
Prozeß Personalaufnahme

P&R GF Buddy IFO, IS, RektoratOE-Leiter

[1. PerAnf] ausfüllen
P&R unterstützt 

OE-Leiter

Rektorat: [1. 

PerAnf] wird vom 

Rektorat freigegen

[1. PerAnf] wird 

von GF genehmigt

Ausschreibung 

wird vorbereitet

Ausschreibung 

wird durchgeführt

[Personallaufbogen] 

wird an IFO 

weitergegeben

IFO [2. 

Arbeitsplatzanforder

ung] wird ausgefüllt

IS [2. 

Arbeitsplatzanforder

ung] wird ausgefüllt 

Weitergabe an 

Buddy

1. Selektion der  

Bewerber

2. Selektion der  

Bewerber

Hearing, Bewerbungsgespräch wird durchgeführt

Diesen Weg 

nimmt der PLB

LEGENDE:

Datum: 29.03.2007, Version: 13

SupervisorIn und Vertretung der Prozessverantwortlichen: 

AbteilungsleiterIn Personal und Recht

Prozessverantwortlicher: Assistentin Human Resource

Erstellung Kernteam: Leitner, Guma, Spitz, Rupprechter

Erstellung zusätzliche ExpertInnen: Deffert, Deutinger S., 

Lorenz, Reiter H., Kettl, Schneider, Prozessbeteiligte: Buddy, Assistentin Human Resource, OE-

LeiterInnen, Vize Rektor, Geschäftsführung, IFO, IS, 

Lohnverrechnung, QM, 

Freigabe durch GF:  ………………………………...

Prozeß: Personalaufnahme

[Personalanforderung & Gehaltsvereinbarung] ausfüllen (OE-Leiter mit GF) 

– verbleibt bei P&R

Prozeßziel: Effiziente und effektive Durchführung der 

Personalaufnahme- und Personaleinführungsprozeß

Unterziele: 

+ Verbesserter Kommunikationsfluß und Transparenz der 

relevanten Informationen für alle betroffenen Abteilungen

+ Steigerung der Zufriedenheit der neuen Mitarbeiter

+ Raschere Integration des neuen Mitarbeiter

+ Dokumentation und Evaluation der Prozesse

[PLB: die eckige 

Klammer sind 

Formulare des 

Personallaufbog

ens]



Prozeß Personalaufnahme
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IFO, IS, RektoratBuddyGFP&ROE-Leiter

Eingabe des 

Personalbogen ins 

SAD

OE-Leiter informiert 

GF und P&R über der 

Ausgang/

Entscheidung des 

Hearing/

Bewerbungsgespräch

[B1 Beiblatt zur 

Recruitingprozess] 

wird erstellt

Auftrag der GF an 

OE-Leiter über 

Zusage/Verhandlung 

zu bestimmten 

Konditionen

[B2 Bleiblatt IT 

Ausstattungs-

anforderung] wird 

ausgefüllt

Weitergabe von 

Informationen bzgl. 

Vereinbarten 

Konditionen zu 

Vertragsvorbereitung

Verhandlungen/

Zusage zu den 

Bedingungen

Weitergabe der 

vereinbarten 

Konditionen für 

Vertragserstellung

Erstellung des 

Vertrages

Vorlage GF

Freigabe des 

Vertrages

[4 4.1. Vorbereitung 

durch Buddy] wird 

ausgeführt

[B1 Beiblatt zur 

Recruitingprozess] 

wird an GF 

kommuniziert und im 

Personalakt

[B2 Bleiblatt IT 

AusstattungsAnford

erung] Unterschrift 

bei OE-Leiter wird 

eingeholt

[B2 Bleiblatt IT 

AusstattungsAnford

erung] wird an IS 

weitergeleitet

IS: [B2 Bleiblatt IT 

AusstattungsAnford

erung] wird 

bearbeitet

IS: Durch Eingabe 

im SAD wird 

Account erstellt, 

Profil angelegt etc 

Nach Recruiting

Bei 2. 

Anwesenheits-

termin: Ausfüllen 

des Personalbogen 

durch Bewerber

[3. Vorbereitung HR] 

Vorbereitung P&R 

und Eval-Interview 

mit OE-Leiter

Eval-Interview mit 

Supervisor
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IFO, IS, RektoratBuddyGFP&ROE-Leiter

Vertrag wird 

Kandidaten zugesandt 

(Terminangebot: 

Vertragserläuterung)

[4 4.2. Vorbereitung 

und Durchführung 

durch Buddy] wird 

ausgeführt

[5. Einführung und 

Vorbereitung durch 

OE-Leiter] wird an 

OE-Leiter 

weitergegeben

Vertragsabschluss

[6. Vorbereitung und 

Durchführung] wird 

ausgeführt

[PLB] wird an P&R 

weitergegeben

IS: [B2 Ausstattungs-

anforderung] wird an 

Mitarbeiter übergeben

[PLB] wird zu 

Personalakt abgelegt

IS: [B2 Ausstattungs-

anforderung] wird 

abgelegt

Evaluierung des 

Prozesses durch 

Prozessverantwortlichen

[6. Vorbereitung und 

Einführung durch P&R 

wird durchgeführt ink. 

Evaluation durch 

neuen Mitarbeiter]

Report an Prozess-

Supervisor und QM


