
Handleiding: Campagne 
starten

Deze handleiding is bedoeld voor alle gebruikers die 
een campagne willen starten voor het werven via 
externe kanalen. 



Handleiding

Campagne starten (in Ubeeo)

Rol: Vacaturehouder / Recruiter / HR Adviseur

Stap voor stap naar de beste kandidaat

Het starten van een campagne geeft de mogelijkheid tot het toevoegen van externe wervingskanalen 
aan de vacature. In deze handleiding worden de volgende onderdelen uitgelicht.

• Gegevens invoeren

• Kanalen toevoegen

• Controle + akkoord

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 starten van een campagne? Neem dan contact op met het team ATS support.



Campagne aanmaken
Log in bij Ubeeo en ga naar het Dashboard. Ga via hier naar ‘mijn vacatures’ en zoek de betreffende vacature op waarvoor je externe wervingskanalen wilt toevoegen.

Opties
Vanaf de vacaturepagina kun je linksboven via de 
knop  opties naar het menu gaan van waaruit je 
een campagne kan aanmaken. Vanuit het menu 
kun je kiezen voor ‘campagne’ en klik je door naar 
‘campagne starten’..

Selecteer de vacature
Om de vacature te selecteren waarvoor je externe 
kanalen wilt toevoegen, ga je via ‘mijn vacatures’ 
naar de gewenste vacature. Dit kan door via het 
‘vergrootglas ’ naar de vacaturepagina te gaan. 



Campagne gegevens
Na het starten van de campagne kom je op onderstaand scherm. Hierin geef je gegevens op die betrekking hebben op de campagne.

Doelgroep kenmerken
Vul onderaan de doelgroep kenmerken in. 

Campagne details
Het PO nummer (factuurnummer) mag alleen 
bestaan uit 6 cijfers of een WBS-nummer met 
structuur H/000000.000



Campagne aanmaken
Na het opgeven van de gegevens kom je in stap 2. In deze stap kan je de gewenste externe wervingskanalen opzoeken en toevoegen.

Kanalen zoeken
Mochten er geen gewenste kanalen naar voren 
komen of mocht een gewenst kanaal niet onder 
het tabblad ‘suggesties’ staan, dan kunnen kanalen 
ook zelf worden opgezocht. Onder het tabblad 
‘Kanalen zoeken’ kan worden gezocht op 
trefwoord of kan er op een wervingskanaal direct 
worden gezocht.

Zoekresultaten
Op basis van de opgegeven gegevens komen er 
onder het tabblad ‘suggesties’ eventuele relevante 
externe wervingskanalen naar voren. 

Let op
Het kan voorkomen dat een gewenst kanaal niet in het 
jobmarketing portaal is ogenomen. In dit geval kun je  
het verzoek sturen naar vacaturedesk.hrm@vu.nl. 

Let op
Graag niet de kanalen: LinkedIn, ResearchGate of 
Academic Transfer selecteren. Met deze kanalen heeft 
de VU afspraken gemaakt en worden de vacatures 
automatisch al geplaatst.



Campagne aanmaken
Gewenste externe wervingskanalen toevoegen.

Kanaal toevoegen
Wanneer je een gewenst kanaal /advertentie hebt gevonden, 
kun je de advertentie toevoegen door de selectiebalk aan te 
zetten. Je kunt zoveel kanalen/advertenties toevoegen als 
gewenst. 

Kostenoverzicht
Wanneer een advertentie is geselecteerd, zullen de 
kosten direct aan het kostenoverzicht worden 
toegevoegd. Het totaal van kosten voor de advertie(s) 
binnen de campagne wordt onderaan weergeven



Campagne aanmaken
In de laatste stap controleer je alle gegevens en geef je akkoord op het starten van de campagne. 

Controleren gegevens
Controleer nogmaals alle eerder ingevoerde gegevens, gekozen 
advertenties enen bekijk het totaal te betalen bedrag voor de 
campagne

Akkoord geven op campagne
Wanneer alle gegevens zijn gecontroleerd en het 
kostenoverzicht is bekeken, kun je door op de pagina
naar onder te scrollen akkoord geven. Na het geven
van akkoord ontvang je een bevestiging via de mail.
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