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NOTE: 

This EconSys FHR Navigator Quick Guide is provided for the use of those agencies that have licensed the 

PD+ Classification module.   If your agency does not currently license this module the features and 

screens discussed here will not be visible as described.   
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PD+ Classification Module in FHR Navigator 
The PD+ Module provides a one‐stop location for all position documents; it is linked with the Federal 

Hiring Management (FHM) Module so that recruitment actions have valid, job related evaluation 

criteria. PD+ incorporates a Library of Standard and Individual positions that an agency can tailor to 

meet its needs and a Working Folder for each user. Agencies may use any of the over 200 positions in 

the Library, modify them, or add their own positions to it by creating Standard and Individual Positions. 

PD+ documents include:  

 Position Description 

 OF‐8 

 FES Evaluation Statement 

 Job Analysis 

 Applicant Questionnaire 

 Vacancy Statement (Duties) 

 Interview Questions  

To Search the PD+ Library 
1. Select PD+ Library from the left side menu. 

2. You can Search the PD+ Library a number of ways: Position Title, Pay Plan, Occupational Series, 

Grade and Organization.   

3. Searches also can be limited by the date when a position was last modified or by position 

description text word or phrase. 

 

   



3    3/13 
 

PD+ Library Search Results 
1. The PD+ Search results display all positions that meet the search criteria. 

2. Looking at the first column, note that the Results can include both Standard as well as Individual 

Positions; the PD# for Standard positions is only 6 characters. 

3. By clicking on the PD#, the position details will be displayed. 

 

Individual/Standard Position Data Page 
1. When you select a position, the Individual or Standard Position Data page displays.  

2. The upper right corner of the page has links to all of the PD+ documentation. 

3. Note that some of the documents have a “√” to the right. This lets the user know whether data 

has been entered for this document. 

4. Users may upload any other type of document by using the Related Documents function.  

5. The user can navigate to the next or previous PD or return to the search results.  

6. If authorized, the user can view/edit each of the documents by clicking on the link. 

7. The user can also make a copy of the position or refill the position by clicking on the appropriate 

Action link.  

8. Selecting ‘Copy’ creates a new PD number automatically while ‘Refill’ uses the existing number. 

Both actions send the position to the PD+ Working Folder. 
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PD+ Working Folder 
1. Each user has a PD+ Working Folder which contains Pending positions. 

2. By clicking on the PD#, the position details will be displayed. 

3. Users can change the Individual PD number manually; the system will prevent duplicates prior to 

loading in the Library. 

4. Once edits are complete, the user can link the position to a Recruitment Request or Personnel 

Action. 
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Editing PD+ Documents 
Users can edit the various PD+ documents. Some of these use a Rich Text Editor tool for editing. The Job 

Analysis allows the user to access the KSA and Question Library. The Optional Form 8 (OF‐8) displays the 

position data which the user can edit; it includes an e‐signature for both the Supervisor and the HR 

Specialist. The Vacancy Statement is used in the Federal Hiring Management (FHM) module.  

 

Editing the Position Description, Vacancy Statement and Interview Questions 
1. For these documents, the system displays the Rich Text Editor. This editor allows the user to 

control font size, format and color, add bullets, and indent or center paragraphs. 

2. The user can open any document and copy & paste text from the document into the text box.  

3. The editor provides an easy method to insert HTML links as well as a spell check function. 

Moving your mouse and hovering the cursor over a button will display its function. 
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Evaluation Statement 
1. On the Evaluation Statement, the HR user selects the Levels for each Factor and the evaluation 

statement automatically displays the associated point values, then calculates the total points 

and displays the corresponding Grade level. 

2. The HR user can enter comments and e‐sign the evaluation.  

3. The Evaluation Statement is available only to HR users. 

 

Job Analysis and Applicant Questionnaire 
The Job Analysis and Applicant Questionnaire are included as PD+ documents since hiring criteria 

must be directly related to the position. These documents allow the user to access the KSA/Question 

Library, which contains KSA and Minimum Qualifications Questions and Wage Grade Job Elements. 

Job Analysis 
1. The Job Analysis page allows the user to link the PD Task/Duty Statements with KSAs along with 

their corresponding Applicant Questions. 

2. Questions can be tied to specific grades or apply to all grade levels to be advertised. 

3. The Job Analysis allows both the manager and HR user to e‐sign the document.  
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Add KSA and Question 
1. Clicking on the Task/Duty link allows the user to edit each Statement as well as the 

corresponding KSA and Question. 

2. The user can view the PD and then copy/paste text into the Task/Duty Statement.  

3. Questions can include Minimum Qualifications as well as Selective Factor/Screen Out questions; 

they can apply to All Grades or specific grades. 

4. Question formats include single response, multiple responses or text response; each of these 

formats allows the user to assign a score for each response. 

5. The user can add/modify question and response text, scores for each response, and the display 

order of the responses. 

6. For Minimum Qualifications and Selective Factor/Screen Out questions, the user can identify the 

response(s) that an applicant must select in order to be “screened in”.  
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Search for KSAs and Questions 
1. The Search for KSA function allows the user to search the Library for appropriate 

KSAs/Questions; Questions can include Minimum Qualifications as well as Wage Grade Job 

Element questions. 

2. The user can search for KSAs by Position Title, Series, and Grade Range to match the position, as 

well as Text searches on both the KSA and Question. 

3. The results can be limited by Question Format (single, multiple, or text response) or Date the 

Question was last modified.  

 

Search Results for KSAs and Questions 
1. The Search Results page displays KSAs, Questions as well corresponding Responses.  The user 

can Show/Hide the Responses to view the Applicant Responses or compress the size of the list. 

2. The user simply checks the box to select the Questions.  

3. Once added to the Job Analysis, the user can modify these questions; these changes do not 

modify the existing KSA Library. 



10    3/13 
 

 

Applicant Questionnaire 
1. The Applicant Questionnaire page allows the HR user to view what an applicant will see when 

applying for a job (Only the HR user can see the point values). 

2. The HR user can modify the order of the questions here.  
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Create Recruitment Request/Personnel Action 
1. For agencies with this function, the user can view the Pending Position in the Working Folder 

and then click on the Action link to create a Recruitment Request/Personnel Action. 

2. This creates the request as well as a Case Tracking item for routing and approvals.  

 

PD+ Data Import 
If your agency has acquired the PD+ Data Import function, the PD+ Library will contain all positions 

that were built in the main HRMS (e.g., NFC, NBC, DFAS). Standard and Individual positions will 

incorporate all the position data, including PD numbers. If the position is encumbered, the name of 

the employee associated with the position is displayed. Data is imported into PD+ on a bi‐weekly 

basis. 

The PD+ Data Import function allows agencies to better manage their positions in the Library as well 

as in the main HRMS. 

 


