
Handleiding: 
beoordelen van de 
kandidaten

Deze handleiding is bedoeld voor 
gebruikers die in aanmerking komen 
voor het beoordelen van kandidaten. 



Handleiding

Beoordelen kandidaten (in Ubeeo)

Rol: Vacaturehouder/ Recruiter

Stap voor stap naar de beste kandidaat
Voordat een vacature gepubliceerd kan worden, dienen er nog enkele (kwaliteits)controles 
plaats te vinden. 

Nadat de vacature is opgesteld, gaat de vacature een goedkeuringsflow door. 
• Akkoord vacaturehouder
• Akkoord HR-adviseur
• Akkoord ATS Support

Delegeren
Indien je iemand anders dan jijzelf als vacaturehouder de vacature hebt op laten stellen, dan 
ben jij als vacaturehouder altijd de eerste goedkeurder om na te gaan of de vacature goed is 
opgesteld. Deze rol valt niet te delegeren.

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



Kandidaten beoordelen
Log in bij ubeeo en klik op ‘open 
mappen’ onder mappen. 

Open mappen
Hier staan de lopende vacatures met kandidaten 
die beoordeeld dienen te worden. 

Mappen
Bij de mappen worden de deelnemers per 
vacature gegroepeerd. 



Kandidaat beoordelen
Hierna kom je op de mappen 
pagina.  

Mappen
Klik hierna op de kandidaten in map beoordelen 
van de gekozen vacature. 

Kandidaten beoordelen
In het overzicht hieronder is de beoordeling van 
jouw collega duidelijk zichtbaar door middel van 
de duimpjes. Om zelf een beoordeling toe te 
voegen klik je op de ‘agenda’.



Kandidaat in map
In het onderstaande scherm kun je de 
kandidaten beoordelen.  

Schakelen tussen de kandidaten
Door te klikken op ‘volgende’ en ‘vorige’ kun je makkelijk alle 
kandidaten beoordelen met een duimpje .

Kandidaten beoordelen met een duimpje 
Door te klikken op één van de duimen kun je een beoordeling 
geven aan de kandidaat. 

Opmerkingen plaatsen
Door een opmerking te plaatsen kun je collega's laten weten 
wat je van de kandidaat vindt. 



Kandidaat beoordelen.
Mocht je de kandidaten willen bekijken 
voordat je een beoordeling geeft, dan 
kun je dit op de volgende manier doen. 

Slimme map
Ga weer terug naar de slimme map om 
de gegevens van de kandidaat te 
bekijken. 

Gegevens kandidaat
Klik op het ‘vergrootglas’  van een 
kandidaat om de kandidaat pagina te 
openen.



Kandidaat pagina
Op de kandidaat pagina vind je alle 
gegevens van de kandidaat die je 
helpen met het beoordelen van de 
kandidaat. 

Persoonlijke gegevens 
Aan de linkerkant van het scherm vind 
je de persoonlijke gegevens  en 
hieronder de contactgegevens. 



Status kandidaat 
Aan de rechterkant vind je bovenaan 
het scherm de status van de kandidaat. 
Als er na 14 dagen geen verandering 
optreed in de status ontvangt de 
beheerder een reminder.

Bestanden
Onderaan het scherm zie je de 
verschillende bestanden die aan de 
kandidaat gekoppeld zijn. Hier staat het 
cv en de motivatiebrief. Als er een 
referentie is opgevraagd staat dit 
aangegeven met ‘formulier’.

Mappen
Hier vind je de mappen waar de 
kandidaat is ingezet door het systeem. 
Als de kandidaat beoordeeld moet 
worden wordt er een map 
aangemaakt. 

Sollicitatie
Hier vind je alle vacatures waar de 
kandidaat op gesolliciteerd heeft.

Kandidaat pagina
Aan de rechterkant van het scherm 
vind je het onderstaande scherm. 



Bestanden
Als je op het cv klikt, kom je op de 
volgende pagina terecht. 

Switchen tussen de bestanden
Hier kun je makkelijk de 
verschillende bestanden bekijken 
van de kandidaat door op ‘vorige ’of 
‘volgende’ te klikken.  

Switchen tussen de bestanden
Klik op het kruisje om het huidige 
scherm weg te halen en terug te 
keren naar de kandidaat pagina. 
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