
Handleiding: 
kandidaat afwijzen

Deze handleiding is bedoeld voor alle 
gebruikers die kandidaten af moeten wijzen. 



Handleiding

Kandidaat afwijzen (in Ubeeo)

Rol: Vacaturehouder / Recruiter

Stap voor stap naar de beste kandidaat

Je wilt een kandidaat afwijzen voor een functie, met behulp van Ubeeo kun je 
gemakkelijk kandidaten afwijzen. Daarnaast is het mogelijk om kandidaten in bulk 
af te wijzen. 

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. Bij technische problemen met Ubeeo kun je terecht bij de ICT 
Servicedesk.



Kandidaat afwijzen
Log in bij Ubeeo en ga naar het Dashboard.

Mappen
Ga naar open mappen om de juiste vacature te vinden. 

Kandidaat in map
Ga naar de kandidaat in map. 



Kandidaat pagina. 
Klik op het vergrootglas om naar de kandidaat te gaan.

Kandidaat afwijzen.
Wijs de kandidaat via af voor de functie. 

TIP

Naast het afwijzen van de kandidaat zou je ook de 
mogelijkheid hebben om een kandidaat voor te dragen 
voor een andere functie.

Kandidaat afwijzen



Kandidaat op de hoogte stellen
Nadat je de kandidaat hebt afgewezen kom 
je op het volgende scherm terecht. 

Kandidaten afwijzen. 
Kies een van de verschillende redenen om 
de kandidaat af te wijzen. Hierna 
ontvouwt het menu zich verder. 

Correspondentie
Vul de gegevens voor de afwijzing verder 
aan indien van toepassing.

Status
Kies hierbij de datum wanneer de keuze is 
gemaakt voor de afwijzing. Eventueel kun 
je nog opmerkingen plaatsen voor je 
collega’s om je keuze verder toe te lichten. 



Kandidaat op de hoogte stellen
Onderaan het scherm vind je het e-mail 
template wat naar de kandidaat wordt 
gestuurd. 

Onderwerp 
Specificeer het onderwerp zodat de 
kandidaat weet om welke vacature het 
precies gaat. 

Bericht
Er staat een standaardbericht klaar voor 
de kandidaat, pas indien nodig de inhoud 
van het bericht aan. De onderdelen tussen 
haakjes worden automatisch ingevuld 
o.b.v. de gegevens van de kandidaat en de 
vacature, pas deze om die reden niet aan. 

Verzenden 
Nadat je het bericht hebt gecontroleerd 
kun je het bericht verzenden naar de 
kandidaat.  Je kunt een preview van het 
bericht openen via de knop ‘bekijken’

Let op!
Als de status van de kandidaat niet 
verandert binnen 2 weken ontvang je een 
reminder. Daarom is het belangrijk dat de 
kandidaten die niet aangenomen worden 
bericht krijgen dat ze zijn afgewezen. 

Taal van tekst.
De tekst wordt aangepast aan de 
ingestelde taal van de gebruiker. Als het 

onderstaande bericht bijvoorbeeld naar 
een Engelse kandidaat wordt gestuurd, 
dan zal het template in het Engelse 
worden weergeven.



Kandidaat in bulk afwijzen
Binnen Ubeeo kun je meerdere kandidaten 
tegelijkertijd afwijzen.

Kandidaten afwijzen. 
Open de slimme map en vink de 
kandidaten aan die je wilt afwijzen voor 
de functie. 

Kandidaat afwijzen
Klik op ‘opties’ en vervolgens op ‘afwijzen 
‘en nogmaals op ‘afwijzen’.  

Let op!
In bulk kun je maximaal 50 kandidaten 
tegelijkertijd afwijzen.

Naam kandidaat

Naam kandidaat

Naam kandidaat

Naam kandidaat

Naam kandidaat

Naam kandidaat

Let op!
Wanneer je het standaard afwijstemplate wilt aanpassen is het belangrijk om kandidaten te 
groeperen op taalinstellingen (Nederlands/Engels). Hierbij selecteer je de kandidaten met Engelse 

taalinstellingen apart van de kandidaten met als ingestelde taal Nederlands. Dit aangezien wijzigingen 
in het standaard template niet worden overgenomen in de andere taal. 

Voorbeeld: Wanneer je het template persoonlijker wilt maken of extra informatie wilt toevoegen en 
je hebt kandidaten in de selectie met verschillende taalinstellingen (zowel Nederlands als Engels), dan 
krijg je ofwel een Nederlands ofwel een Engels template om aan te passen. Voor het template in de 
andere taal die niet naar voren komt, zal dan de standaardtekst worden verstuurd en worden deze 
aanpassingen dus niet toegepast.
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