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Handleiding
navigeren in het systeem (in Ubeeo)
Rol: Alle gebruikers

Stap voor stap naar de beste kandidaat

Je wilt gebruik maken van Ubeeo, het nieuwe ATS systeem van de VU. Met behulp van deze handleiding
wordt het voor jou makkelijker om gebruik te maken van Ubeeo.

In deze handleiding worden de volgende punten uitgelicht.
* Het dashboard
* Iconen in het systeem

* Gebruikshandleiding
Vragen?

Heb je vragen over het proces van Werving & Selectie? Neem dan contact op met het team ATS
support.



Navigeren in het systeem —
Knoppen: Op de homepagina van

Ubeeo vind je het dashboard Berichten Historie
Hier vindt je de recent geopende

kandidaten, vacatures etc.

Hier vindt je de ontvangen berichten van
je collega's of kandidaten

Zoekbalk
In de zoekbalk kun je snel zoeken naar een Live chat

vacature of kandidaat. In de live chat kun je berichten sturen naar
de helpdesk van Ubeeo. Vragen worden
meestal beantwoordt binnen 24 uur.

Delen

Hierin kun je schakelen tussen je
eigen gegevens en de gedeelde
gegevens van collega’s

Q Zoek naar kandidaten, vacatures of gebruikers... x L J ‘ (O] Matthijs Super User A

Vacatures Kandidaten Acties Mappen

16 5 42 15
Mijn vacatures 16 Nieuwe sollicitanten 2 Werkstroom taken 41 Kandidaten te beoor. .. 4
Gepubliceerd (internet) 4 Sollicitaties 3 Taken 0 Open mappen 15
Gepubliceerd (intranet) 5 1ste interview 0 Procesoverschrijdin. . 1
Proefversie 3 2e interview 0
Ter goedkeuring 10 Aanbiedingen 0
Verlopen binnen 3 d... 2 Aangenomen 7

Verlopen binnen 3 d... 3 Afgewezen 1




Navigeren in het systeem — Iconen in het systeem

Iconen
In de lijst staan de verschillende iconen

weergegeven die in het systeem gebruikt
worden.

Iconenlijst

“4 - Navigeer naar het overzicht scherm
& - Navigeer naar het Sollicitanten Volg scherm
- Bekijk bestand
- Open een lijst van meerdere bestanden
= Bekijk sollicitatieformulier
& - Toevoegen

ﬁ - Verwijderen
& - Kandidaten in map



Navigeren in het systeem — Vacatures:

Op de homepagina vind je de vacatures

zoals weergegeven in de afbeelding Vacatures

hieronder Onder de vacatures vindt je alle vacatures
waar jij betrokken bij bent.

Q Zoek naar kandidaten, vacatures of gebruikers. .. x ® ‘ ® Matthijs Super User B
-
- Vacatures Kandidaten Acties Mappen

Mijn vacatures 16 Nieuwe sollicitanten 2 Werkstroom taken M Kandidaten te beoor. .. 4
Gepubliceerd (internet) 4 Sollicitaties 3 Taken 0 Open mappen 15
Gepubliceerd (intranet) 5 1ste interview 0 Procesoverschrijdin. . 1
Proefversie 31 2e interview 0
Ter goedkeuring 10 Aanbiedingen 0
Verlopen binnen 3 d... 2 Aangenomen 7

Verlopen binnen 3 d... 3 Afgewezen 11




Navigeren in het systeem - Vacatures

Mijn vacatures
Onder mijn vacatures vind je alle
vacatures die door jou zijn opgesteld.

Gepubliceerd
Onder de gepubliceerde vacatures vind je
alle gepubliceerde vacatures

Ter goedkeuring
Onder ter goedkeuring vind je alles
vacatures die je goed moet keuren.

Verlopen binnen 3 dagen
Hier vind je de vacatures die binnen 3
dagen zullen verlopen

Vacatures

16

Mijn vacatures
Gepubliceerd (internet)
Gepubliceerd (intranet)
Proefversie

Ter goedkeuring
Verlopen binnen 3 d...

Verlopen binnen 3 d. ..



Navigeren in het systeem - Kandidaten
Kandidaten

Hier kun je de status van de kandidaat
raadplegen

Q Zoek naar kandidaten, vacatures of gebruikers X e} ‘ (0] H
L4
Vacatures Kandidaten Acties Mappen
16 9 42 15 Kandidaten worden gefilterd op hun
huidige status
Mijn vacatures 16 Nieuwe sollicitanten 2 Werkstroom taken 4 Kandidaten te beoor. 4 Belangrijk is dat de kandidaten
Gepubliceerd (intemet) 4 Soliicitaties 3 Taken 0 Open mappen 15 gefllterd worden op de hUIdlge status.

Dit betekent dat wanneer je een
Gepubliceerd (intranet) 5 1ste interview 0 Procesoverschrijdin 1 nieuwe sollicitant uitnodigt voor het
N » N ) eerste ges.prek, d.z?m zal deze kandlleaat
enkel te vinden zijn onder het kopje
Ter goedkeuring 10 Aanbiedingen 0 15t interview.
Veriopen binnen 3 d 2 Aangenomen 7

Verlopen binnen 3 d 3 Afgewezen 1




Navigeren in het systeem - Kandidaten

Sollicitanten
Hier vind je alle sollicitaties op de vacature waar jij
betrokken bij bent .

Kandidaten
I-
a)
Nieuwe sollicitaties
Hier vind je alle nieuwe sollicitanten die ) o
gesolliciteerd hebben op 1 van de Nieuwe sollicitanten 2
vacatures waar jij betrokken bij bent.
Sollicitaties 3
Gesprekken . i
1ste interview 0
Hier vind je alle kandidaten die een
gesprek ingepland hebben.
2e interview 0
Aanbiedingen Aanbiedingen 0
Hier vind je alle kandidaten die een
aanbieding hebben ontvangen. Aangenomen 7
Aangenomen
Hier vind je alle kandidaten die zijn Afgewezen 1

daangenomen.

Afgewezen kandidaten

Hier vind je alle kandidaten die zijn
afgewezen.




Navigeren in het systeem - Acties

Q, Zoek naar kandidaten, vacatures of gebruikers

. Vacatures
o 16

Mijn vacatures
Gepubliceerd (internet)
Gepubliceerd (intranet)
Proefversie

Ter goedkeuring
Verlopen binnen 3 d...

Verlopen binnen 3 d

16

Acties

Hier kun je de openstaande acties inzien
die nog gedaan moeten worden.

Kandidaten

5

Nieuwe sollicitanten
Sollicitaties

1ste interview

2e interview
Aanbiedingen
Aangenomen

Afgewezen

Acties

42

Werkstroom taken
Taken

Procesoverschrijdin

41

Mappen

15

Kandidaten te beoor

Open mappen



Navigeren in het systeem - Acties

Werkstroom taken

Hier vind je de verschillende
vacatures die je nog goed moet
keuren.

Taken

Binnen Ubeeo is het mogelijk om
handmatig taken toe te wijzen aan
jezelf of andere gebruikers.

Procesoverschijdingen

Hier staan de taken waarbij de
uiterste datum is overschreden.

Acties

42

Werkstroom taken

Taken

Procesoverschrijding...

41



Navigeren in het systeem - Mappen

Q Zoek naar kandidaten, vacatures of gebruikers

. Vacatures
w 16

Mijn vacatures
Gepubliceerd (internet)
Gepubliceerd (intranet)
Proefversie

Ter goedkeuring
Veriopen binnen 3 d

Veriopen binnen 3 d

16

Mappen

Hier kun je de kandidaten bekijken die
door jou beoordeeld moeten worden.

Kandidaten

5

Nieuwe sollicitanten
Sollicitaties

1ste interview

2e interview
Aanbiedingen
Aangenomen

Afgewezen

Acties

42

Werkstroom taken
Taken

Procesoverschrijdin

41

Mappen

15

Kandidaten te beoor

Open mappen



Navigeren in het systeem - Mappen

Kandidaat te beoordelen

Hier staan de verschillende kandidaten die
je nog moet beoordelen.

Open Mappen
In de mappen staan de kandidaten per

vacature gegroepeerd. Voor iedere
vacature waar je betrokken bij bent is een
aparte map beschikbaar.

Mappen

15

Kandidaten te beoor. ..

Open mappen




Navigeren in het systeem - Afspraken

Afspraken

Hier kun je de afspraken bekijken.

‘Vacatures Kandidaten Acties Mappen

16 5 42 15

Mijn vacatures 18 Mieuwe sollicitanten 2 Werkstroom taken 41
Gepubliceerd (internet) 4 Sollicitaties 3 Taken o
Gepubliceerd (intranet) 5 1ste interview 0 Procesoverschrijdingen 1
Proefuersie H 2e interview o
Ter goedkeuring 10 Aanbiedingen 0
\erlopen binnen 3 dagen (intemet) 2 Aangenomen T
\erlopen binnen 3 dagen (intranet) 3 Afgewezen 1
Afspraken
‘andaap LI 3 25 dec - 31 dec 2023 Dag Wesk

Ma 25 Di 26 Wo 27 Do 28 \r20 Za 30 Zo
17:00

F N

13:00
18:00 .

Min afspraken [JJ] Crganisstor [ Min vacstures



Navigeren in het systeem - Afspraken

Afspraken Data

Hier kun je per week bekijken welke
fspraken er ingepland staan.

Hier kun je de afspraken bekijken die je
met de kandidaten hebt.

Weergave

Hier kun je de weergave aanpassen.

Afspraken
Dag | Week  Maand

Vandaag 4« 25 dec - 31 dec 2023

Ma 25 Di 26 Wo 27 Do 28 Vr29 7a 30 Zo31

17:00
s -~

18:00

19:00

Type afspraken

Mijn afspraken . Organisator Mijn vacatures De Iegenda geeft weer wat voor soort
afspraken je hebt ingepland.




Navigeren in het systeem — Gebruikershandleiding

Gebruikershandleiding
Onder het kopje ‘Help’ vind je een

gebruikershandleiding over het systeem
wat geraadpleegd kan worden.

VRIJE . .
V U V UNIVERSITEIT Q Search for candidates, jobs, users... X ‘ @ Matthijs Wouters H‘

o3 AMSTERDAM

Dashboard

Folders

Jobs Jobs Candidates Actions 3
Candidates
My jobs 0 New applica... 0 Workflow ta... 0 Candidates ... 2
Workflows
Published o... 0 Applications 0 Tasks 0 Open folders 3
Published o... 0 1st interview 0 SLA excepti... 0
Draft 0 2nd interview 0
Submitted 0 Offers 0
Expiring in ... 0 Hires 0

Expiring in ... 0 Rejected 0
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