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Human Resource’s Talent Management System (HR‐TMS) 
and PeopleAdmin 

 
 

As we embrace our role as a model 21st century public research university, we envision our recruitment and hiring 

practices to be more efficient and convenient for both applicants and hiring managers at Ball State University.  We are 

therefore pleased to be implementing Human Resource’s new online Talent Management System (HR‐TMS).   

HR‐TMS will enhance the applicant experience by giving those interested in employment opportunities at Ball State 

University the ability to apply for positions 24/7 anytime, anywhere, through an online applicant portal.  It will also allow 

hiring managers the online ability to create and maintain job descriptions for their areas, create job postings, view a 

candidate’s application materials, and hire employees. 

The online system, HR‐TMS, will be hosted by PeopleAdmin.  PeopleAdmin’s mission is “To help government and 

education build a better future by providing leading talent management solutions that connect the right people to the 

right jobs.”  They focus exclusively on education and government and have cultivated a deep understanding of the needs 

within these two sectors, which has enabled them to add value to their customers and the communities they support. 

They are proud to be a recognized leader in talent management solutions designed specifically for education and 

government.  PeopleAdmin works with more than 700 institutions of higher education and has received numerous 

awards (http://www.peopleadmin.com/).  

 

It is with great enthusiasm that we begin the rollout of the service applicant portal along with service position 

management and applicant tracking modules. We are pleased to offer you this step‐by‐step training manual for the 

Service phase of our rollout.   

Should you have any questions about this exciting HR online recruitment initiative or need assistance in completing an 

action in the HR‐TMS, please email: 

 

ERPHR@bsu.edu 
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Login Information: 

1. Website address: https://bsu.peopleadmin.com/hr/shibboleth  or you can find the HR‐TMS link on 

https://my.bsu.edu under Additional Tools. 

 

2. You can log in by clicking on the yellow “Click Here to log in with your BSU Computer User Name and 

Password” link or you can click on the white “SSO Authentication link.”   
 

Please note:  the username and password fields will only be used if you, as an employee, have applied to an 

open position through the Applicant Portal and set up an account username and password. 

 

 

 
 

 

 

 

 

Introduction & Home Page: 
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Once you have logged into PeopleAdmin, the Home Page will display an inbox, watch list, and other items 

where you easily navigate to actions which need your attention. Below is a detailed list of the Home Page and 

the functions available: 
 

Functional Area  Location  Definition 
 

 
CENTER of Home Page upon log in Displays all items requesting 

your attention 
(approval/review). 
 

 
BOTTOM of Home Page upon log 
in 

Displays any request you are 
watching (postings, position 
actions) for easy access. 
 

  Columns at TOP of screen  Used to update your user 
account details and online 
help for using the system. 
 

Module Type Selection 

 

 
 
 

Upper RIGHT hand corner of 
screen 

Used to toggle between the 
Position Management and 
Applicant Tracking modules. 

 

User Group Selection 

 

Upper RIGHT hand corner next to 
your name 

Displays the user groups
available to you. 

                   
 

 

Watch for the following Icons: 

     This icon indicates that there is missing information in a section which must be completed before next 

action in workflow can be taken. 

  This icon indicates a section is complete, but will still allow editing in some instances. 
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Module Type Definitions 

 

  Used to view Position Descriptions, submit New Position Actions, 
and Modify Position Descriptions. 
 

  Used to view Postings, Applicants, and complete Hiring Proposals. 

 

User Group Definitions 

 

Applicant Reviewer:  Reviews applicants per posting and forwards actions to Hiring Manager. 

 

Service Hiring Manager:  Create a new position action or modify position description. Reviews applicants per posting 

and approves hiring proposals for new hires. Forwards action to Next Level Supervisor or Chair/Director, depending on 

workflow. 

 

Service Hiring Secon Level: Can initiate a new position action or modify position description. Approves actions sent from 

the Service Hiring Manager user group. Forwards action to Chair/Director user group, depending on workflow. 

 

Chair/Director:  Can initiate a new position action or modify position description. Approves actions sent from the Hiring 

Manager or Next Level Supervisor  user groups. Forwards action to AVP/Dean user group, depending on workflow. 

 

Preliminary Budget Review:  Reviews and approves budget information.  Forwards actions to the AVP/Dean. 

 

AVP/Dean: Can initiate a new position action or modify position description. Approves actions sent from the 

Chair/Director user group. Forwards actions to Vice President for review. 

 

Vice President:  Can initiate a new position action or modify position description. Approves actions sent from the 

AVP/Dean user group. Forwards actions to Human Resources for initial review.   

 

Budget: Reviews and approves all position actions for budget confirmation.  Forwards action to the President/VP of 

Business Affairs user group. 

 

President/VP of Business Affairs: Reviews and approves position actions on behalf of the President.  

 

Search Committee member: Invited by Hiring Manager to participate in review of candidates and/or interviews.  
 

**Please note:   Individuals may have only one user group or may be assigned to more, depending on their 

role within the approval process for actions.  
 

  Position action can include:  initiating a posting form, creating or modifying a position description, 

or approving a position and/or hiring proposal. 



(or

 

 

 

 

 

 

To se

corn

 

Mak

grou

 

 

 

 





range head

elect the pos

er of the ho

ke sure you a

up.  

 View, cre

 

 Access ac

Ball	Sta

der backgr

sition manag

ome page an

are logged in

Cor

eate, or mod

ctive positio

ate	Unive

Positio
round – ch

gement mod

d select Pos

n as the corr

re Function

dify your Sta

n descriptio

ersity	HR

on Man
hanges to b

dule, click on

ition Manag

ect user gro

ns of the P

ff position d

on requests

R‐TMS	Tra
 

nageme
blue when

n the drop‐d

gement. 

up.  If not, u

Position M

descriptions

aining	Gu

ent Mod
n you are in

 

down menu 

use the drop

anagemen

uide:		Ser

dule 
n Applican

button locat

p‐down men

 

nt Module

 

rvice	

nt Tracking

ted in the to

u to select c

e 

6

g module)

op right 

correct 

6 

 



Ball	State	University	HR‐TMS	Training	Guide:		Service	
 

7 

Position Management Module 

 

Creating a New Position Description (New Position Request): 

1. Verify you are in the Position Management module and either Service Hiring Manager, Next Level 

Supervisor, Chair/Director, or AVP/Dean user group. 

 

 

2. Hover over Position Descriptions and click Service.  

 

 
 

 

 

3. Click the   button at the top right corner. 

 

4. You will receive a pop‐up window to choose the action you would like to start. Click on New Position 

Description. 

 

5. Enter the proposed Position Title. 

 

6. The Organization Unit section will default unless you have responsibility for more than one department. 

You will then select from the drop down list. 

 

7. If you have an existing position description within your department(s) you wish to copy or ‘clone,’ click on 

“Filter these results.” You can search for the position description you would like to clone by searching on a 

title, position number, or department and then clicking on Search.   
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8. Once position has been located, click on the radio button next to the title of the position you wish to clone. 

 

 

9. Click the Start Position Request button.       

 

10. This will pull in pertinent information from the ‘cloned’ position description into this action and allow for 

edits.  

 

11. Complete all required information in each of the sections which are listed on the left hand side of the 

screen.  Please note that if you ‘cloned’ from an existing position description many of the fields will be 

prepopulated and ready for you to edit if applicable. 

 

12. The following is a list of the sections within a new position action that will need to be completed.  The 

sections with a check mark next to the section indicate all required fields have been completed. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter position details such as hours per week, position function, essential job duties, 

education, and experience required.  If a new position is being created, Human 

Resources will create and enter new position number after position request has 

been moved to HR in the approval workflow.   

Identify funding sources for this position. Grant funding is also identified 

in this section. 

Select supervisor’s position from list. 

Upload optional supporting documents for the new position action. 

On the Position Request Summary page, prior to taking action, you will review for 

accuracy all of the information you entered into the request or make additional 

edits if necessary. 

State justification for new position request. 
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13. To take action, hover over the Take Action on Position Request button at the top right hand corner of the 

page and select one of the following: 

  

14. You will receive a Take Action pop up window which will send an email in Outlook to the next approver to 

notify them they have an action pending.  You can enter any comments you want before submitting, but 

please note comments will be tied to the historical record of this action.  If you want to include the action 

on your watch list, check that box before clicking Submit.   

 

15. You will  receive  a  light  blue  bar  on  the  top  of  your  page  that will  state  the  action was  successfully 

transitioned. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Please note, to save this request and submit later, please select 

‘Keep working on this Position Request.’  If there are additional 

approvers within the department, you will need to select the 

appropriate action per the workflow. 
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6. The following is a list of the sections within the Modify Position Description Action that will need to be 

completed.  The sections that have a check mark next to the section indicate all required fields have been 

completed.   

 

 

 

 

 

 

7. To take action, hover over the Take Action on Position Request button at the top right hand corner of the 

page and select one of the following: 

   

8. You will receive a Take Action pop up window which will send an email in Outlook to the next approver to 

notify them they have an action pending.  You can enter any comments you want before submitting, but 

please note comments will be tied to the historical record of this action.    If you want to include the action 

on your watch list, check that box before clicking Submit.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Update position details. 

Identify funding sources for this position.  Grant funding is also identified in this section. 

If you are preparing the position description for posting due to a vacancy, you 

can vacate the current employee that is currently linked to the position 

description.

Select supervisor’s position from list. 

Upload optional supporting documents for the new position action. 

Enter your reason for position modification. 

Please note, to save this request and submit it later, please select ‘Keep 

working on this action.’  Service positions are submitted directly to HR for 

review.  

On the Position Request Summary page, prior to taking action, you will review for 

accuracy all of the information you entered into the request or make additional edits if 

necessary.  
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9. You will receive a light blue bar on the top of your page that will state the action was successfully 

transitioned. 
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Applicant Tracking Module 

 

Creating New Postings: 
 

1. Verify you are in the Applicant Tracking module as either the Service Hiring Manager, Service Hiring 

Second Level, Chair/Director, AVP/Dean, or Vice President.   

 

 
 

2. Hover over Postings and click Service. 

 

 
 

3. In the upper, right corner of the page, click   button. 

 

4. A box will appear that will give four options: 
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Posting Details 
 

1. Posting Information:  most information is this section will default into the page from the position 

description. Some fields are either optional or required. Required information will be indicated by a red 

asterisk and a red box.  Title, Position Function, Duties and Responsibilities, Minimum 

Education/Experience, and Preferred Education/Experience are not editable.  If you would like to edit 

any of these fields, you will need to follow the “Modify Position Description” process in the Position 

Management module. 

 

2. Posting Detail Information:   

 
 

This section allows you to select which documents will be required to 

be uploaded with application.  

Optional ‐ you may upload additional information 

regarding the posting in this section.   

Gives guests access to view the posting. 

Allows you to assign search committee members to the 

posting. 

Service Hiring Manager must certify posting.  Justification for hiring 

must be completed along with appropriate fields in Posting Detail 

Information section.   

Screening questions candidates will be asked when they 

apply for the position.
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A new Add a Question box will pop up. 
 

 
 

3. Enter your name. 
 

4. Status will remain as pending until the questions have been reviewed and approved by Human 
Resources. 
 

5. Select a category for your question from the drop down list (Education, Experience, Service, Staff, 
Professional, or Faculty). 

6. Enter the question you would like to use in the Question text box. 
 

7. You will need to select which type of answer will be needed for your question: 
 

 
 

8. Open ended answers allow the applicants to respond with whatever answers they choose. 

 

 

 
9. Predefined answers allow you to choose the possible responses.  Once you select Predefined Answers 

the Possible Answer boxes will appear. You may enter the possible answers.  The default has two 
answers, but there is no limit. As soon as you enter the first answer in Possible Answer 1 and hit Tab, 
then a new line will appear as Possible Answer 3 and so on.   
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10. Once you have selected the supplemental questions you would like to ask, click on submit. 
 

11. In order to make sure the supplemental question required, you must select the required box. 

 

Applicant Documents 

Applicant Documents are the documents and information the applicant is required to submit with his or her 
application. The use of the “Optional” selection is not recommended, as it may create inconsistency amongst 
applicants. Select the “Required” selection for any documents that you would like the applicant to submit for 
evaluation. 
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Search Committee Members 
 
Search Committee Members will be able to view applicants and application materials of the applicants in the 
posting they are assigned. 

 
1. To add search committee members, you may search for someone in the database by entering the first 

name, last name, and/or email address under Search.  
 

 

 
 

2. Once you see the employee you would like to add to the search committee, click on the Add Member 
button.  

 
 
 

3. If the employee will also serve as the Committee Chair, you can select the checkbox next to the Add 
Member button.  
 

 
 

 
4. If the employee does not appear for selection, he or she will need to be set up in the Search 

Committee user role.  Please enter a WorkFront request to do so.  Instructions for using WorkFront  
are located on our Talent Management System Guides webpage:  
 

http://cms.bsu.edu/about/administrativeoffices/humanresources/tms 
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Summary 
 
Allows you to take a final look at the posting for accuracy.   
 
After you have entered the posting information and have reviewed the Summary: 
 

1. You may then take action on the Posting by using the drop‐down menu on the upper right hand side of 
the page. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. You will receive a Take Action pop up window which will send an email in Outlook to the next approver 

to notify them they have an action pending.  You can enter any comments you want before submitting, 

but please note comments will be tied to the historical record of this action.    If you want to include 

the action on your watch list, check that box before clicking Submit.   

 

*Please note, to save this request and submit later, please select ‘Keep 

working on this Posting.’  If there are additional approvers within the 

department, you will need to select appropriate action per the 

workflow.



Ball	State	University	HR‐TMS	Training	Guide:		Service	
 

23 

 
 
 

3. You will receive a blue bar on the top of your page that will state the posting was successfully 
transitioned. 
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4. The following tabs are available with additional information associated with your posting: History, 

Settings, Applicants, Reports, Hiring Proposals, and Associated Position Description. 

 
 

 
 

Summary – shows a summary of your posting. 
 
History – see the workflow, attached notes or you can add a note, and emails associated with the 
posting. 

   
Applicants ‐ to view a single applicant’s application, click on the applicant name. To perform bulk 
functions on applicants, select multiple applicants by checking the boxes to the left of the applicant’s 
name. 
 
Click the Actions button in the upper right hand corner of the table for more applicant review options. 
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Hiring Proposals – will show any hiring proposal(s) associated with the posting. 

  

Associated Position Description – shows you the position description associated with this posting.  If 
you are logged in as an Applicant Reviewer, this tab is not available. 
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5. Click on Start Hiring Proposal. 

 
 

6. Position should already be selected; if not, click on the button beside the correct position title/position 
control number. 
 

7. Then click on   . 
 

8. The Hiring Proposal will appear in an editing state so that required fields can be filled in.  Click on the 

applicant’s name to review the summary and make edits if needed.  

 

If you don’t know the information listed as optional below, Human Resources will update the Hire 

Information once the candidate has verbally accepted the position. 

New Hire Rate – optional – if you know the hourly hire rate, you may enter it here. 

2 Year Rate – optional – if you know the hourly rate, you may enter it here. 

5 Year Rate – optional – used for grandfathered Custodian rates or Police Officer positions with 
multiple tiers. 

Shift – required – use drop‐down button to select appropriate shift.  Choose the shift where the 
majority of the employee’s shifts start in a given work week.  e.g. if 3 shifts during the workweek begin 
at 2:30 p.m. and 2 shifts begin at 10:30 a.m., the majority of the workweek is on second shift and the 
second shift premium is applicable for all hours worked. 

HR Rep Phone Number – optional – if you know the HR Rep’s phone number you may enter it here 
using the XXX‐XXX‐XXXX format beginning with area code. 

Job Change Reason – required – select appropriate job change reason from the using the drop‐down 
button.  A promotion is defined as a move to a higher paid position.  A transfer is defined as a move to 
a lateral or lower paid position. 

Start Date – required – actual first day of work for the selected candidate. 

  End Date – optional – for use if this is a temporary position. 
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Justification for Selection of Candidate – required – specific reasons for selecting this candidate.  If 
applicable, how does this meet your department’s diversity plan? 

Employee’s Building/Room – optional – enter the building and room number the new employee will be 
working in. 

Employee’s Phone – optional – enter the telephone number for the new employee. 

Supervisor’s Position Number – required – enter the position number of the person supervising this 
position. 

Time Sheet Org – required – this is the organization that performs time sheet approval for this position. 

Supervisor Certification – required ‐ the Chairperson/Administrative Head of the department needs to 
certify that the work experience, employment, references, and education requirements have been 
met, as well as indicate if this candidate will be working with minors. 
 

9. Hiring Proposal Documents – optional – this can be used to add any additional documents requested 
by Human Resources. 
 

10. Comment Field – Add any information needed such as: 10 month v. 12 month assignment; 
Occupational Group; instructions on where to report first day, etc. 
 

11. Choose “Next” 
 

12. The Hiring Proposal Summary allows you to review the hiring proposal and make any necessary edits 
before you take action on it. 

 
 
 

13. Once all fields have been checked and the required fields completed, click on Take Action On Hiring 
Proposal.  
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You can either keep it at your stage of the workflow if you are waiting on additional information or you 
can move it to Approve (move to Hire Approved) which moves it on to Human Resources for approval. 
 
 

1. If you select Approve (move to Hire Approved), you will receive a Take Action pop up window which 

will send an email in Outlook to the next approver to notify them they have an action pending.  Please 

select the correct HR Representative.  You can enter any comments you want before submitting, but 

please note comments will be tied to the historical record of this action.  If you want to include the 

action on your watch list, check that box before clicking Submit.   

 
2. If the action was successful, you will see a light blue bar indicating the “Hiring Proposal was successfully 

transitioned.” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


