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Hoe de manager de kandidaten kan beoordelen 
 
Op de vacature zijn allemaal sollicitaties binnengekomen. Wil je deze doorsturen naar de 
manager? Dan maak je hier eerst een map voor aan bij deze specifieke vacature. In de 
handleiding en de afbeelding hieronder zie je hoe je dat kunt doen. 
Heb je die map aangemaakt? Dan ontvangt de manager die als Hiring Manager aan de 
vacature is gekoppeld automatisch onderstaande mail: 
 
  
  
Beste collega,  

  
Graag wil ik je erop attent maken dat ik je toegang heb gegeven tot de map "[folder_name]" 
om de sollicitanten voor de functie [job_title] te bekijken. Alle kandidaten voor deze vacature 
vind je in deze map. 

  
Als je klikt op deze link: https://rechtspraak-sso.hireserve.com, kom je direct in ons 
recruitmentsysteem terecht. Daar is geen wachtwoord voor nodig. Vervolgens kun je op 
onderstaande button klikken, waarna je direct uitkomt bij de kandidaten en hun gegevens.  

[button:green:Map openen:var_folder_url]  
Je kunt per sollicitant aangeven of je:  
-        de procedure wilt voortzetten: "duim omhoog"    
-        de kandidaat op de reservelijst wilt zetten: "neutraal"  
-        de procedure wilt afbreken: "duim naar beneden"  
  

Zou je bij de afwijzingen een notitie willen toevoegen met de reden van afwijzing? Dan 
kunnen wij dit persoonlijk terugkoppelen naar de sollicitanten.  
Op basis van alle beoordelingen beslissen we samen welke sollicitanten worden uitgenodigd 
voor een gesprek.  
Ben je in een later stadium betrokken bij de selectieprocedure, dan heeft het beoordelen al 
plaatsgevonden. Je kunt de sollicitanten bekijken die nog in de procedure aanwezig zijn.  
Kan ik in de tussentijd ergens bij helpen? Bel me dan gerust via telefoonnummer 
[users_work_phone] of stuur een e-mail naar [users_email_address].  

  
  

Met vriendelijke groet,  
  
  
[users_full_name]  
[users_job_title]  
[users_branch]  
[users_work_phone]  
[users_email_address]  
  
Alles in blokhaakjes wordt automatisch ingevuld op basis van gebruiker/map/vacature 

gegevens.  
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Mappen

Inleiding (of wat zijn mappen?)
In een map verzamel je kandidaten die je om een of andere reden wilt bundelen. Dat kan
zijn om een talentpool samen te stellen of omdat er kandidaten in zitten die je will laten
beoordelen door een manager. Die manager kan in de map de gegevens en documenten
van de kandidaat bekijken, commentaar invoeren en een corde! geven (positief/ neutraal /
nnegatie!). En op basis van deze beoordelingen kan de recruiter zien wie door kan In de
procedure,

Je vindt de mappen in het linker menu onder Kandidaten

NB. De mogelijkheid om de selectie die je in een map maakt, via bulkverwerking te
vverwerken (afwijzen of e-mail sturen) Is nog geen onderdeel van Hireserve ATS, maar komt
er wel voor eind 2016 in

Naast het woord mappen, wordt ook talent pools of folders gebruikt

Een nieuwe map aanmaken
Kies Map toevoegen en maak de keuze wat voor map je wilt aanmaken:

1, Een zan. vrije map (die niet gekoppeld is aan een vacature)of een vacature-map;
2. Slaje keuze op.
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Publicatie

Is het mogelijk om een vacature alléén op de mobiliteitsbank te plaatsen (zonder 
doorplaatsing naar een andere site?)
Deze publicatiemogelijkheid is onderzocht, maar helaas technisch niet mogelijk. 
Wil je de vacature op de mobiliteitsbank publiceren, vink dan ‘TICC’ aan bij de publicatietermijnen in 
Hireserve. De vacature wordt dan eerst 5 werkdagen op de mobiliteitsbank gepubliceerd en daarna 
(afhankelijk van aangegeven publicatiemogelijkheden)

Hoe kan ik een reactietermijn verlengen?
De vacature is altijd aan te passen nadat je deze hebt ingevoerd. Dat geldt ook voor de 
reactietermijn. Wijzig simpelweg de einddatum van de publicatiedata in het systeem, dan wordt dat 
automatisch doorgevoerd op de sites waarop de vacature staat gepubliceerd. 

Wijzig nooit de begindatum; aangezien de kans bestaat dat de vacature dan opnieuw 5 werkdagen 
op de mobiliteitsbank staat. 

Ik heb een vacature gepubliceerd, maar zie deze niet direct verschijnen op 
werkenbijdeoverheid.nl en werkenvoornederland.nl. Gaat er iets mis?
Er gaat niets mis. Voordat de vacature op werkenbijdeoverheid.nl en werkenvoornederland.nl wordt 
gepubliceerd, staat deze eerst 5 werkdagen op de mobiliteitsbank (voor VWNW-kandidaten). Na 5 
werkdagen is de vacature op de eerder genoemde sites te zien. Houd hier dus rekening mee met je 
publicatiedata. 

Ik heb een vacature gepubliceerd, maar zie deze niet op de mobiliteitsbank 
verschijnen. Gaat er iets mis?
Er gaat niets mis. De vacature wordt eerst 5 werkdagen gepubliceerd op de mobiliteitsbank voor 
alléén VWNW-kandidaten. Ben je dat zelf niet, dan kun je de vacature niet zien. Wil je checken of 
publicatie op de mobiliteitsbank juist is, dan kun je contact opnemen met team AMC via 

@rechtspraak.nl. Zij kunnen zien of de publicatie juist is. 

Kan ik mijn vacatures ook plaatsen op de social media-pagina’s van de Rechtspraak?
Ja, stuur hiervoor een mailtje met de betreffende vacature(s) naar @rechtspraak.nl
Kijk hier voor meer informatie. 

Hoe worden mijn vacatures geplaatst op de vacatureoverzichten op Intro Landelijk?
Dit gebeurt automatisch als je in het systeem een vinkje zet bij publiceren op INTRANET. Elke week 
wordt er een nieuwsbericht geplaatst op INTRO-landelijk met daarin de openstaande vacatures voor 
gerechtsambtenaren. Rechterlijke Macht-vacatures lopen niet via het recruitmentsysteem en 
moeten nog handmatig worden aangeleverd via @rechtspraak.nl.  

Klik hier voor het werkproces voor het aanleveren van zowel GA- als RA-vacatures. 

Verzorgt het systeem ook de plaatsing op lokale INTRO-pagina's?
Helaas is het technisch niet mogelijk om de vacatures ook op de lokale INTRO-pagina's te plaatsen. 
Daarom wordt er vanuit het systeem alleen gewerkt met INTRO-landelijk.
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Plaatsing op de eigen INTRO-pagina moet dan ook zelf verzorgt worden (over het algemeen doet de 
afdeling Communicatie van het eigen gerecht dit. ) 

Als ik in het systeem kies voor publiceren op ‘internet’ op welke sites wordt de 
vacature dan geplaatst?
Als je kiest voor publiceren op ‘internet’, dan wordt de vacature geplaatst op 
werkenbijderechtspraak.nl, op het twitteraccount van ‘Rechtspraakbanen’ en op TICC.

Is de einddatum van publiceren in het systeem tot of tot en met?
Tot en met

Als ik mijn vacature heropen, moet deze dan weer 5 werkdagen op de 
mobiliteitsbank?
Ja, als er om een bepaalde reden de vacature wordt gesloten (omdat de einddatum is verstreken, of 
omdat de vacature eerder wordt gesloten), dan wordt deze uit het TICC systeem (het systeem dat 
zorgt voor plaatsing op de mobiliteitsbank, werkenvoornederland.nl en werkenbijdeoverheid.nl) 
verwijderd. Op het moment dat de vacature om wat voor reden later wordt heropent, dan wordt de 
vacature opnieuw in TICC geplaatst en kunnen we niet om de 5 werkdagen op de mobiliteitsbank 
heen. 

Ik wil de vacaturetekst wijzigen. Kan dat? En wat moet ik daarvoor doen?
De vacaturetekst is altijd te wijzigen, ook al is deze al gepubliceerd. Je kunt simpelweg de tekst 
aanpassen en op opslaan klikken. Let op! Haal de vacature niet offline om de vacature te wijzigen, 
want dan wordt de vacature, als je deze later weer op ‘publiceren’ zet, opnieuw aan TICC 
aangeboden, wat bekent dat de 5 werkdagen mobiliteitsbank opnieuw gelden. 
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Systeem

Is het mogelijk om kandidaten over te zetten naar een andere vacature?
Ja. Als je de kandidaat opent, dan klik je linksbovenin op de knop ‘opties’. Vervolgens ga je naar 
‘Afwijzen’ -> ‘Overzetten naar een andere vacature’. 
Dan kun je in dat scherm selecteren van en naar welke vacature de kandidaat overgezet moet 
worden. 
Vervolgens zou je nog een e-mail kunnen versturen. Deze wordt dan verstuurd naar de 
vacaturehouder van de vacature waarnaar je de kandidaat overzet.
Als je geen e-mail wilt versturen, selecteer dan ‘geen email versturen’. Dan wordt er geen e-mail 
verzonden. 

Hoe maak ik een link naar het sollicitatieformulier?
Bij de publicatie van de vacatures wordt deze link automatisch aangemaakt. 
Mocht je het alleen de link van het sollicitatieformulier nodig hebben dan kun je dat zoals hieronder 
beschreven doen:
Als je in het recruitmentsysteem kijkt, dan zie je links bovenaan (net onder de functienaam) staan: 
“ID …”met een nummer erachter. Dat is het nummer dat je invult aan het einde van onderstaande 
URL waar nu ‘ID-nummer’ staat. 
https://rechtspraak-intro.hireserve-projects.com/sollicitatieformulier/ID-nummer 

Hoe kan ik een reactietermijn verlengen?
De vacature is altijd aan te passen nadat je deze hebt ingevoerd. Dat geldt ook voor de 
reactietermijn. Wijzig simpelweg de einddatum van de publicatiedata in het systeem, dan wordt dat 
automatisch doorgevoerd op de sites waarop de vacature staat gepubliceerd. 

Wijzig nooit de begindatum; aangezien de kans bestaat dat de vacature dan opnieuw 5 werkdagen 
op de mobiliteitsbank staat. 

Ik heb vragen over het invoeren van de vacature. Waar kan ik terecht?
In het systeem zijn er 2 mogelijkheden om je op weg te helpen: de handleiding die je in het menu 
onder ‘Help’ vindt, of via de chat-mogelijkheid. De chat wordt geopend als je op het tekstwolkje klikt,
rechts bovenin het scherm. Je hebt op dat moment contact met Hireserve. Zij kunnen je direct 
helpen.
Mocht je een dringende vraag hebben en de chat is niet beschikbaar, dan kun je mailen naar 

@hireserve.com .

Het systeem vraagt om inloggevens, maar die heb ik nooit ontvangen. Wat moet ik 
doen?
Het recruitmentsysteem is gebouwd op Single-Sign-On, waardoor inloggegevens niet nodig zijn. 
Ondervind je toch problemen met inloggen, maak dan een melding bij spir-it via het SelfServiceDesk

Inloggen in het reguliere Hireservesysteem kan het beste via het ‘startmenu’ van Windows (tik in de 
zoekbalk ‘Hirserve’ in). 

Is de einddatum van publiceren in het systeem tot of tot en met?
Tot en met
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Hoe herken ik eenvoudig de VWNW-kandidaten in het recruitmentsysteem?
Als VWNW-kandidaten solliciteren kunnen ze aanvinken dat ze een VNWN-kandidaat zijn. Om in het 
systeem te zien of dat zo is, moet elk formulier per sollicitant geopend worden. 

Momenteel ligt er een verzoek bij Hireserve om op VWNW-kandidaten te sorteren. 

Ik wil een melding doen over het (niet) functioneren van het systeem. Waar kan ik 
terecht?
Kom je wel in het systeem, maar werkt het niet (helemaal)? Dan kun je een melding maken via de 
chat in het systeem. 

De chat is ter ondersteuning voor medewerkers die met het systeem werken. Sollicitanten die vragen
hebben over het invullen van het sollicitatieformulier, of het inloggen op werkenbijderechtspraak 
(job alert) kunnen hier geen gebruik van maken. Mocht je een dergelijke melding van een sollicitant 
krijgen dan kun je dit ook via de chat melden. Je moet echter zelf de terugkoppeling aan de sollicitant
geven. 

Lost een gesprek in de chat het probleem niet (structureel) op, dan kun je een melding maken bij 
Spir-it via de SelfServiceDesk. 

Kom je het systeem niet in? Dan kun je direct contact opnemen met Spir-it via de SelfServiceDesk. 

KCC Spir-it maakt de inschatting of het issue technisch of functioneel/inhoudelijk van aard is. In het 
eerste geval schakelen zij direct met Hireserve. In het tweede geval vragen ze aan team AMC het op 
te pakken.

Wat betekenen de kolommen ‘verplicht interviewen’ en ‘medewerker’ in het 
kandidaten-overzicht?
Verplicht interviewen: Als hier een vinkje achter een kandidaat staat, dan heeft de kandidaat 
aangegeven een (verplicht) VWNW-kandidaat te zijn. 
Medewerker: Dit betekent dat de sollicitant via een link op INTRO heeft gesolliciteerd en dus dat de 
kandidaat een Rechtspraak-medewerker is. 

Je kunt dit handmatig wijzigen. Op het detail-scherm van een kandidaat kunnen de gegevens van de 
kandidaat worden aangepast. 

Heb je hierbij hulp nodig? Vraag het in de chat. 
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Ik wil de vacaturetekst wijzigen. Kan dat? En wat moet ik daarvoor doen?
De vacaturetekst is altijd te wijzigen, ook al is deze al gepubliceerd. Je kunt simpelweg de tekst 
aanpassen en op opslaan klikken. Let op! Haal de vacature niet offline om de vacature te wijzigen, 
want dan wordt de vacature, als je deze later weer op ‘publiceren’ zet, opnieuw aan TICC 
aangeboden, wat bekent dat de 5 werkdagen mobiliteitsbank opnieuw gelden. 

Accounts
Hoe kan ik een manager toevoegen aan een vacature?
Allereerst is het belangrijk dat de betreffende persoon toegang heeft tot het systeem. In de vraag 
hieronder wordt aangegeven hoe dat kan. 
Vervolgens is de manager in de vacature te zien in de lijst onder ‘Hiring-manager’. Mocht diegene 
niet direct zichtbaar zijn, start dan je computer opnieuw op, of wacht een nacht ivm de updates. 
Mocht het daarna nog steeds niet zichtbaar zijn, neem dan contact op met Hireserve via de chat. 
Klik hier voor een korte handleiding voor managers. 

Ik wil een collega autoriseren voor het systeem. Waar kan ik terecht?
Stuur een mail naar @rechtspraak.nl met daarin de onderstaande gegevens duidelijk 
vermeld:
- Voornaam
- Achternaam
- mailadres
- Rol (manager of recruiter)

Hoe kan ik medewerkers een HPK/VWNW-status geven zodat zij als eerste de 
vacatures op de mobiliteitsbank kunnen zien?
Om dit te kunnen, moet je een TICC account hebben. TICC zorgt voor doorplaatsing van onze 
vacatures op de mobiliteitsbank, werkenvoornederland.nl en werkenbijdeoverheid.nl. Ook kun je via 
dat systeem medewerkers een HPK/VWNW-status geven. Om een TICC account aan te vragen, mail 
dan naar @rechtspraak.nl. Heb je een account, maar ben je wachtwoord vergeten, mail dan 
naar hetzelfde adres. 
De handleiding en het proces staan hier.

Het systeem vraagt om inloggevens, maar die heb ik nooit ontvangen. Wat moet ik 
doen?
Het recruitmentsysteem is gebouwd op Single-Sign-On, waardoor inloggegevens niet nodig zijn. 
Ondervind je toch problemen met inloggen, maak dan een melding bij spir-it via het SelfServiceDesk

Inloggen in het reguliere Hireservesysteem kan het beste via het ‘startmenu’ van Windows (tik in de 
zoekbalk ‘Hirserve’ in). 

Kan een manager van gerecht x, ook kandidaten van gerecht y beoordelen?
Ja, dat kan. Mail hiervoor naar @rechtspraak.nl en geef aan voor welk(e) gerecht(en) de 
persoon geautoriseerd dient te worden. 

Kan iemand met een recruitersrol ook kandidaten beoordelen?
Ja, dat kan. Mocht je daar hulp bij nodig hebben, dan kun je via de live chat hulp krijgen. 
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TICC
Hoe kan ik medewerkers een HPK/VWNW-status geven zodat zij als eerste de 
vacatures op de mobiliteitsbank kunnen zien?
Om dit te kunnen, moet je een TICC account hebben. TICC zorgt voor doorplaatsing van onze 
vacatures op de mobiliteitsbank, werkenvoornederland.nl en werkenbijdeoverheid.nl. Ook kun je via 
dat systeem medewerkers een HPK/VWNW-status geven. Om een TICC account aan te vragen, mail 
dan naar @rechtspraak.nl. Heb je een account, maar ben je wachtwoord vergeten, mail dan 
naar hetzelfde adres. 
De handleiding en het proces staan hier.

Als ik mijn vacature heropen, moet deze dan weer 5 werkdagen op de 
mobiliteitsbank?
Ja, als er om een bepaalde reden de vacature wordt gesloten (omdat de einddatum is verstreken, of 
omdat de vacature eerder wordt gesloten), dan wordt deze uit het TICC systeem (het systeem dat 
zorgt voor plaatsing op de mobiliteitsbank, werkenvoornederland.nl en werkenbijdeoverheid.nl) 
verwijderd. Op het moment dat de vacature om wat voor reden later wordt heropent, dan wordt de 
vacature opnieuw in TICC geplaatst en kunnen we niet om de 5 werkdagen op de mobiliteitsbank 
heen. 
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Overig

Is het mogelijk om het systeem te raadplegen via de iPad?
Nee. De reden dat het systeem alleen via onze eigen Windows-accounts te benaderen is, heeft alles 
te maken met de gestelde veiligheidseisen. Vanuit de Rechtspraak is hier op het allerhoogste niveau 
op ingezet en daardoor hebben we een aantal opties qua gebruik moeten afstrepen.

De Ultrabooks bezitten wel die beveiligde verbinding en daar is het mobiel werken in het systeem 
dus wel mogelijk. Helaas behoort dit voor de iPad niet tot de mogelijkheden.

Hoe lang blijven de gegevens van (zowel afgewezen als aangenomen) kandidaten in 
het systeem staan?
De gegevens blijven een jaar in het recruitmentsysteem staan. 

Ik wil een melding doen over het (niet) functioneren van het systeem. Waar kan ik 
terecht?
Kom je wel in het systeem, maar werkt het niet (helemaal)? Dan kun je een melding maken via de 
chat in het systeem. 

De chat is ter ondersteuning voor medewerkers die met het systeem werken. Sollicitanten die vragen
hebben over het invullen van het sollicitatieformulier, of het inloggen op werkenbijderechtspraak 
(job alert) kunnen hier geen gebruik van maken. Mocht je een dergelijke melding van een sollicitant 
krijgen dan kun je dit ook via de chat melden. Je moet echter zelf de terugkoppeling aan de sollicitant
geven. 

Lost een gesprek in de chat het probleem niet (structureel) op, dan kun je een melding maken bij 
Spir-it via de SelfServiceDesk. 

Kom je het systeem niet in? Dan kun je direct contact opnemen met Spir-it via de SelfServiceDesk. 

KCC Spir-it maakt de inschatting of het issue technisch of functioneel/inhoudelijk van aard is. In het 
eerste geval schakelen zij direct met Hireserve. In het tweede geval vragen ze aan team AMC het op 
te pakken.
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Handleiding procedure LSR gerechten Ubeeo 

 

1. Uploaden vacaturetekst 

1. Het gerecht stelt een vacature open en vult het toegestuurde format r(h)io vacaturetekst van 
de LSR in.   

2. De HRM/P&O medewerker van het gerecht - met een recruiter ‘job post account’ - upload 
uiterlijk 5 werkdagen voor de openstelling de vacaturetekst in Ubeeo en zet deze op 
‘proefversie’.  

3. De dag voor de openstelling zet het bureau LSR de vacature op ‘definitief’ en staat de 
vacature klaar voor publicatie.  

4. Zie hieronder voor een beschrijving van het uploaden van de vacaturetekst. 
 
 
Tabblad 1: Vacature 
 
Graag het volgende invullen: 
 
-Template: LSR vacatures 
 
-Vacaturehouder: LSR Servicedesk 
Let op: Vacaturehouder moet altijd LSR Servicedesk zijn (tijdens de gehele 
selectieprocedure), anders kan de LSR de vacature niet zien en geen processtappen 
verwerken bij de kandidaten en uitslagen communiceren. Zet de vacature niet op je eigen 
naam.   
 
-Rollen: contactpersonen van het gerecht  
 
 
 
-Vacaturehouder: LSR Servicedesk  
 
Rollen: 
-Administratief contact: HRM medewerker van het gerecht 
-Hiring manager: bestuurder/manager van het gerecht  
 
 

- Aanvinken: ‘publiceren op internet’ 
 

 -Datum: vul de openstellingsdatum en sluitingsdatum in van de vacature (van… tot…).  
 Zie hierover de jaarplanning LSR en de mail met de uitvraag voor de vacatures van de LSR.  
 
  

Voorbeeld:  

11







Tabblad 2: Kenmerken 

Vul de gevraagde informatie over het gerecht en de juiste opleidingsdatum in.  

Voorbeeld: 
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Tabblad 3: Vacaturetekst 

De vacaturetekst kan in één tekstblok worden ingevoegd. Gebruik hiervoor Ctrl +C en Ctrl + V. 

Er kan optioneel een wervende tekst worden ingevoerd.  

Voorbeeld: 
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Tabblad 4: Bestanden 

Hier kunnen eventueel bestanden worden toegevoegd die de werving ondersteunen. Hier zijn op dit 
moment nog geen bestanden voor beschikbaar vanuit de LSR. 

 

2. Tijdens de openstelling van de vacatures 

Het bureau LSR is altijd het eerste aanspreekpunt voor de r(h)io sollicitanten en verantwoordelijk 
voor de controle van de sollicitatiedossiers op volledigheid.  

Sollicitanten met vragen over hun sollicitatie(dossier) kun je doorverwijzen naar het bureau LSR.  
Neem als gerecht tijdens de openstelling niet zelf contact op met sollicitanten over hun 
sollicitatiedossier in Ubeeo.  
 

3. Briefselectie 

1. Bureau LSR koppelt de brievenselecteur (bestuurder/president) van het gerecht, na de 
sluitingsdatum, aan de vacature van het gerecht in Ubeeo. 

2. De brievenselecteur van het gerecht ontvangt ter bevestiging een emailbericht van Ubeeo.  
3. De brievenselecteur van het gerecht kan (via de link in het emailbericht) de dossiers van de 

kandidaten bij de vacature waaraan hij is gekoppeld bekijken.  
4. Het dossier van de kandidaat bevat het sollicitatieformulier, diploma’s, cijferlijsten en overige 

bijlagen. Het kopie paspoort is niet inzichtelijk voor het gerecht.  
5. De brievenselecteur wordt door de LSR gedurende een beperkte periode aan de vacature 

gekoppeld. Vanaf minimaal 2 werkdagen voor de briefselectie, tot maximaal 5 dagen na de 
briefselectie. 

6. Tijdens de officiële briefselectie selecteren de brievenselecteur van het gerecht en het lid 
secretaris van de LSR gezamenlijk de kandidaten die door gaan en de kandidaten die niet 
door gaan naar de analytische test (AT). 

7. Het lid secretaris van de LSR geeft na de briefselectie per mail aan bureau LSR door welke 
kandidaten door gaan en welke kandidaten niet doorgaan. 

8. Het bureau LSR verwerkt de uitslag en bericht de kandidaten schriftelijk over de uitslag van 
de briefselectie en de volgende stap in de procedure (AT).   

 

4. Analytische test 
 

1. Bureau LSR meldt de kandidaten aan voor de analytische test. Nadat de analytische test 
door de kandidaat is gemaakt, wordt de uitslag (indien de kandidaat toestemming geeft) in 
Ubeeo geüpload. 
 
2. Nadat alle kandidaten van het gerecht in Ubeeo zijn verwerkt ontvangt het gerecht een 
emailbericht van het Bureau LSR met de namen van de kandidaten die door zijn naar de 
lokale gesprekken.  Het gerecht kan de kandidaten vervolgens zelf uitnodigen voor de lokale 
gesprekken. 
 

4. Lokale gesprekken 

1.  Het gerecht stelt voor de lokale gesprekken in Ubeeo zelf de lokale selectiecommissies 
samen. 
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- Nu volgt een pop-up met daarin een lijst met rollen van de commissieleden. Het gerecht 
geeft de commissieleden toegang tot de map ‘lokale selectiecommissie 1’ of ‘lokale 
selectiecommissie 2’ voor de periode van de lokale gesprekken: ‘vanaf’ datum ‘tot’ datum.  

- Als de commissieleden zijn geselecteerd en de rechten ingesteld is het samenstellen van de 
commissies voltooid.  
 

 
 
 

5. Wanneer een commissielid aan de lokale commissie is toegevoegd ontvangt hij/zij een 
bevestigingsmail van Ubeeo. In de bevestigingsmail kan het commissielid via een link direct 
naar de vacature en de kandidaten in Ubeeo.  

6. Het gerecht geeft na afloop van de lokale gesprekken per mail aan Bureau LSR door welke 
kandidaten doorgaan en welke kandidaten niet doorgaan in de procedure.  

7. Kijk in de jaarplanning LSR voor de deadline voor het doorgeven van de uitslag! (De 
jaarplanning is terug te vinden via: Landelijke Selectiecommissie Rechters (LSR) - 
Introductiepagina (minjus.nl) ) 

8. Het bureau LSR bericht de kandidaten vervolgens over het verdere verloop van de 
procedure.  

 

Eindgesprekken 

Het gerecht ontvangt per mail de uitslag van de eindgesprekken. Het gerecht geeft zo snel 
mogelijk per mail aan de LSR door wanneer de kandidaten met groen licht in opleiding worden 
genomen.  
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Essential flowchart symbols

Pers
for a job

Application
shared with

hiring manager

Applicant
offered job?

Begin- of eindpunt

Staat voor een begin of eindpunt in het proces/

de processtroom.

Processtap

Een grote stap in het proces

Beslissing

Dit vakje staat voor een beslissing die moet

worden gemaakt.

Other useful symbols

Accessing
Linkedin

Developer API

Human

Resources
screening
interview

Cc
Applicant
database

——_

Applicant's
resume

NX J

Monthly
applicant
reports

Print applicant
documents for
interview team

Applicant completes
online form

Systeemstap

Dit vakje staat voor een (semi-)geautomatiseerde

stap die door het systeem wordt gedaan.

Ander proces

Dit vakje staat voor een verwijzing naar een ander

proces buiten dit document.

Database

This is where the process stores information, like

a “storage room” for data.

Document

This shape symbolizes a document or report in

the process, something you might print or save.

Multiple documents

Just like the single document, but it's used when

there are multiple documents involved.

Voorbereiding

Dit vakje staat voor een voorbereidende stap

Input in ubeeo

Dit vakje staat voor een handeling in ubeeo die de

vacaturehouder of vacatureplaatser doet.

Connector circle

A circle is the "teleport" of a flowchart. It helps

maintain clarity in complex diagrams by showing

continuity without drawing long lines.

TICC/CSO

Webredactie

Ubeeo

RA: Bekijk

procesbeschrijving

RA

RA

RA of GA?
Vacatureplaatser

GA

Bepaal/bespreek:--

vacaturekenmerken en tekst

Recruiter/ + doorplaatsen op CSO
vacaturehouder** + Gewenste publicatiedata

Kandidaat

Intern: vink alleen intranet aan

Extern: vink ook internet aan

Intern/extern

Intern/extern?

CSO* Ja/Nee

CSO Nee: vink TICC NIET aan

CSO Ja: Vink TICC WEL aan

Naast de vacature komen op

contactgegevens te staan
van de vacaturehouder. De

gegevens worden geladen

vanuit je profiel in ubeeo.

EE

Webredactie

ontvangt mail
Webredactie checkt

en vult aan

Verzend data

Plaatsing
werkenbijdeoverheid.nl

werkenvoornederland.nl

na 5 dagen

naar TICC

Intern

-———— Plaatsing intranet

Ja

Extern Plaatsing website +
TICC aan?Intern/Extern? « Linkedin

- Indeed

TO

+ 1. Korte wervende tekst (komt in

Google for Jobs en in het

icht op de website,

n de vacature zelf)

Publiceren

st (volgens format)

Check of akkoord

© See an example

Optioneel: kandidaatmappen maken

en toegang geven aan de hiring

manager/ beoordelaars

Kandidaat gegevens

doorsturen naar

Hiring managers via

ubeeo (let op; niet

per mail)

Kandidaat status:

afgewezen

_

Procedure

voortzetten:

eerste gesprek

a

afwijzen in

__

Procedure voortzetten:

tweede gesprek of

assessment

TT

Procedure voortzetten:

arbeidsvoorwaardengesprek

Kandidaat status:

teruggetrokken

Uitgekomen Ja

Kandidaatstatus: Vacaturestatus:

INGEVULD

Arbeidsovereenkomst
Ja/nee?

ubeeo met reden

Afwijzingsmail

——

Aangenomen

Kandidaat
teruggetrokken

_|
Pas

vacaturestatus

aan naar 'vervuld'

Vacaturestatus:
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Hi
 
Bedankt voor het doorsturen, ik zal dit meenemen in het W&S proces.
 
Met vriendelijke groet,

dv R

raak.nl
Bereikbaar: Ma t/m Do

 

 
Van: (Rvdr 's-Gravenhage) < @rechtspraak.nl>
Verzo : dinsdag 23 september 2025 12:47
Aan: (Rvdr 's-Gravenhage) @rechtspraak.nl>
Onde  sollicitatiecode
 
Ha
 
Dit werd gisteren in het Platform HRM nog even benadrukt:
Binnen het rijk en dus ook bij de Rechtspraak gebruik gebruik gemaakt van de NVP sollicitatiecode bij aanname
personeel (12.8 Solliciteren bij de sector Rijk | 12. Functioneren en ontwikkelen | CAO Rijk) . In deze code staat
o.a. de vereisten voor werving en selectie, zoals deugdelijke en transparantie functie-eisen, deugdelijk
selectieproces gebaseerd op deze functie-eisen, etc.
 
 
Met vriendelijke groet,

is

Bedrijfsbureau cluster HRM
Kneuterdijk 1 2514 EM Den Haag

ak.nl
Bereikbaar: ma - do vr 1x in de 14 dagen
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