
Handleiding: opstellen 
van een vacature

Deze handleiding is bedoeld voor 
gebruikers die een vacature op moeten 
stellen.



Handleiding

Vacature opstellen (in Ubeeo)

Rol: vacaturehouder / Recruiter

Stap voor stap naar de beste kandidaat

• Je wilt een vacature uitzetten. Ubeeo helpt je om de meest geschikte kandidaat voor de functie te vinden. Binnen het systeem 
werk je als vacaturehouder van het uitzetten van een vacature tot aan het selecteren van een kandidaat.

• Nadat je goedkeuring hebt ontvangen om een nieuwe medewerker te werven, ga je de vacature opstellen in Ubeeo. 
Vervolgens kun je via het systeem:

• de vacaturekenmerken vaststellen

• de vacaturetekst opstellen

• de vacature controleren en goedkeuren

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

Delegeren

• Sommige taken in het wervingsproces zijn te delegeren naar een managementassistent. Zo ook het opstellen van de vacature. 
Nadat de vacature is opgesteld moet je daar als vacaturehouder nog wel een controle op doen en goedkeuring geven op deze 
vacature voordat hij gepubliceerd wordt.

Vragen?

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



Vacature opstellen – vacaturekenmerken

Log in bij Ubeeo en kies in het menu linksboven voor ’Vacatures’ en vervolgens voor 
‘Nieuwe vacature’. Je komt dan in onderstaand scherm. 

Vacaturekenmerken
Hier kun je veld voor veld de kenmerken van 
de vacature kiezen of opvoeren.

Verschillende type templates
Als je kiest voor een vacature template (OBP / WP / Student assistent / 
Studentjob / Stage), dan  genereert het systeem verschillende velden waar de 
vacature mee gekenmerkt wordt die van toepassing zijn voor dit type vacature.

Nieuwe vacature
Hier kan je een nieuwe vacature opstellen aan 
de hand van een template of een bestaande 
vacature te kopiëren.

Let op!
In het nieuwe ATS systeem moet de vacature 
titel in kleine letters geschreven worden. 



Vacature opstellen – Afbeelding boven vacature

Iedere vacaturehouder kan zelf kiezen welke afbeelding deze boven de vacature wil 
plaatsen.

Selecteer de juiste afbeelding
Door het typen van de vacaturebeschrijving (links van 
afbeelding in Nederlands en Engels) of door te scrollen 
door de lijst wordt de betreffende afbeelding zichtbaar.

https://werkenbij.vu.nl/banner

Afbeelding boven vacature
Voor het selecteren van een passende afbeelding boven 
de vacature kun je preview van alle foto's bekijken op: 

https://werkenbij.vu.nl/banner


Vacature opstellen - vacaturetekst

Nadat de vacaturekenmerken zijn vastgelegd, kom je bij de vacaturetekst die door 
middel van verschillende tekstblokken wordt samengesteld. Afhankelijk van de 
gekozen template toont het systeem hier bijbehorende template teksten.

Vacatureteksten
Hier kun je tekstblok voor tekstblok de vacaturetekst opstellen. Het systeem geeft hier voor gedefinieerde 
voorbeeldteksten, maar zorg ervoor dat je de teksten goed naloopt en aanvult waar dat voor deze vacature nodig is.

Verschillende type templates
Afhankelijk van de vacaturekenmerken die jij eerder gekozen hebt, zullen de voor 
gedefinieerde teksten toegespitst zijn op deze vacature. 

LET OP: loop de teksten altijd goed na om deze met de juiste informatie aan te vullen.

Let op!
Hier kun je tekstblok voor tekstblok de vacaturetekst opstellen. Het systeem geeft hier voor gedefinieerde 
voorbeeldteksten, maar zorg ervoor dat je de teksten goed naloopt en aanvult waar dat voor deze vacature nodig is.



Vacature titel 
Een significante wijziging in het nieuwe systeem is 
dat de titels van de vacatures voortaan in kleine 
letters geschreven moeten worden.

Titels 
Een andere significante wijziging is dat er gewerkt 
wordt met vaste titels, zodat er meer uniformiteit 
is. Daarom is het belangrijk dat deze titels niet 
aangepast worden. 

Aanpassen van de vacaturetekst
Gebruik geen shift-enter bij het opstellen van de 
vacaturetekst. Het gebruik van shift-enter (ook 
bekend als een harde Enter) tussen teksten kan 
de lay-out op de website verstoren. Dit komt 
omdat shift-enter een nieuwe regel of paragraaf 
creëert, wat kan leiden tot onverwachte 
witruimte of indelingen.

Vacature opstellen - vacaturetekst

Hieronder vindt je een aantal aandachtspunten die anders ingeregeld zijn in het 
nieuwe ATS systeem. 

Let op!
Nadat de vacaturetekst is opgesteld op basis van 
de ingevulde kenmerken, worden deze 
kenmerken vastgelegd. Als je later wijzigingen 
wilt aanbrengen in de kenmerken, dien je deze 
handmatig door te voeren in de tekst.



Vacature opstellen - vacaturetekst

Hieronder vindt je een aantal aandachtspunten die anders ingeregeld zijn in het 
nieuwe ATS systeem. 

Knippen van teksten 
Alle teksten over de VU zijn herschreven en 
actueel, daarom is het niet de bedoeling dat deze 
aangepast worden 

Contactgegevens
De contactgegevens van die worden 
opgegeven bij het stellen van de vacature 
zullen op de website te zien zijn, daarom 
dienen deze niet onder het kopje interesse 
geplaatst te worden.  



Vacature pagina. 
Nadat je hebt opgeslagen kom je 
op de vacature pagina terecht.

Publicatie instellingen
Om de vacature later goed te kunnen 
publiceren, moet dit aangevinkt worden 
zoals hieronder weergegeven. Dit kun je 
doen door op het pennetje te klikken.

Taal instellingen 
Daarnaast is het noodzakelijk dat er 
tenminste 1 taal gekozen wordt om de 
vacature te publiceren. Dit kun je doen door 
op het pennetje te klikken.



Meldingen instellen per vacature
Ga naar de vacature waarvoor je 
een melding in wilt stellen.

Opties
Klik op ‘opties’ en vervolgens op de ‘slimme 
map’ van de vacature. 

Map instellingen
Hierna kom je in de ‘slimme map’. Klik 
wederom op ‘opties’ en vervolgens op ‘map 
instellingen’. 



Meldingen instellen per vacature
op de pagina van de map 
instellingen vindt je alle details van 
de vacature. 

Meldingen aanpassen
Door op het ‘pennetje’ aan de rechterkant 
van het scherm te klikken kun je de 
instellingen aanpassen.

Meldingen aanpassen
Hierna kun je de meldingen aanpassen. Let 
op, dit zal gelden voor alle gebruikers die 
toegang tot de map hebben. 



Meldingen instellen per vacature
Op de pagina van de map 
instellingen vind je alle details van 
de vacature.

Verval datum
Door de vervaldatum in te 
vullen, ontvangen gebruikers de aangevinkte 
meldingen tot een bepaalde datum .

Herinnering bij geen beoordeling gegeven
Door deze optie aan te 
vinken, ontvangen alle gebruikers een 
melding wanneer er na twee weken nog 
geen beoordeling is gegeven.

Melding bij nieuwe kandidaat
Door deze optie aan te vinken, ontvangen 
alle gebruikers die toegang hebben tot de 
map een melding wanneer een nieuwe 
kandidaat solliciteert .
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