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Reviewing and Managing Applications 

If you checked the box adding your posting to your Watch List, it will show up on your Home Page for 

People Admin. 

 

Step 1:  Under the Job Title, click on the posting that you wish to view. 

 

Across the top of the posting, you will see a number of tabs.  Click on the tab for Applicants and you will 

be able to access those applications that have submitted for consideration of your position. 

Note:   The Office of Financial Aid reviews student applications before their information is available to 

view by the hiring department.  Applications will be added to department postings at least once a day. 

Step 2:  Click on the name of the applicant to review their application materials.  Up in the right hand 

corner, there is an orange box that directs you to take an action on the job application when you are 

ready. 

   

Step 3:  Using the drop down box, you have a number of options that you can use to manage 

applications.  When you have made your final selection (s), you should indicate what students are 

recommended for hire.   

All other applications should be updated to show  “Not selected‐email at filled”.  This step is very 

important.  When we change the posting status to filled, all applicants for the job that you did not 

select receive notification that the position has been filled.   

You can change a number the status for a group of students at the same time.  To do so, you can put a 

check mark in the box on the left side of the screen next to the student’s name.   
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Step 4:  Using the orange button marked “Actions”, select the option Move in Workflow from the list in 

the drop down menu. 

The names of all the selected students will come up and at the top, you can change the status for 

multiple student 


