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HR4YOU – e-recuriting-System
Nutzungsanleitung für Fachabteilungen
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Team 9.3 Personalentwicklung und Personalgewinnung

1. Log In und Persönliche Startseite
2. Stellenanzeige

a. Einblick erhalten 
b. Layout und Aufbau der Stellenanzeige
c. Feedback geben 

3. Bewerbungen

a. Einblick über zwei verschiedene Filterfunktionen
i. Filterfunktion 1: Bewerbungsübersicht
ii. Filterfunktion 2: Vakanzliste

b. Aufbau Bewerber*innenübersicht
c. Unterlagen der Bewerber*innen Feedback 
d. Auswahl treffen

4. Fragen und Antworten
5. Ansprechpartnerinnen

Übersicht
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Erstmaliges Anmelden

1. Inital Log On

1. Klick auf
https://karriere.th-koeln.de/

2. Eingabe der CampusID

3. Zustimmung der 
Vertraulichkeitsvereinbarung, zur 
Sicherstellung des Datenschutzes

Bitte Mozilla Firefox oder Google Chrome verwenden

https://karriere.th-koeln.de/
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Erstmaliges Anmelden

1. Inital Log On

1. Bestätigung der Nutzungsbedingung

2. Klick auf „Anmelden“

3. Mit klick auf „Weiter“ kommen Sie zu Ihrer 
persönlichen HR4YOU-Startoberfläche
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Persönliche Startseite

1. Inital Log On



Seite: 6

21.01.2022 Hochschulreferat Personalservice
Team 9.3 Personalentwicklung und Personalgewinnung

Einblick erhalten

2. Stellenanzeigen 

1. Über Fachabteilung auf 
die Stellenangebote klicken

3. Zum Bearbeiten anklicken

2. Vorschau 
Veröffentlichungslayout
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Layout und Aufbau der Stellenanzeige

2. Stellenanzeige

Infotext
(unveränderlich)

Titel Key-Facts-Zeile
(unveränderlich)

Aufgaben

Profil

Benefits
(z.T. veränderbar) 

Hinweise zu 
Gleichstellung, 
Schwerbehinderung 
und ggf. Befristung
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Feedback geben

2. Stellenanzeige

Entwurf
Dieser wird entsprechend 
Ihrer Rückmeldung durch 
Team 9.3 angepasst

Ihr Feedback
Änderungen können 
vorgenommen werden.
Sie werden vom 
System automatisch für 
Team 9.3 markiert

Vorschau Veröffentlichungslayout
(Version Team 9.3)

Weitere 
Anmerkungen

Senden Ihrer 
Rückmeldung an Team 
9.3

Speichern Ihrer Änderung
(Kein Sendung an Team 9.3)

Auswahl „Freigabe“ oder 
Anforderung Rücksprache 
über Drop Down 
auswählbar
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Einblick über zwei verschiedene Filterfunktionen 

3. Bewerbungen

Filterfunktion 1: Aufruf aller Bewerbungen
(ungefiltert)

Filterfunktion 2: Aufruf für eine spezifische 
Vakanz
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Einblick über zwei verschiedene Filterfunktionen 
Filterfunktion 1: Bewerberübersicht

3. Bewerbungen 

Diverse Filterfunktionen
z.B. nach Vakanz, Stand der 
Bewerbung etc. 
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Einblick über zwei verschiedene Filterfunktionen 
Filterfunktion 2: Vakanzliste

3. Bewerbungen

Ergebnisliste
Klick auf fettgedruckten 
Namen öffnet die Vakanz

Diverse Filterfunktionen
Automatisch ausgeklappt

Mit Klick Suchausführung
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Aufbau Bewerber*innenübersicht

3. Bewerbungen

Alle Bewerbungsunterlagen 
einer Person
(Öffnet sich in neuem Fenster)

Aktueller Stand der 
Bewerbung

Hinweise von 
Team 9.3

Auskunft über 
Bewerberinnenstatus 
(intern, 
Schwerbehinderung und 
Gleichstellung)

Platz für Ihre Notizen 
(nur für Sie einsehbar)

Speichern, 
keine automatisch 
Speicherung

Alle 
Unterlagen 
einer Person
(Öffnet sich in 
neuem Fenster)

Abgabe Ihrer 
Bewertung
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Unterlagen Bewerber*innen

3. Bewerbungen 

Bewerbungsmappe bietet 
Einsicht in alle Unterlagen
(automatisch vom System 
erstellt)

Zur Sicherung des Datenschutz: Bitte laden Sie keine Bewerbungsdokumente runter oder versenden diese  
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Auswahl treffen

3. Bewerbungen 

Abgabe Ihrer 
Bewertung Auswahl über Dropdown-

Menü:
A / Einladung
B / Nachrücker*in
C / Absage

Für B / Nachrücker*in ist eine 
Nachrückposition mittels 
Nummer anzugeben

Absenden
Ihre Auswahl geht 
an Team 9.3

B-Kandidat*innen werden eingeladen, wenn A-Kandidat*innen nicht teilnehmen

Zwischenspeichern 
Nur Sie sehen die Bewertung

Alle weiteren Felder müssen nicht ausgefüllt 
werden
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FAQ

Wann erhalte ich Einblick in die Bewerbungsunterlagen?

Sie können die Bewerbungsunterlagen bereits während des Ausschreibungszeitraums sichten. Alle sichtbaren
Bewerbungen sind vorab vom Personalservice auf Erfüllung der formalen Einstellungsvoraussetzungen (geforderter
Abschluss) geprüft und ggf. mit einem Kommentar versehen worden.

Weitere Fragen und Antworten werden im Laufe der Zeit folgen… 

Vielen Dank für Ihre Geduld und Ihre Anregungen!

4. Fragen und Antworten
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Stellenbesetzungsverfahren

Ansprechpartnerinnen

Professionelle Personalauswahl

Kontakt

Corina Czaja
Fakultäten 6 - 11
Hochschulreferate 1 - 3
Bibliothek

Tel: +49 221 8275-5183

corina.czaja@th-koeln.de

Laura Trunk
Entwicklung eignungsdiagnostischer
Instrumente

Tel: +49 221 8275-5312

corina.czaja@th-koeln.de
www.th-koeln.de

Helga Oprisch
Fakultäten 1 - 3 und 12
Hochschulreferate 4 - 7
CIT und ZLE

Tel: +49 221 8275-3512

helga.oprisch@th-koeln.de

Ina Warwitz
Fakultäten 4 - 5
Hochschulreferate 8 - 10
Akademie, Präsidium und Azubis

Tel: +49 221 8275-3241

ina_marie.warwitz@th-koeln.de

http://www.th-koeln.de/
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Projektleitung e-recruiting

Ansprechpartnerinnen

Teilprojektleitung Berufungsverfahren

Kontakt

Bärbel John-Redeker
Tel: +49 221 8275-3766

baerbel.john-redeker@th-koeln.de

Sigrun Weber
Tel: +49 221 8275-3120

sigrun.weber@th-koeln.de
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