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Handleiding
kandidaat status veranderen(in Ubeeo)
Rol: Vacaturehouder / Recruiter

Stap voor stap naar de beste kandidaat

De status van de kandidaat veranderen kan gedaan worden door iemand uit te nodigen voor een
gesprek of door iemand aan te nemen. Ubeeo helpt je om de status te veranderen.

In deze handleiding worden de volgende onderdelen uitgelicht.
* Kandidaat uitnodigen voor een gesprek
* Kandidaat aannemen

Het systeem helpt je er stap voor stap doorheen. In deze handleiding vind je een overzicht van de
belangrijkste onderdelen.

Vragen?

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



Zo nodig je een kandidaat uit voor een gesprek e

Log in bij Ubeeo en ga naar het Dashboard.

Ga maar open in mappen om de juiste vacature te
vinden.
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Kandidaat uitnodigen voor een gesprek
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Contact Decaan / 3538 Telefonische screening

Kandidaat bekijken Aizen Uitnodigen eerste gespret: [EETTRaTE
Klik op het vergrootglas om meer details van de

i . Taak toevoegen
kandidaat te kunnen bekijken.

Uitnodigen eerste gesprek (MS Teams)

Uitnodigen tweede gesprek
Selecteer het juiste gesprek type.

Kies vervolgens uit een van de mogelijkheden Uitnodigen tweede gesprek (MS Teams)

Agsessment

Referenten opvragen

(MS Teams)

Aannemen



Kandidaat uitnodigen
Hierna kom je op de pagina om de uitnodiging te versturen.

Status kandidaat

Hier kun je de datum selecteren wanneer de status
van de kandidaatis veranderd. In dit geval betekent
het wanneer je een bericht naar de kandidaat hebt
verstuurd dat hij of zij is uitgenodigd voor een 1¢
gesprek. Daarnaast kun je een opmerking plaatsen

voor je collega’s

Gespreksinformatie
Vul hier de gegevens in die betrekking hebben op het
gesprek.

Geen email versturen

Mocht je de kandidaat al telefonisch hebben gesproken of

op een andere manier hebben bevestigd, kun je ervoor

kiezen op geen email te versturen. Hierdoor zal de status

van de kandidaat wel gewijzigd worden, maar zal de Organisator * | Britt Twiest

kandidaat geen email ontvangen
Inteiviewers

. . Prive Geen e-mail versturen
Email versturen/ template kiezen five

Onder het onderdeel correspondentie kun je Uitnodiging 1e gesprek

een template kiezen die passend in bij de Uitnodiging 1e gesprek (na telefonisch contact)

situatie. Deze zal dan automatisch worden
opgemaakt o.b.v. de gegevens ingevoerd Correspondentie Uitnodiging gesprek nav open sollicitatie
onder gespreksinformatie

E-mail ‘ Selecteer e-mail om te versturen v |

—

Claudio Pizarro

Status

Datum actie * | 4 januari 2024

Opmerkingen

Gespreksinformatie
Vacature Decaan

Datum *
Tijdstip *
Duur” | 60
Locatie * | Typ om te zoeken
Privé
Organisator * | Typ om te zoeken

[NICHNEIVTCE Matthils Wouters

Bekijken



Email template
Onderaan het scherm zie je het e-mail template wat naar de kandidaat

wordt gestuurd. Correspondentie details
Correspondentie

Onder correspondentie kun je emailadressen bekijken,
veranderen of toevoegen indien nodig

E-mail* | Uitnodiging 1e gesprek M

V;

ar

n [users_full_name] <vacaturedesk him@vu.r

Onderwerp

Bij het versturen van de email naar de kandidaat is het

Aan” jo-pi i
Claudlo-pzamo@medi t belangrijk om het onderwerp te specificeren zodat de
kandidaat weet over welke functie het gaat.
Ce
Cc naar bureau
Be Onderwerp * | Jouw sollicitatie bij de Vrije Universiteit Ams

Bericht * | Beste [first_name],

Antwoord naar  [users_email_address]

Dank voor Je sollicitatie naar de functie van [job_title]. Wij hebben deze doorgenomen en we
Prioritet  Normal v nodigen je graag uit voor een oriénterend gesprek.

Het gesprek is op [intvw_date:nl:day_full_date] om [intvw_time] uur. Je spreekt dan met
[interviewers:0:comma:{users_full_name}:nl].

Email Wij ontmoeten je graag op het volgende adres: [intvw_location_address1], [intvw_location_city].
Het email template is een standaard bericht het kan zijn Klik [link:var_intvw_location_google_maps_dir:hier] voor de routebeschrijving.

dat het niet helemaal van toepassing is. Controleer
daarom altijd of het bericht kloppend is voor de
vacature en situatie.

Heb je vragen of ben je verhinderd op de genoemde datum, neem dan contact op via
[users_work_phone] of mail naar [users_email_address].

Wij kijken uit naar het gesprek!
Met vriendelijke groet,

Verzenden [users_full_name]
Nadat je alles gecontroleerd hebt kun je het bericht [users:em_ail_address]

verzenden naar de kandidaat. Daarnaast kun je het vrije Universiteit Amsterdam
bericht ook bekijken.

Let op!

Als de status van de kandidaat niet veranderd
binnen 2 weken ontvang je een reminder.
Daarom is het belangrijk dat kandidaten die niet
in aanmerking komen voor een gesprek S

afgewezen worden.

Bekijken



Kandidaat aannemen

Log in bij Ubeeo en ga naar het Dashboard.
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. Kandidaat pagina.
Kandidaat aannemen

Hierna kom je op de volgende pagina.

Klik op het ‘vergrootglas’ om naar de kandidaat te gaan
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ontvang je een reminder. Daarom ’ Processtap (status) Sollicitatiedatum Beoordeling Bureau

is het belangrijk dat de
kandidaten die niet aangenomen
worden bericht krijgen dat ze zijn
afgewezen.
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Contact Decaan / 3538 Telefonische screening

Kandidaten
Afwijzen Uitnodigen eerste gesprek

Taak toevoegen Uitnodigen eerste gesprek (MS Teams)

Kandidaat aannemen.

Neem de kandidaat aan voor de functie via ‘opties Uitnodigen tweede gesprek

Uitnodigen tweede gesprek (MS Teams)

Let op! Assessment

De kandidaat ontvangt een email met de bevestiging dat ze zijn
aangenomen. Loop altijd na of alle details kloppend zijn in het Referenten opvragen
voorgestelde bericht, maak indien nodig aanpassingen.

Uitnodigen arbeidsvoonwaardengesprek

Uitnodigen arbeidsvoorwaardengesprek (MS Teams)

Kandidaat aannemen. Aannemen

Nadat je op aannemen hebt gedrukt kom je in hetzelfde scherm terecht
als op slide 5,6 van deze handleiding.



Vacature op vervuld

Wanneer de vacature is vervuld en de kandidaat op aangenomen staat is het belangrijk om de
vacature te sluiten. Ook wanneer er voor een vacature geen geschikte kandidaat is gevonden, is
het belangrijk om de vacature op ‘vervuld’ te zetten zodat voor recruitmentdata duidelijk is dat

het wervingsproces is afgelopen

Let op!

Wanneer een vacature kan
worden gesloten zonder dat er
een kandidaat is aangenomen, zal

de blauwe knop standaard op
‘vacature terugtrekken’ staan. Je
kunt dan via het pijltje ook kiezen
voor ‘vacature vervuld’

Q, Zoek naar kandidaten, vacatures of gebruikers...

Vacaturedesk test 23/04/2024

Vacature
Vacature
Vacaturetitel:

Vacature template:

Vacaturehouder:
Referentie:

Status:

Kenmerken Nederlands

Vacature op vervuld zetten
Nadat de kandidaat om aangenomen is gezet, keer je

blauwe knop
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Vacaturedesk test 23/04/2024

Vacaturedesk test 23/04/2024

1. Wetenschap | Science (WP)

Britt Twiest

3992

Definitieve versie

Vacature Kenmerken Nederlands Bestanden Bureaus
Vacature
Vacaturetitel: Vacaturedesk test 23/04/2024
Varature template: 1. Wetenschap | Science (WP)
X , aturehouder: Britt Twiest
srentie: 3992
Definitieve versie
Vacature terugtrekken | v licatie instellingen
[i int t:
Vacature vervuld ceren op infrane v
Bu Sinet 23 april 2024 t/m 25 april 2024
Vacature terugtrekken
. 1 liceren an infernat-
2¢
A
[ |
o]
Status vacature
Vacature Kenmerken Nederlands Bestanden Na het klikken op ‘vacature vervuld’, zal de status van de
Vacature vacature veranderen. De vacature zal dan in Ubeoo niet
meer als actieve vacature worden gezien. De vacature is
Vacaturetitel: Vacaturedesk test 23/04/2024

Vacature template:

Vacaturehouder:
Referentie:

Status:

1. Wetenschap | Science (WP)
Britt Twiest

2002

Vervuld

terug te vinden via de map ‘mijn vacatures’ en door te
filteren op de status ‘vervuld’

Matches

Status

terug naar de vacature pagina. Hier kan je de vacature
gemakkelijk op ‘vervuld’ zetten door het klikken op de

4 Vorige 111

Recruitment pijplijn

Britt Twiest a

Volgende »

oo Sollicitaties: 1

Y

&
1ste interview: 0

2e interview: 0

Aanbiedingen: 0

Aangenomen: 1

Mijn vacatures

Zoeken..

Vacaturetitel Definitieve versie

Q& & otw

QU & &

X Gebruiker

Twiest, Britt

Vacaturedesk test 23/04/2024

Proefversie
Vervuld

Ter goedkeuring
Teruggetrokken

Alle
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