinigunastyp  Inkrementelles Laden

Date Farmat  MW/DDAY Y'Y

Abbildung 7.19 »Vorlage flir Datenimportdaten herunterladen«

3. Wenn Sie einen Inhaltstyp ausgewahlt haben, erscheint direkt in einem Pop-up-
Fenster eine Abfrage, ob die Downloadvorlage mit vorhandenen Daten gefiillt
werden soll. Diese Abfrage beantworten Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche Ja
(siehe Abbildung 7.20).

Danach haben Sie die Moglichkeit, die Vorlagedatei zu speichern und mit den ge-
wiinschten Inhalten zu befiillen.
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Fumck Zu: Admin-Center
|

mport/Export von Stellenprofilinhalten verwalten

Vorlage fur Datenimportdaten herunterladen : Keine Auswahl  «

Importieren
Bestatigung 2

Soll die Downloadvorlage mit vorhandenen Daten
gefilllt werden?

Dateiverschiiiss

Bereinigut )
Nein la

Date Formar

Abbildung 7.20 Bestatigung der Downloadvorlage

Wenn Sie die Datei zum Import der relevanten Inhalte in Ihre SAP-SuccessFactors-In-
stanz erstellt haben, starten Sie den Import:

1. Rufen Sie dazu erneut iiber das Admin-Center Import und Export von Stellenprofil-
inhalten verwalten auf.

2. Um den Upload vorzubereiten, pflegen Sie in der Eingabemaske alle notwendigen
Informationen (siehe Abbildung 7.21):

— Wahlen Sie den Typ, fiir den Sie Inhalte hochladen.
— Waibhlen Sie die Datei (Feld File) aus.

— Wahlen Sie als Dateiverschliisselung Unicode UTF-8.

Importieren

*Typ  Role-Zugeordnete Kompete. .

Dateiverschiliszeluny  Unicode (UTF-8)
Bereinigungstyp  Inkremertelles Laden

Date Format MWD DM

Abbildung 7.21 Import von Stellenprofilinhalten
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3. Klicken Sie schlieflich auf die Schaltfliche Importieren, um den Vorgang abzu-
schliefien.

Um zu kontrollieren, ob Ihr Import erfolgreich war, rufen Sie tiber das Suchfeld des
Admin-Centers Auftrag liberwachen auf. Hier erhalten Sie alle Informationen zu Ih-
rem Import. Alternativ konnen Sie zunéchst eine Validierung des Imports durch Klick
auf die Schaltflache Validieren durchfithren. Auch die Ergebnisse der Validierung se-
hen Sie unter dem Punkt Auftrdge liberwachen (siehe Abbildung 7.22). War die Vali-
dierung erfolgreich, importieren Sie die Daten, wie oben beschrieben.

Zuriick zu: Admin-Center
Auftrage ioberwachen
Elemente pro Seite 25« Seite 1 won 18 ) b
Auftragsname Stellentyp Auftragsstatus Uhrzeit der Ubermittl... S
Fosition_MDFExport_10/29f20145 MOF Data Export Fertig 2015-10-29 134811, -
MOFFIPFynnnt Position 10029:2015 MOF Diata Fynor Ferin 2015-10-29 13 4F-31

Abbildung 7.22 Auftrage Gberwachen

7.1.4 Stellenprofile verwalten

Im Stellenprofil fligen Sie die bereits definierte Stellenprofilvorlage (siehe Abschnitt
7.1.2) mit den definierten Inhalten (siehe Abschnitt 7.1.3) zusammen. Im Folgenden
zeigen wir [hnen die Schritte, die notwendig sind, um ein Stellenprofil anzulegen und
zu bearbeiten.

Um ein neues Stellenprofil anzulegen, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Rufen Sie im Admin-Center Uber das Suchfeld Stellenprofile verwalten auf.

2. Um ein neues Stellenprofil zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache Stellenpro-
fil erstellen (siehe Abbildung 7.23).

Zuriick zu: Admin-Center

Stellenprofil

Erstellen und verwalten Sie lhre Stellenprofile.

ji Stellenprofil Stellenprofil im Warkflow
—Familie--  « --Ralle--  « --Planstelle--  « Los
Sie haben zurzeit 2 Profile.
de_DE -
Name Familie Rolle Planstelle Zuletzt aktualisi... ZULETZT GEA..w Status Aktio...

Abbildung 7.23 Stellenprofil erstellen
3. Wihlen Sie die zuzuordnenden Werte fiir Berufsfamilie (Familie), Rolle und Plan-
stelle aus, fiir die ein Stellenprofil erstellt werden soll. Nachdem Sie Thre Auswahl

getroffen haben, klicken Sie auf die Schaltflache Weiter (siehe Abbildung 7.24).
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uriick zu: Admin-Center

Stellenprofil erstellen

Wahlen Sie eine Rolle fir [hr Stellenprofil aus

7 Berufsfamilien 5 Rollen

Cantrolling @ Associate Human Resources Specialist
HR General Human Resources Analyst

Human Resources-General Human Resources hManager

IT Human Resources Specialist
Recruiting @© | Senior Hurman Resources Analyst
Sales

0 Planstelle

p—

Abbildung 7.24 Rolle fiir Stellenprofil auswahlen

4. Die mit der Familie assoziierte Stellenprofilvorlage (siehe Abschnitt 7.1.2) wird nun

gezogen und steht zur Bearbeitung bereit (siehe Abbildung 7.25).

[Zuriick zu: Admin-Center

Stellenprofil erstellen

Stellenprofiinamen eingeben
Rolle: Human Resources Manager dndern

T Beschreibung
7]

Klicken Sie, urm hier eine Beschreibung hinzuzufdgen

& Kompetenzen
Beraterkompetenz
EntscheidungsfindungilUneilsfahigkeit
Ergebnisarientierung
Ergebnisorientierung -
Initiative -
Kommunikation -
Persdnliche Organisationsfahigkeit =
Problemldsungiinalyse -
Strategisches DenkeniManagement §

Yisionen undWerte ~ §

tif cualifikationen

Abbrechen Zurtick

Abbildung 7.25 Stellenprofil bearbeiten
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5. Um die Inhalte des Stellenprofils zu pflegen, klicken Sie in die einzelnen Ab-
schnitte. Im Texteditor erfassen Sie nun die gewlinschten Inhalte.

6. Es gibt Abschnitte, die Sie nicht frei editieren konnen. Diese sind mit dem Symbol
gekennzeichnet. Sie konnen jedoch in einem Abschnitt mit teilweise geschiitz-
ten Eintrdgen weitere hinzufiigen. Dazu bertihren Sie die Bezeichnung des
Abschnitts mit der Maus und klicken auf das daraufhin erscheinende Feld +Bear-
beiten. Dann konnen Sie aus bestehenden Bibliotheken weitere Inhalte auswah-
len. Wir zeigen Thnen dies am Beispiel Kompetenzen (siehe Abbildung 7.26).

Stellenprofilnamen eingeben
Rolle: Human Resources Manager Andern

T. Beschreibung
[A]

Klicken Sie, um hier eine Beschreibung hinzuzufigen

& ompetenzen
Beraterkampetenz
Entscheidungsfindung/Urteilstahigkeit
Ergehnisarientierung
Ergehnisaorientierung -
Initiative -
Kommunikation -
FPersanliche Organisationsfahigkeit -
FProblemlisungisnalyse ~
Stratenisches DenkeniManagement g

Wisionen und Werte - 5

it Qualifikationen

[ —
Abbrechen Zurtck

Abbildung 7.26 Kompetenzen aus Bibliothek hinzufiigen, Bearbeitungsfunktionen
(»Abbrechen« —»Zuriick« — »Fertig«)

7. Wahlen Sie die zuzuordnenden Inhalte aus, und bestitigen Sie Thre Auswahl mit
einem Klick auf die Schaltflache Speichern (siehe Abbildung 7.27). Die neu ausge-
wahlten Eintrage werden dann der Auflistung hinzugefuigt.

8. Klicken Sie auf die Schaltflache Fertig, um das Stellenprofil fertigzustellen.
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Bearbeiten Kompetenzen

44 Kompetenzen verfigbar 10 ausgewahlt

[ AnpassungstahiokeitF lexibilitat i Etgebnisatientieruny 0
[ Arbeiten UnweltiSicherheit - Initiative

[] Berufserfahrung Kommunikation

[ Computerkenntnisse Perzdnliche

[] Gustomer Facus Organisationsfahigkeit =
[ FroblemldsungiAnalyse
Entscheidungsfindung/Urteilsfahigkeit J Strategisches

[7] Ergebnisorientierung 8 Denkeniitanagemant <

Abbildung 7.27 Kompetenzen hinzufligen

Damit ein Stellenprofil genutzt werden kann, muss es abschlief}end noch aktiviert
werden. Klicken Sie dazu nach Abschluss der Pflegeaktivitaten in der Spalte Aktionen
aufder Verwaltungsseite fiir Stellenprofile auf das Symbol [#, und wihlen Sie die Op-
tion Aktivieren aus. Zum Bearbeiten, Kopieren und Léschen bestehender Stellenpro-
file nutzen Sie die gleichnamigen Schaltflachen.

7.1.5 Weiterleitungslisten (Workflows) fiir die Verwaltung von
Stellenprofilen nutzen

Die Stellenprofilvorlagen und die nutzbaren Inhalte werden oftmals durch einen Ad-
ministrator angelegt und gepflegt. Das Erstellen der Stellenprofile selbst kann entwe-
der in der HR-Abteilung geschehen, oder es erfolgt in einem gemeinsamen Prozess
zwischen Mitarbeiter, Vorgesetztem und (oftmals) HR-Abteilung. Ist die HR-Abtei-
lung allein fiir das Erstellen und Pflegen der Stellenprofile zustandig, dann geschieht
dies, wie in Abschnitt 7.1.4, »Stellenprofile verwalten«, beschrieben. Sind mehrere Rol-
len an der Erstellung eines Stellenprofils beteiligt, empfiehlt es sich, mit Weiterlei-
tungslisten, sogenannten Workflows, zu arbeiten. Unterschiedliche Rollen kénnen
auf diese Weise Inhalte vorbereiten, verandern und schlie3lich ein Stellenprofil frei-
geben.

Wir zeigen Ihnen im Folgenden ganz grundsatzlich, wie Sie bei der kollaborativen Er-
stellung und Bearbeitung rollenbasierter Stellenprofile durch Workflows unterstiitzt
werden. Bitte beachten Sie dabei, dass es momentan nur moglich ist, eine Weiterlei-
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tungsliste pro SAP-SuccessFactors-Instanz zu nutzen, unabhangig davon, ob Sie eine
oder mehrere Stellenprofilvorlagen verwenden. Gehen Sie folgendermafien vor, um

einen Workflow zu erstellen:

1. Rufen Sie im Admin-Center Uber das Suchfeld Strukturen fiir Organisation, Gehalt

und Stellen verwalten auf.

2. In der Auswahlliste Neu erstellen wihlen Sie Workflow aus (siehe Abbildung 7.28).

Zuriick zu: Admin-Center
Strukturen fiir Organisation, Gehalt und Stellen verwalten

Suche : Keine Auswahl  « Keine Auswahl ~  Erweitert Neu erstellen :

Wergidtungshbereich
Gehaltsgruppe

WVergitungskamponente
Gehaltskalender
Haufigkeit

Dynamische Rolle

Ereignisgrund

Juristische Einheit

WVergitungskamponentengruppe

Abbildung 7.28 »Strukturen flir Organisation, Gehalt und Stellen verwalten«

Workflow

=yiorkflovwkennung
Mame

Beschreibung

Erinnerung nach (Tage)
Wird Delegieren urterstitzt  Mein
Alternativer Workflow kKeine Auswahl

CC-Benutzer zur Workflow-Genshmigungsseite weiterlsten | Mein

Schritt 1

*Genehmigertyp *enehmigerrolle @ Kontext  Transaktion bearbeiten @ “erhalten ohne Genehmigenden  Beziehung zum Genehmiger €  Berechtigung
Keine Auswahl
Beitragende
*Typ des Betragenden * Beitragender €@ Bezishung zum Genshmicer € Kortext Berechtiqung respektiersn

Keine Auswahl

Abbildung 7.29 Workflow definieren
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3. Geben Sie im Stammblatt fiir den Workflow eine eindeutige (einzigartige) Work-
flowkennung, einen Namen und eine Beschreibung ein (siehe Abbildung 7.29). Sie
konnen zudem eine Erinnerung nach Tagen definieren und festlegen, ob eine
Delegationsmoglichkeit unterstitzt wird oder nicht.

4. Anschlieflend definieren Sie im unteren Bereich die bendtigten Workflow-
Schritte. Sie kdnnen hier festlegen, welche Rolle was im Zuge der Erstellung eines
Stellenprofils machen darf.

5. Beenden Sie Ihre Workflow-Pflege mit einem Klick auf die Schaltflache Speichern.

7.1.6 Best Practice: Drei Szenarien zur Arbeit mit Qualifikationen
(mit und ohne Stellenprofil)

Das Qualifikationsmanagement ermoglicht es, die Qualifikationen eines Mitarbeiters
im Mitarbeiterprofil anzuzeigen, auswertbar zu machen und vergleichbar zu dhnli-
chen/gleichen Qualifikationen zu machen.

In einer Qualifikationssuche konnen dann die berechtigten Mitarbeiter nach den
Quualifikationen suchen und die Mitarbeiter finden, die diese Qualifikationen besit-
zen. Damit konnen Sie z. B. Projektleiter bei der Suche nach geeigneten Ressourcen
flr ein anstehendes Projekt unterstiitzen.

Abhidngig vom Reifegrad der mit dem Qualifikationsmanagement verbundenen vor-
und nachgelagerten Prozesse haben Sie in SAP SuccessFactors unterschiedliche Mog-
lichkeiten, Qualifikationen anzulegen, zuzuordnen und zu bearbeiten:

® Sie konnen Qualifikationen direkt im Personenprofil aktualisieren.

® Sie konnen Qualifikationen iber Rollen mithilfe von Stellenprofilen zuordnen.

® Sie konnen Qualifikationen auf der Basis von Positionsprofilen verwalten.

Im Folgenden geben wir Thnen einen kurzen Uberblick tiber diese drei Moglichkeiten.

Manuelle Verwaltung von Qualifikationen im Personenprofil (Einsteiger)

Sie haben in SAP SuccessFactors auf sehr einfache Weise die Moglichkeit, Qualifikati-
onen direkt in einer Kachel des Personenprofils zu verwalten. Als Voraussetzung
muss in Ihrem Unternehmen ein Qualifikationskatalog definiert sein. Dieser Katalog
ist die Grundlage fiir die weiteren Aktivitdten und im System Uber Inhalte des Stel-
lenprofils verwalten (siehe Abschnitt 7.1.3) verfiigbar. Qualifikationen konnen im Per-
sonenprofil durch unterschiedliche Rollen (Mitarbeiter, Vorgesetzter, HR) gepflegt
werden (siehe Abbildung 7.30).
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Qualifikationsprofil

Califikation Mitarbeter “orgesetzter  Ervartet

Abbrechen

Abbildung 7.30 »Qualifikationsprofil«

Zudem haben Sie die Moglichkeit, Mitarbeiter mit identischen Qualifikationen zu
suchen und zu finden, wenn das in Threm Unternehmen erlaubt ist (siehe Abbil-
dung 7.31).

1 Personen gefunden fiir

Admin Pentos E
Qualifikationen Projektmanagement

Abbildung 7.31 Personen mit identischen Qualifikationen suchen

Auch in diesem Szenario ist es moglich, Qualifikationen von Mitarbeitern zu be-
werten.

Verwaltung von Qualifikationen iiber Stellenprofile (Fortgeschrittene I)

Sie konnen Qualifikationen tiber Stellenprofile und abhingige Rollen in der Kachel
Qualifikationsprofil des Personenprofils automatisiert anzeigen lassen. Im Vergleich
zum ersten Szenario haben Sie damit mehr Struktur und eine hohere Wiederverwert-
barkeit in anderen HR-Prozessen, z. B. bei Stellenausschreibungen.

Auch fiir dieses Szenario benotigen Sie einen gltigen, in SAP SuccessFactors vorhan-
denen Qualifikationskatalog. Rollen (und ggf. Familien) miissen in Ihrer Organisation
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7.1 Stellenprofile

definiert und im System vorhanden sein, und Sie mussen Stellenkennzeichen einge-
fihrt haben.

Dariiber hinaus miissen die folgenden Punkte erfiillt sein (ausfiihrliche Informatio-

nen dazu finden Sie in Abschnitt 7.1, »Stellenprofile«):

® Die im Fokus stehenden Mitarbeiter haben in den Stammdaten ein korrektes Stel-
lenkennzeichen eingetragen.

® Qualifikationen sind — wo notwendig - einer Rolle zugeordnet.

® Das Stellenkennzeichen ist einer Rolle zugeordnet.

® Fur die Rollen sind Stellenprofile eingerichtet.

m QOptional: Qualifikationen sind Familien zugeordnet, so konnen sie automatisch
an die Rollen vererbt werden.

m optional: Nutzung von Workflows fiir Stellenprofile

Basierend auf dem Stellenprofil eines Mitarbeiters (und tiber die davon abhéngige
Rolle), werden Qualifikationen automatisiert in der Kachel Qualifikationsprofil eines
Mitarbeiters angezeigt. Auch die erwartete Bewertung wird automatisiert aus den Da-
ten des Stellenprofils ibernommen. Die in der Kachel angezeigten Qualifikationen
konnen durch verschiedene Rollen (Mitarbeiter, Vorgesetzter, HR) bewertet werden
(siehe Abbildung 7.32).

Qualifikationsprofil

Qualifikation Witarbeiter Vorgesetzter  Enwartet

Kundenplanung

AdHoc Report

Cash Flow Analyse

HR: Richtlinien und Yerfahren

Fersonen mit diesen Qualifikationen suchen

Abbildung 7.32 »Qualifikationsprofil«

Auflerdem ist es moglich, manuell weitere Qualifikationen hinzuzufligen. Dartiber
hinaus haben Sie auch hier die Moglichkeit, Mitarbeiter mit identischen Qualifikati-
onen zu suchen und zu finden, wenn dies in Threm Unternehmen erlaubt ist (siehe
Abbildung 7.31). Damit eroffnen Sie den Weg fiir interne Projektbesetzungen, da Pro-
jektleiter nach geeigneten Ressourcen suchen konnen.

225
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Wie Sie sehen, sind die Moglichkeiten in diesem Szenario schon deutlich umfangrei-
cher als im ersten. Allerdings ist es damit nicht moglich, positionsbasierte Qualifika-
tionsprofile zu nutzen.

Verwaltung von Qualifikationen iiber Positionsprofile (Fortgeschrittene 1)

Schlief3lich haben Sie die Moglichkeit, Qualifikationen auf der Basis der Positionspro-
file zu verwalten. Positionsbasierte Qualifikationsprofile sind fiir Unternehmen inte-
ressant, die Planstellen inklusive Stellenbeschreibungen verwenden oder verwenden
mochten. Beim Versetzen eines Mitarbeiters von Planstelle A zu Planstelle B wird
dann automatisch das neue, richtige Stellenprofil gezogen. Die Weiterverwendung
des positionsbasierten Stellenprofils inklusive der Qualifikationen ist z. B. im Bewer-
bermanagement moglich.

Auch in diesem Szenario bendtigen Sie einen giiltigen, in SAP SuccessFactors vorhan-
denen Qualifikationskatalog. Rollen (und ggf. Familien) miissen in Ihrer Organisation
definiert und im System vorhanden sein, und Sie haben Stellenkennzeichen einge-
fihrt. Zudem haben Sie Positionen (als MDF-Objekte) im System angelegt. Dariiber
hinaus missen die folgenden Anforderungen erfiillt sein:

m Die im Fokus stehenden Mitarbeiter haben in den Stammdaten ein korrektes
Stellenkennzeichen eingetragen.

® Die Position hilt ein Stellenkennzeichen.

® Das Stellenkennzeichen ist einer Rolle zugeordnet.

® Qualifikationen sind — wo notwendig - einer Rolle zugeordnet.

m Stellenprofile fiir die spezifischen Positionen sind erstellt.

m Optional: Qualifikationen sind Familien zugeordnet, so konnen sie automatisch
an die Rollen vererbt werden.

m optional: Nutzung von Workflows fir Stellenprofile

In diesem Szenario haben Sie die Moglichkeit, Informationen aus den Positionsprofi-
len im Personenprofil anzeigen zu lassen. Das bedeutet, dass iiber das Positionsprofil
verknupfte Qualifikationen in der entsprechenden Kachel angezeigt werden kénnen.
Die hier visualisierten Qualifikationen konnen, durch unterschiedliche Rollen wie
Mitarbeiter, Vorgesetzter oder HR, bewertet und durch weitere Qualifikationen ma-
nuell angereichert werden (siehe Abbildung 7.32). Auch hier ist es moglich, sofern es
in Threm Unternehmen erlaubt ist, Mitarbeiter mit identischen Qualifikationen zu
suchen und zu finden.

Mit diesem dritten Szenario haben Sie dann die im System zur Verfligung stehenden
Moglichkeiten im Kontext des Qualifikationsmanagements im Einsatz.
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7.2 Planstellen

Pflegeprozesse etablieren [«]

Fir alle Szenarien gilt, dass Sie zu den im System vorzunehmenden Einstellungen
auch einen entsprechenden Pflegeprozess etablieren und definieren mussen, nach
welchen Kriterien Sie Anderungen und Anpassungen zulassen.
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