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De Programma’s (waaronder zowel de programmatuur als de documentatie zijn begrepen) bevatten auteursrechtelijk beschermde informatie; zij worden
verstrekt onder een licentieovereenkomst die beperkingen oplegt wat betreft gebruik en openbaarmaking en zijn daarnaast beschermd onder wetten
inzake auteursrecht, octrooirecht en andere intellectuele eigendomsrechten. Het is verboden de Programma’s terug te brengen naar de broncode (reverse
engineering), te deassembleren of te decompileren, tenzij en voor zover zulks noodzakelijk is om interoperabiliteit met andere onafhankelijk vervaardigde
programmatuur te bewerkstelligen of wettelijk is vereist.

De in dit document vervatte informatie kan zonder kennisgeving worden gewijzigd. Wij verzoeken u vriendelijk eventuele problemen die u in de
documentatie aantreft, schriftelijk aan ons te melden. Dit document is niet gegarandeerd foutenvrij. Het is niet toegestaan enig deel van deze Programma’s in
enigerlei vorm of op enigerlei wijze, hetzij elektronisch hetzij mechanisch, voor welk doel dan ook te reproduceren of te verzenden, tenzij zulks uitdrukkelijk
in uw licenticovereenkomst voor deze Programma’s is toegestaan.

Indien de Programma’s worden geleverd aan de Amerikaanse overheid of aan personen die namens de Amerikaanse overheid een licentie voor de
Programma’s verlenen of de Programma’s gebruiken, is de volgende aanduiding van toepassing:

U.S. GOVERNMENT RIGHTS

Programs, software, databases, and related documentation and technical data delivered to U.S. Government customers are “commercial computer software”
or “commercial technical data” pursuant to the applicable Federal Acquisition Regulation and agency-specific supplemental regulations. As such, use,
duplication, disclosure, modification, and adaptation of the Programs, including documentation and technical data, shall be subject to the licensing
restrictions set forth in the applicable Oracle license agreement, and, to the extent applicable, the additional rights set forth in FAR 52.227-19, Commercial
Computer Software--Restricted Rights (June 1987). Oracle Corporation, 500 Oracle Parkway, Redwood City, CA 94065.

De Programma’s zijn niet bedoeld voor gebruik in nucleaire, luchtvaart-, massadoorvoer-, medische of andere intrinsiek gevaarlijke toepassingen.
Licentienemer dient gepaste maatregelen te nemen, o.a. op het gebied van faalveiligheid, reservebestanden en overbodigheid, om ervoor te zorgen dat
dergelijke applicaties veilig worden gebruikt indien de Programma’s voor dergelijke doeleinden worden gebruikt; wij wijzen elke aansprakelijkheid voor
schade als gevolg van dergelijk gebruik van de Programma’s af.

De Programma’s kunnen links naar websites bevatten en toegang verschaffen tot inhoud, producten en diensten van derden. Oracle is niet verantwoordelijk
voor de beschikbaarheid van websites van derden of voor enige inhoud die op die sites wordt aangeboden. U draagt alle risico’s die zijn verbonden aan

het gebruik van dergelijke inhoud. Indien u besluit producten of diensten van een derde af te nemen, ontstaat er een rechtstreekse relatie tussen u en de
desbetreffende derde. Oracle is niet verantwoordelijk voor: (a) de kwaliteit van producten of diensten van derden, of (b) nakoming van de bepalingen van
overeenkomsten met derden, waaronder begrepen levering van producten of diensten en garantieverplichtingen ten aanzien van afgenomen producten of
diensten. Oracle is niet verantwoordelijk voor door u geleden schade van enigerlei aard als gevolg van transacties met derden.

Oracle, JD Edwards, PeopleSoft en and Siebel zijn wettig gedeponeerde handelsmerken van Oracle Corporation en/of daarmee gelieerde ondernemingen.
Andere namen kunnen handelsmerken van de desbetreffende houders daarvan zijn.

Openbaarmaking van Open Source

Oracle aanvaardt geen verantwoordelijkheid voor haar gebruik of verspreiding van open source of shareware programmatuur of documentatie en wijst elke
aansprakelijkheid en vordering tot schadevergoeding af die voortvloeit uit het gebruik van voornoemde programmatuur of documentatie. De onderstaande
open source programmatuur mag in PeopleSoft-producten van Oracle worden gebruikt en de onderstaande aansprakelijkheidsafwijzingen worden verstrekt.

Apache Software Foundation

Dit product bevat programmatuur die is ontwikkeld door The Apache Software Foundation (http://www.apache.org/). Copyright © 2000-2003. The Apache
Software Foundation. Alle rechten voorbehouden. Licensed under the Apache License, Version 2.0 (the “License”); you may not use this file except in
compliance with the License. You may obtain a copy of the License at http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0.

Unless required by applicable law or agreed to in writing, software distributed under the License is distributed on an “AS IS” BASIS, WITHOUT
WARRANTIES OR CONDITIONS OF ANY KIND, either express or implied. See the License for the specific language governing permissions and
limitations under the License.

OpenSSL
Copyright © 1998-2005 The OpenSSL Project. Alle rechten voorbehouden.
Dit product bevat programmatuur die is ontwikkeld door The OpenSSL Project voor gebruik in de OpenSSL Toolkit (http://www.openssl.org/).

DEZE PROGRAMMATUUR WORDT DOOR THE OpenSSL PROJECT “AS IS” (IN DE AANGEBODEN VORM) GELEVERD, EN ALLE
UITDRUKKELIJKE OF STILZWIJGENDE GARANTIES, MET INBEGRIP VAN DOCH NIET BEPERKT TOT DE STILZWIJGENDE GARANTIES
TEN AANZIEN VAN DE VERKOOPBAARHEID EN GESCHIKTHEID VOOR EEN BEPAALD DOEL, WORDEN AFGEWEZEN. THE OpenSSL
PROJECT EN HAAR SAMENSTELLERS ZIJN IN GEEN GEVAL AANSPRAKELIJK VOOR ENIGE DIRECTE, INDIRECTE, BIJKOMENDE,
BIJZONDERE, MORELE OF GEVOLGSCHADE (MET INBEGRIP VAN DOCH NIET BEPERKT TOT DE VERKRIJGING VAN VERVANGENDE
GOEDEREN OF DIENSTEN, DERVING VAN GEBRUIK, GEGEVENS OF WINST OF BEDRIJFSONDERBREKING), ONGEACHT DE WIJZE
WAAROP DEZE TOT STAND IS GEKOMEN EN ONGEACHT HET ONDERLIGGENDE AANSPRAKELIJKHEIDSPRINCIPE, HETZ1J UIT
OVEREENKOMST, HETZIJ ONDER RISICOAANSPRAKELIJKHEID, HETZIJ UIT ONRECHTMATIGE DAAD (MET INBEGRIP VAN SCHULD
OF ANDERSZINS), DIE OP ENIGE WIJZE VOORTVLOEIT UIT HET GEBRUIK VAN DEZE PROGRAMMATUUR, ZELFS INDIEN OP DE
MOGELIJKHEID VAN DERGELIJKE SCHADE IS GEWEZEN.

Loki Bibliotheek

Copyright © 2001 by Andrei Alexandrescu. Deze code wordt geleverd bij het boek: Alexandrescu, Andrei. "Modern C++ Design: Generic Programming
and Design Patterns Applied”. Copyright © 2001 Addison-Wesley. Hierbij wordt toestemming verleend voor het zonder vergoeding voor welk doel ook
gebruiken, kopiéren, wijzigen, verspreiden en verkopen van deze programmatuur, op voorwaarde dat de bovenstaande auteursrechtvermelding in alle kopieén
wordt vermeld en dat zowel de auteursrechtvermelding als deze toestemmingskennisgeving in de ondersteunende documentatie worden vermeld.

Helma Project



Copyright © 1999-2004 Helma Project. Alle rechten voorbehouden. DEZE PROGRAMMATUUR WORDT “AS IS” (IN DE AANGEBODEN

VORM) GELEVERD, EN ALLE UITDRUKKELIJKE OF STILZWIJGENDE GARANTIES, MET INBEGRIP VAN DOCH NIET BEPERKT TOT

DE STILZWIJGENDE GARANTIES TEN AANZIEN VAN DE VERKOOPBAARHEID EN GESCHIKTHEID VOOR EEN BEPAALD DOEL,
WORDEN AFGEWEZEN. THE HELMA PROJECT EN HAAR SAMENSTELLERS ZIJN IN GEEN GEVAL AANSPRAKELIJK VOOR ENIGE
DIRECTE, INDIRECTE, BDKOMENDE, BIJZONDERE, MORELE OF GEVOLGSCHADE (MET INBEGRIP VAN DOCH NIET BEPERKT

TOT DE VERKRIJGING VAN VERVANGENDE GOEDEREN OF DIENSTEN, DERVING VAN GEBRUIK, GEGEVENS OF WINST OF
BEDRIJFSONDERBREKING), ONGEACHT DE WIJZE WAAROP DEZE TOT STAND IS GEKOMEN EN ONGEACHT HET ONDERLIGGENDE
AANSPRAKELIJKHEIDSPRINCIPE, HETZIJ UIT OVEREENKOMST, HETZIJ ONDER RISICOAANSPRAKELIJKHEID, HETZIJ UIT
ONRECHTMATIGE DAAD (MET INBEGRIP VAN SCHULD OF ANDERSZINS), DIE OP ENIGE WIJZE VOORTVLOEIT UIT HET GEBRUIK VAN
DEZE PROGRAMMATUUR, ZELFS INDIEN OP DE MOGELIJKHEID VAN DERGELIJKE SCHADE IS GEWEZEN.

Helma bevat software van derden die onder andere specifieke licentievoorwaarden is uitgebracht. Voor een opsomming van de betreffende
licentievoorwaarden wordt verwezen naar de licentiegids in de distributie van Helma.

Sarissa
Copyright © 2004 Manos Batsis.

Deze bibliotheek is gratis software; het is toegestaan deze software te herverspreiden en/of te wijzigen onder de voorwaarden van de door The Free Software
Foundation gepubliceerde GNU Lesser General Public License; hetzij versie 2.1 van de licentie hetzij (naar uw keuze) een latere versie.

Deze bibliotheek wordt verspreid in de hoop dat zij van nut is, doch ZONDER ENIGE GARANTIE; zelfs zonder de stilzwijgende garantie ten aanzien van
de VERKOOPBAARHEID of GESCHIKTHEID VOOR EEN BEPAALD DOEL. Voor meer informatie wordt verwezen naar de GNU Lesser General
Public License.

U heeft — als het goed is — tezamen met deze bibliotheek een exemplaar van de GNU Lesser General Public License ontvangen; is dit niet het geval, neem
dan schriftelijk contact op met The Free Software Foundation, Inc., 59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 Verenigde Staten van Amerika.

IcU

ICU License - ICU 1.8.1 and later COPYRIGHT AND PERMISSION NOTICE Copyright © 1995-2003 International Business Machines Corporation and
others. Alle rechten voorbehouden.

Permission is hereby granted, free of charge, to any person obtaining a copy of this software and associated documentation files (the “Software”), to deal in
the Software without restriction, including without limitation the rights to use, copy, modify, merge, publish, distribute, and/or sell copies of the Software,
and to permit persons to whom the Software is furnished to do so, provided that the above copyright notice(s) and this permission notice appear in all copies
of the Software and that both the above copyright notice(s) and this permission notice appear in supporting documentation. DEZE PROGRAMMATUUR
WORDT “AS IS” (IN DE AANGEBODEN VORM) GELEVERD, ZONDER ENIGE GARANTIE, MET INBEGRIP VAN DOCH NIET BEPERKT

TOT DE STILZWIJGENDE GARANTIES TEN AANZIEN VAN DE VERKOOPBAARHEID, DE GESCHIKTHEID VOOR EEN BEPAALD DOEL

EN NIET-INBREUK OP RECHTEN VAN DERDEN IN NO EVENT SHALL THE COPYRIGHT HOLDER OR HOLDERS INCLUDED IN THIS
NOTICE BE LIABLE FOR ANY CLAIM, OR ANY SPECIAL INDIRECT OR CONSEQUENTIAL DAMAGES, OR ANY DAMAGES WHATSOEVER
RESULTING FROM LOSS OF USE, DATA OR PROFITS, WHETHER IN AN ACTION OF CONTRACT, NEGLIGENCE OR OTHER TORTIOUS
ACTION, ARISING OUT OF OR IN CONNECTION WITH THE USE OR PERFORMANCE OF THIS SOFTWARE. Except as contained in this notice,
the name of a copyright holder shall not be used in advertising or otherwise to promote the sale, use or other dealings in this Software without prior written
authorization of the copyright holder.

All trademarks and registered trademarks mentioned herein are the property of their respective owners.
Sun'’s JAXB Implementation — JDSDK 1.5 relaxngDatatype.jar 1.0 License
Copyright © 2001, Thai Open Source Software Center Ltd, Sun Microsystems. Alle rechten voorbehouden.

THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY THE COPYRIGHT HOLDERS AND CONTRIBUTORS “AS IS” AND ANY EXPRESS OR IMPLIED
WARRANTIES, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A
PARTICULAR PURPOSE ARE DISCLAIMED. IN NO EVENT SHALL THE REGENTS OR CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR ANY DIRECT,
INDIRECT, INCIDENTAL, SPECIAL, EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL DAMAGES (INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT
OF SUBSTITUTE GOODS OR SERVICES; LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION) HOWEVER CAUSED AND ON
ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER IN CONTRACT, STRICT LIABILITY, OR TORT (INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE)
ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN IF ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE.

W3C IPR SOFTWARE NOTICE

Copyright © 2000 World Wide Web Consortium, (Massachusetts Institute of Technology, Institut National de Recherche en Informatique et en Automatique,
Keio University). All Rights Reserved.

Opmerking: The original version of the W3C Software Copyright Notice and License could be found at http://www.w3.org/Consortium/Legal/copyright-
software-19980720.

THIS SOFTWARE AND DOCUMENTATION IS PROVIDED “AS IS,” AND COPYRIGHT HOLDERS MAKE NO REPRESENTATIONS OR
WARRANTIES, EXPRESS OR IMPLIED, INCLUDING BUT NOT LIMITED TO, WARRANTIES OF MERCHANTABILITY OR FITNESS FOR ANY
PARTICULAR PURPOSE OR THAT THE USE OF THE SOFTWARE OR DOCUMENTATION WILL NOT INFRINGE ANY THIRD PARTY PATENTS,
COPYRIGHTS, TRADEMARKS OR OTHER RIGHTS. COPYRIGHT HOLDERS WILL NOT BE LIABLE FOR ANY DIRECT, INDIRECT, SPECIAL
OR CONSEQUENTIAL DAMAGES ARISING OUT OF ANY USE OF THE SOFTWARE OR DOCUMENTATION.
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Informatie over deze PeopleBooks - Voorwoord

In de PeopleBooks vindt u de informatie die u nodig hebt voor de implementatie en het gebruik van PeopleSoft-appli-

caties van Oracle.
In dit voorwoord komen de volgende onderwerpen aan de orde:

* vereisten voor PeopleSoft Enterprise-applicaties;

* basisapplicaties;

 updates van de documentatie en gedrukte documentatie;
 extra informatiebronnen;

« afspraken over typografie en opmaak;

» opmerkingen en suggesties;

 veelvoorkomende elementen in PeopleBooks.

Opmerking. In de PeopleBooks worden uitsluitend pagina-elementen, zoals velden en selectievakjes, besproken die na-
der moeten worden uitgelegd. Als een pagina-element niet wordt uitgelegd in het proces of de taak waarin het voorkomt,
heeft dit element geen aanvullende uitleg nodig of wordt het uitgelegd onder de algemene elementen van de sectie, het
hoofdstuk, het PeopleBook of de productlijn. In dit voorwoord worden definities gegeven van die elementen die voor-

komen in alle PeopleSoft-applicaties.

Vereisten voor PeopleSoft Enterprise-applicaties

Als u optimaal gebruik wilt maken van de informatie die in dit boek wordt behandeld, moet u in grote lijnen

bekend zijn met het gebruik van PeopleSoft-applicaties.

Wij raden u aan om ten minste één inleidende PeopleSoft-cursus te volgen.

U moet door het systeem kunnen navigeren en u moet weten hoe u gegevens toevoegt, wijzigt of verwijdert met
behulp van de menu’s, pagina’s en vensters. U moet ook vertrouwd zijn met het gebruik van het internet en met

de grafische gebruikersinterface van Microsoft® Windows of Windows NT.

In deze documentatie worden navigatie en andere basisbegrippen niet besproken. U krijgt alle informatie die u
nodig hebt om het systeem te kunnen gebruiken en uw PeopleSoft Enterprise-applicaties optimaal te implemen-

teren.

PeopleSoft-applicaties

In de PeopleSoft-applicatichandboeken vindt u informatie over de implementatie en verwerking van uw

PeopleSoft Enterprise-applicaties.

Voor bepaalde applicaties vindt u aanvullende, belangrijke informatie over de instelling en de vormgeving van
uw systeem in het applicatichandboek. Voor de meeste productlijnen van PeopleSoft is er een applicatichand-
boek. In het voorwoord van elk PeopleBook wordt aangegeven welk applicatichandboek bij het desbetreffende

PeopleBook hoort.
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Algemeen voorwoord

Het Handboek PeopleSoft-applicaties bevat belangrijke onderwerpen die van toepassing zijn op een groot deel
van of op alle PeopleSoft-applicaties in een productlijn. Of u nu slechts één applicatie, een combinatie van
applicaties binnen de productlijn of de gehele productlijn wilt implementeren, in alle drie gevallen moet u de
bijbehorende handboeken voor PeopleSoft-basisapplicaties zorgvuldig hebben doorgelezen. In deze boeken
worden de basis-implementatietaken behandeld.

Updates van de documentatie en gedrukte documentatie

XXii

In deze sectie worden de volgende onderwerpen behandeld:

* updates van de documentatie downloaden;

» documentatie downloaden en bestellen.

Updates van de documentatie downloaden

Updates en aanvullende documentatie voor deze en vorige releases vindt u op de Oracle-website voor de
PeopleSoft Customer Connection. Via de documentatiesectie van PeopleSoft Customer Connection kunt
u bestanden naar uw eigen PeopleBooks-bibliotheek downloaden. Hier vindt u een schat aan handige
en actuele gegevens, waaronder updates van de volledige PeopleSoft Enterprise-documentatie die op de
PeopleBooks-cd-rom is meegeleverd.

Belangrijk! Voordat u met een upgrade begint, moet u eerst op PeopleSoft Customer Connection van Oracle
controleren of er bijgewerkte upgrade-instructies beschikbaar zijn. Oracle plaatst regelmatig updates op het
internet omdat het upgradeproces voortdurend wordt verbeterd.

Zie ook

Oracle PeopleSoft Customer Connection, http://www.oracle.com/support/support_peoplesoft.html

Documentatie downloaden en bestellen.

Als aanvulling op de volledige PeopleSoft-documentatie die is geleverd op de PeopleBook-cd, is bij Oracle de
PeopleSoft Enterprise-documentatie beschikbaar via de website van Oracle. U kunt:

* PDF-bestanden downloaden;
» gedrukte, gebonden versies bestellen.
PDF-bestanden downloaden

U kunt PDF-versies van de PeopleSoft Enterprise-documentatie online bestellen via het Oracle Technology
Network. De PDF-bestanden worden door Oracle bij elke belangrijke release meteen na het uitkomen van de
software in gedrukte vorm beschikbaar gesteld.

Zie Oracle Technology Network, http://www.oracle.com/technology/documentation/psftent.html.

Gedrukte, gebonden versies bestellen
U kunt gedrukte, gebonden versies bestellen via de Oracle Store.

Zie Oracle Store, http://oraclestore.oracle.com/OA HTML/ibeCCtpSctDspRte.jsp?section=14021

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.


http://www.oracle.com/technology/documentation/psftent.html

Algemeen voorwoord

Extra informatiebronnen

Op de website PeopleSoft Customer Connection van Oracle zijn de volgende informatiebronnen te vinden:

Informatiebron

Navigatie

Informatie over applicatiebeheer

Updates + fixes

Bedrijfsprocesdiagrammen

Ondersteuning, documentatie, bedrijfsprocesschema’s

Opslaglocatie voor interactieve services

Ondersteuning, documentatie, opslaglocatie voor interac-
tieve services

Hardware-en softwarevereisten

Implementatie, optimalisatie en upgrades, implementa-
tiehandleiding, implementatiedocumentatie en -software,
hardware- en softwarevereisten

Installatiehandleidingen

Implementatie, optimalisatie en upgrades, implementa-
tiechandleiding, implementatiedocumentatie en software,
installatiehandleidingen en -opmerkingen

Informatie over integratie

Implementatie, optimalisatie en upgrades, implementa-
tichandleiding, implementatiedocumentatie en -software,
vooraf ingestelde integratie voor de applicaties PeopleSoft
Enterprise en PeopleSoft EnterpriseOne

Minimum aan technische vereisten (MTRs)

Implementatie, optimalisatie en upgrades, implementatie-
handleiding, ondersteunde platforms

updates van de documentatie;

Ondersteuning, documentatie, documentatie-updates

Ondersteuningsbeleid van PeopleSoft

Ondersteuning, ondersteuningsbeleid

Prereleasedocumenten

Ondersteuning, documentatie, documentatie-updates, cate-
gorie, releasedocumenten

Roadmap productrelease

Ondersteuning, roadmaps en schema’s

Releasedocumenten

Ondersteuning, documentatie, documentatie-updates, cate-
gorie, releasedocumenten

Release Value Proposition

Ondersteuning, documentatie, documentatie-updates, cate-
gorie, Release Value Proposition

Koersbepaling

Ondersteuning, documentatie, documentatie-updates, cate-
gorie, koersbepaling

Informatie over probleemoplossing

Ondersteuning, probleemoplossing

Documentatie over upgrades

Ondersteuning, documentatie, documentatie over upgrades
en scripts

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.

xXiii



Algemeen voorwoord

Afspraken over typografie en opmaak

In deze sectie komen de volgende onderwerpen aan de orde:

XXiv

» afspraken over typografie;

» afspraken over opmaak;

* identificatiecodes voor landen, regio’s en industrieén;

 valutacodes.

Afspraken over typografie

In deze tabel vindt u de typografische conventies die in de PeopleBooks worden gehanteerd:

Typografie of opmaak

Omschrijving

Vet

Vet wordt gebruikt voor functienamen, bedrijfsfunctie-
namen, eventnamen, systeemfunctienamen, methode-
namen en taalcodes in PeopleCode, en voor specifieke
PeopleCode-uitdrukkingen die letterlijk in de functieaan-
roep worden gebruikt.

Cursief

Cursief wordt gebruikt voor veldwaarden, om tekst te
benadrukken en voor titels van boeken en andere publi-
caties. In de PeopleCode-syntaxis wordt cursief gebruikt
om waarden aan te geven voor argumenten die door uw
programma moeten worden ingevuld.

Cursief wordt ook gebruikt om te verwijzen naar woor-
den als woorden of letters als letters, zoals in het vol-
gende voorbeeld: vul de letter O in.

TOETS+TOETS

Geeft aan dat het hier gaat om een toetsencombinatie.
Een plus-teken (+) tussen twee toetsen betekent bijvoor-
beeld dat u de eerste toets ingedrukt moet houden ter-
wijl u de tweede toets indrukt. Voor ALT+W houdt u de
ALT-toets ingedrukt terwijl u op de W drukt.

Niet-proportioneel lettertype

Dit lettertype wordt voor programma’s in PeopleCode en
andere codevoorbeelden gebruikt.

“” (aanhalingstekens) Met aanhalingstekens worden titels in verwijzingen aan-
geduid en woorden die in een afwijkende betekenis wor-
den gebruikt.

... (weglatingsteken) Weglatingstekens geven aan dat het voorafgaande item of

de voorafgaande reeks een willekeurig aantal keren kan
worden herhaald in de PeopleCode-syntaxis.
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Typografie of opmaak Omschrijving

{ } (accolades) In de PeopleCode-syntaxis geven accolades een keuze
tussen twee opties aan. De opties worden van elkaar ge-
scheiden door een staande streep (| ).

[ 1 (vierkante haken) In PeopleCode-syntaxis worden met vierkante haken op-
tionele items aangegeven.

& (en-teken) In PeopleCode-syntaxis geeft een en-teken voor een
parameter aan dat al een waarde aan deze parameter is
toegekend.

Daarnaast worden alle PeopleCode-variabelen voorafge-
gaan door en-tekens.

Afspraken over opmaak
In de PeopleBooks wordt de volgende opmaak gebruikt:
Opmerkingen

Opmerkingen geven aan waar u in het bijzonder op moet letten als u met het PeopleSoft Enterprise-systeem
werkt.

Opmerking. Voorbeeld van een opmerking.

Als de opmerking wordt voorafgegaan door Belangrijk, is deze van essentieel belang en bevat deze informatie
die betrekking heeft op wat u moet doen om het systeem naar behoren te laten functioneren.

Belangrijk! Voorbeeld van een belangrijke opmerking.

Waarschuwingen

Waarschuwingen wijzen op essentiéle aandachtspunten met betrekking tot de configuratie. Aan waarschuwin-
gen moet u extra aandacht besteden.

Waarschuwing! Voorbeeld van een waarschuwing.

Kruisverwijzingen

In de PeopleBooks worden verwijzingen naar andere PeopleBooks vermeld onder het kopje "Zie ook", of op een
aparte regel, voorafgegaan door Zie ook. Via deze verwijzingen opent u relevante documentatie die betrekking
heeft op de documentatie die u aan het lezen bent.

Identificatiecodes voor landen, regio’s en industrieén

Informatie die uitsluitend van toepassing is op een specifiek land, een specifieke regio of een specifieke industrie
wordt voorafgegaan door een standaardidentificatiecode die tussen haakjes is geplaatst. Deze identificatiecode
wordt doorgaans aan het begin van een sectie vermeld, maar kan ook voorafgaand aan een opmerking of andere
tekst worden geplaatst.
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Voorbeeld van een landspecifiek kopje: “(FRA) Werknemers aanstellen”

Voorbeeld van een regiospecifiek kopje: “(Latijns-Amerika) Afschrijving instellen”

Identificatiecodes voor landen

Landen worden aangeduid met de ISO-landcode (International Organization for Standardization).

Identificatiecodes voor regio’s

Regio’s worden aangeduid met de naam van de regio. De volgende identificatiecodes worden in de PeopleBooks
voor regio’s gebruikt:

» Azi€ en Pacifisch gebied

* Europa

* Latijns-Amerika

¢ Noord-Amerika

Identificatiecodes voor industrieén

Industrieén worden aangegeven met de naam van de industrie of met een voor de industrie gangbare afkorting.
De volgende identificatiecodes worden in de PeopleBooks voor industrieén gebruikt:

» USF (U.S. Federal)
* E&G (Education and Government)

Valutacodes

Geldbedragen worden aangegeven met de ISO-valutacode.

Opmerkingen en suggesties

Wij hechten veel waarde aan uw opmerkingen en suggesties. Laat ons weten wat u bevalt aan onze producten of
wat u graag anders zou zien in de PeopleBooks en ander naslag- en cursusmateriaal van Oracle. Zend uw voor-
stellen naar de documentatiemanager van uw productlijn, Oracle Corporation, 500 Oracle Parkway, Redwood
Shores, CA 94065, U.S.A. of stuur ons een e-mail via appsdoc@us.oracle.com.

Hoewel we niet kunnen garanderen dat elke e-mail wordt beantwoord, zullen wij uw opmerkingen en suggesties
zorgvuldig bestuderen.

Veelvoorkomende elementen in PeopleBooks

XXVi

Peildatum De laatste datum waarvoor een rapport of proces gegevens bevat.

Kostenplaats Een identificatiecode die een hoger organisatieniveau van bedrijfsgegevens ver-
tegenwoordigt. U kunt business units gebruiken om eenheden te definiéren voor
een bepaalde regio of voor een groep afdelingen binnen een grotere organisatie.
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Omschrijving

Ingangsdatum

Eén keer, Altijd en Niet
uitvoeren

Procesbewaking

Rapportbeheer

Aanvraag-1D

Uitvoeren

Set-ID

Korte omschrijving

Gebruiker-1D

Termen EnterpriseOne

Adresboeknummer

Algemeen voorwoord

Hier kan een tekst van maximaal 30 tekens worden ingevoerd.

De datum waarop een rij in een tabel van kracht wordt of de datum waarop een
actie begint. Als u bijvoorbeeld een register wilt afsluiten op 30 juni, is 1 juli
de ingangsdatum voor het afsluiten van het register. Deze datum bepaalt ook of
u gegevens kunt bekijken en wijzigen. Pagina’s en batchprocessen die op deze
informatie zijn gebaseerd, maken gebruik van de huidige rij.

Selecteer de procesfrequentie Eén keer om een aanvraag uit te voeren zodra het
batchproces wordt uitgevoerd. Nadat het batchprocess is uitgevoerd, wordt de
procesfrequentie automatisch ingesteld op Niet uitvoeren.

Selecteer Altijd om het proces telkens uit voeren wanneer het batchproces wordt
uitgevoerd.

Niet uitvoeren betekent dat de aanvraag niet wordt uitgevoerd wanneer het
batchproces wordt uitgevoerd.

Klik hier om de pagina Proceslijst te openen en de status van ingediende proces-
aanvragen te bekijken.

Klik hier om de pagina Rapportlijst te openen waar u de inhoud van een rapport
kunt weergeven, de status van een rapport kunt controleren of gedetailleerde
berichten over de inhoud kunt bekijken. Deze berichten geven een beschrijving
van het rapport en de verzendlijst.

Een identificatiecode die een set selectiecriteria voor een rapport of proces ver-
tegenwoordigt.

Klik hier om de aanvraagpagina van de procesplanner te openen en op te geven
waar en hoe een proces of taak wordt uitgevoerd en hoe de resultaten eruit moe-
ten zien.

Een identificatiecode die een set controletabelgegevens of tabelsets vertegen-
woordigt. Met tabelsets kunt u controletabelgegevens en verwerkingsopties ge-
zamenlijk gebruiken in meerdere business units. Het doel hiervan is om dub-
bele gegevens en systeemonderhoudstaken minimaal te houden. Wanneer u een
set-ID aan een recordgroep in een business unit hebt toegewezen, geeft u aan
dat alle tabellen in de recordgroep gemeenschappelijk worden gebruikt door de
business unit en elke andere business unit die deze set-ID aan die recordgroep
toewijst. U kunt bijvoorbeeld een groep gemeenschappelijke functiecodes voor
verschillende business units definiéren. Elke business unit die deze gemeen-
schappelijke functiecode bevat, heeft dezelfde set-ID voor die recordgroep.

Hier kan een tekst van maximaal 15 tekens worden ingevoerd.

Een identificatiecode voor de persoon die de transactie genereert.

Een uniek nummer waarmee het hoofdrecord van de eenheid wordt aangeduid.
Een adresboeknummer kan de identificatiecode zijn voor een klant, leverancier,
bedrijf, werknemer, sollicitant, deelnemer, huurder, locatie, enzovoort. Afhan-
kelijk van de applicatie kan het veld op het scherm verwijzen naar het adres-
boeknummer als het klantnummer, leveranciersnummer of bedrijfsnummer, de
werknemer- of sollicitant-ID, het deelnemersnummer, enzovoort.
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Code simulatievaluta

Batchnummer

Batchdatum

Batchstatus

Filiaal/vestiging

Kostenplaats

Categoriecode

Bedrijf

Valutacode

XXviii

Een uit drie tekens bestaande code in om de valuta aan te geven waarin u trans-
actiebedragen wilt weergeven. Met deze code kunt u de transactiebedragen
weergeven alsof deze zijn ingevoerd in de opgegeven valuta in plaats van in
de vreemde of lokale valuta die is gebruikt toen de transactie in eerste instantie
is ingevoerd.

Een nummer waarmee een groep transacties wordt aangeduid die door het sys-
teem wordt verwerkt. Op invoerschermen kunt u het batchnummer zelf toewij-
zen of door het systeem laten toewijzen met behulp van het programma Volg-
nummers (P0002).

De datum op waarop de batch wordt gemaakt. Als u dit veld leeg laat, wordt de
systeemdatum ingevuld als de batchdatum.

Hier wordt een code weergegeven uit de gebruikergedefinieerde codetabel 98
/IC waarmee de boekingsstatus van een batch wordt aangegeven. Mogelijke
waarden zijn:

Leeg: de batch is niet doorgeboekt en wacht op fiattering.

A: de batch is gefiatteerd voor doorboeking, bevat geen fouten, maar is nog niet
doorgeboekt.

D: de batch is doorgeboekt.

E: de batch bevat een of meer fouten. U moet de fout(en) in de batch corrigeren
voordat u deze kunt doorboeken.

P: de batch wordt momenteel door het systeem verwerkt. De batch blijft on-
beschikbaar totdat het boekingsproces is voltooid. Als tijdens het doorboeken
fouten optreden, verandert de status van de batch in E.

U: de batch is tijdelijk onbeschikbaar omdat iemand eraan werkt of de batch
in gebruik lijkt te zijn omdat er een stroomonderbreking heeft plaatsgevonden
terwijl de batch open was.

Een code die een afzonderlijke eenheid aanduidt, zoals een magazijnlocatie,
functie, project, werkplek, filiaal of vestiging waarin distributie- en productie-
activiteiten plaatsvinden. In sommige systemen wordt dit een kostenplaats ge-
noemd.

De alfanumerieke code waarmee een afzonderlijke eenheid wordt aangeduid
binnen een bedrijf waarvoor u de kosten wilt bijhouden. In sommige systemen
wordt dit een filiaal/vestiging genoemd.

De code die een specifieke categoriecode vertegenwoordigt. Categoriecodes
zijn gebruikergedefinieerde codes die u zelf aanpast om aan de registratie- en
rapportagevereisten van uw organisatie te voldoen.

Een code die een specificke organisatie, fonds of andere rapportage-eenheid
aanduidt. De bedrijfscode moet aanwezig zijn in de tabel FOO10 en moet een
rapportage-eenheid vertegenwoordigen met een volledige balansrekening.

De uit drie tekens bestaande code die de valuta van de transactie aanduidt.
JDEdwards EnterpriseOne werkt met valutacodes die door de ISO (Internati-
onal Organization for Standardization) zijn erkend. De valutacodes worden op-
geslagen in de tabel FOO13.
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Documentbedrijf Het bedrijfsnummer dat bij het document hoort. Dit nummer wordt gebruikt in
combinatie met het documentnummer, het documenttype en de grootboekdatum
en vormt de unieke identificatie van een origineel document.

Als u volgnummers toewijst op bedrijf en op boekjaar, gebruikt het systeem het
documentbedrijf om het juiste volgnummer voor dat bedrijf op te halen.

Als twee of meer originele documenten hetzelfde documentnummer en
documenttype hebben, kunt u het documentbedrijf gebruiken om het gewenste
document weer te geven.

Documentnummer Een nummer dat het originele document aanduidt. Dit kan een inkoopfactuur,
verkoopfactuur, journaalpost, urenstaat, enzovoort zijn. Op invoerschermen
kunt u het originele documentnummer zelf toewijzen of door het systeem la-
ten toewijzen met behulp van het programma Volgnummers.

Documenttype De uit twee tekens bestaande gebruikergedefinieerde code (uit de UDC-tabel
00/DT) waarmee de herkomst en het doel van de transactie worden aangege-
ven, zoals een inkoopfactuur, verkoopfactuur, journaalpost of urenstaat. De
volgende voorvoegsels worden in JDEdwards EnterpriseOne voor het aange-
geven documenttype gereserveerd:

P: crediteurendocumenten.

R: debiteurendocumenten.

T: uren- en salarisdocumenten.
I: voorraaddocumenten.

O: inkooporderdocumenten.

S: verkooporderdocumenten.

Ingangsdatum De datum waarop een adres, post, transactie of record actief wordt. De betekenis
van dit veld varieert athankelijk van het programma. De ingangsdatum kan
bijvoorbeeld elk van de volgende datums vertegenwoordigen:

* de datum waarop een adreswijziging actief wordt;

* de datum waarop een huurovereenkomst actief wordt;
* de datum waarop een prijs actief wordt;

* de datum waarop een wisselkoers actief wordt;

* de datum waarop een belastingtarief actief wordt.

Boekperiode en Boekjaar Een getal dat de grootboekperiode en het grootboekjaar aangeeft. Voor veel
programma’s kunt u deze velden leeg laten. In dit geval wordt de huidige boek-
periode en het huidige boekjaar gebruikt die in het programma Bedrijfsnamen
en -nummers (P0010) zijn gedefinieerd.

GB-datum De datum voor de financi€le periode waarnaar een transactiec wordt geboekt.

(grootboekdatum) De datum die u op de transactie invoert, wordt door het systeem vergeleken
met het boekdatumpatroon dat aan de onderneming is toegewezen om het juiste
boekperiodenummer en -jaar op te halen, en ook om de datums te valideren.
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Voorwoord bij PeopleSoft Enterprise Talent
Acquisition Manager.

In dit voorwoord komen de volgende onderwerpen aan de orde:
* PeopleSoft-producten;
» PeopleSoft Enterprise HRMS-applicaties;

* de structuur van de PeopleBooks.

PeopleSoft-producten

Dit PeopleBook verwijst naar het volgende PeopleSoft-product: PeopleSoft Enterprise Talent Acquisition Ma-
nager.

PeopleSoft Enterprise HRMS-applicaties

Aanvullende, belangrijke informatie over de instelling en de vormgeving van uw systeem vindt u in het
PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0-applicaties. ledere PeopleSoft-productlijn heeft een eigen versie
van deze documentatie.

Opmerking. Voor een of meer pagina’s in PeopleSoft Enterprise Talent Acquisition Manager geldt een uit-
gestelde verwerkingsmodus. Meer informatie over uitgestelde verwerking vindt u in het voorwoord bij het
PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0-applicaties.

Zie ook

Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Werken met HRMS”

De structuur van PeopleBooks

PeopleSoft PeopleBooks hebben een gemeenschappelijke structuur. Als u deze structuur begrijpt, kunt u effi-
ciénter gebruik maken van dit PeopleBook.

De PeopleBooks zijn procesgericht opgebouwd. In elk hoofdstuk wordt een proces beschreven dat moet worden
uitgevoerd voordat u de applicatie kunt instellen of gebruiken. In de secties van het hoofdstuk wordt elk van de
taken in een proces beschreven. In de subsecties worden elk van de stappen van een taak beschreven.

Sommige PeopleBooks zijn in delen verdeeld. In PeopleBook-delen kunnen vergelijkbare hoofdstukken over
implementatie of bedrijfsprocessen binnen een applicatie worden gegroepeerd. Ook kunnen twee of meer ap-
plicaties worden geintegreerd in één bedrijfsoplossing. Als een boek uit meerdere delen bestaat, is elk deel
onderverdeeld in hoofdstukken.
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In de onderstaande tabel worden de volgorde en omschrijvingen van hoofdstukken in de PeopleBooks beschre-
ven.

Hoofdstukken Omschrijving

Voorwoord Dit is het hoofdstuk dat u op dit moment aan het lezen
bent. Hierin worden de volgende onderwerpen uitgelegd:

* het gebruik van het PeopleBook PeopleSoft-applica-
ties;

* de structuur van de PeopleBooks;

+ veelvoorkomende elementen in dit PeopleBook, indien
nodig.

Aan de slag met... In dit hoofdstuk worden implementatierichtlijnen bespro-
ken. Hierin worden de volgende onderwerpen uitgelegd:

* de bedrijfsprocessen die in het boek worden behan-
deld;

+ de integratie tussen dit product en andere producten;

* de wijze waarop de documentatie zich verhoudt tot het
algehele implementatieproces (dit is geen stappenplan
voor het uitvoeren van een daadwerkelijke implemen-
tatie).

Navigatie (Optioneel) In sommige PeopleSoft-applicaties treft u
aangepaste navigatiecentrumpagina’s aan die groepen
mappen bevatten voor het ondersteunen van bepaalde
bedrijfsprocessen, taken of gebruikersrollen. Als een ap-
plicatie aangepaste navigatiepagina’s bevat, vindt u in
dit hoofdstuk algemene navigatiegegevens voor deze pa-
gina’s.

Opmerking. Niet alle applicaties bevatten aangepaste
navigatiepagina’s.

Werken met... (Optioneel) Dit is een inleidend hoofdstuk waarin uitleg
wordt gegeven over het product en de bijbehorende func-
tionaliteit.

Instelling en implementatie Dit kunnen een of meer hoofdstukken zijn. In deze
hoofdstukken vindt u uitleg over het instellen en im-
plementeren van het product. Als functionaliteit X bij-
voorbeeld deel uitmaakt van een product, wordt in dit
hoofdstuk beschreven hoe u functionaliteit X instelt en
niet zozeer hoe u deze gebruikt. Daarvoor moet u het bij-
behorende hoofdstuk over bedrijfsprocessen raadplegen.

Opmerking. Soms bevat een instellingshoofdstuk infor-
matie over een bedrijfsproces als de hoeveelheid infor-
matie te klein is voor een afzonderlijke sectie in het boek.
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Hoofdstukken

Omschrijving

Bedrijfsproces

Dit kunnen een of meer hoofdstukken zijn. Deze hoofd-
stukken bevatten documentatie voor specifieke bedrijfs-
processen. Elk hoofdstuk is doorgaans gewijd aan een
specifiek functioneel gebied. Als functionaliteit X bij-
voorbeeld deel uitmaakt van een product, wordt in dit
hoofdstuk beschreven hoe functionaliteit X werkt en niet
zozeer hoe u functionaliteit X instelt. Daarvoor moet u
het bijbehorende hoofdstuk over instellingen en imple-
mentatie raadplegen.

Opmerking. Soms bevat een hoofdstuk over bedrijfspro-
cessen informatie over instellingen en implementatie als
de hoeveelheid informatie te klein is voor een afzonder-
lijk hoofdstuk in het boek.

Appendices

(Optioneel) Indien nodig bevat het boek een of meer
appendices. De appendices bevatten aanvullende infor-
matie bij de documentatie.

Appendix Meegeleverde werkstromen

(Optioneel) In de appendix Meegeleverde werkstroom
worden alle werkstromen beschreven die worden gele-
verd bij de applicatie.

Opmerking. Niet alle applicaties bevatten meegeleverde
werkstromen.

Appendix Rapporten

(Optioneel) Deze appendix bevat een lijst met afkortin-
gen van de rapportnamen in het product. De uitgebreide
documentatie over het gebruik van deze rapporten vindt
u doorgaans terug in het bijbehorende hoofdstuk over be-
drijfsprocessen.
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HOOFDSTUK 1

Aan de slag met Talent Acquisition Manager

In dit hoofdstuk komen de volgende onderwerpen aan de orde:
* overzicht van Talent Acquisition Manager;
* integratie van Talent Acquisition Manager;

» implementatie van Talent Acquisition Manager.

Overzicht van Talent Acquisition Manager.

Talent Acquisition Manager is een volledig geintegreerd systeem waarmee bedrijven voor alle werknemers-
categorieén op een effectieve manier de personeelswerving kunnen beheren. Talent Acquisition Manager is
uitstekend geschikt voor alle omstandigheden die zich bij uw aannamebeleid kunnen voordoen. Het kan bij-
voorbeeld zijn dat u slechts over een aantal CV’s beschikt voor het invullen van moeilijk vervulbare functies,
of u beschikt over een groot aantal CV’s, waarvan er slechts enkele op bevredigende wijze beantwoorden aan
het functieprofiel. U kunt snel en efficiént een grote hoeveelheid sollicitanten screenen, uitnodigen voor een
gesprek en aanstellen.

Met deze applicatie kunt u:

* vacatures maken en beheren;

* sollicitantengegevens invoeren en beheren;
* vacatureplaatsingen beheren;

* vacatures en sollicitanten zoeken;

* sollicitanten screenen;

* sollicitanten routeren;

» sollicitatiegesprekken beheren;

* aanbiedingen beheren;

» sollicitanten voorbereiden op een aanstelling.

Het volgende diagram geeft het wervingsproces weer dat wordt gebruikt in Talent Acquisition Manager:
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Vacatures Sollicitant-
gegevens

maken ?
invoeren

v

Sollicitanten
screenen

.

Sollicitanten
routeren

v

Sollicitatie-
gesprekken
voeren

Aanbiedingen
maken

v

Sollicitanten
aanstellen

Wervingsproces in Talent Acquisition Manager

Als aanvulling op de functionaliteiten die u ter beschikking staan bij het beheren van het wervingsproces, kunt
u bovendien:

* referentieprogramma’s voor werknemers maken en beheren;

* de tekstcatalogus gebruiken voor het wijzigen van grote delen van de tekst die verschijnt op de pagina’s die
betrekking hebben op de sollicitant.

De tekstcatalogus bevat standaardtekst maar u kunt die tekst naar eigen inzicht wijzigen. U kunt de volgende
onderwerpen in de tekstcatalogus wijzigen:

paginatitels;

pagina-instructies;

namen van koppelingen;

labels van groepsvakken;
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- veldlabels;

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Werken met al-
gemene componenten,” Tekstcatalogus configureren.

* toegang tot gegevens beveiligen.

In Talent Acquisition Manager gebruikt u toegangsrechten en rollen om de toegang tot menu’s, componenten
en pagina’s te controleren. Er wordt gebruikgemaakt van beveiliging op rijniveau om de toegang tot werkne-
mersgegevens te controleren.

Gebruikerstoegang tot vacatures wordt ook bepaald door de koppeling aan een vacature via het groepsvak
Koppelingen op de pagina Vacatures.

Het kan voorkomen dat vacatures of aanbiedingen die vallen buiten de business unit, de afdeling of het bedrijf
dat is verbonden aan de vacature, gefiatteerd moeten worden. De fiatteurs maken in dat geval voor hun toe-
gang gebruik van Beveiliging op rijniveau. Beveiliging op rijniveau is een component van Talent Acquisition
Manager.

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “HRMS-beveiliging
instellen en beheren,” Aanvullende beveiliging activeren voor Recruiting Solutions.

Zie Hoofdstuk 6, “Vacatures maken.” pagina 123.

Integratie van Talent Acquisition Manager

Talent Acquisition Manager is geintegreerd met de volgende PeopleSoft-applicaties:

Aanbieders
<—>» antecedenten-
PeopIeS_oft onderzoek
Enterprise
Talent <«—>
Acquisition
<> Manager <—>» Vacaturebanken
P [ n Integration
e (inclusief <—> Services
Procurement
Resources gegevens-
mapping)
<« > ¢ ) Aanbieders
FI;ect)pIes_‘.oft servicelevering
nterprise
Candidate
Gateway
<—» Cv-extractie

Integratie van Talent Acquisition Manager
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De integratieaspecten worden behandeld in de hoofdstukken over implementatie in dit PeopleBook.

Aanvullende informatie over de integratie met applicaties van derden vindt u op de PeopleSoft-website Custo-
mer Connection.

Implementatie van Talent Acquisition Manager

Met PeopleSoft Instellingenbeheer kunt u een lijst genereren met instellingstaken voor uw bedrijf op basis van
de functies die u wilt implementeren. De installatietaken omvatten de componenten die u moet instellen, ge-
rangschikt in de volgorde waarin u gegevens in de componenttabellen moet invoeren, en koppelingen naar de
bijbehorende PeopleBooks.

PeopleSoft Enterprise Talent Acquisition Manager is bovendien voorzien van componentinterfaces met behulp
waarvan u gegevens uit het bestaande systeem in de tabellen van PeopleSoft Enterprise Talent Acquisition Ma-
nager kunt laden. Gebruik bij deze componentinterfaces het speciale interfacehulpmiddel voor Excel (Excel to
Component Interface) om de tabellen te vullen.

Deze tabel bevat alle componenten waarvoor er componentinterfaces zijn:

Component Componentinterface Referenties

HRS QSTN_SET DEF 2 HRS QSTN_SET DEF2 CI Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsproce-
dures instellen,” Vacatures instellen ,
pagina 17.

HRS QSTN_DEF HRS QSTN_DEF CI Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsproce-
dures instellen,” Vacatures instellen ,
pagina 17.

HRS LOCATION HRS LOCATION_CI Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsproce-
dures instellen,” Vacatures instellen ,
pagina 17.

Zie ook

Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Werken met HRMS”
PeopleBook Enterprise PeopleTools: PeopleSoft Instellingenbeheer

PeopleBook Enterprise PeopleTools: PeopleSoft Componentinterfaces
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Wervingsprocedures instellen

In dit hoofdstuk wordt een overzicht gegeven van de implementatie van wervingsprocedures en worden de volgende
onderwerpen besproken:

 standaardwaarden instellen;

* standaardwaarden instellen voor de implementatie van Talent Acquisition Manager;
 vacatures instellen;

* vacatureplaatsingen instellen;

« sollicitaties instellen;

e communicatie met sollicitant instellen;

* vragenlijsten instellen;

* screening sollicitant instellen;

» gespreksevaluaties instellen;

 aanbiedingen instellen;

* de aanstellingsprocedure instellen.

Werken met Wervingsprocedures instellen

Voor het implementeren van wervingsprocedures stelt u de volgende Human Resources-tabellen in:

* basistabellen;
* algemene definities;

» productgerelateerde tabellen.

Basistabellen

In Recruiting Solutions worden tabellen van Human Resources Management (HR) gebruikt voor het extraheren
van alle basisgegevens over uw bedrijf die tijdens het wervingsproces worden gebruikt. U moet deze tabellen
instellen voordat u andere tabellen in het systeem instelt. In Recruiting Solutions worden de volgende HR-ta-
bellen en gegevens gebruikt:

* adresgegevens;
* business units;
* bedrijf;

* staatsburgerschap;
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+ valutacodes;

» afdelingen;

* vestigingen;

* functiecodes;

+ functiegroepen;
* locaties;

* naamgegevens;

* nationale ID’s.

Algemene definities

In Recruiting Solutions worden de volgende tabellen met algemene definities gebruikt:
* fiatteringen;

* tekstcatalogus.

Productgerelateerde tabellen

In Recruiting Solutions worden de volgende productgerelateerde tabellen gebruikt:

* profielbeheer;
* organisatie-ontwikkeling;
* contractbeheer;

* arbeidsrelaties.

Standaardwaarden definieren

Voor het instellen van standaardwaarden voor de implementatie gebruikt u de component Installatietabel (IN-
STALLATION_TBL).

In deze sectie wordt besproken hoe u PeopleSoft-applicaties kunt selecteren voor uw installatie.

Pagina voor het instellen van standaardwaarden
voor de implementatie

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Producten INSTALLATION_TBLI1 HRMS instellen, Installatie, | PeopleSoft-applicaties selec-
Installatietabel, Producten teren voor uw installatie.

PeopleSoft-applicaties selecteren voor uw installatie
Open de pagina Producten.

Schakel de selectievakjes in naast Candidate Gateway en Talent Acquisition Mgmt (Talent Acquisition Mana-
gement).
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Wervingsprocedures instellen

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “PeopleSoft HRMS
instellen en installeren,” PeopleSoft-applicaties selecteren voor uw installatie.

Standaardwaarden voor de implementatie van Talent
Acquisition Manager instellen

Voor het instellen van standaardwaarden voor werving in Talent Acquisition Manager gebruikt u de component
Installatie Recruiting Solutions (HRS INST).

In deze sectie worden de volgende onderwerpen besproken:

* standaardwaarden defini€ren voor de installatie van werving;

* startnummers opgeven voor automatisch toegewezen nummers.

Pagina’s voor het instellen van standaardwaarden voor de
implementatie van Talent Acquisition Manager

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Install. Recruiting Solutions
- Installatie-opties

HRS_INST

HRMS instellen, Installatie,

Per product of land, Install.

Recruiting Solutions, Instal-
latie-opties

Standaardwaarden defi-
niéren voor de installatie van
werving.

Install. Recruiting Solutions
- Laatst toegewezen ID’s

HRS_INST CNTRS

HRMS instellen, Installatie,
Per product of land, Install.
Recruiting Solutions, Laatst
toegewezen ID s

Startnummers opgeven voor
automatisch toegewezen
nummers. Om fouten met
betrekking tot dubbele waar-
den te voorkomen, moet u
hier nummers invoeren die
niet overeenkomen met be-
staande waarden in de data-
base.

Standaardwaarden definiéren voor installatie van werving

Open de pagina Install. Recruiting Solutions - Installatie-opties.
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Installatie-opties Laatst toegewezen |D's

Sjablooninstellingen

*Soort sjabloonsegmentatie; | Functiegroep j

Standaardsjablonen

Standaardvereiste: | Standaardsjablonen vacature j
Doorlopende vacature: |.ﬂxlleen advert. std goedk. LIT j
Gespreksevaluatie: | Standaardgesprek j

Locatie-ID | Standaardsite |
Aantal dagen zoekactie functie: |

Mazx. aantal zoekacties functie: |

Online sollic.

De pagina Install. Recruiting Solutions - Installatie-opties (1 van 2)

Fiatteringen vereist

[ Standaardvacature ™ Functie-aanbieding
™ Doorlopende vacature ™ optional Works Council
" Meerdere functies toestaan Beschikbare dagen voor nieuwste 730
advertenties:

Zoeken/matchen
verificatie werkn.ID forceren: " vereist * Optioneel

Belanghebbende toevoegen: " Ja ¥ Nee

Dubbelen verwerken

Dubbelen samemsegen inactief 030 2 030 Inactief

De pagina Install. Recruiting Solutions - Installatie-opties (2 van 2)

Sjablooninstellingen

Soort sjabloonsegmentatie  Selecteer het soort segmentatie. Geldige opties zijn:
* Business unit
* Bedrijf
» Afdeling
» Functiecode

» Functiegroep
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Standaardsjablonen

Standaardvereiste

Doorlopende vacature

Gespreksevaluatie

Wervingsprocedures instellen

* Functieprofiel
* Salarisschaal

Het soort segmentatie en de segmentatiewaarden die u invoert op de pagina Seg-
mentatiewaarden, worden gebruikt in de component Nieuwe vacature maken
om vast te stellen welke wervingsjabloon moet worden toegewezen aan niecuwe
vacatures en om te bepalen welk veld wordt weergegeven op de pagina Primaire
vacaturegegevens invullen.

Zie Hoofdstuk 6, “Vacatures maken,” Vacatures maken , pagina 126.

Selecteer de standaardsjabloon voor een standaardvacature.

Als u nieuwe vacatures maakt, wordt automatisch geprobeerd een wervingsja-
bloon te koppelen aan de vacature. Als geen wervingsjabloon wordt gevonden,
wordt de hier ingevoerde sjabloon toegewezen.

Selecteer de standaardsjabloon voor een doorlopende vacature.

Als u nieuwe vacatures maakt, wordt automatisch geprobeerd een wervingsja-
bloon te koppelen aan de vacature. Als geen wervingsjabloon wordt gevonden,
wordt de hier ingevoerde sjabloon toegewezen.

Selecteer de standaardsjabloon voor gespreksevaluatie.

Deze sjabloon wordt gebruikt bij het evalueren van een sollicitant en de sjabloon
wordt niet gekoppeld aan een vacature.

Online sollic. (Online solliciteren)

Gebruik dit groepsvak voor de definitie van standaardwaarden voor de implementatie van PeopleSoft Enterprise

Candidate Gateway.

Locatie-ID

Aantal dagen zoekactie
functie

Max. aantal zoekacties
functie

Selecteer een standaard weblocatie-ID.

Als geen specifieke locatie kan worden vastgesteld, wordt de standaard loca-
tie-ID gebruikt. Locatie-ID’s definieert u op de pagina Locatie - Locatie instel-
len.

Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsprocedures instellen,” Locaties instellen , pagina
13.

Voer hier het aantal dagen in dat de zoekactie van een sollicitant naar een functie
in de database blijft opgeslagen.

Het maximumaantal dagen dat een profiel actief blijft is 999. De hier bepaalde
datum wordt gebruikt in het proces Functie zoecken om vast te stellen of een
profiel verlopen is en verwijderd moet worden. Als u hier geen waarde invult,
worden zoekacties voor functies niet verwijderd uit de database.

Voer hier het maximumaantal functie-zoekacties voor een sollicitant in.

De standaardwaarde is vijf.
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Hoofdstuk 2

Dit groepsvak wordt gebruikt voor het activeren van de fiatteringsprocessen Vacature en Aanbieding die gebruikt
worden in Talent Acquisition Manager. Fiatteringen komen tot stand met gebruik van de engine Fiatteringswerk-

stroom (AWE).

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Fiatteringen instellen

en gebruiken”.

Standaardvacature

Doorlopende vacature

Functie-aanbieding

Optional Works Council

Vacature

Meerdere functies toestaan

Beschikbare dagen voor
nieuwste advertenties

Zoeken/matchen

Verificatie werkn.ID
forceren (verificatie
werknemer-1D forceren)

Belanghebbende toevoegen

Schakel dit selectievakje in om fiatteringen te activeren bij het maken van va-
catures met een standaardvereiste.

Schakel dit selectievakje in om fiatteringen te activeren bij het maken van door-
lopende vacatures.

Schakel dit selectievakje in om fiatteringen te activeren bij het maken van een
functie-aanbieding.

Schakel dit selectievakje in om fiatteringen te activeren bij het maken van een
functie-aanbieding waarvoor fiattering van de ondernemingsraad is vereist.

Als u deze optie selecteert, verschijnt de sectie Gegevens ondernemingsraad als
optie op de pagina’s Vacaturesjabloon en Vacature.

Als u dit selectievakje inschakelt, moet u ook het selectievakje Functie-aanbie-
ding inschakelen.

Schakel dit selectievakje in als u meerdere functies wilt koppelen aan één vaca-
ture.

Als u deze optie selecteert, verschijnt het groepsvak Gegevens functiecode op
de pagina Vacature.

Voer hier het aantal dagen in dat een vacature wordt weergegeven in de kolom
Nieuwste vacatures op de pagina Loopbanen.

De hier ingevoerde waarde zal worden toegevoegd aan de plaatsingsdatum van
de vacature. Als de systeemdatum na de berekende datum ligt, wordt de vaca-
ture niet weergegeven.

Selecteer Vereist of Optioneel om aan te geven of een werver tijdens het proces
van aanstellingsvoorbereiding al dan niet de HR-database moet raadplegen om
vast te stellen of een sollicitant een vroegere werknemer, een externe werknemer
of een bij het bedrijf betrokken persoon is geweest.

Hier geeft u aan of in de HR-database gezocht moet worden om vast te stellen
of een sollicitant een eerdere werknemer, een externe werknemer of een bij het
bedrijf betrokken persoon is geweest als u een externe sollicitant als belang-
hebbende toevoegt aan het systeem met gebruik van de pagina Belanghebbende
toevoegen.
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Dubbelen verwerken
Dubbelen samenvoegen Hier selecteert u de status die de sollicitant automatisch krijgt toegewezen als
inactief een dubbele sollicitant wordt aangetroffen.

Dit veld wordt gebruikt voor het instellen van de status van de sollicitant wan-
neer een dubbele sollicitant wordt aangetroffen.

Starthummers opgeven voor automatisch toegewezen
nummers.

Open de pagina Install. Recruiting Solutions - Laatst toegewezen ID’s

Installatie-opties Laatst toegewezen ID's

Vacature-1D
vacature D | hoza4 Wervingslocatie | 1253
Overzicht-ID functiescreening | 447 Sjabloon-ID | 2003
Screening-ID | 1011 Wervingsjabloon-id | 2005
Advertentie.ID | 1002 Vacaturesjabloon-ID | 1007
Team-ID | 1003

Sollicitant-1D
Sollicitant-ID | 100273 Laatst gebruikte cv-ID | 1128
ID lay-out laatste pagina | 8 Correspondentie-ID | 1000
Laatst gebruikte cv-nummer | 1000 Sjabloon-ID cv | 2004
ID verwerking dubbelen | 1

De pagina Install. Recruiting Solutions - Laatst toegewezen ID’s (1 van 3)
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Antwoord-ID

1059 Aanbieding-1D

ID hesluit ondernemingsraad

1002 ID aanhiedingshrief

CheckKlist-1D

1024 \fraagD

Bvaluatie-ID

1011 \fragenset-ID

ID gesprekscategorie

1001 Werving-ID

Beoordeling gesprek

1000 Wervingshrief-1D

Gesprek-ID

1116 Sollicitatiegesprek-1D

ID van gesprekshrief

1000 Rouwtering-1D

Wening-1D

1077

1000

1025

10149

2032

10149

1027

1071

Lijst-ID

1010  Pakket-ID

1011 Contactmethode

Correspondentie-ID

1005 Token-ID

|
Notities |
|
|

Parameter-ID

1000

Correspondentie-1D

1000

1000

1017

De pagina Install. Recruiting Solutions - Laatst toegewezen ID’s (2 van 3)

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.




Hoofdstuk 2
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Integratie-1D
Contactpersoon-ID
Screening-1D

ID mapping

Sleutel-ID
Categorie-1D

Bron-ID

Loghoek-ID sollicitatie
Transactie-ID leverancier
XSLT-ID

ID externe vacature

XML-ID

Logvolgorde

11
ar
160

1014

Transactiegroep-ID
Aanbieder-1D
Loghoek-1D
Subbron-ID

Laad-ID cv

CvID

ID e-mailinstellingen
Extractie loghoek-1D
Meldingenloghoek-1D
Behandeling loghoek-1D
Toegewezen mapping-1D

Persoon-1D widr
indiensttred.

Aanhieder-ID

3

11

Brief-ID

1001

foek-ID

foek-1D

1018

Aanstelling voorhereiden

ID aanstelling voorbereiden:

1082

Tellingen herstellen

De pagina Install. Recruiting Solutions - Laatst toegewezen ID’s (3 van 3)

Identificatienummers zijn automatisch toegewezen waarden die u gebruikt om specifieke records binnen de
database bij te houden. Deze waarden hoeven niet handmatig te worden toegewezen, tenzij sprake is van gege-
vensconversie. Deze nummers worden gebruikt voor de identificatie van het punt waarop begonnen wordt met
het automatisch toewijzen van identificatienummers voor verschillende wervingsrecords. Het nummer wordt
automatisch verhoogd met één als een nieuw nummer wordt toegewezen en deze pagina wordt met het nieuwe

nummer bijgewerkt.

Tellingen herstellen

Klik hierop om de telling te synchroniseren met de actuele waarden in de wer-

vingsdatabase. Er wordt automatisch gezocht naar de maximale waarde die in
gebruik is en de telling wordt opnieuw ingesteld op deze waarde.

Locaties instellen

Gebruik de component Locatie-ID instellen (HRS_SITE ID) voor het instellen van locaties.

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.
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Deze sectie bevat een overzicht van locaties en een lijst met vereisten. Daarnaast wordt toegelicht hoe u locaties
instelt.

Werken met Locaties

Candidate Gateway stelt organisaties in staat om de opmaak en het gebruik van de applicatie te beheren voor
alle loopbaan-weblocaties door voor iedere locatie een locatie-ID te maken. Met locatie-ID’s worden de details
gedefinieerd van een online sollicitatielocatie van Recruiting Solutions met inbegrip van de functies die de sol-
licitanten via de weblocatie kunnen benaderen.

Aan iedere locatie moet u een cv-sjabloon koppelen. Als aan de vacature waarop een sollicitant online reageert
geen cv-sjabloon gekoppeld is, of als de sollicitant online solliciteert zonder te reageren op een specifieke vaca-
ture, wordt automatisch de cv-sjabloon gebruikt die u toewijst aan de weblocatie.

Nadat u de weblocaties hebt ingesteld, moet u een standaard locatie-ID opgeven op de pagina Install. Recruiting
Solutions - Installatie-opties. Als geen specificke locatie kan worden vastgesteld, wordt de standaard locatie-1D
gebruikt.

U kunt een onbeperkt aantal locaties instellen voor een organisatie. Een organisatie kan bijvoorbeeld een unicke
locatie hebben voor iedere business unit binnen de organisatie en sollicitanten die deze weblocaties openen
hebben toegang tot de vacatures van iedere specifieke business unit. Locaties zijn toegankelijk voor interne
sollicitanten die werknemer zijn, voor interne sollicitanten die geen werknemer zijn of voor externe sollicitanten.
U kunt ook de tekstcatalogus gebruiken om u te richten tot verschillende doelgroepen. De tekst op de pagina’s
kan bijvoorbeeld verschillend zijn voor interne en externe sollicitanten.

Zie “Recruiting Solutions Using Sites Red Paper,” http://www.peoplesoft.com/corp/en/iou/red pa-
pers/index.jsp”

Zie ook

Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Werken met algemene
componenten,” Tekstcatalogus configureren

Vereisten
Voordat u locaties instelt, moet u eerst het volgende doen:
* rijbeveiliging instellen;

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “HRMS-beveiliging
instellen en beheren”.

* cv-sjablonen instellen;

Zie Hoofdstuk 3, “Wervingsjablonen instellen,” Cv-sjablonen instellen , pagina 46.

* leveranciers voor cv-extractie instellen (optioneel);

Zie Hoofdstuk 5, “Integratie met applicaties van derden instellen,” Wervingleveranciers instellen , pagina 90.

* portaaldefinities instellen.

Zie PeopleBook Enterprise PeopleTools: Internet Technology, “Administering Portals”
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Pagina’s voor het instellen van locaties

Wervingsprocedures instellen

Paginanaam Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Locatie instellen HRS_SITE_ID

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Locatie,
Locatie instellen

Een locatie instellen.

Locaties instellen

Open de pagina Locatie instellen.

Lacatie
Locatie instellen

Locatie-D: 1

Omschrijving: Standaardsite

Korte omschrijving: |Standaard

*Std.sjabloon: 1000 3 Standaard
Soort sollicitant: | Externe sallicitant =l
Land: |verenigde Staten |
Standaardextractie: | j
Standaardset-1D: SHARE Q

Standaardportaal: EMPLOYEE O

Externe ERP-locatie | j

De pagina Locatie instellen (1 van 2)

Hoppeling testen

Testinterne koppeling

http:fams-els-piad/pspHI00TT ZMNEMPLOYEEHRMS/HR S_HRAM_EMP HRS_CE.GEL? =~
Page=HRS_CE_HM_PRE&Action=A&Siteld=1 2

Test externe koppeling

httprams-els-pia3pspHI00TT 2MEMPLOYEEMHRMSICIHR S _HRAM HRS_CE.GBL? B
Fage=HRS_CE_HM_PRES&Action=~A&Siteld=1 e

De pagina Locatie instellen (2 van 2)
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Locatie-ID

Sjabloon-ID cv

Soort sollicitant

Land

Standaardextractie

Standaardset-1D

Standaardportaal

Externe ERP-locatie

Koppeling testen

16

Hoofdstuk 2

Hier wordt de ID weergegeven die u hebt ingevoerd bij het toevoegen van een
nieuwe waarde voor locatie-ID. Deze ID wordt gebruikt als parameter in het
URL-adres om gebruikers naar de juiste locatie te leiden.

Selecteer de cv-sjabloon die u aan deze locatie wilt koppelen. Als de vacature
waarnaar de sollicitant solliciteert is gekoppeld aan een cv-sjabloon, wordt deze
cv-sjabloon automatisch gebruikt. Als de vacature waarnaar de sollicitant solli-
citeert niet gekoppeld is aan een cv-sjabloon, of als de sollicitant niet solliciteert
naar een specifieke vacature, wordt automatisch de cv-sjabloon gebruikt die u
hier opgeeft. CV-sjablonen definieert u in de component Standaardsjabloon cv
instellen.

Selecteer het soort sollicitant dat gebruikmaakt van deze weblocatie. Geldige
waarden zijn: Werknemer, Externe sollicitant en Niet-werknemer. Het soort
sollicitant dat u hier selecteert wordt automatisch toegewezen aan alle sollici-
tanten die solliciteren via deze locatie. Als u bijvoorbeeld Externe sollicitant
selecteert voor locatie B, worden alle sollicitanten die solliciteren via locatie B
automatisch als externe sollicitant aan het systeem toegevoegd.

Dit soort sollicitant verschijnt op verschillende pagina’s in Talent Acquisition
Manager. U kunt bijvoorbeeld zoeken naar sollicitanten op basis van sollici-
tantensoort met behulp van de component Sollicitanten zoeken (HRS REC
SCHAPP).

Selecteer een land om te gebruiken voor cv-extractie. In sommige applicaties
voor cv-extractie is een land vereist voor de opmaak van namen en adressen.
Landen definieert u met de component Landen (COUNTRY TABLE).

Selecteer een standaardextractie. De standaardextractie die u hier opgeeft, wordt
automatisch gebruikt voor het extraheren van gegevens uit cv’s van sollicitan-
ten. Als u hier geen waarde selecteert, kunnen sollicitanten hun cv als bij-
lage toevoegen maar kunnen er geen gegevens uit de cv’s worden geé€xtraheerd.
Cv-extracties stelt u in met de component Instellingen leverancier (HRS VEN-
DOR_SETUP).

Selecteer een standaardset-1D. Deze set-ID wordt automatisch gebruikt voor het
vaststellen van de gegevens die worden gepresenteerd aan de sollicitanten die
toegang hebben tot het systeem via deze locatie. Set-ID’s definieert u op de
pagina Tabelsetbesturing.

Selecteer het standaardportaal. Dit portaal en de node die aan het portaal is
gekoppeld, worden automatisch gebruikt bij de URL-definitie voor doorsturing
naar deze locatie vanuit bronnen zoals providers van vacaturebanken. Portalen
definieert u op de pagina Portaaldefinities.

Bepaal hier de locatie waar externe kandidaten heen worden gezonden om ge-
gevens te bekijken en bij te werken nadat hun cv is ingediend via een werkne-
merreferentie of via een zoekopdracht voor automatisch matchen.

De opgegeven testkoppelingen worden automatisch gebruikt voor het controle-
ren van de opmaak van een bepaalde weblocatie en om eenvoudig het volledige
URL-pad op te halen. Met de afzonderlijke URL’s voor interne koppeling of
externe koppeling, kunt u de weblocatie bekijken vanuit het perspectief van een
interne werknemer of vanuit het perspectief van een externe sollicitant.
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Vacatures instellen

Voor het instellen van vacatures gebruikt u de componenten Wervingslocaties (HRS LOCATION), Rollen wer-
ver (HRS JO RCTR ROLE) en Teams (HRS TEAM).

In deze sectie worden de volgende onderwerpen besproken:

» wervingslocaties definiéren;
* rollen werver definiéren;

» teams maken.

Pagina’s voor het instellen van vacatures

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik

Wervingslocaties HRS LOCATION HRMS instellen, Product- Wervingslocaties definieert
gerelateerd, Werving, Wer- u door bedrijfslocaties te
vingslocaties, Wervingsloca- | groeperen in geografische
ties units.

Rollen werver HRS JO RCTR_ROLE HRMS instellen, Werving, Rollen werver definiéren.
Rollen werver, Rollen werver

Teams HRS_TEAM Werving, Administratie, Teams maken en beheren.
Teams, Teams

Wervingslocaties definiéren

Open de pagina Wervingslocaties.

Wervingslocaties

“Wervingslocatie: | 1005

*Status: | Actiet =]
*Omschrijving: \United States

Korte omschrijving: s

1|7Q 1120Q West [=]
[ A | 1125 Q. Midwast [=]
31l Q | 1130 QO East [=]
4 [LODD1CCQ,  Morheastermn Region | Q =]

De pagina Wervingslocaties
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Wervingslocaties worden gebruikt in zoekopdrachten naar vacatures om de resultaten te beperken tot bepaalde
locaties. Als een sollicitant bijvoorbeeld alleen interesse heeft in vacatures binnen een bepaalde regio, kunt u een
wervingslocatie maken voor die specifieke regio en die regio toewijzen aan de vacature. Bij de zoekopdracht
naar de vacature wordt gekeken naar de wervingslocatie die is gekoppeld aan de betreffende vacature. Als er
een match gevonden is, wordt de vacature getoond aan de sollicitant.

Locatiecode Selecteer een bedrijfslocatie.
Bedrijfslocaties definieert u in de component Locatie (LOCATION TABLE).

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-
applicaties, “Basistabellen instellen voor organisaties,” Locaties instellen.

Wervingslocatie Selecteer een locatie die u wilt toevoegen aan deze wervingslocatie.

Rollen werver definieren

Open de pagina Rollen werver.

Rollen werver

*Haam rol Om=chrijving

|Hecruiter 2l Recruiter =]

De pagina Rollen werver
Rollen werver Selecteer de rollen die u beschikbaar wilt hebben voor het toewijzen van een

werver aan een vacature in het groepsvak Toewijzingen op de pagina Vacature.
Alleen de ID’s voor deze rollen zijn beschikbaar.

Teams maken

Open de pagina Teams.

Teams

Team-ID: 1000

*Status: [ Actief =]
*Omschrijving: |Hec ruiters

Korte omschrijving: |Hec

K01 05 QL [wicky Adler Q [=]
KUD1 06 Q. |Kevin Chae Q [=]
KIUD108 Q) [Joyce Hayden Q (=]

De pagina Teams
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Teams worden gebruikt om een groep wervers, aanstellingsmanagers, interviewers of belanghebbenden te kop-
pelen aan een vacature. Als u een vacature maakt, bepaalt u de werver, de aanstellingsmanager, de interviewers
en de belanghebbenden voor de vacature. Als er in deze rollen meerdere personen bestaan, kunt u door teams
te maken de tijd besparen die het u zou kosten om iedere persoon afzonderlijk in te voeren.

Als een team wordt toegevoegd aan de vacature, is het niet zo dat de team-ID wordt toegevoegd aan de vacature.
In plaats daarvan worden de gebruikers die op dat moment deel uitmaken van het team afzonderlijk aan de
vacature toegevoegd. Alleen teams die actief zijn, kunnen aan een vacature worden toegevoegd. Als een team
inactief is gemaakt nadat het aan een vacature is toegevoegd, blijft het betreffende team toegewezen aan de
vacature. Beheerders kunnen een persoon op ieder moment uit een vacature verwijderen, waarna deze persoon
geen toegang meer heeft tot de vacature.

U kunt een ongelimiteerd aantal teams maken en een werknemer kan deel uitmaken van een ongelimiteerd aantal

teams.

Team-1D Hier wordt de ID weergegeven die is toegewezen aan het team.

Status Hier geeft u aan of een team Actief of Inactief is.

Werknemer-1D Selecteer de werknemer-ID van de mensen die u deel wilt laten uitmaken van

het team.

Vacatureplaatsingen instellen

Met de componenten Vacatureomschrijving (HRS JO PST DSC TBL) en Vacaturebibliotheek (HRS JO
PST LIB_TBL) stelt u vacatureomschrijvingen in.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het instellen van vacatureplaatsingen. Daarbij worden de vol-
gende onderwerpen besproken:

* soorten vacatureomschrijving defini€ren;

* vacatureomschrijvingen maken.

Werken met Vacatureplaatsingen instellen

Vacatureplaatsingen bestaan uit vacatureomschrijvingen en items uit de vacaturebibliotheek. Als u een vacature
maakt, stelt u uit deze componenten de tekst samen van de vacature die wordt verzonden naar een online vaca-
turebank of intranetlocatie.

Vacatureomschrijvingen

Een vacatureomschrijving is samengesteld uit categorieén. Deze categorieén kunnen worden samengevoegd
en bepalen zo de structuur van de vacatureomschrijving. U wilt bijvoorbeeld de volgende onderwerpen in de
vacature ter sprake brengen:

* de positie van uw organisatie in de markt;
* een schets van de functieverantwoordelijkheden;
» een opsomming van de benodigde kwalificaties van de sollicitant;

* een beschrijving van de sollicitatieprocedure.

De volgende categorieén of soorten vacatureomschrijving worden geleverd:
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* B - Basis of Rating (beoordelingscriteria);

* C - Afsluiting;

* D - Marketinguitdr. afdeling (marketinguitdrukking afdeling);
* E - Equal Employment Opportunity;

H- How to Apply (sollicitatieprocedure);

I - Other Information (nadere gegevens);

L - Conditions of Employment (arbeidsvoorwaarden);

* M - Major Duties (voornaamste verantwoordelijkheden);

* O - Marketinguitsdr. bedrijf;

P - Pay, Benefits, & Work Schedule (overzicht van werk, salaris en vergoedingen);

* Q - Kwalificaties;

* R - Verantwoordelijkheden;

* T - How CTAP &/or ICTAP May Apply (CTAP &/of ICTAP, in hoeverre deze van toepassing zijn);

V - How to Claim Veterans Preference (hoe een beroep te doen op Veterans Preference (voorkeur naar vete-
ranen));

* W - Who May Apply (definitie van sollicitanten die in aanmerking komen).

Bibliotheek vacatureomschrijvingen

De bibliotheek met vacatureomschrijvingen bevat de inhoud van alle soorten vacatureomschrijving. U kunt de
inhoud bepalen op het moment dat u een vacature maakt, maar als u gebruikmaakt van de bibliotheek met vaca-
tureomschrijvingen kunt u de inhoud van de vacature standaardiseren en is het eenvoudiger voor uw organisatie
om voor vergelijkbare vacatures een standaard aan te brengen.

Pagina’s voor het instellen van vacatures

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik

Soort omschrijving vacature | HRS JO PST DSC_TBL HRMS instellen, Product- Soorten vacatureomschrij-
gerelateerd, Werving, Om- ving definiéren.
schrijvingen vacatures, Soort
omschrijving vacature

Omschrijvingen vacatures | HRS JO PST LIB TBL HRMS instellen, Product- Omschrijvingen voor een va-
gerelateerd, Werving, Om- cature maken.
schrijvingen vacatures, Om-
schrijvingen vacatures

Soorten omschrijving voor een vacature definiéren

Open de pagina Soort omschrijving vacature.
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Soort omschrijving vacature

*Soort omschripdng: |2

Status: I Artief i I

Korte omschrijving:  |[Kwalific.

*Omschrijving: kwealificaties

Opmerking: ﬂ

De pagina Soort omschrijving vacature

Omschrijvingen vacatures maken

Open de pagina Omschrijvingen vacatures.

Omschrijvingen vacatures

Soort omschriping: O walificaties

Omschrijving-1D: 01

*Omschripdngslabel; Basic Reguirements:

Omschripdng: Degree: professional engineering. To be acceptable, the corriculum  « @
must: (11 bein a school of engineering with at least one carriculum
accredited by the Accrediation Board for Engineering and Technology

ABETY as a professional endineering curriculum; or Y include

differential and integral calculus and courses {more advanced than

first-year physics and chemistny) in five of the following sewven areas of
endgineeting science or physics: (a) statics, dynamics; (b) strenght of
materials (stress-strain relationships); () fluid mechancis, j

Laaml v alim e Sodn e o ovrmem o mds e mmm i omms S bl Fim Lad o m memmd s i S

De pagina Omschrijvingen vacatures

Omschrijvingslabel Hier voert u de omschrijving in die wordt gebruikt als sectielabel in de vacature.

Omschrijving Hier voert u de tekst in die de vacature beschrijft die u hebt gemaakt. Als deze
vacatureomschrijving wordt toegewezen aan de vacature, wordt de omschrij-
ving afgedrukt op de geplaatste vacature.
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Sollicitaties instellen
Gebruik de component Soorten bijlagen (HRS ATCHTYPE TBL) voor het instellen van de sollicitaties.

22

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van soorten bijlagen. Daarbij wordt besproken hoe soorten bijlagen

worden gedefinieerd.

Werken met Soorten bijlagen

In de component Soorten bijlagen kunt u de soorten documenten van sollicitanten opgeven die automatisch
geaccepteerd worden en kunt u een limiet opgeven voor het aantal documenten dat een sollicitant kan indienen.

Hier geeft u ook de directory op waar deze documenten worden opgeslagen.
De volgende soorten bijdragen worden geleverd:

* cv;

« referentie;

* rapporten;

* begeleidende brieven;

* persoonlijke referenties;

* professionele referenties;

* integratie.

Pagina voor het instellen van sollicitaties

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Instelling soort bijlage, HRS_ATTACHTYPE_TBL HRMS instellen, Productge- | Soorten bijlagen definiéren
Instelling soort bijlage relateerd, Werving, Soorten | die beschikbaar zijn voor on-

bijlagen, Instelling soort bij- | line sollicitaties.
lage

Soorten bijlagen definiéren

Open de pagina Instelling soort bijlage.
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Instelling soort bijlage

Soort hijlage: o1

*Status I Actiaf - I

*Omschriping: Bijlage kij o

Korte omschrijving: Cy's

Maz. hijlagen per sollicitant: 1
*URL-ID: HRS_APP_ATCH 1 Bewerken
URL record iIFSFILE_ATTDET
“erwerkingssoort: Cy -

De pagina Instelling soort bijlage

Soort bijlage

Max.bijlagen per sollicitant

URL-ID (Uniform Resource
Locator-ID)

Bewerken

URL (Uniform Resource
Locator)

Verwerkingssoort

Hier wordt de driecijferige code weergegeven die wordt toegewezen aan de soort
bijlage.

Hier wordt het maximum aantal bijlagen weergegeven dat een sollicitant kan
indienen voor deze specifieke bijlagesoort.

Selecteer het URL-adres waar de documenten voor deze bijlagesoort worden
opgeslagen.

Klik op deze koppeling om de URL-onderhoudspagina weer te geven, waar u het
URL-adres kunt opgeven dat gebruikt wordt voor het opslaan van de bijlagen.

Hier wordt het URL-adres weergegeven voor de geselecteerde URL-ID.

Hier wordt het soort bijdrage weergegeven. Dit veld gebruikt u als de sollicitant
online solliciteert naar een vacature, als de sollicitant bijlagen indient of als u
de sollicitant om referenties vraagt. Geldige waarden zijn:

Integratie;
Overig;
Referentie;

Cv.

Communicatie met sollicitant instellen

Gebruik de component Soorten contactmethoden (HRS CNTCT MTHD) voor het instellen van communicatie

met de sollicitant.

In deze sectie wordt besproken hoe u soorten contactmethoden definieert.
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Pagina’s voor het instellen van communicatie met de sollicitant

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Contactmethoden

HRS_CNTCT MTHD

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Relatie-
beheer, Soorten contactme-

thoden, Contactmethoden

Contactmethoden definiéren
voor rapportage- en classifi-
catiedoeleinden.

Soorten contactmethoden definiéren

Open de pagina Contactmethoden.

Contactmethoden

Contactmethoden  panns
*Haam contactmethode

Eerste E 1-11 wan 11 |I| Laatste

Rorte naam

| [

Inkamend gesprek Gesprek [=]
|Inknmende brief |Elrief [=]
|Inknmende e-mail |E-mai| (=]
Inkomend telefoongesprak Telefaon =]
|Inknmendefa}{ |FEIK (=]
|Inknmend wihhbericht |Weh [=]
\Uitgaande brief Brief [=]
|Uitgaande e-mail |E-mai| (=]
|Uitgaandte|efnnngeaprek |TE|EfDDﬂ (=]
|Uitgaandefa}{ |FEIK [=]
Uitgaand wehbericht wieb [=]

De pagina Contactmethoden

Deze contactmethoden worden geleverd. U kunt zoveel contactmethoden toevoegen als u wilt.

Werken met XML Publisher

In Recruiting Solutions wordt XML Publisher van Oracle gebruikt voor het genereren van wervingsbrieven. Er
zijn drie soorten wervingsbrieven:

« sollicitant;
* sollicitatiegesprek;

* aanbieding.

24
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XML Publisher is een op sjablonen gebaseerd rapportage-instrument waarmee het proces van gegevensextra-
hering wordt gescheiden van de rapportopmaak. In XML Publisher kunnen geéxtraheerde sollicitatiegegevens
opnieuw worden gebruikt in verschillende rapportopmaakmodellen. Brieven worden gegenereerd in de vol-
gende gevallen:

* Nieuwe sollicitanten worden toegevoegd met gebruik van de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen.
» Bestaande sollicitaties worden bijgewerkt.

* Sollicitatiegesprekken worden gepland met gebruik van de pagina Sollicitatierooster.

+ Aanbiedingen worden gedefinieerd met gebruik van de pagina Aanbieding voorbereiden.

Deze gegenereerde brieven kunnen direct worden afgedrukt vanuit de bronpagina’s of op een later moment met
het proces Wervingsbrieven afdrukken.

Talent Acquisition Manager levert de volgende sjablonen voor wervingsbrieven:

Sjabloon-ID Rapportdefinitie Sjabloonbestand Doel
HRS APP LETTER _ACQ | HRS_APP_LET LTRACQxml.rtf Hiermee wordt de ontvangst
bevestigd van het cv van de
sollicitant.
HRS APP LETTER ANO | HRS APP LET Ltranoxml.rtf Hiermee wordt aan de solli-

citant gemeld dat er momen-
teel geen vacatures zijn.

HRS APP LETTER CR1 |HRS APP LET LTRCRI1xml.rtf Hiermee wordt de sollicitant
bedankt voor de interesse in
het bedrijf en wordt gemeld
dat de gegevens van de solli-
citant worden geévalueerd.

HRS _APP LETTER IR HRS APP LET LTRIR.rtf Brief afwijzing sollicitatie-
gesprek.
HRS APP LETTER LAQ |HRS APP LET Ltrlagxml.rtf Hiermee wordt de sollicitant

bedankt voor de interesse in
het bedrijf en wordt gemeld
dat de gegevens van de solli-
citant worden ge€valueerd.

HRS INT LETTER ISl HRS _INT LET LTRIS1xml.rtf Hiermee wordt de sollicitant
op de hoogte gebracht van
de datum en tijd van het ge-
plande sollicitatiegesprek.

HRS INT LETTER IS2 HRS INT LET LTRIS2xml.rtf Hiermee wordt de sollicitant
op de hoogte gebracht van
de datum en tijd van het ge-
plande sollicitatiegesprek.

HRS INT LETTER IS3 HRS _INT LET LTRIS3xml.rtf Hiermee wordt de sollicitant
op de hoogte gebracht van
de datum en tijd van het ge-
plande sollicitatiegesprek.

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden. 25



Wervingsprocedures instellen Hoofdstuk 2

Sjabloon-ID Rapportdefinitie Sjabloonbestand Doel

HRS OFF LETTER OF1 |HRS OFF LET LTROF1xml.rtf Hiermee wordt de sollicitant
op de hoogte gebracht van
de aanbieding en het belo-
ningenpakket.

HRS OFF LETTER OF2 |[HRS OFF LET LTROF2xml.rtf Hiermee wordt de sollicitant
op de hoogte gebracht van
de aanbieding en het belo-
ningenpakket.

Zie ook
PeopleBook Enterprise PeopleTools: XML Publisher for PeopleSoft Enterprise

Hoofdstuk 9. “Sollicitatiegesprekken ,” pagina 221

Hoofdstuk 7, “Sollicitanten invoeren,” pagina 165

Hoofdstuk 10, “Aanbiedingen maken ,” pagina 237

Vragenlijsten instellen

26

Gebruik de componenten Antwoorddefinities (HRS ANSWER DEF), Vragen definiéren (HRS_QSTN_DEF)
en Vragenset definiéren (RS_QSTN_SET DEF) voor het instellen van vragenlijsten.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het instellen van vragenlijsten. Daarbij worden de volgende
onderwerpen besproken:

¢ antwoorddefinities instellen;
« vragendefinities instellen;

« vragensetdefinities instellen.

Werken met Vragenlijsten instellen

In veel organisaties worden vragenlijsten gebruikt als onderdeel van het screeningproces. In Recruiting Solu-
tions kunt u vragenlijsten opstellen die worden ingevuld door sollicitanten bij de online sollicitatie naar een
vacature. Vragenlijsten kunnen algemeen van karakter zijn of op een specifieke vacature zijn toegesneden.

Vragenlijsten kunnen bestaan uit ¢én of meer vragensetdefinities. Vragensetdefinities zijn opgebouwd uit één
of meer vragendefinities. Vragendefinities zijn opgebouwd uit één of meer antwoorddefinities.

Ga als volgt te werk om een vragenlijst op te stellen:

Maak voor ieder antwoord een antwoorddefinitie.

Maak voor iedere vraag een vraagdefinitie en koppel antwoorden aan de vraag.
Maak een vragensetdefinitie en koppel vragen aan de vragenset.

Voeg een sectie voor online vragenlijsten toe aan de cv-sjabloon.

A

Voeg een sectie voor screeningvragen toe aan de vacaturesjabloon.
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Als u een vacature maakt, kunt u hieraan vragen en vragensets toevoegen.

Als u deze vragen wilt gebruiken als onderdeel van het screeningproces, moet u zich realiseren dat alleen sol-
licitanten die online solliciteren toegang hebben tot de vragen. Sollicitanten die hun cv opsturen via een va-
caturebank of per e-mail of sollicitanten die zijn ingevoerd door een werver of beheerder met behulp van de
component Nieuwe sollicitant toevoegen, hebben geen toegang tot deze vragen. Als u de screening uitvoert,

kan het daarom zijn dat u niet de verwachte resultaten krijgt.

Zie Hoofdstuk 3, “Wervingsjablonen instellen,” Vacaturesjablonen instellen , pagina 52.

Zie Hoofdstuk 6, “Vacatures maken,” Vacatures maken . pagina 126.

Pagina’s voor het instellen van vragenlijsten

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Definitie antwoord

HRS_ANSWER DEF

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Scree-
ning, Antwoorddefinitie, De-
finitie antwoord

Antwoorddefinities instel-
len.

Definitie vraag

HRS QSTN_DEF

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Scree-
ning, Vraagdefinitie, Defini-
tievraag

vragendefinities instellen.

Definitie vragenset

HRS_QSTN_SET DEF

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Scree-
ning, Vragenset definiéren,
Definitie vragenset

Vragensetdefinities instellen.

Vraag/antwoord

HRS_QSTN_SET_ANS

Klik op de koppeling Ant-
woorden bekijken op de pa-
gina Definitie vragenset.

Antwoorden op vragen be-
kijken.

Antwoorddefinities instellen

Open de pagina Definitie antwoord.

Definitie antwoord

Antwoord-1D: 1012

*Antwoordcode:  |MFLSTHNZBTH

*Omschrijving: Listen to Baoth Sides

Korte LISTEMZBETH

omschrifving:

*Lange Listen to hoth ermployees'version ofthe incident, and make a decision = |

omschrifving: aboutwhat to do based on each person's version of this situation. The
reputation of the individuals should not be a factar, ﬂ

De pagina Definitie antwoord
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Antwoord-ID Hier wordt de ID weergegeven die u hebt ingevoerd om deze antwoorddefinitie
te identificeren.
Antwoordcode Voer een code in waarmee dit antwoord wordt geidentificeerd.
Omschrijving Voer een omschrijving in voor dit antwoord. Deze omschrijving verschijnt in
combinatie met de antwoordcode.
Lange omschrijving Voer het volledige antwoord op de vraag in. Deze tekst verschijnt als u een
antwoord aan een vraag koppelt op de pagina Definitie vraag.
Vraagdefinities instellen
Open de pagina Definitie vraag.
Definitie vraag
Vraag-ID: 1004
“fraagcode: KOWVERTIME
*Status: I Actief :I' Statusdatum:  09-05-2001
“Omschrijing: |':'““"3”“"”E
Korte omschr.: CQuertime
Lange Are you willing to work ovedime periodically ? ﬂ@
omschrijving:

Antwoorden en | Zoeken | 't Eerste E 1-2 wan 2 IIl Laatste

+.l1|.nt'.m.'u.'uunrrl:l 1D Lange omschrijeing Juist amtwoord
1027 Q. Mo r [=]

1037 QL Yes W =]

De pagina Definitie vraag

Vraag-ID Hier wordt de ID weergegeven die automatisch aan deze vraag is gekoppeld.

Vraagcode Voer een code in waarmee deze vraag wordt geidentificeerd.

Omschrijving Voer een omschrijving voor deze vraag in.

Lange omschrijving Voer de volledige omschrijving voor deze vraag in. Deze tekst verschijnt als u
een vraag koppelt aan een vragenset op de pagina Definitie vragenset.

Antwoorden

Antwoord-ID Selecteer een antwoord om aan de vraag te koppelen.

Lange omschrijving Hier wordt de lange omschrijving voor de geselecteerde antwoord-ID weerge-
geven.

Juist antwoord Schakel het keuzevakje in naast het juiste antwoord op de vraag.
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Vragensetdefinities instellen

Open de pagina Definitie vragenset.

Definitie vragenset

VYragenset-ID: 1013
“ragensetcode: kooont
*Status: I Actief - I Statusdatum:  31-07-2001

*Omschrijving: |Cu5tumer Focus Competentie: (0207 ')
Korte omschrifving: |(CustFocus
Toelichting: ﬂ

0 | Zoeken | 't Eerzte E 1-2 wan 2 |I| Laatzte

L[

1003 L Howr do you deal with an irate customer on the Antwacrden hekilken E|

telephone

An employee comes toyou about a problem they had
| 1013 C, with another employee. YWhat is the bestway to resolve Antwoorden bekijken El
the issue.

De pagina Definitie vragenset

Vragenset-ID Hier wordt de ID weergegeven die is toegewezen aan de vragenset.

Vragensetcode Voer een code in waarmee deze vragenset wordt geidentificeerd.

Omschrijving Voer hier een omschrijving van de vragenset in.

Competentie Selecteer een competentie die gekoppeld wordt aan de vragenset.

Korte omschrijving Voer een omschrijving in voor deze vragenset.

Toelichting Dit vak wordt gebruikt voor uitleg over het gebruik of de inhoud van de vragen-
set.

Vragen

Vraag-1D Selecteer een vraag-1D.Vraag-ID’s definieert u op de pagina Definitie vraag.

Lange omschrijving Hier wordt de lange omschrijving weergegeven die aan de vraag is gekoppeld.

Antwoorden bekijken Klik op deze koppeling om de pagina Vraag/antwoord weer te geven, waar u de

juiste en onjuiste antwoorden op de vraag kunt bekijken. Definieer de antwoor-
den op de pagina Definitie antwoord.
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Screening sollicitant instellen

30

Gebruik de componenten Screeningniveaus (HRS SCREEN TBL), Veterans Preference (HRS G VET PRF
TBL) en Priority Placement (HRS G PR PL TBL) voor het screenen van sollicitanten.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van screeningdefinities, veterans preference codes en priority place-
ment codes. Verder worden de volgende onderwerpen besproken:

* screeningdefinities instellen;
» (USF) veterans preference codes instellen;

» (USF) priority placement codes instellen.

Werken met Omschrijving screening

Tijdens het screeningproces wordt bepaald welke sollicitanten de kwalificaties hebben om in aanmerking te
komen voor een vacature, worden de sollicitanten in een soort rangorde geplaatst, wordt de lijst met sollicitanten
beperkt en worden de best gekwalificeerde sollicitanten gerouteerd voor sollicitatiegesprekken.

In Recruiting Solutions kunt u uw eigen screeningniveaus definiéren. Om screeningniveaus te definiéren gaat u
als volgt te werk:

1. Maak screeningdefinities om de status te definiéren die wordt toegewezen bij het al dan niet halen van
het screeningniveau en om de punten te defini€ren die worden toegekend voor het al dan niet halen van
het screeningniveau.

2. Wijs één of meer screeningdefinities toe aan een screeningsjabloon voor het maken van screeningni-
veaus.

Zie Hoofdstuk 3. “Wervingsjablonen instellen,” Screeningsjablonen instellen , pagina 57.

3. Wijs aan ieder screeningniveau specifieke screeningcriteria toe in de component Nieuwe vacature ma-
ken.

Zie Hoofdstuk 6. “Vacatures maken,” Screeningcriteria toevoegen aan screeningniveaus. , pagina 147.

De volgende screeningdefinities worden geleverd:

* standaardscreening, ontworpen voor commerciéle gebruikers;
» standaardgeschiktheid, ontworpen voor federale gebruikers;

* minimumkwalificaties, ontworpen voor federale gebruikers;

* kwaliteitsrangschikking, ontworpen voor federale gebruikers.

(USF) Veterans Preference Codes

Veterans preference is een categorie van werknemers die recht hebben op een voorkeursbehandeling voor banen
binnen de federale dienst op basis van een actieve militaire diensttijd die op eervolle wijze is afgesloten. Ve-
terans preference wordt gedefiniecerd volgens beleid en regelgeving uitgevaardigd door het Office of Personnel
Management (OPM).

De volgende veterans preference codes worden geleverd:
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Veterans Preference

Code Recruitment Code Punten Omschrijving
1 NV 0 Designates a nonveteran.
2 TP 5 Five-point preference that is

granted to a preference-eli-
gible veteran who does not
meet the criteria for one of
the types of 10-point prefe-
rences listed.

3 XP 10 Ten-point (other) prefe-
rence; granted to recipients
of the Purple Heart, persons
with a noncompensable ser-
vice-connected disability
(less than 10 percent), wi-
dow or widower, or mother
of'a deceased veteran, or
spouse or mother of a disa-
bled veteran.

4 CP 10 Ten-point compensable
preference based on a ser-
vice-connected disability of
10 percent or more, but less
than 30 percent.

6 CPS 10 Ten-point compensable
preference based on a ser-
vice-connected disability of
30 percent or more.

Voor het maken van een veterans preference code voert u een omschrijving in, een recruteringscode en het aantal
punten dat moet worden toegevoegd aan de score van de sollicitant.

Veterans preference wordt gebruikt als de optie Consider Veterans Preference is geselecteerd; de veterans prefe-
rence codes en de daaraan gekoppelde waarden worden toegevoegd aan de bestaande score van de werknemer
om de cijferscore te verhogen. De veterans preference code die wordt toegewezen aan een werknemer geeft ook
aan waar de persoon staat in de rangschikking naar certificatie (Certificate of Eligibles). Veterans preference kan
ook worden toegepast als optie voor een tiebreak tussen kandidaten waarbij de juiste rangorde wordt bepaald.

(USF) Werken met Priority Placement Codes

Voor vacatures die aan de vereiste criteria voldoen, komen bepaalde sollicitanten automatisch in aanmerking,
onafhankelijk van de vraag of ze solliciteren of niet. Een sollicitant krijgt deze voorkeursstatus als gevolg van
een onvrijwillige overplaatsing of een onvrijwillige functiewijziging. Priority placement wordt gedefinieerd
volgens beleid en regelgeving uitgevaardigd door het Office of Personnel Management (OPM).

De volgende priority placement codes worden geleverd:
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Priority Placement Code Weging Omschrijving
CTP 6 Career Transition Assistance Plan
ICT 4 Interagency Career Transition Assis-
tance Plan
PPP 5 Priority Placement Program
RLP 3 Re-employment Priority List
RRS 5 Regional Reduction

Pagina’s voor het instellen van de screening van een sollicitant

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Omschrijving screening

HRS SCREEN TBL

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Scree-
ning, Screeningniveaus, Om-
schrijving screening

Omschrijving screening in-
stellen.

Voorkeur veteranen instellen

HRS_G_VET PRF TBL

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Scree-
ning, Voorkeur veteranen,
Voorkeur veteranen instellen

(USF) veterans preference
codes instellen.

Voorrangsplaatsing

HRS G PR _PL TBL

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Scree-
ning, Voorrangsplaatsing,
Voorrangsplaatsing

(USF) priority placement co-
des instellen.

Omschrijving screening instellen

Open de pagina Omschrijving screening.
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Omschrijving screening

Omschriping Screeningniveau

Screening-1D:
*Status:
*Omschriping:

Korte omschriping:

Brief:

Statusdefinitie

Status succes:

Reden succes:

1000

I Actief - I

|Standaard SCreening

Standaard
| =

IScreening vI

Status mislukt: Iﬁﬁﬁxijzen vI
Reden mislukt: I "I

Punten toewijzen
| 74

™ Behaalde punten gebruiken
Maximum toe te wijzen punten: | 100

Hoodzakelijk % voor succes:

Toegew. punten voor SUCCes: |
Toegew. punten voor mislukt: |

™ Status handmatig toewijzen

Scoringsdefinitie

De pagina Omschrijving screening
Omschrijving screeningniveau

Hier voert u gegevens in over het screeningniveau.

Screening-1D

Status

Omschrijving

Brief

Hier wordt de ID weergegeven die automatisch is toegewezen aan dit screening-
niveau.

Hier geeft u aan of dit screeningniveau Actief of Inactief is.

Voer een omschrijving in die op de pagina Resultaten vragen bekijken wordt
weergegeven als omschrijving van het screeningniveau en op de pagina Vacature
- Screeningcriteria vacature als een omschrijving in het groepsvak Vereisten
screening.

Selecteer de brief die de sollicitant krijgt als de sollicitant niet aan dit niveau
beantwoordt.

De volgende opties worden geleverd:

« HRS_APP_LETTER ACQ
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Statusdefinitie

Hoofdstuk 2

HRS_APP_LETTER_ANO
HRS_APP_LETTER CRI
HRS_APP_LETTER IR
HRS_APP LETTER LAQ

De keuze die u hier maakt, wordt automatisch ingevoerd in het veld Brief op de
pagina Screeningcriteria vacature.

Selecteer hier de status en de daaraan gekoppelde redenen. Voer de code in van de brief die de sollicitant krijgt
als de sollicitant niet beantwoordt aan dit screeningniveau.

Status succes

Reden succes

Status mislukt

Reden mislukt

Scoringsdefinitie

Selecteer de screeningstatus die wordt toegewezen aan de sollicitant als de sol-
licitant aan dit niveau beantwoordt.

Selecteer een reden voor de toegewezen status.

Selecteer de screeningstatus die wordt toegewezen aan de sollicitant als de sol-
licitant niet aan dit niveau beantwoordt.

Selecteer een reden voor de toegewezen status.

In dit groepsvak worden de punten gedefinieerd die worden gebruikt bij de berekening van de screeningscore

van een sollicitant.

Status handmatig toewijzen

Punten toewijzen

Schakel dit selectievakje in als u wilt dat een werver of beheerder de screening-
status van de sollicitant toewijst op de pagina Resultaten screening.

Dit groepsvak is beschikbaar als het selectievakje Handmatig toewijzen niet is ingeschakeld.

Noodzakelijk % voor
succes

Behaalde punten gebruiken

Maximum toe te wijzen
punten

Toegew. punten voor succes

Toegew. punten voor
mislukt

Voer een minimumpercentage van het puntentotaal in dat wordt toegewezen op
de pagina Screeningcriteria vacature. De sollicitant moet dit minimumpercen-
tage behalen om aan het screeningniveau te beantwoorden.

Schakel dit selectievakje in als u wilt dat het werkelijk door de sollicitant be-
haalde aantal punten bepalend is voor het al dan niet beantwoorden aan het
screeningniveau. Als u dit selectievakje inschakelt, geef dan geen maximum-
aantal toe te wijzen punten op.

Definieer het maximum aantal punten voor het screeningniveau dat kan worden
behaald door een sollicitant, ongeacht de punten die worden behaald volgens de
screeningcriteria van de vacature.

Hier definieert u de punten die worden toegewezen aan de sollicitant als de sol-
licitant aan het screeningniveau beantwoordt. De hier ingevoerde punten ver-
vangen eventueel behaalde punten die de sollicitant heeft ontvangen volgens de
bij de vacature gedefinieerde screeningcriteria.

Hier definieert u de punten die worden toegewezen aan de sollicitant als de
sollicitant niet aan het screeningniveau beantwoordt. De hier ingevoerde punten
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Wervingsprocedures instellen

vervangen eventueel behaalde punten die de sollicitant heeft ontvangen volgens
de bij de vacature gedefinieerde screeningcriteria.

(USF) Veterans Preference Codes instellen

Open de pagina Voorkeur veteranen instellen.

Voorkeur veteranen instellen

Yioorkeur veteranen: q
Gegevens voorkeur veteranen Zosken | Alles weergeve Eerste U 1 van 1 ¥ Lastste
+
*Ingangsdatum: 01-08-2004 [ =]
Status: I Inactief vI
*Ormschrijving: 14 Paint Dizahility

Korte omschrifving: 16 Pt Dis

Wervingscode: MY j

Wervingspunten: 15

De pagina Voorkeur veteranen instellen
Gegevens voorkeur veteranen
Voer de basisgegevens in voor Veterans Preference. Selecteer een wervingscode en voeg hier punten aan toe.

Wervingscode Selecteer de wervingscode.

Wervingspunten Voer het aantal punten in dat is gekoppeld aan deze Veterans Preference code.

(USF) Priority Placement Codes instellen
Open de pagina Voorrangsplaatsing.
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Voorrangsplaatsing

Code voorrangsplaatsing: CTP

Gegevens voorrangsplaatsing Zoeken | Alles wesrgeven Eerate El 1 wan 1 El Lastste

01-01-1980 [=) [#] [=]

*Omschrijving: Career Transition Assist. Flan

*Ingangsdatum:

AWeging voorrangsplaatsing: i

*Soort werving: Yacatureselectiecriteria:
| Intern

|r|.|1|:|eten warden overwogen j

|r|.|1|:|eten worden geselecteerd j

|Geen j

|Prestatieprnmntie

| L

|Open competitie

De pagina Voorrangsplaatsing

Gegevens voorrangsplaatsing

Voer de basisgegevens in voor Priority Placement en geef er een gewicht aan. Een waarde van 1 staat voor
het hoogste gewicht. Een Priority Placement-programma met een gewicht van 1 zal meer gewicht in de schaal
leggen bij de rangschikking van sollicitanten dan een Priority Placement-programma met een gewicht van 2 of
hoger.

Soort vereiste

Definieer de selectiecriteria voor iedere soort vereiste. U kunt kiezen uit Geen, Moeten worden overwogen en
Moeten worden geselecteerd.

Voor een interne werving kunt u bijvoorbeeld vaststellen dat sollicitanten met deze code voor voorrangsplaatsing
moeten worden geselecteerd of moeten worden overwogen tijdens het selectieproces, of u kunt vaststellen dat
er geen speciale plaatsingsvoorwaarden bestaan voor deze wervingsoort.

Gespreksevaluaties instellen

36

Gebruik de componenten Categorieén gespreksevaluatie (HRS INT CTG TBL), Gespreksbeoordelingen
(HRS_INT _RTG _TBL) en Soort gesprek (HRS_INT LVL TBL) voor het instellen van sollicitatiegesprekken.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het instellen van gespreksbeoordelingen. Daarbij worden de
volgende onderwerpen besproken:

* categorieén gespreksevaluatie maken;
* gespreksbeoordelingen maken;

* soorten gesprekken maken.
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Gespreksevaluatie instellen
Drie criteria bepalen een gespreksevaluatie:

» Gesprekscategorieén defini€ren de gebieden waarop u sollicitanten wilt evalueren.

Vier categorieén worden geleverd: communicatieve vaardigheden, opleiding, werkervaring en technische
vaardigheden. U kunt net zoveel categorieén toevoegen als nodig is.

* Met gespreksbeoordelingen wordt gedefinieerd hoe u de sollicitant beoordeelt binnen de categorie en wordt
aan de beoordeling een score gekoppeld.

Er worden drie beoordelingen geleverd: Uitmuntend, waaraan een score van 2 is gekoppeld, Gemiddeld,
waaraan een score van 1 is gekoppeld en Ongeschikt, waaraan een score van 0 is gekoppeld. U kunt zoveel
beoordelingen toevoegen als u wilt.

» Met verschillende soorten gesprekken wordt gedefinieerd hoe u de sollicitatiegesprekken voert.

Vijf soorten gesprekken worden geleverd: Internl, Intern2, Intern3, Campus en Telefoon.

Nadat u deze tabellen hebt opgezet, kunt u sjablonen voor gespreksevaluatie maken. Met sjablonen voor
gespreksevaluatie kunt u categorieén en scores groeperen zodat u gespreksevaluaties kunt maken die gericht
zijn op specifieke vacatures of groepen vacatures.

Zie Hoofdstuk 3, “Wervingsjablonen instellen,” Een sjabloon voor gespreksevaluaties instellen ., pagina 59.

Pagina’s voor het instellen van gespreksevaluaties

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Categorie gespreksevaluatie

HRS_INT CTG TBL

HRMS instellen, Product-
gerelateerd, Werving,
Screening, Categorieén
gespreksevaluatie, Cate-
gorie gespreksevaluatie

Categorieén gespreks-
evaluatie maken.

Beoordeling
gespreksevaluatie

HRS INT RTG TBL

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Scree-
ning, Beoordelingen evalu-
atie, Beoordeling gespreks-
evaluatie

Gespreksbeoordelingen ma-
ken

Soorten gesprekken

HRS INT LVL TBL

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Scree-
ning, Soort gesprek, Soorten
gesprekken

Soorten gesprekken maken.

Categorieén gespreksevaluatie maken

Open de pagina Categorie gespreksevaluatie.
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Categorie gespreksevaluatie

Evaluatiecategorie 1

Categorie gespreksevaluatie Togken | Alles weergeve Eerste M 1 van 1 ¥ Lastste
+
*Ingangsdatum: 14-02-2007 [ =]
*Status: I Actief - I
*Omschrifving: |Cummunicatieve vaardighedean
Korte omschrijving: lm

De pagina Categorie gespreksevaluatie

Gespreksbeoordelingen maken

Open de pagina Beoordeling gespreksevaluatie.

Beoordeling gespreksevaluatie

Beoordeling evaluatie: 1

Beoordeling gespreksevaluatie Zoeken | Alles weeroeyve e A a1 O —
Ingangsdatum: 14-02-2007 3 =
*Status: I Actief - I

*Omschrifving: |Uitmuntend

Korte omschrifving: |-/itmuntend
Score: I_E

De pagina Beoordeling gespreksevaluatie

Beoordeling evaluatie Voer een score in voor deze evaluatie.

Soorten gesprekken maken
Open de pagina Soorten gesprekken.
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Soorten gesprekken

Soort 1
sollicitatiegesprek:

Gespreksniveaus Zoeken | &lles weergeve Eerate E 1 wan 1 |I| Laatste

14-02-2007 [ [+[=]
etatus: IAEtlEf TI

*Omschrifving: Interni

*Ingangsdatum:

Korte omschrifving: IN=n’

De pagina Soorten gesprekken

Voer een omschrijving in van de manier waarop een sollicitatiegesprek wordt gevoerd. Deze omschrijving wordt
gebruikt als u een sollicitatiegesprek plant.

Functie-aanbiedingen instellen

Gebruik de componenten Soorten aanbiedingsonderdelen (HRS OFF_TYPE TBL) en Onderdelen aanbieding
(HRS_OFF_CMPNT _TBL) voor het instellen van functie-aanbiedingen.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het instellen van functie-aanbiedingen. Daarbij worden de vol-
gende onderwerpen besproken:

* aanbiedingsonderdelen functie-aanbieding maken;

» gegevens onderdelen functie-aanbieding invoeren.

Functie-aanbiedingen instellen

Een functie-aanbieding bevat vaak meerdere onderdelen waarvan het basissalaris er maar één is. Het kan zijn
dat u de sollicitant naast een salaris een bonus, aandelenopties of het gebruik van een auto aanbiedt. Om alle
onderdelen van functie-aanbiedingen bij te houden, moet u onderdelen en soorten onderdelen voor functie-aan-
biedingen instellen voor uw organisatie.

Aanbiedingsonderdelen die gelijkwaardig zijn, groepeert u in soorten onderdelen voor functie-aanbiedingen.
Er kan bijvoorbeeld een soort onderdeel bestaan voor de salarisaspecten van de functie-aanbieding. Aanstel-
lingsmanagers, wervers en wervingbeheerders selecteren bij het invoeren van functie-aanbiedingen uit vooraf
gedefinieerde onderdelen.

Zie Hoofdstuk 10, “Aanbiedingen maken ,” pagina 237.
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Pagina’s voor het instellen van functie-aanbiedingen
Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik

Soort onderdeel aanbieding

HRS_OFF_TYPE TBL

HRMS instellen, Product-
gerelateerd, Werving, Soort
onderdeel aanbieding, Soort
onderdeel aanbieding

Onderdeelsoorten voor func-
tie-aanbiedingen maken die
gebruikt worden voor het
groeperen van aanbiedings-
onderdelen.

Onderdeel aanbieding

HRS_OFF_CMPNT TBL

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Onder-

Gegevens voor onderdelen
van een functie-aanbieding

deel aanbieding, Onderdeel | invoeren.

aanbieding

Onderdeelsoorten functie-aanbieding maken
Open de pagina Soort onderdeel aanbieding.

Soort onderdeel aanbieding

Aanbiedingsoort: k0oooo

Soort onderdeel aanhieding Foeken | Alles weergeve erste (1 1 van 1 [H Lastste
+

*Ingangsdatum: 14-02-2007 [51) =]

*Status: I Actief bl I

*Omschriping: Base

Korte omschripdng: Base

Naam rol: QL

I+ Basissalarisindicator

De pagina Soort onderdeel aanbieding

Naam rol Selecteer de rol die verantwoordelijk is voor het beheren van de onderdeelsoort
voor een functie-aanbieding. Als u bijvoorbeeld een onderdeelsoort maakt voor
aandelenopties, koppelt u deze onderdeelsoort aan de rol van de beheerder van

aandelen en opties.

Als u e-mailwerkstroom instelt, wordt automatisch een e-mail verzonden naar
de persoon met de geselecteerde rol om deze persoon op de hoogte te stellen
van nieuwe aanstellingen.

Zie PeopleBook Enterprise PeopleTools: Security Administration

Basissalarisindicator Schakel dit selectievakje in als de onderdeelsoort deel uitmaakt van het basissa-
laris. De basissalarisindicator wordt gebruikt voor de automatische berekening
van het totale basissalaris. Als een functie-aanbieding wordt ingevoerd, wordt
automatisch gecontroleerd of het basissalaris de bovengrens van de salarisschaal
voor de functie overschrijdt. Salarisschalen voor een functie definieert u op de

pagina Salarisschalen.
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Gegevens invoeren voor onderdelen van de functie-aanbieding
Open de pagina Onderdeel aanbieding.

Onderdeel aanbieding

Onderdeel aanhieding: gl

Onderdeel aanbieding Foeken | Alles weergeven Eerate El 1 wan 1 El Laatste

14-02-2007 [51 [+[=]
Ctatus: I Actief e I

*Ingangsdatum:

*Omschrijving: Base Salary

Korte omschrijving: [Base 3al

*Aanbiedingsoort: IE'E'SE *| I contant
Frequentie: I Per maand =l

Valutacode: UsD C Us-dollar

De pagina Onderdeel aanbieding

Aanbiedingsoort Selecteer het soort aanbieding uit de beschikbare soorten onderdelen. Definieer
soorten onderdelen op de pagina Soort onderdeel aanbieding.

Contant Schakel dit selectievakje in als het onderdeel van de aanbieding wordt ontvan-
gen in contanten. Voor basissalaris schakelt u dit selectievakje bijvoorbeeld in,
omdat basissalaris een onderdeel is in contanten, terwijl u het selectievakje niet
inschakelt in het geval van aandelenopties, omdat aandelenopties niet worden
uitbetaald in contanten.

Als u dit selectievakje inschakelt, wordt automatisch gecontroleerd of de fre-
quentie en de valutacode zijn gedefinieerd op de pagina Onderdeel aanbieding.

Dit selectievakje verschijnt op de pagina Details aanbieding.
Frequentie Voer hier de frequentie in waarmee het onderdeel wordt uitbetaald.

Valutacode Voer hier de valuta in waarin het onderdeel wordt uitbetaald.

Aanstellingsprocedure instellen

Op de pagina Instellingen Aanstellingen beheren kunt u de gegevens selecteren die u wilt overdragen vanuit de
wervingstabellen naar de HR-tabellen. Gebruik de componenten Gegevensoverdracht naar HR (HRS MNG
HIR STP) en Aanstellingsbevestiging (HR_HIRE NOTIF) voor het definiéren van gegevens voor overdracht.
Als u een sollicitant aanstelt, worden de gegevens die hier zijn gedefinieerd automatisch gebruikt om de gege-
vens voor overdracht vast te stellen.

In deze sectie wordt de definitie van de wervingsgegevens voor overdracht naar HR besproken.
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Pagina’s voor het instellen van de aanstellingsprocedure

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Instellingen Aanstellingen | HRS_ MNG_HIR STP HRMS instellen, Productge- | Gegevens defini€ren voor
beheren relateerd, Werving, Gege- overdracht naar HR als de

vensoverdracht naar HR, In- | sollicitant is aangesteld.
stellingen Aanstellingen be-
heren

Gegevens voor overdracht definiéren

Open de pagina Instellingen Aanstellingen beheren - Persoon

Instellingen Aanstellingen beheren

hlet deze instelling geeft U aan welke gegevens vanaf hetwervingsrecord worden verzonden
naar hetwerknemerrecord in HRE. Schakel het selectievakje in als de gegevens naar HRE moeten

warden verzanden.

Soort aanstelling | Aanstelling j

Persoon Competenties Anders

Persoon
lomschriwing ~~ [overzettennaarne 00
Fersoon ¥
Mationale 1D [
Adressen v
Diversiteit v
MNarmen persoom v
E-mailadressen v
Telefoonnumimers [
De pagina Instellingen Aanstellingen beheren
Soort aanstelling Selecteer het soort aanstelling dat u maakt. Uw keuzen zijn:

» Gelijktijdige functie toevoegen
» Externe werknemer toevoegen
* Aanstelling

* Heraanstellen

* Overplaatsing

Overzetten naar HR Schakel het selectievakje in naast de gegevens die u wilt overdragen naar de
(overdracht naar human HR-database voor dit soort aanstelling.
resources)
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Competenties

Klik op de koppeling Competenties.

Wervingsprocedures instellen

Fersoon Competenties Anders

Competenties

Omschrijving Overzetten naar HR

Competenties v

De pagina Instellingen Aanstellingen beheren: koppeling Competenties

Anders
Klik op de koppeling Anders.

Persoon Competenties Anders

Owverige

Gerechtigdheid/ldentiteit I
Onderscheidingen v
Identiteitsgegevens v
Talen [+
Bevoegdheden en cedificaten [+
Lidmaatschappen I
Werkervaring v
Toetsresultaten v
Aanpassingen v
Schoolopleiding [+
Opleiding [+
Contractgegevens I
Beroepsopleiding v
Checklists sollicitant/persoon v
Contracten sollic.dwerknemer v
Bankrekeningen [+
Handicaps [+

Omschrijving Ouerzetten naar HR

De pagina Instellingen Aanstellingen beheren: koppeling Anders
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HOOFDSTUK 3

Wervingsjablonen instellen

Dit hoofdstuk geeft een overzicht van wervingsjablonen. De volgende onderwerpen komen aan de orde.

* cv-sjablonen instellen;

vacaturesjablonen instellen;
vacatureplaatsingsjablonen instellen;
screeningsjablonen instellen;
gespreksevaluatiesjablonen instellen;

wervingsjablonen instellen.

Werken met Wervingsjablonen

In Recruiting Solutions wordt gebruikgemaakt van sjablonen om de opmaak en de gegevens te bepalen op spe-
cifieke pagina’s binnen Recruiting Solutions. In een cv-sjabloon wordt bijvoorbeeld bepaald wat een sollicitant
te zien krijgt bij het solliciteren naar een bepaalde online vacature en in een vacaturesjabloon wordt bepaald wat
een werver te zien krijgt bij het maken van een vacature.

Er zijn vijf verschillende sjablonen:

* cv-sjablonen, waarin gedefinieerd wordt welke inhoudelijke gegevens een sollicitant moet overleggen bij het
online solliciteren naar een vacature;

* vacaturesjablonen, waarin de opmaakgegevens en de inhoud gedefinieerd worden voor het maken van een
vacature;

* vacatureplaatsingsjablonen, waarin de opmaakgegevens en de inhoud gedefinieerd worden voor een vacatu-
replaatsing;

* screeningsjablonen, waarin de criteria gedefinieerd worden voor een vergelijking van de functievereisten met
de kwalificaties van de sollicitant;

+ gespreksevaluatiesjablonen, waarin de vragen gedefinieerd worden die de sollicitant krijgt voorgelegd tijdens
een gesprek.

Het aantal sjablonen is onbeperkt. U kunt een sjabloonset maken op basis van een specifiek soort vacature.
U kunt bijvoorbeeld een sjabloonset maken voor medewerkers klantenservice en een andere sjabloonset voor
onderhoudspersoneel.

Nadat u deze sjablonen hebt gemaakt, koppelt u ze beide aan een wervingsjabloon die is verbonden aan de
vacature. Tijdens het wervingsproces wordt de wervingsjabloon die is verbonden aan de vacature automatisch
gebruikt om vast te stellen hoe de vacature moet worden verwerkt.
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Cv-sjablonen instellen

46

Gebruik de component Standaardsjabloon cv instellen (HRS RES TEMPLATE) voor het instellen van cv-sja-
blonen.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van cv-sjablonen. Daarbij worden de volgende onderwerpen bespro-
ken:

* basisgegevens definiéren voor cv-sjablonen;
* pagina’s en secties voor een cv-sjabloon definiéren;

* (Noord-Ierland) cv-sjabloonpagina’s definiéren voor gegevens over de religicuze achtergrond.

Werken met Cv-sjablonen

Cv-sjablonen gebruikt u om de gegevens te defini€ren die sollicitanten moeten invoeren als zij gebruik maken
van de component Loopbaan (HRS CE) bij het online solliciteren naar een vacature.

In een cv-sjabloon worden de volgende onderwerpen gedefinieerd:

* de pagina’s die zichtbaar zijn voor een werknemer of externe sollicitant bij het online solliciteren naar een
vacature;

* de naam van elke pagina;
* de secties die verschijnen op elke pagina.
Bij besluiten over de opmaak van de sjabloon kunt u denken aan de volgende onderwerpen:

* Hoeveel pagina’s wilt u dat een sollicitant invult bij het solliciteren naar een vacature?
* Welke gegevens wilt u dat de sollicitant invoert naar aanleiding van de vacature?

* In welke volgorde wilt u dat de gegevens aan de sollicitant worden gepresenteerd?

Opmerking. Cv-sjablonen moeten overeenstemmen met vacaturesjablonen. Als dat niet het geval is, kan het
voorkomen dat de sollicitant bij een online sollicitatie niet de gewenste gegevens invoert. Als een cv-sjabloon
bijvoorbeeld voorscreeningvragen bevat, moet de vacaturesjabloon ook voorscreeningvragen bevatten.

Zie Hoofdstuk 3. “Wervingsjablonen instellen,” Vacaturesjablonen instellen , pagina 52.

Stappen voor het instellen van een cv-sjabloon
Ga als volgt te werk bij het maken van een cv-sjabloon:

definieer basisgegevens voor de cv-sjabloon op de pagina Sjabloondefinitie;
geef de structuur en inhoud op van de cv-sjabloon op de pagina Sjabloonsecties;

(IRL) geef gegevens op over de religieuze achtergrond op de pagina Landinstellingen;

bl e

(optioneel) koppel een cv-sjabloon aan een wervingsjabloon;

Zie Hoofdstuk 3. “Wervingsjablonen instellen,” Sjablonen koppelen aan wervingsjablonen . pagina 63.

5. (optioneel) als u weblocaties gebruikt, koppelt u een cv-sjabloon aan iedere locatie die u maakt.

Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsprocedures instellen,” Locaties instellen ., pagina 13.
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Cv-sjabloon selecteren

Als een sollicitant online naar een vacature solliciteert, wordt automatisch de cv-sjabloon gebruikt die is gekop-
peld aan de vacature. Als de vacature waar de sollicitant naar solliciteert niet is gekoppeld aan een cv-sjabloon,
of als de sollicitant niet solliciteert naar een specificke vacature, wordt automatisch de cv-sjabloon gebruikt die
u opgeeft voor de betreffende locatie voor online solliciteren. Als een sollicitant naar meerdere vacatures solli-
citeert en aan geen van de vacatures een cv-sjabloon is gekoppeld, wordt automatisch de cv-sjabloon gebruikt
die u opgeeft voor de betreffende locatie voor online solliciteren.

Als een sollicitant solliciteert naar meerdere vacatures waaraan verschillende cv-sjablonen zijn gekoppeld, wor-
den de gekoppelde cv-sjablonen samengevoegd, inclusief de cv-sjabloon die is gekoppeld aan de locatie voor
online solliciteren, zodat in de nieuwe cv-sjabloon alle secties zijn samengevoegd zonder dat secties dubbel
voorkomen.

Tijdens het proces van samenvoegen vinden de volgende stappen automatisch plaats:

1. Alle gekoppelde cv-sjablonen worden bepaald voor alle vacatures waarnaar een sollicitant solliciteert
tijdens een bepaalde online sollicitatie.

2. Het aantal secties dat is gekoppeld aan iedere cv-sjabloon wordt bepaald.

3. De cv-sjabloon met het grootste aantal secties wordt bepaald en deze cv-sjabloon wordt gebruikt als
basissjabloon voor de sollicitatie.

4. Er wordt bepaald welke secties van de overige cv-sjablonen niet voorkomen in de basissjabloon.

Een nieuwe pagina met de naam Aanvullende gegevens wordt gemaakt waaraan de secties worden toe-
gevoegd die niet voorkomen in de basissjabloon, zonder dat hierbij duplicaten uit de basissjabloon voor-
komen.

Opmerking. De secties Basisonderwijs en Post-middelbaar onderwijs komen, om herhaling te voorko-
men, altijd in combinatie voor omdat ze in één groepsvak verschijnen als ze beide worden geselecteerd.
Als de sectie Basisonderwijs bijvoorbeeld voorkomt in de basissjabloon en de sectie Post-middelbaar on-
derwijs in een van de andere sjablonen voorkomt, wordt de sectie Post-middelbaar onderwijs automatisch
toegevoegd aan het bijbehorende groepsvak in de basissjabloon en wordt de sectie niet toegevoegd aan
de pagina Aanvullende gegevens.

Geleverde secties
Voor de eerste pagina van de cv-sjabloon kunt u kiezen uit de volgende geleverde secties:

* Solliciteren zonder cv

» Tekst cv kopiéren/plakken

» Nieuwe cv uploaden

* Een bestaande cv gebruiken

Behalve voor pagina 1 en 2, kunt u voor alle pagina’s in een cv-sjabloon kiezen uit de volgende secties:
* competenties;

+ adres contactpersoon;

* details contactpersoon;

* e-mail contactpersoon;

* naam contactpersoon;

* telefoonnummer contactpersoon;
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« voorkeuren federale overheid;
« aanstellingsvoorkeuren federale overheid;
* onderscheidingen;

* talen;

* bevoegdheden en certificaten;
* lidmaatschappen;

* online vragenlijst;

* persoonsgegevens;

* post-middelbaar onderwijs;

» voorkeuren;

* basis/middelbaar onderwijs;

* referenties;

* verwijzingen;

* cv;

¢ cv indienen;

* opleiding;

» arbeidsverleden.

Religieuze achtergrond (Noord-lerland)

De Fair Employment Act 1989 verplicht bedrijven met 11 of meer werknemers in Noord-Ierland om gegevens
te verzamelen over de religieuze achtergrond van de sollicitanten. Bij het indienen van online sollicitaties voor
vacatures in Noord-lerland moeten de sollicitanten gegevens invoeren over hun religieuze achtergrond omdat
een werkgever in Noord-Ierland geen sollicitaties kan verdisconteren die niet in overeenstemming zijn met de
wetgeving.

Als u het selectievakje Relig.achtergrond gebruiken (Religieuze achtergrond gebruiken) selecteert op de pa-
gina Landinstellingen, wordt de pagina Nu solliciteren - Gegevens religieuze achtergrond automatisch aan de
cv-sjabloon toegevoegd. De pagina Nu solliciteren - Gegevens religieuze achtergrond verschijnt voor de an-
dere pagina’s in de cv-sjabloon. Als online naar een vacature in Noord-lerland wordt gesolliciteerd, moet de
sollicitant eerst een optie selecteren in het veld Religieuze achtergrond sel. (Religieuze achtergrond selecteren)
en vervolgens klikken op Doorgaan op de pagina Nu solliciteren - Gegevens religieuze achtergrond voordat de
sollicitant een cv-optie kan selecteren of kan doorgaan met het invoeren van verdere sollicitatiegegevens.

Als u een sollicitant aanstelt, worden gegevens over de religieuze achtergrond van de nieuwe werknemer
automatisch overgezet naar de werknemersgegevens.

Wervers kunnen handmatig gegevens over de religieuze achtergrond van sollicitanten invoeren wanneer zij hand-
matig sollicitanten toevoegen op de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en Identiteit in de
component Nieuwe sollicitant toevoegen (HRS ADD APPLICANT) in PeopleSoft Enterprise Talent Acquisi-
tion Manager. Gegevensvelden over religieuze achtergrond verschijnen onder de vlag van Groot-Brittannié in
het groepsvak Persoonsgegevens.

Zie Hoofdstuk 7. “Sollicitanten invoeren,” Gegevens over gerechtiedheid en identiteit van de sollicitant toevoe-
gen ., pagina 188.

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.



Hoofdstuk 3 Wervingsjablonen instellen

Wervers kunnen gegevens over de religieuze achtergrond van bestaande sollicitanten bijwerken op de pagina
Sollicitant beheren - Gegevens sollicitant: Gerechtigdheid en Identiteit in de component Sollicitant beheren
(HRS MANAGE_APP). Gegevensvelden over religieuze achtergrond verschijnen onder de vlag van Groot-
Brittanni€ in het groepsvak Persoonsgegevens.

Pagina’s waarmee u cv-sjablonen instelt

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Sjabloondefinitie HRS_RES TMPLI1 HRMS instellen, Productge- | Basisgegevens definiéren
relateerd, Werving, Sjablo- voor cv-sjablonen.
nen, Cv-sjabloon, Sjabloon-
definitie
Sjabloonsecties HRS RES_TMPL2 HRMS instellen, Productge- | Pagina’s en secties voor een
relateerd, Werving, Sjablo- cv-sjabloon definiéren.
nen, Cv-sjabloon, Sjabloon-
secties
Landinstellingen HRS RES TMPL3 HRMS instellen, Productge- | (Noord-Ierland) Cv-sja-
relateerd, Werving, Sjablo- bloonpagina’s en secties
nen, Cv-sjabloon, Landin- definiéren voor religieuze
stellingen achtergrondgegevens.
Opmerking. Alleen gebrui-
kers met Noord-Ierland in
hun profiel hebben toegang
tot deze pagina.

Basisgegevens definiéren voor cv-sjablonen.
Open de pagina Sjabloondefinitie.

[ Seticonderniie 1 Y 1

Definitie cv-sjabloon

Sjabloondefinitie
Sjabloon-ID cw: 1000 *ngangsstatus: I Actief hd I

*Omschrijving: Standaard

*Korte omschriping: [Standaard

Statusdatum: 17-06-2004 [

De pagina Sjabloondefinitie

Sjabloon-ID cv Hier wordt de ID weergegeven van de cv-sjabloon die automatisch wordt toe-
gewezen. Voor de vaststelling van het nummer wordt in het veld Sjabloon-ID
cv op de pagina Laatst toegewezen ID’s het nummer automatisch met één ver-
meerderd.

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden. 49




Wervingsjablonen instellen Hoofdstuk 3

Pagina’s en secties voor een cv-sjabloon definiéren

Open de pagina Sjabloonsecties.

Sjabloondefinitie Sjabloonsecties Landinstellingen

Secties cv-sjabloon

Sjabloon-1D cw 1000
Omschripving: Standaard

Korte omschrijving: Standaard
™ vaste volgorde cv-pagina'‘s

PErsoonsgegevens
™ Burgerlijke staat [~ Geboortedatum [ Geslacht

Sjabloonpagina’s

Paginanaam |HHAM_CEF’HOF_PT22 L, Resurme El
*Paginavolgorde: 1

Paginasecties [+] 1-4 van 4 [

Haam sectie cu l_l_

|Tekstwknpiéreniplakken j (=]
|Nieuwe oy uploaden j [=]
| Een bestaande cv gebruiken | [=]
| Salliciteren zonder cv =] =]

De pagina Sjabloonsecties

Vaste volgorde cv-pagina’s  Schakel dit selectievakje in om een automatische volgorde door te voeren waarin
een sollicitant de pagina’s invult bij het online solliciteren naar vacatures. Als
u dit selectievakje inschakelt, moeten sollicitanten de pagina’s invullen in de
volgorde die u instelt in de cv-sjabloon. Als er bijvoorbeeld vier paginakop-
pelingen zijn op de pagina Nu solliciteren - Sollicitatie voltooien, is alleen de
eerste paginakoppeling actief. De gebruiker moet klikken op Volgende om de
tweede paginakoppeling actief te maken enzovoort. Als u dit selectievakje niet
inschakelt, zijn alle paginakoppelingen op de pagina Nu solliciteren - Sollici-
tatie voltooien actief en kan de sollicitant de pagina’s in willekeurige volgorde
openen.

Persoonsgegevens

Gebruik dit groepsvak om het soort persoonsgegevens te selecteren dat de sollicitant moet opgeven bij online
solliciteren. Deze velden zijn pas beschikbaar als u de sectie Persoonsgegevens hebt toegevoegd aan een pagina
in de sjabloon en de sjabloon hebt opgeslagen. Lands- en regionale statuten en reguleringen bepalen de opties
die u selecteert.
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Burgerlijke staat, Schakel deze selectievakjes in als u wilt dat de sollicitant zijn of haar burgerlijke
Geboortedatum en staat, geboortedatum en geslacht opgeeft.
Geslacht

Sjabloonpagina’s

In dit groepsvak definieert u de pagina’s voor de sjabloon, de volgorde waarin de pagina’s gepresenteerd worden
en de secties die verschijnen op iedere pagina. Iedere cv-sjabloon moet bestaan uit twee pagina’s. Als u een
cv-sjabloon maakt, worden de eerste twee pagina’s automatisch gemaakt en worden de paginanamen, de pagi-
nanummering en de secties met standaardwaarden ingevoerd. De eerste pagina bevat altijd cv-opties. U kunt
de paginanaam en de secties voor deze pagina wijzigen. De tweede pagina bevat altijd detailgegevens over de
contactpersoon. U kunt alleen de naam van deze pagina wijzigen.

Paginanaam Selecteer een paginanaam. Alleen tekst-ID’s met HRAM (RS sollicitatiebeheer)
als ID-objecteigenaren als geldige waarden in de systeemprompt verschijnen.
Paginanamen voor alle andere pagina’s, dus niet pagina één of pagina twee,
verschijnen als koppeling op de pagina Nu solliciteren - Sollicitatie voltooien.
Op deze pagina klikt u op een koppeling voor toegang tot de betreffende pagina
en de secties op die pagina.

Als u een andere waarde invoert in het veld Paginanaam voor de pagina’s één en
twee, worden de paginanamen niet gewijzigd in de component Loopbaan. De
namen van pagina’s één en twee wijzigt u in de tekstcatalogus. De namen van
de pagina’s één en twee die geleverd worden, zijn respectievelijk Nu solliciteren
- CV kiezen en Gebruikersprofiel.

Paginavolgorde Hier voert u de volgorde in waarin de pagina’s zullen verschijnen. U kunt dit
veld niet bewerken voor de pagina’s één en twee.

Naam sectie cv Hier selecteert u de cv-secties die u op deze pagina wilt opnemen. Er worden
27 secties geleverd.

De pagina’s één en twee worden automatisch ingevuld met standaardsecties.
Voor pagina één kunt u de standaardsecties bewerken. Voor pagina twee kunt u
de standaardsecties niet bewerken.

(Noord-lerland) Cv-sjabloonpagina’s en secties definiéren
voor religieuze achtergrondgegevens.

Open de pagina Landinstellingen.

r Y Y Condinstelingen

Definitie cv-sjabloon

Sjabloon-ID cw: 1000 Statusdatum: 17-06-2004

Omschriping: Standaard

Religieuze achtergrond - Hoord-lerland

r Relig. achtergrond gebruiken

De pagina Landinstellingen
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Relig. achtergrond Schakel dit selectievakje in om de pagina Nu solliciteren - Gegevens religieuze

gebruiken (Religieuze achtergrond toe te voegen aan de cv-sjabloon. De pagina Nu solliciteren - Ge-

achtergrond gebruiken) gevens religieuze achtergrond verschijnt voor de andere pagina’s in de cv-sja-
bloon.

Vacaturesjablonen instellen

52

Vacaturesjablonen stelt u in in de component Vacaturesjabloon (HRS JO TMPL).

Deze sectie bevat een overzicht van vacaturesjablonen en een vereiste. Verder worden de volgende onderwerpen
besproken:

* vacaturesjablonen identificeren;

* de structuur van een vacaturesjabloon definiéren.

Werken met Vacaturesjablonen

Vacaturesjablonen worden gebruikt voor het defini€ren van het aantal pagina’s en het aantal secties dat op die
pagina’s verschijnt als een gebruiker een nieuwe vacature aanmaakt in de component Nieuwe vacature maken
(HRS_JO_LAUNCH).

De opmaak kan bestaan uit één lange pagina met alle vacaturesecties of 17 afzonderlijke pagina’s met op elke
pagina één sectie. Elke pagina kan worden vernoemd naar de secties die verschijnen op de pagina.

U kunt kiezen uit de volgende vacaturesecties:

* competenties;

* opleiding en ervaring;

* toewijzingen aanstellinsmanager;

* onderscheidingen;

* toewijzing belanghebbenden;

* toewijzing interviewer;

* functiegegevens - de sectie functiegegevens verschijnt altijd bovenaan op de eerste pagina en kan niet worden
gewijzigd,;

¢ vacatures;

* talen;

* bevoegdheden en diploma’s;

* lidmaatschappen;

* wervers toewijzen;

* salarisgegevens;

* screeningoptie;

* vraag screening;

» gegevens personeelsvoorziening;

¢ testen;
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» gegevens ondernemingsraad.

Opmerking. Gegevens over de ondernemingsraad verschijnen alleen als u de optie Optional Works Council
selecteert op de pagina Install. Recruiting Solutions - Installatie-opties.

Vacaturesjablonen moeten in overeenstemming zijn met cv-sjablonen. Als dat niet het geval is, kan het voor-
komen dat de functievereisten niet overeenstemmen met de gegevens die de sollicitant invoert bij een online
sollicitatie. Als u bijvoorbeeld sollicitanten wilt screenen op basis van hun competenties, moet u de competen-
tiesecties selecteren in zowel de vacaturesjabloon als in de cv-sjabloon.

Vereisten

U moet de optie Optional Works Council selecteren op de pagina Install. Recruiting Solutions - Installatie-opties
als u wilt dat de sectie met gegevens over de ondernemingsraad in de vacaturesjabloon verschijnt.

Pagina’s voor het instellen van vacaturesjablonen

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Omschrijving HRS JO TMPL_DESCR HRMS instellen, Productge- | Vacaturesjablonen identifi-
vacaturesjabloon relateerd, Werving, Sjablo- ceren.

nen, Vacaturesjabloon, Om-
schrijving vacaturesjabloon

Structuur vacaturesjabloon | HRS JO TMPL STRUCT HRMS instellen, Product- De structuur van een vacatu-
gerelateerd, Werving, Sja- resjabloon definiéren.
blonen, Vacaturesjabloon,
Structuur vacaturesjabloon

Vacaturesjablonen identificeren

Open de pagina Omschrijving vacaturesjabloon.

Omschrijving vacaturesjabloon | |
Vacaturesjabloon

Vacaturesjahloon-1D: 1000

*Status: Im
Statusdatum: 14-02-2007 [y
*Omschrijving: Standaardsjahlonen vacature
*Korte omschrijving: Std sjahl.

De pagina Omschrijving vacaturesjabloon

Vacaturesjabloon-ID’s worden automatisch toegewezen als u een vacaturesjabloon maakt.

De structuur van een vacaturesjabloon definiéren

Open de pagina Structuur vacaturesjabloon.
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Qmschrijwing vacaturesjakbloon Structuur vacaturesjahloon

Yacaturesjahloon

Omschrijving: Standaardsjablonen vacature

Status: Actief

Statusdatum: 14-02-2007

Yacaturesjahloon

*Omschrijving: |Functiegegevens
*Pagina: 1

Inhoud vacaturepagina

Functiegegevens

|Gegevens peranneelavnnrzieningj

|Ealarisgegevens j

Secties toevoedgen

De pagina Structuur vacaturesjabloon

Opmerking. De pagina is hier maar gedeeltelijk afgebeeld.

Vacaturesjabloon

Omschrijving Voer hier de naam in die verschijnt als koppeling naar deze pagina op de pagina
Vacature.

Pagina Hier voert u het paginanummer in dat wordt toegewezen aan de huidige sectie.

Met dit veld wordt de volgorde bepaald waarin meerdere pagina’s verschijnen
voor de gebruiker tijdens het proces Nieuwe vacature maken. Als maar één

pagina is gedefinieerd, verschijnen alle secties op een lange pagina.

Inhoud vacaturepagina

Sectie

Secties toevoegen

Pagina’s toevoegen

Selecteer de vacaturesectie of -secties die u wilt toevoegen aan de pagina. De
sectie functiegegevens verschijnt altijd bovenaan op de eerste pagina. Dit is een

alleen-weergave sectie en kan niet worden gewijzigd.

gen.

Klik op deze koppeling om een nieuwe vacaturesectie aan de pagina toe te voe-

Klik hierop om een nieuwe pagina toe te voegen. Als u hierop klikt, verschijnt er

een toegevoegde pagina voor de gebruiker als de gebruiker een nieuwe vacature
maakt in de component Nieuwe vacature maken (HRS JO LAUNCH).
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Vacatureplaatsingsjablonen instellen

Vacatureplaatsingsjablonen stelt u in in de component Sjabloon vacatureplaatsing (HRS JO PST TMPL).

Deze sectie bevat een overzicht van vacatureplaatsingsjablonen en vereisten. Verder wordt het maken van een
sjabloon voor vacatureplaatsing besproken.

Werken met Sjablonen voor vacatureplaatsing

Sjablonen voor vacatureplaatsing worden gebruikt om te definiéren welke secties of welke omschrijvingsoorten
u wilt toevoegen aan de vacatureplaatsing. Omschrijvingsoorten zijn gegevenscategorieén waaruit u de vacatu-
replaatsing wilt laten bestaan. In uw vacatureplaatsing wilt u misschien verklaringen opnemen over uw bedrijf,
de functieverantwoordelijkheden en vereiste kwalificaties.

Voorwaarden

Voordat u een vacatureplaatsingsjabloon instelt moet u:

1. soorten vacatureomschrijving defini€ren;

2. omschrijvingen voor een vacature maken.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Vacatureplaatsingen instellen , pagina 19.

Pagina’s voor het instellen van sjablonen voor vacatureplaatsing

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Vacaturesjabloon HRS JO PST TMPL HRMS instellen, Productge- | Een sjabloon voor vacature-
relateerd, Werving, Sjablo- plaatsing maken.

nen, Sjabloon vacatureplaat-
sing, Vacaturesjabloon

Een sjabloon voor vacatureplaatsing maken

Open de pagina Vacaturesjabloon.
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Vacaturesjabloon

Advertentie-1D: 1000

Status: | Actiet |

Statusdatum: 01-01-1980 [

*0Omschrijving: |Standaard vacature

Korte omschrijving: Wacatures

Pagina's vacature opnemen

Geselecteerd lﬂmschni jving Yolgnummer
I Afsluiting 6
r Basis of Rating li
r Conditions of Employment Ii
I Equal Employment Opportunity Ii
r Howe GTAP &ior ICTAP May Apply [
v Haow Ta Apply liﬁ
r Howe to Claim Vet Preferance Ii
v Kwalificaties Iiﬂ
¥ Marketinguitdr. afdeling |71
v Marketinguitdr. organisatie lid
r Other Information [
I Pay, Benefits & Wark Schedule Ii
¥ verantwoordelijkheden |73
r Who May Apply li

De pagina Vacaturesjabloon

Pagina’s vacature opnemen

De omschrijvingsoorten die worden weergegeven zijn afkomstig uit de omschrijvingsoorten met de status Actief
die zijn ingevoerd op de pagina Omschrijving vacaturesjabloon. De omschrijvingen die u hier selecteert, worden
automatisch ingevuld op de vacature-omschrijvingen als u een vacature maakt.

Geselecteerd

Volgnummer

Schakel het selectievakje in naast de omschrijving die u aan de vacature wilt
toevoegen.

Voer de volgorde in waarin de omschrijvingen in de vacature moeten worden
weergegeven.
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Screeningsjablonen instellen
Gebruik de component Screeningsjabloon (HRS SCREEN TMPL) om screeningsjablonen in te stellen.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van screeeningsjablonen en wordt een vereiste besproken. Verder
wordt besproken hoe een screeningsjabloon kan worden gemaakt.

Werken met Screeningsjablonen

In screeningsjablonen wordt het aantal screeningniveau’s gedefinieerd en wordt de volgorde gedefinieerd waarin
screeningniveau’s worden verwerkt. In screeningsjablonen wordt bovendien het totaal aantal punten gede-
finieerd dat kan worden toegekend tijdens het screeningproces. Gebruikers van de Amerikaanse federale over-
heid maken gebruik van screeningsjablonen voor een definitie van punten- en scoregegevens.

Specifieke screeningcriteria worden gedefinieerd als u de vacature maakt.

Zie Hoofdstuk 6. “Vacatures maken,” Screeningcriteria toevoegen aan screeningniveaus. , pagina 147.

Vereiste
Voordat u screeningsjablonen gaat instellen, moet u screeningniveaus definiéren.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen.” Screening sollicitant instellen ., pagina 30.

Pagina voor het instellen van screeningsjablonen

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Screeningsjabloon HRS SCREEN TMPL HRMS instellen, Product- Een screeningsjabloon ma-
gerelateerd, Werving, Sja- ken.

blonen, Screeningsjabloon,
Screeningsjabloon

Een screeningsjabloon maken

Open de pagina Screeningsjabloon.
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Screeningsjabloon

*Status: Iﬂctief 'I Sjabloon-ID: 1000
*Omschrijving: |Standaard screening

Standaard

Maximumpuntentotaal: 100
™ Transmutatie

Korte omschripving:

[ Moet door eerdere niveaus

SCreeningniveaus

Eerste E 1-2 wan 2 |I| Lastste

L [

*Yolgnummer Screening-10

|_1 IPreIiminarg.r 'I =]
L2 | Final = [=]

Hoofdstuk 3

De pagina Screeningsjabloon

Omschrijving screening

Maximumpuntentotaal

Transmutatie

Moet door eerdere niveaus

(USA) Federal

Raw Augmented Score
Limit

Raw Veterans Pref Score
Limit (raw veterans
preference score limit)

Tie Break Number

(USF) Competitive

Rank Candidates of
Category 1

Hier voert u het maximumaantal punten in dat een sollicitant kan krijgen voor
het hele screeningproces.

Schakel dit selectievakje in als de score moet worden getransmuteerd op basis
van een functie uitgedrukt in salariéring of op basis van een functie uitgedrukt
in werkuren.

Schakel dit selectievakje in als de sollicitant een eerder screeningniveau moet
hebben gehaald voordat de sollicitant wordt geévalueerd op het volgende ni-
veau. Dit is alleen van toepassing op screeningniveaus die staan in het groeps-
vak Screeningniveaus met een volgnummer dat hoger is dan /.

Enter the maximum number of points that are to be added to an applicant’s total
score when special qualifications exist that may not be significant according to
the qualification standards, but may contribute to the success in this position.

Enter the maximum number of points that can be assigned to an applicant’s score
for veterans preference.

Enter a number that can be used as a tie breaker when two or more applicants
have the same score.

Select this check box to indicate that when the ranking process is used, the ap-
plicants will be ranked according to category 1.

Category 1 ranking is Qualified/Well-Qualified/Best Qualified Preference Eli-
gibles with Must Select for the given recruitment type.
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Rank Candidates of
Category 2

Rank Candidates of
Category 3

Rank Candidates of
Category 4

Veteran Preferred in Tie
Break

(USF) Noncompetitive

Same as (USF) Competitive.

Screening Levels

Sequence number

Screening ID

Wervingsjablonen instellen

Select this check box to indicate that when the ranking process is used, the ap-
plicants will be ranked according to category 2.

Category 2 ranking is Well-Qualified/Best Qualified Preference Eligibles with
Must Consider for the given recruitment type.

Select this check box to indicate that when the ranking process is used, the ap-
plicants will be ranked according to category 3.

Category 3 ranking is Best Qualified Non-Preference Eligibles or Best Qualified
Preference Eligibles with None for the given recruitment type.

Select this check box to indicate that when ranking process is used, the appli-
cants will be ranked according to category 4.

Category 4 ranking is Qualified/Well-Qualified Non-Preference Eligibles
or Qualified/Well-Qualified Preference Eligibles with None for the given
recruitment type.

Select this check box if you want a veteran status to be used as a tiebreaker.

Enter a number to use to determine the order in which the system will run the
screening level in relation to other screening levels.

Select the screening level that you want to associate with the sequence number.

Een sjabloon voor gespreksevaluaties instellen
Gebruik de component Sjabloon gespreksevaluatie (HRS INT EVL DFN) voor het instellen van gesprekseva-

luatiesjablonen.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van gespreksevaluatiesjablonen en de vereisten. Verder wordt be-
sproken hoe een gespreksevaluatiesjabloon kan worden gemaakt.

Werken met Sjablonen voor gespreksevaluatie

In sjablonen voor gespreksevaluatie worden de gegevens gedefinieerd die interviewers invoeren bij het invullen
van een gespreksevaluatie. U kunt gespreksevaluaties toesnijden op iedere gewenste situatie binnen uw organi-
satie. U maakt hierbij gebruik van de categorieén die u hebt gemaakt op de pagina Categorie gespreksevaluatie,
de rangschikking die u hebt gemaakt op de pagina Beoordeling gespreksevaluatie en de status uit wervingstatus.

Zie ook

Hoofdstuk 9, “Sollicitatiegesprekken .” Gespreksevaluaties voltooien ., pagina 226
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Voorwaarden
Voordat u een sjabloon voor gespreksevaluatie instelt moet u:

1. categorieén voor gespreksevaluaties instellen;

2. beoordelingen voor gespreksevaluaties instellen.

Zie Hoofdstuk 9. “Sollicitatiegesprekken .” Gespreksevaluaties voltooien . pagina 226.

Pagina’s voor het instellen van gespreksevaluatiesjablonen

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Sjabloon gespreksevaluatie | HRS INT EVL DFN HRMS instellen, Product- Een sjabloon voor gespreks-
gerelateerd, Werving, Sja- evaluatie maken.

blonen, Sjabloon gespreks-
evaluatie, Sjabloon gespreks-
evaluatie

Een sjabloon voor gespreksevaluatie maken

Open de pagina Sjabloon gespreksevaluatie.

Sjabloon gespreksevaluatie

Sjabloon-1D: 1000

*Omschrijving: |Standaardgesprek Korte omschrifving: |51d

Status: [acter =] Statusdatum; 10-08-2004
Beoordelingscategoriegn Alles wesrgeve Eerzte E 1-4 wan d |I| Laatste
[Communicatieve vaardigheden =] =]
| Opleiding =] =
|Werkewaring j (=]
|Technische vaardigheden j [=]

Mielwe categarie maken

De pagina Sjabloon gespreksevaluatie (1 van 2)
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Aanbeveling

Gebruiken |Statuscode |Omschrijving

v 005 005 Sollicitatiegesprek Eedenan o
v 020 020-Asanbod doen Eedeneat N
v 100 100 Blakkeret Bedenen |
v 110 110 Afgewezen Eedenen [+
v 120 120 Ingetrokken Eedenen r

Beoordelingsschaal

v Uitrmurtend 2
v Germiddeld 1
v Ongeschikt 1]

Hiewwe beoardeling maken |

De pagina Sjabloon gespreksevaluatie (2 van 2)

Beoordelingscategorieén

Evaluatiecategorie

Nieuwe categorie maken
Aanbeveling

Gebruiken

Redenen

Reden vereist

Selecteer een evaluatiecategorie die u wilt toevoegen aan de gespreksevaluatie.
Evaluatiecategorieén worden gemaakt op de pagina Categorie gespreks-
evaluatie.

Klik hierop om naar de pagina Categorie gespreksevaluatie te gaan.

Schakel dit selectievakje in als u wilt dat deze status gebruikt wordt als
beschikbare aanbeveling op het beoordelingsformulier. Statuscodes worden
gedefinieerd op de pagina Gevolgen statuswijziging. De statuswaarden die
voor het wervingsgebied van het sollicitatiegesprek zijn gedefinieerd, worden
automatisch weergegeven. Als de standaardstatus wordt gewijzigd, worden
hier automatisch de statuscodes van het bedrijf weergegeven.

Klik op deze koppeling om naar de pagina Redenen aanbeveling te gaan, waar u
de redenen kunt bekijken die zijn gekoppeld aan de statuswaarden in Omschrij-
ving.

Selecteer de redenen die u in het beoordelingsformulier wilt opnemen. Intervie-
wers moeten een reden selecteren om hun aanbeveling toe te lichten.

Schakel dit selectievakje in als u wilt dat de interviewers een gespreksreden
selecteren wanneer zij de statuswaarde op het beoordelingsformulier selecteren.
Gespreksredenen worden gedefinieerd op de pagina Definitie status/reden.

Zie Hoofdstuk 9, “Sollicitatiegesprekken .” Gespreksevaluaties voltooien , pa-
gina 226.
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Beoordelingsschaal

Gebruiken Schakel dit selectievakje in als u deze beoordeling wilt meenemen in het formu-
lier gespreksevaluatie.

Score Definieer de schaal aan de hand waarvan interviewers sollicitanten beoordelen
op de gebieden die zijn opgegeven bij de evaluatiecategorieén. Op het evalu-
atieformulier voor sollicitatiegesprekken wordt een keuzerondje gemaakt voor
elke beoordeling die u hier invoert.

Score Voer het aantal punten in dat is gekoppeld aan de beoordeling die u invoert
in Omschrijving. Met deze waarde wordt de algemene score van sollicitanten
vastgesteld.

Nieuwe beoordeling maken Klik hierop om naar de pagina Beoordeling gespreksevaluatie te gaan.

Wervingsjablonen instellen
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Gebruik de component Wervingsjabloon (HRS RCRT TMPL) voor het instellen van wervingsjablonen.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van wervingsjablonen en worden de vereisten beschreven. Verder
worden de volgende onderwerpen besproken:

* sjablonen koppelen aan wervingsjablonen;

* segmentatiewaarden toewijzen aan wervingsjablonen.

Werken met Wervingsjablonen

In wervingsjablonen worden alle wervingsjablonen gekoppeld. Bij het maken van een vacature wordt de wer-
vingsjabloon automatisch aan de vacature gekoppeld. Dit betekent dat, als voor een vacature de koppeling naar
een wervingsjabloon is gemaakt, alle sjablonen die zijn toegewezen aan die wervingsjabloon gebruikt zullen
worden in combinatie met de vacature.

In de vacaturesjabloon bevinden zich specifieke secties die moeten overeenstemmen met de secties op de cv-sja-
bloon. Wanneer u de wervingsjabloon opslaat, wordt automatisch gecontroleerd of de hieronder genoemde sec-
ties, als deze secties deel uitmaken van de vacaturesjabloon, ook in de wervingsjabloon zijn opgenomen:

* opleiding en ervaring;

* talen;

* competenties;

* onderscheidingen;

* bevoegdheden en diploma’s.
* lidmaatschappen;

¢ Cursussen.

Als de twee sjablonen niet overeenstemmen verschijnt een foutmelding en kunt u het opslaan van de werving-
sjabloon annuleren en het probleem corrigeren of u kunt de sjabloon opslaan met de niet overeenstemmende
gegevens.
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Voorwaarden

Voordat u wervingsjablonen definieert moet u het volgende doen:

* (optioneel) cv-sjablonen instellen;

* (optioneel) vacaturesjablonen instellen;

* (optioneel) vacatureplaatssjablonen instellen;

* (optioneel) screeningsjablonen instellen;

* (optioneel) gespreksevaluatiesjablonen instellen;

* (optioneel) referentieprogramma’s voor werknemers instellen.

Wervingsjablonen instellen

Pagina’s voor het instellen van wervingsjablonen

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik

Wervingsjabloon HRS_RCRT_TMPL HRMS instellen, Productge- | Sjablonen koppelen aan wer-
relateerd, Werving, Sjablo- vingsjablonen.
nen, Wervingsjabloon, Wer-
vingsjabloon

Segmentatiewaarden HRS SEGMENT SEC Klik op de koppeling Seg- Segmentatiewaarden toewij-
mentatiewaarden op de pa- zen aan wervingsjablonen.
gina Wervingsjabloon.

Sjablonen koppelen aan wervingsjablonen
Open de pagina Wervingsjabloon.
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Wervingsjabloon-id:

*Ingangsdatum:

Sjablooninstellingen

*Ingangsstatus:
*Omschrijving: Standaardsjahlonen vacature
Korte omschrifing: Std sjabl.
¥ Standaardvereiste ™ Doorlopende vacature
Sjabloon-ID cv: 1000 Q Standaard
VYacaturesjabloon-I1D: 1000 G Standaardsjablonen vacature
Advertentie-ID: 1000 Vacatures
Sjabloon-ID: 1000 3 Standaard screening
Referentieprogramma's: Q
Sjabloon gespreksevaluatie: 1000 L sStandaard nesprek
“Wereisten laden uit fnctprof.: Miet gebruikt j

Wervingsjabloon

1000

14-02-2007 [# [=]
IActief vI

Segmentatiewaarden

De pagina Wervingsjabloon
Sjablonen

Standaardvereiste
Doorlopende vacature

Sjabloon-ID cv
Vacaturesjabloon-ID

Advertentie-ID

Sjabloon-ID

Referentieprogramma’s
(sjabloon
referentieprogramma
werknemer)

Sjabloon gespreksevaluatie

Schakel dit selectievakje in als de sjabloon gebruikt wordt voor vacatures die
worden aangemerkt als standaardvacature.

Schakel dit selectievakje in als de sjabloon gebruikt wordt voor vacatures die
worden aangemerkt als doorlopende vacature.

Selecteer de cv-sjabloon die u aan deze wervingsjabloon wilt koppelen.
Selecteer de vacaturesjabloon die u wilt koppelen aan deze wervingsjabloon.

Selecteer de vacatureplaatsingsjabloon die u wilt koppelen aan deze wervings-
jabloon.

Selecteer de screeningsjabloon die u aan deze wervingsjabloon wilt koppelen.

Selecteer het werknemerreferentieprogramma dat u wilt koppelen aan deze wer-
vingsjabloon. Gebruik de component Referentieprogramma (HRS REF PGM)
voor het definiéren van referentieprogramma’s voor werknemers.

Selecteer de sjabloon voor gespreksevaluatie die u wilt koppelen aan deze wer-
vingsjabloon.
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Vereisten laden uit Dit veld gebruikt u als u functieprofiel hebt geselecteerd onder Soort sjabloon-
fnctprof (vereisten laden segmentatie op de pagina Install. Recruiting Solutions - Installatie-opties.
uit functieprofiel)

Selecteer de bron waaruit u wilt dat automatisch de competenties en de kwali-
ficaties worden opgehaald voor de vacature. Geldige waarden zijn:

* Functiecode
* Functiegroep
* Arbeidsplaats

» Salarisschaal

Segmentatiewaarden Klik hierop om de pagina Segmentatiewaarden te openen.

Zie ook

PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Profielbeheer, “Aan de slag met Profielbeheer”

Segmentatiewaarden toewijzen aan wervingsjablonen

Open de pagina Segmentatiewaarden.

Wervingsjabloon

Segmentatiewaarden
Wervingsjahloon-id Standaardsjahlonen vacature
Ingangsdatum: 01-01-1880

Segmentatiewaarden | Zoeken | B Eerste (U 1 van 1 (¥ Lastste
Functieqroep |

Functieqroep toevoeden

De pagina Segmentatiewaarden

De veldnamen die verschijnen op de pagina zijn afhankelijk van de waarde die u hebt ingevoerd in het veld
Soort sjabloonsegmentatie op de pagina Installatie-opties.

Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsprocedures instellen,” Standaardwaarden definiéren voor installatie van werving .,
pagina 7.

Segmentatiewaarden
Selecteer de juiste segmentatiewaarden voor de wervingsjabloon.

Het veld dat verschijnt in het raster wordt bepaald door de waarde die u invoert in het veld Soort sjabloonseg-
mentatie op de pagina Install. Recruiting Solutions - Installatie-opties.

Bij het maken van een nieuwe vacature zijn de waarden die in dit raster zijn ingevuld automatisch gebruikt om
vast te stellen welke wervingsjabloon aan de vacature gekoppeld moet worden.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Standaardwaarden definiéren , pagina 6.

Zie Hoofdstuk 6, “Vacatures maken,” pagina 123.
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HOOFDSTUK 4

Wervingstatus instellen

In dit hoofdstuk wordt een overzicht gegeven van de wervingstatus en het instellen van de wervingstatus.

Werken met wervingstatus

Met een wervingstatus kan een werver de omstandigheden van een sollicitant en een vacature aangeven. Er
worden zes gebieden (bekend als wervingsgebieden) voor het bijhouden van de wervingstatus onderscheiden:

» Het gebied Vacatures wordt gebruikt om aan te geven waarop de inspanningen moeten zijn gericht bij een
vacature: staat de vacature open, wordt de vacature geblokkeerd of is de vacature gesloten?

» Het gebied Sollicitanten wordt gebruikt om aan te geven welke acties worden ondernomen en op wie de acties
zijn gericht.

* Het gebied Overzicht werving wordt gebruikt om aan te geven hoever een sollicitant is gevorderd in het wer-
vingsproces.

» Het gebied Traject wordt gebruikt om aan te geven of een sollicitant ter overweging is overgedragen aan de
aanstellingsmanager.

» Het gebied Sollicitatiegesprek wordt gebruikt om aan te geven hoever een sollicitant is gevorderd in het ge-
sprekstadium en om de aanbevelingen van de interviewer aan te geven.

» Het gebied Aanbieding wordt gebruikt om aan te geven hoever een sollicitant is gevorderd in het stadium van
functie-aanbieding.

Het werken met statuscodes binnen deze wervingsgebieden is een handige manier om consistente bedrijfsregels
toe te wijzen aan uw wervingsactiviteiten. Als u statuscodes definieert, kunnen de regels die u toewijst aan
een wervingsgebied van invloed zijn op de waarden die zijn toegewezen in een ander wervingsgebied. Deze
beinvloeding vereenvoudigt het beheer van wervingsprocessen.

Als u bijvoorbeeld een sollicitant aanstelt voor een vacature, wilt u dat de status van de sollicitant automatisch
wordt gewijzigd in Aangesteld, zodat de betreffende sollicitant niet meer wordt beschouwd als kandidaat voor
een andere vacature. In dat geval zult u waarschijnlijk ook willen dat de status van de vacature wordt gewijzigd
in Gesloten, zodat andere kandidaten niet meer kunnen solliciteren naar de vacature.

Opmerking. Het instellen van statuscodes is optioneel. Een set codes en de daaraan gekoppelde regels voor
statuswijzigingen worden geleverd. Als u statuscodes instelt, moet u gebruik maken van de geleverde statusco-
des en regels.

Wervingstatus instellen

De wervingstatus wordt ingesteld met de volgende twee stappen:
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1. statuscodes en daaraan gekoppelde redenen definiéren;

2. regels definiéren waarmee de wervingstatus wordt verwerkt.

Statuscodes en daaraan gekoppelde redenen definiéren

Hoofdstuk 4

In de volgende tabel worden het wervingsgebied en de daaraan gekoppelde status die wordt geleverd aangege-

ven:

Wervingsgebied

Doel

Statuscode

Tabel

Vacature

De status van een vacature
bijhouden

Klad

In behandeling
Afgekeurd

Open

Blokkeren
Vervuld/Gesloten

Geannuleerd

HRS JOB_OPENING

Sollicitant

De status van een sollicitant
bijhouden

Actief
Aangesteld

Inactief

Inwachtrij

HRS APPLICANT
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Wervingsgebied

Doel

Statuscode

Tabel

Overzicht werving

De situatie van een sol-
licitant ten opzichte van
zijn/haar sollicitatie bijhou-
den

Klad

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening

Route
Sollicitatiegesprek

Voorlopig aanbod geaccep-
teerd (besluit tot voorlopig
aanbod)

Aanbieding
Aanbod geaccepteerd
Voorlopig aanbod gemeld

Voorlopig aanbod geaccep-
teerd

Voorlopig aanbod afgewe-
zen

Aanstelling besloten
Klaar voor aanstelling
Aangesteld

Blokkeren

Afgewezen
Ingetrokken

Inactief

HRS_RCMNT

Traject

De situatie van een sol-
licitant ten opzichte van
zijn/haar sollicitatie bijhou-
den

Verzonden
Uitnodiging
Blokkeren
Afgewezen
Ingetrokken

HRS_APP RTE
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Wervingsgebied Doel Statuscode Tabel

Sollicitatiegesprek De situatie van een sol- Sollicitatiegesprek HRS RCM_INT
licitant ten opzichte van
zijn/haar sollicitatie bijhou- | 4anbod doen

den Blokkeren
Afgewezen
Ingetrokken
Aanbieding De situatie van een sol- Klad HRS OFFER

licitant ten opzichte van )
zijn/haar sollicitatie bijhou- | 1 behandeling

den Afgekeurd

Verlengen

Accepteren

Acceptatie ingetrokken
Blokkeren

Aanbieding afgewezen

Aanbieding ingetrokken

U kunt voor iedere statuscode de overgang naar een andere statuscode defini€ren. Voor iedere statuscode geeft
u de status op die intreedt na de huidige status.

Een vacature met de status Open kan bijvoorbeeld overgaan in Blokkeren, Vervuld/Gesloten of Geannuleerd. De
overgangsgegevens worden in het systeem gebruikt om te bepalen welke statuscode als volgende toe te wijzen
bij de doorvoer van een statuswijziging.

Gevolgen van statuswijziging

Als de status van een sollicitant, vacature of sollicitatie wordt gewijzigd, kan dit gevolgen hebben voor de status
van andere records.

Als een werver bijvoorbeeld besluit een sollicitant aan te nemen, heeft dit gevolgen voor de wervingstatus van
andere sollicitanten en voor de vacaturestatus. In de volgende tabel wordt een uitleg gegeven van de regels die
geleverd worden voor de status Aanstellen.

Wervingsgebied Betrokken records Impact

Overzicht werving Aangestelde sollicitant Stel de status voor de geselecteerde
vacature in op Aangesteld.

Overzicht werving Andere sollicitaties van aangestelde Als de aangestelde sollicitant is ge-
sollicitant koppeld aan andere vacatures, stelt

u de sollicitatiestatus voor deze sol-
licitaties in op Afgewezen en steltu
de redencode in op Gekozen voor an-
dere functie.
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Wervingsgebied Betrokken records Impact
Overzicht werving Andere sollicitanten voor de vaca- Als alle vacante plaatsen voor de va-
ture cature zijn vervuld, stelt u de solli-

citatiestatus in op Afgewezen en de
redencode op Andere sollicitant aan-
genomen.

Vacature Vacature Als alle vacatures zijn vervuld,
stelt u de vacaturestatus in op Ver-
vuld/Gesloten.

Opmerking. In deze tabel worden de geleverde regels weergegeven. U kunt de statuscodes en -regels echter
aanpassen aan uw organisatie.

Sommige statuscodes hebben geen invloed op andere statuswaarden en er zijn beperkingen op de toegestane
wijzigingen. Als de status van een sollicitant bijvoorbeeld wordt veranderd in /nactief, heeft dat geen gevolgen
voor de status van een vacature. Wel heeft dit gevolgen voor de status van de open sollicitaties van de sollicitant.
Hieronder ziet u hoe de statuswaarden in elk wervingsgebied van invloed zijn op de statuswaarden in andere
wervingsgebieden.

U definieert de regels voor de wijziging van statuswaarden op de pagina Gevolgen statuswijziging.
Voor elke regel definieert u het volgende:

* het betrokken wervingsgebied;
* de records in het wervingsgebied die door de statuswijziging worden beinvloed;

* de nieuwe status- en redencode die op deze beinvloede records worden toegepast.

Hieronder ziet u een voorbeeld van de pagina Gevolgen statuswijziging met de functiestatus Aangesteld.
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Wernvingsgebied:

Omschriping:

Statuswijzigingen

Wervingsgebied:
Hieuwe status:

Hwe reden:

Toepassen op

Gevolgen statuswijziging

FFunctie

090 Aangesteld

|Uacature

[
[ 110 veruldiGesioten |
[

r Terug nr laatste statusireden

Status
IEI1 0 Open I

| 100 Blokkeren

=

2 wan 2 IIl Lastste

Een voorbeeld van de pagina Gevolgen statuswijziging

In dit voorbeeld wordt de volgende regel toegepast als de sollicitatie van een sollicitant wordt ingesteld op 090-

Aangesteld:

* Het wervingsgebied dat beinvloed wordt, is Vacature.

* De nieuwe status die automatisch wordt toegepast, is 110 Vervuld/Gesloten.

Opmerking. Dit voorbeeld toont slechts een van de geleverde regels voor de status Aangesteld. De andere
regels voor de status Aangesteld zijn toegankelijk via de navigatiecknoppen.

Overzicht van de geleverde wervingstatuscodes en de gevolgen

De volgende tabel geeft een overzicht van de invloed die een gewijzigde wervingstatus heeft op andere wer-
vingsgebieden en andere statusbeschrijvingen:

Als de
wervingstatus
gelijk is aan:

En de status
gelijk is aan:

Zoek dan naar
een status die
gelijk is aan:

In dit

wervingsgebied:

En wijzig de
statusreden in:

Vacature

Open

Blokkeren

Overzicht werving

Laatste status/reden

Vacature

Blokkeren

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening
Route

Sollicitatiegesprek

Aanbieding

Overzicht werving

Blokkeren
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Als de
wervingstatus
gelijk is aan:

En de status
gelijk is aan:

Zoek dan naar
een status die
gelijk is aan:

In dit
wervingsgebied:

En wijzig de
statusreden in:

Vacature

Vervuld/Gesloten

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening

Route
Sollicitatiegesprek
Aanbieding
Blokkeren

Overzicht werving

Afgewezen - Andere
sollicitant aangeno-
men

Vacature

Geannuleerd

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening

Route
Sollicitatiegesprek
Aanbieding
Blokkeren

Overzicht werving

Afgewezen - Vacature
geannuleerd

Sollicitant

Inactief

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening

Route
Sollicitatiegesprek
Aanbieding
Blokkeren

Overzicht werving
voor andere vacatures

Ingetrokken

Overzicht werving

Aanbieding
Aanbod geaccepteerd

Blokkeren

Aanbieding

Laatste status/reden

Overzicht werving

Aangesteld

Open
Blokkeren

Vacature

Vervuld/Gesloten

Overzicht werving

Aangesteld

Actief

Sollicitant

Aangesteld
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Als de
wervingstatus
gelijk is aan:

En de status
gelijk is aan:

Zoek dan naar
een status die
gelijk is aan:

In dit

wervingsgebied:

En wijzig de
statusreden in:

Overzicht werving Aangesteld Beoordeling Overzicht werving Afgewezen - Gekozen
voor huidige sollici- voor andere functie
Gekoppeld tant en overige vaca-
Gesolliciteerd tures
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Aanbieding
Klaar voor aanstel-
ling
Blokkeren
Overzicht werving Aangesteld Beoordeling Overzicht werving Afgewezen - Andere
voor overige sollici- | sollicitant aangeno-
Gekoppeld tanten en huidige va- | men
Gesolliciteerd catures
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Aanbieding
Blokkeren
Overzicht werving Blokkeren Verzonden Route Blokkeren
Uitnodiging
Overzicht werving Afgewezen Verzonden Route Afgewezen
Blokkeren
Overzicht werving Afgewezen Sollicitatiegesprek Sollicitatiegesprek Afgewezen
Geblokkeerd
Overzicht werving Afgewezen Verlengen Aanbieding Afgewezen
Blokkeren
Overzicht werving Ingetrokken Verzonden Route Ingetrokken
Overzicht werving Ingetrokken Sollicitatiegesprek Sollicitatiegesprek Ingetrokken
Blokkeren
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Als de
wervingstatus
gelijk is aan:

En de status
gelijk is aan:

Zoek dan naar
een status die
gelijk is aan:

In dit
wervingsgebied:

En wijzig de

statusreden in:

Overzicht werving

Ingetrokken

Verlengen

Blokkeren

Aanbieding

Ingetrokken

Overzicht werving

Inactief

Verlengen

Blokkeren

Aanbieding

Laatste status/reden

Route

Verzonden

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening

Blokkeren

Overzicht werving

Route

Route

Uitnodiging

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening

Blokkeren

Overzicht werving

Route

Route

Blokkeren

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening

Route

Overzicht werving

Blokkeren

Route

Afgewezen

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening
Route

Blokkeren

Overzicht werving

Afgewezen

Route

Ingetrokken

Beoordeling
Gekoppeld
Gesolliciteerd
Screening

Blokkeren

Overzicht werving

Ingetrokken
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Als de
wervingstatus
gelijk is aan:

En de status
gelijk is aan:

Zoek dan naar
een status die
gelijk is aan:

In dit

wervingsgebied:

En wijzig de
statusreden in:

Sollicitatiegesprek Sollicitatiegesprek Beoordeling Overzicht werving Sollicitatiegesprek
voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en huidige vaca-
Gesolliciteerd ture
Screening
Route
Blokkeren
Sollicitatiegesprek Aanbod doen Beoordeling Overzicht werving Sollicitatiegesprek
voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en huidige vaca-
Gesolliciteerd ture
Screening
Route
Blokkeren
Sollicitatiegesprek Blokkeren Beoordeling Overzicht werving Blokkeren
voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en huidige vaca-
Gesolliciteerd ture
Screening
Route
Blokkeren
Sollicitatiegesprek Afgewezen Beoordeling Overzicht werving Afgewezen
voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en huidige vaca-
Gesolliciteerd ture
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Blokkeren
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Als de
wervingstatus
gelijk is aan:

En de status
gelijk is aan:

Zoek dan naar
een status die
gelijk is aan:

In dit

wervingsgebied:

En wijzig de
statusreden in:

Sollicitatiegesprek Ingetrokken Beoordeling Overzicht werving Ingetrokken
voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en huidige vaca-
Gesolliciteerd ture
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Blokkeren
Aanbieding Verlengen Beoordeling Overzicht werving Aanbieding
voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en huidige vaca-
Gesolliciteerd ture
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Blokkeren
Afgewezen - Aanbod
afgewezen
Aanbieding Accepteren Beoordeling Overzicht werving Geaccepteerd
voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en huidige vaca-
Gesolliciteerd ture
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Aanbieding
Blokkeren
Aanbieding Accepteren Beoordeling Overzicht werving Blokkeren
voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en overige vaca-
Gesolliciteerd tures
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Aanbieding
Blokkeren
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Als de Zoek dan naar
wervingstatus En de status een status die In dit En wijzig de
gelijk is aan: gelijk is aan: gelijk is aan: wervingsgebied: statusreden in:
Aanbieding Accepteren Beoordeling Overzicht werving Blokkeren
voor overige sollici-
Gekoppeld tanten en huidige va-
Gesolliciteerd catures
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Aanbieding
Blokkeren
Aanbieding Acceptatie ingetrok- | Beoordeling Overzicht werving Aanbieding
ken voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en huidige vaca-
Gesolliciteerd tures
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Klaar voor aanstel-
ling
Blokkeren
Aanbieding Acceptatie ingetrok- | Blokkeren Overzicht werving Laatste status/reden
ken voor huidige sollici-
tant en overige vaca-
tures
Aanbieding Acceptatie ingetrok- | Blokkeren Overzicht werving Laatste status/reden
ken Voor:
* huidige sollicitant
en overige vacatu-
res;
* overige sollicitan-
ten en huidige vaca-
tures.
Aanbieding Blokkeren Blokkeren Overzicht werving Laatste status/reden
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Als de
wervingstatus
gelijk is aan:

En de status
gelijk is aan:

Zoek dan naar
een status die
gelijk is aan:

In dit

wervingsgebied:

En wijzig de
statusreden in:

Aanbieding Aanbieding afgewe- Beoordeling Overzicht werving Afgewezen - Aanbod
zen voor huidige sollici- afgewezen
Gekoppeld tant en overige vaca-
Gesolliciteerd tures
Screening
Route
Sollicitatiegesprek
Aanbieding
Blokkeren
Aanbieding Aanbieding ingetrok- | Beoordeling Overzicht werving Ingetrokken
ken voor huidige sollici-
Gekoppeld tant en overige vaca-
tures

Gesolliciteerd
Screening
Route

Sollicitatiegesprek
Aanbieding

Blokkeren

Wervingstatus instellen

Gebruik de componenten Status en redenen (HRS STS DFN) en Status gebied (HRS STS AREA) voor het
instellen van de wervingstatus.

In deze sectie worden de volgende onderwerpen besproken:

statuswaarden en redencodes definiéren;

wervingsregels instellen;

opvolgers definiéren;

gevolgen statuswijzigingen definiéren.
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Pagina’s voor het instellen van de wervingstatus
Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Definitie status/reden HRS_STS DFN HRMS instellen, Product- Statuscodes en daaraan ge-

gerelateerd, Werving, Sta-
tus en redenen, Definitie sta-
tus/reden

koppelde redenen definiéren.

Regels wervingsgebied

HRS_STS_AREA

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Status
gebied, Regels wervingsge-
bied

Wervingsregels instellen.

Status opvolgers

HRS STS SUCC_TBL

Klik op de koppeling Op-
volgers op de pagina Regels
wervingsgebied.

De overgang definiéren van
een statuscode naar een an-
dere statuscode.

Gevolgen statuswijziging

HRS_STS_EFF TBL

Klik op de koppeling Gevol-
gen statuswijziging op de pa-
gina Regels wervingsgebied.

Gevolgen van statuswijzi-
gingen definiéren.

Statuswaarden en redencodes definiéren

Open de pagina Definitie status/reden.

Weningsgehied:

*Statuscode:

*Omschripang:

Statuskenmerken

¥ Klad [~ open

Korte omschrifpving:

Definitie status/reden

1-Vacature

|EIEIS

Zoeken | A

005 Klad

|Klad

Kenmerken status fiattering

™ Status fiattering [ Standaard fiattering I~ Fiattering geweigerd

Bijbehorende redenen

*Redencode [*Omschrijving

Korte omschrijvin l_l_
|

[+] [=]

De pagina Definitie status/reden

Status

Statuskenmerken

80

Hier wordt de statuscode aangegeven die is gekoppeld aan het wervingsgebied.

Selecteer het kenmerk voor vacatures met deze statuscode:

» Klad: de vacature wordt beschouwd als in ontwikkeling en is nog niet be-

schikbaar.

* Open: de vacature is actief en beschikbaar.
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Kenmerken status Als u hier een kenmerk selecteert, wordt daarmee bepaald of de status een fiat-

fiattering teringsstatus is.

 Status fiattering: hiermee wordt de status een fiatteringsstatus.

+ Standaard fiattering: hiermee wordt bepaald of de status de standaard fiatte-

ringsstatus moet zijn.

+ Fiattering geweigerd: hiermee wordt aangegeven dat fiatteringen niet verder

zullen worden toegekend in het fiatteringsproces.

Opmerking. Deze velden zijn niet beschikbaar als Klad is geselecteerd in het

groepsvak Statuskenmerken.

Bijbehorende redenen Voer de redencodes en omschrijvingen voor de statuscode in.

Wervingsregels instellen
Open de pagina Regels wervingsgebied.

Regels wervingsgebied
Wervingsgehied: 3-Gesolliciteerd naar functie
Regels wervingsgebied definiéren Aang
[omschriving ~ [Standeard  [Voltooien
nos klad H H

010 Beoordeling - -

015 Gekoppeld - -
020-Gesolliciteard v -

030 Screening - -

050 Route - -

060 Sollicitatiegesprek - -
e oI
070 Aanbieding | |

IR OO fCh O1 LW O 3Chl OO0 pC

Eerste El 1-20 wan 20 |I| Lastste

Dpvoloers

Gevolgen statuswijziding

Dpvoloers

Gevolgen statuswijziding

Dpvoloers

Gevolgen statuswijziding

Dpvoloers

Gevolgen statuswijziding

Dpvoloers

Gevolgen statuswijziding

Dpvoloers

Gevolgen statuswijziding

Dpvoloers

Gevolgen statuswijziding

Dpvoloers

Gevolgen statuswijziding

Dpvoloers

Gevolgen statuswijgiding

De pagina Regels wervingsgebied (1 van 2)
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071-Aanhod geaccepteerd [ - - Opvolgers  Gevolgen statuswijziging
Uys il @i r r r Opvologers  Gevolgen statuswijziding
demeld
S;S:‘;gzg' aanhod r r r Opvolgers  Gevolgen statuswiiziding
gfrgzi':'egghaanmd r r r Opvolgers  Gevolgen statuswizioing
078-Aanstelling hesloten N - - Opvolgers  Gevolgen statuswijziding
080 Klaarvoor aanstelling [ r r Opvolgers  Gewolgen statuswijziding
090 Aangesteld N v v Opvolgers  Gevolgen statuswijziding
100 Blokkeren r r r Opvolgers  Gewolgen statuswijziding
110 Afgewazen N - - Opvolgers  Gewolgen statuswiiding
120 Ingetrakkern r r r Opvolgers  Gewolgen statuswijziding
140 Inactief N - - Opvolgers  Gevolgen statuswijziding

De pagina Regels wervingsgebied (2 van 2)

Standaard Schakel dit selectievakje in als de status de eerste gebruikte status in het wer-

vingsgebied is. U kunt slechts één status als standaardwaarde selecteren. Dit
selectievakje wordt gebruikt om te bepalen welke status aanvankelijk moet wor-
den toegepast.

Voltooien Schakel dit selectievakje in als met de status wordt aangegeven dat het wervings-
proces met succes is voltooid. Dit selectievakje wordt gebruikt om te bepalen
wanneer een sollicitatie gereed is om naar de volgende fase in het wervingspro-
ces te gaan. U kunt slechts één status voor Voltooien selecteren.

De keuze hier moet correct zijn omdat deze keuze van invloed is op de verdere
automatische verwerking.

Melding Schakel dit selectievakje in als u wilt dat bij een statuswijziging een melding
wordt verzonden naar de aanstellingsmanager of werver.

Voor vacatures wordt de sjabloon JobOpeningStseffct gebruikt.
Voor sollicitanten wordt de sjabloon ApplicantStsEffct gebruikt.
Voor alle andere gebieden wordt de sjabloon OtherStsEffct gebruikt.

Opvolgers Klik op deze koppeling om de pagina Status opvolgers weer te geven.

Gevolgen statuswijziging Klik op deze koppeling om de pagina Gevolgen statuswijziging weer te geven.

Opvolgers definiéren

Open de pagina Status opvolgers.
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Status opvolgers
Wervingsgehied: I-Functie
Omschripani: 020-Gesalliciteard
Eiiz::fef;atus A Zoeken | Alles weergeve Eerszte E 1-10 wan 40 |I| Laatste
*Status opvolger Standaard l_
|I]1I]Elennrde|ing j v [=]
| 030 Sereening | r [=]
| 050 Route =] r (=]
| 06D Sallicitatiegesprek =l r [=]
[ 070 Aanbieding =l r [=]
|IZIEIII Klaarvoor aanstelling j r [=]
[ 090 Aangesteld =] r (=]
[ 100 Blokkeren =l r [=]
[ 110 Afgewezen | r (=]
|12EI Ingetrokken =] r =]
De pagina Status opvolgers
Status opvolger Voeg de statuscodes toe die geldige opvolgers zijn van de status die wordt weer-
gegeven in Omschrijving.
Standaard Schakel het selectievakje in naast de status die de meest waarschijnlijke opvol-

ger is.

Gevolgen statuswijziging definiéren

Open de pagina Gevolgen statuswijziging.
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Wervingsgebied:

Omschrifving:

Statuswijzigingen

AWervingsgehied:
Nieuwe status:

Hwe reden:

Toepassen op

Gevolgen statuswijziging
3-Functie

090 Aangesteld

|Vacature .El

| 110 veruldiGesloten

r Terug nr laatste statusireden

n | Zoeken | Alles

Alle redenen

|n1n Open

=l # =

| 100 Blokkeren

E E =

De pagina Gevolgen statuswijziging

Statuswijzigingen

Wervingsgebied

Betrokken sollicitant

Nieuwe status
Nwe reden

Terug nr laatste
status/reden

84

Gebruik dit veld om het wervingsgebied aan te geven dat wordt beinvloed door
de status die wordt weergegeven in het veld Omschrijving. Als de status van
Omschrijving zich in het wervingsgebied Overzicht werving bevindt, kunt u
andere wervingsgebieden selecteren die worden beinvloed door de statuswijzi-
ging.

In andere gevallen wordt automatisch Overzicht werving geselecteerd.

Beschikbaar in het gebied Overzicht werving.

Selecteer Huidige soll./huidige vacature als de nieuwe code van toepassing is
op de huidige sollicitant die is gekoppeld aan de huidige vacature waarvan de
status wordt gewijzigd.

Selecteer Huidige soll./overige vac. als de nieuwe status en redencode van toe-
passing zijn op overige vacatures waaraan de huidige sollicitant is gekoppeld.

Selecteer Overige soll./Huidige vac. als de nieuwe status en redencode van toe-
passing zijn op overige sollicitanten die zijn gekoppeld aan dezelfde vacature
en er geen vacatures voor dezelfde functie meer beschikbaar zijn.

Selecteer de status die op de betrokken records wordt toegepast.
Selecteer de reden die op de betrokken records wordt toegepast.

Schakel dit selectievakje in als de vorige toegewezen status en redencode wor-
den hersteld. Laat de velden Nieuw status en Nwe reden leeg als u dit selectie-
vakje inschakelt.
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Toepassen op

Status Selecteer de statuswaarden die worden beinvloed door de statuswijziging. U
kunt een keuze maken uit de statuswaarden die zijn gedefinieerd voor het wer-
vingsgebied dat u hebt geselecteerd in het groepsvak Statuswijzigingen.

Als de statuswijziging op alle redencodes moet worden toegepast die aan de
status zijn gekoppeld, schakelt u het selectievakje Alle redenen in. Selecteer
anders één redencode in de vervolgkeuzelijst Specifieke reden.
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Integratie met applicaties van derden instellen

Dit hoofdstuk geeft een overzicht van integratie met applicaties van derden, het instellen van een vacaturebank, het in-
stellen van cv-extractie en het instellen van achtergrondscreening. Verder worden de volgende onderwerpen besproken:

* applicatieklassen instellen;

* transactiegroepen instellen;

» wervingleveranciers instellen;

» gegevensmapping instellen;

* automatische screening instellen;
» wervingsbronnen instellen;

e e-mailaccounts voor cv instellen;

* transactielogboek integratie evalueren.

Integratie met applicaties van derden

Gegevens delen over vacatures en kandidaten is een essentieel onderdeel van een succesvol wervingsproces.
Met het meegeleverde integratieraamwerk (open integration framework) kunt u integreren met:

* leveranciers van personeel;
* leveranciers van cv-extractie;

* leveranciers van achtergrondscreening.

In dit open integratieraamwerk kunnen klanten integreren met de applicaties van elke gewenste derde partij.
Voor inkomende gegevens wordt het proces gestart door een inkomend bericht. Met PeopleSoft PeopleTools
Integration Broker wordt tijdens het integratieproces het XML-document gelezen dat is opgenomen in het be-
richt en wordt gebruik gemaakt van standaard XSLT voor het omzetten van het XML-document volgens de
specificaties van de leverancier. Uiteindelijk worden de omgezette gegevens tijdens de integratie gemapt naar
de corresponderende wervingsgegevens en worden de gegevens verwerkt.

Voor uitgaande gegevens geldt dat het uitgaande bericht wordt gestart in een functioneel proces zoals het plaat-
sen van een advertentie of de aanvraag van achtergrondscreening. Tijdens het proces wordt gelezen uit de
wervingstabellen en wordt gebruik gemaakt van gegevensmapping om een XML-document te maken. Dit initi-
€le XML-document kan worden gewijzigd in een HR-XML-document. Voor het maken van het einddocument
wordt, athankelijk van de vereisten van het product van de leverancier, een wijziging aangebracht in het initiéle
XML-document of in het hieruit afgeleide HR-XML-document. Het einddocument wordt vervolgens verzonden
met gebruik van PeopleSoft PeopleTools Integration Broker.

Het volgende diagram geeft het Open Integration Framework weer:
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Peoplesoft HRMS

Recruiting Solutions Open Integration Framework
Processen zoals Aanbieders
inkomende PeopleSoft Leverancier antecedenten-
gegevens/ XML XML onderzoek

gegevensmapping

Aanbieders
servicelevering

Gegevens Partner
PS HRS Intearation PeopleTools
Er o I e Cv-extractie
amework Il et

(X-form XSLT)

Processen zoals

. ) Vacature-
uitgaande PeopleSoft Leverancier banken
gegevens/ XML XML

gegevensmapping
Wervings-
bureau

Open Integration Framework

Vacaturebanken instellen

Leveranciers van vacaturebanken stellen u in staat advertenties te plaatsen bij aanbieders van vacaturebanken,
serviceleveranciers en wervingsbureaus. Voer de volgende stappen uit om leveranciers van vacaturebanken in
te stellen:

1. Stel de leverancier van de vacaturebank in.
2. Stel de wervingsbron in en koppel deze aan de leverancier.

3. Stel gegevensmapping in ter ondersteuning van de wervingsbron (optioneel).

88 Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.



Hoofdstuk 5

Integratie met applicaties van derden instellen

Cv-extractie instellen

Met cv-extractie kan de gebruiker starten met een elektronisch cv-document (zoals HTML, PDF, DOC enzo-
voort) en de gegevens vervolgens uit dit cv extraheren naar een vorm waarin de gegevens bruikbaarder zijn.
Sollicitanten kunnen bijvoorbeeld cv’s opnemen in een e-mailbericht als tekst of als bijlage. In dat geval kunnen
met cv-extractie de herkenbare gegevens worden verwerkt en kunnen die gegevens vervolgens worden geladen
in de PeopleSoft-tabellen voor sollicitanten. Op dezelfde manier kunnen sollicitanten hun elektronische cv ge-
bruiken om bij een online sollicitatie de gegevens in te voeren in PeopleSoft Enterprise Candidate Gateway.
Wervers kunnen ook gebruikmaken van het extractieproces om gegevens te laden uit cv’s die worden ontvan-
gen in de PeopleSoft-tabellen voor sollicitanten. Ten slotte kunnen ook leveranciers van personeel cv’s sturen
waarvoor een extractieproces is vereist.

Voer de volgende stappen uit om cv-extracties in te stellen:

1. Stel cv-extractie in.
Volg hierbij de instructies van de leverancier.

2. Stel de leverancier van cv-extractie in.

Aanvullende instellingsstappen voor verschillende kanalen

Cv’s van sollicitanten kunnen vanuit verschillende kanalen terecht komen in Recruiting Solutions. De aanvul-
lende instellingen die u moet uitvoeren om gebruik te kunnen maken van de functionaliteit cv-extractie kan licht
variéren, afhankelijk van de kanalen die de organisatie gebruikt voor het ontvangen van cv’s. De aanvullende
instelling die u moet uitvoeren om cv’s via e-mail te ontvangen verschilt bijvoorbeeld van de instelling die u
moet uitvoeren om cv’s te ontvangen van sollicitanten die online solliciteren via Candidate Gateway. De in-
stellingsstappen die u uitvoert voor het instellen van de leverancier van cv-extractie zijn voor alle kanalen in
ieder geval precies dezelfde. U kunt daarom voor alle kanalen één cv-extractie instellen of voor ieder kanaal
een andere cv-extractie gebruiken.

In de volgende tabel worden voor ieder kanaal de instellingsstappen beschreven:

Open Integration

Stap

Online solliciteren

E-mail

Framework

Proces Cv laden

Cv extractie instellen
(kan optioneel zijn)

Cv extractie instellen
(kan optioneel zijn)

Cv extractie instellen
(kan optioneel zijn)

Cv extractie instellen
(kan optioneel zijn)

len

2 Leverancier van Leverancier van Leverancier van Leverancier van
cv-extractie instellen | cv-extractie instellen | cv-extractie instellen | cv-extractie instellen
3 Locatie instellen E-mailserver en Leverancier vacature- | n.v.t.
e-mailaccount instel- | bank instellen
len om cv’s te ontvan-
gen
4 n.v.t. Nodedefinitie e-mail | n.v.t. n.v.t.
instellen
5 n.v.t. E-mailaccount instel- | n.v.t. n.v.t.
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Open Integration
Stap Online solliciteren E-mail Framework Proces Cv laden

6 Wervingsbronnen met | Wervingsbron met Wervingsbron met Wervingsbronnen met
bronsoort Marketing | bronsoort Aanbieder | bronsoort Aanbieder | bronsoort Marketing
instellen (optioneel) instellen instellen instellen (optioneel)

7 (Optioneel) toewij- (Optioneel) toewij- (Optioneel) toewij- (Optioneel) toewij-
zing gegevensmap- zing gegevensmap- zing gegevensmap- zing gegevensmap-
ping voor locatie ma- | ping voor wervings- | ping voor wervings- ping voor wervings-
ken bron maken bron maken bron maken

Opmerking. Stap één kan optioneel zijn. Een organisatie kan cv-extractie lokaal instellen en onderhouden maar
sommige leveranciers van cv-extractie zullen de cv-extractie op afstand willen instellen en onderhouden. Of de
stap optioneel is, hangt af van de overeenkomst tussen de leverancier van cv-extractie en de organisatie.

Werken met achtergrondscreening instellen

Leveranciers van achtergrondscreening stellen wervers of beheerders in staat om een formele achtergrondcon-
trole aan te vragen voor sollicitanten die aan het einde zijn gekomen van het wervingsproces en die op het punt
staan om in dienst genomen te worden. Voer de volgende stappen uit om achtergrondscreening in te stellen:

1. Stel leveranciers van antecedentenonderzoek in.

2. Stel gegevensmapping in ter ondersteuning van de leverancier van antecedentenonderzoek (optioneel).

Wervingleveranciers instellen

Gebruik de component Instellingen leverancier (HRS ' VENDOR_SETUP) voor het instellen van wervingleve-
ranciers.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het instellen van wervingleveranciers. Verder worden de vol-
gende onderwerpen besproken:

* een configuratiebestand voor leveranciers laden;

« instellingen voor leveranciers van antecedentenonderzoek definiéren.

Werken met Wervingleveranciers instellen
Onathankelijk van het soort wervingleverancier dat u instelt, moet u enkele algemene taken uitvoeren:
1. Stel een lokale toegangspoort in met PeopleTools Integration Broker.
Zie PeopleBook Enterprise PeopleTools: PeopleSoft Integration Testing Utilities and Tools

2. Controleer de beveiligingsinstelling en klasse-instelling.

Voor dit doel worden de toegangsrechten HCCPRS1010 en de rol RS Technical Administrator geleverd.
Voor volledige toegang tot alle integratieonderdelen moeten de toegangsrechten gekoppeld zijn aan het
menu HRS HROI.

3. Laad het door de leverancier geleverde configuratiebestand.
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Neem contact op met de leverancier voor dit configuratiebestand.

4. Map competenties, kwalificaties en postcodes van de leverancier naar PeopleSoft Recruiting Solutions
(optioneel).

Hoewel het mappen van gegevens optioneel is, wordt de integratie met het mappen van gegevens wel
een stuk effectiever.

Pagina’s voor het instellen van wervingleveranciers

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik

Instellingen leverancier HRS_VENDOR_FILE HRMS instellen, Productge- | Een configuratiebestand
relateerd, Werving, Integra- | voor leveranciers laden.
tie, Leverancier, Kader open
integratie - Instellingen leve-

rancier
Aanbieder HRS_PREEMPL VNDR Klik op de koppeling Uitge- | Instellingen defini€ren voor
antecedentenonderzoek breide instellingen op de pa- | leveranciers van anteceden-
gina Kader open integratie - | tenonderzoek.

Instellingen leverancier

Configuratiebestand voor leveranciers laden

Open de pagina Kader open integratie - Instellingen leverancier

Raamwerk open integratie
Instellingen leverancier

Confinuratiehestand indienen

De pagina Instellingen leverancier (1 van 3)
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Kader open integratie

Instellingen leverancier

Transactiegroep FreEmployment Versie 1

Instellingen leverancier
*Lange naam: |Lﬁ,rss Fre-Employment *Status: IActief "I

*Korte naam: |Lﬁ;ss

Omschriping: || yvss Pre-Employment -l

Bestandsnaam: SamplePreEmploymentzip Dien bestand in

r Bijwerken node hij uploaden
Yendor Administration

Extended Setup

De pagina Instellingen leverancier (2 van 3)

Transacties

Transactie *Logboekstijl Hode Test
FreEmploymentCheck 1.0 IAIIES 'I HEO| 22 Test

PreEmplaymentstatus v1.0 [Ales =] HROI 23 Test
FreEmploymentExpense 1.0 m HEOQI 24 Test
PreEmploymentyiew 1.0 [Ales =] HROL 26 Test
vendoradministration 1.0 [Ales =] HROL 26  Test

Transaction: I j

De pagina Instellingen leverancier (3 van 3)

Gebruik deze pagina voor het lokaliseren van het configuratiebestand van de leverancier en voor het uploaden
van dit bestand. De groepsvakken Instellingen leverancier en Transacties worden automatisch gevuld met de
gegevens die worden geleverd door het configuratiebestand. De transacties die worden weergegeven in het
groepsvak Transacties zijn de transacties die worden gedefinieerd op de pagina Raamwerk open integratie -
Transactiegroep instellen voor de transactiegroep die is gekoppeld aan het configuratiebestand van de leveran-
cier.

Status Selecteer Actief om de leverancier te activeren.

Leveranciersadministratie  Klik op deze koppeling om naar de administratiepagina van de leverancier te
gaan. Deze optie is niet beschikbaar voor alle leveranciers.
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Uitgebreide instellingen

Bijwerken node bij
uploaden

Logboekstijl

Node

Test

Integratie met applicaties van derden instellen

Klik op deze koppeling om de pagina Kader open integratie - Aanbieder antece-
dentenonderzk te openen. Op deze pagina kunnen instellingen voor leveranciers
van antecedentenonderzoek worden gedefinieerd. Deze koppeling wordt alleen
weergegeven voor de transactiegroep PreEmployment, op basis van de instel-
lingen in het groepsvak Configuratie uitbreiding op de pagina Raamwerk open
integratie - Transactiegroep instellen.

Nodedefinities worden ingesteld tijdens het laden van het configuratiebestand
van de leverancier. Als opeenvolgende uploads van een bestand nodig zijn (een
klant kan bijvoorbeeld een bijgewerkt configuratiebestand van de leverancier
krijgen), kan de gebruiker het selectievakje Bijwerken node bij uploaden selec-
teren. Hiermee wordt de node bijgewerkt en/of wordt toestemming gegeven de
nodes in de toekomst bij te werken.

Hier wordt gedefinieerd wanneer berichten gelogd moeten worden op de pagina
Raamwerk open integratie - Integraticlogboek. Geldige waarden zijn:

Alles Het integratielogboek wordt bijgewerkt als een bericht van de leverancier
wordt ontvangen.

Log nooit Het integratielogboek wordt nooit bijgewerkt.

Bij fout Het integratielogboek wordt alleen bijgewerkt als een fout optreedt.

Hier wordt de nodenaam weergegeven die is gekoppeld aan de leveranciers-
transactie. Deze nodenamen worden dynamisch gemaakt. Klik op een node-
koppeling om de pagina Connectoren te openen.

Klik hierop om de integratie-instelling voor alle uitgaande berichten te testen.
De Test-koppelingen zijn niet van toepassing op inkomende transacties.

Instellingen voor leveranciers van antecedentenonderzoek

definieren.

Open de pagina Aanbieder antecedentenonderzk

Kader open integratie

Status: Actief

¥ Arbitrage tonen ¥ Details resultaten bekijken

Aanbieder antecedentenonderzk

Aanhieder antecedentenonderzoek

Maam: Lyss Pre-Emplovment

De pagina Aanbieder antecedentenonderzk
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Arbitrage tonen Schakel dit selectievakje in om de arbitragestatus weer te geven voor managers,
wervers en wervingbeheerders op de pagina Sollicitanten beheren - Anteceden-
tenonderzoek en de pagina Sollicitanten beheren - Details antecedentenonder-
zoek. Als u dit selectievakje niet inschakelt, wordt op deze pagina’s Niet weer-
gegeven weergegeven in de velden Arbitragestatus.

Details resultaten bekijken Schakel dit selectievakje in om voor managers, wervers en wervingbeheerders
de koppeling Resultaten bekijken weer te geven op de Detailpagina anteceden-
tenonderzoek. Door te klikken op de koppeling Resultaten bekijken wordt een
pagina geopend met gedetailleerde gegevens over het antecedentenonderzoek
op een weblocatie van de leverancier.

Gegevensmapping instellen

94

Gebruik de componenten Toewijzingen gegevensmapping (HRS DM_MAP_SETUP), Categorieén gegevens-
mapping (HRS DM_CAT_SETUP), Gegevensmapping (HRS DM_MAPPING) en Postcodemapping (HRS
HRXML POSTAL) voor het instellen van gegevensmapping.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van gegevensmapping. Verder worden de volgende onderwerpen
besproken:

* toewijzingen gegevensmapping maken;
* categorieén instellen;

* sleutellijsten weergeven;

» waardenlijsten weergeven;

* niet-gemapte gegevens mappen;

* sleutels mappen;

* waarden mappen;

* inkomende postcodegegevens mappen;

* uitgaande postcodegegevens mappen.

Werken met gegevensmapping

Gegevensmapping stelt u in staat om gegevens op te halen die naar uw systeem gestuurd zijn. Vervolgens kunt
u deze gegevens met gegevensmapping vertalen en weergeven in een bruikbare indeling. Gegevensmapping
wordt op dezelfde manier gebruikt voor uitgaande berichten. Soorten gegevensmapping zijn:

* toewijzingen en categorieén;
* postcodes;

* vooraf gedefinieerde mapping.

Toewijzingen en categorieén

Met toewijzingen voor gegevensmapping wordt gedefinieerd hoe de inkomende woorden en zinnen in het sys-
teem worden vertaald naar een indeling die wordt gebruikt in uw systeem. U kunt definities voor gegevensmap-
ping instellen op basis van locatie, wervingsbron, leverancier of de standaardmapping All. U kunt ook slechts
één definitie voor gegevensmapping toepassen op alle gegevens die het systeem inkomen.
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Categorieé€n voor gegevensmapping zijn gegevensobjecten die worden gebruikt door de toegewezen mapping-
schema’s om te defini€ren hoe gegevens gemapt worden. Er worden 11 categorieén voor gegevensmapping
geleverd:

* competenties;

+ onderscheidingen;

* kwalificaties talenkennis;

* bevoegdheden en certificaten;
* lidmaatschappen;

* graden;

* hoofdvak;

* school;

* land;

¢ staat;

* talenkennis.

Deze categorieén voor gegevensmapping zijn gemaakt ter ondersteuning van Externe vacatures beheren, Cv-be-
heer en Achtergrondscreening. U kunt zelf een nieuwe categorie voor gegevensmapping maken. Houd er reke-
ning mee dat bij het definiéren van een goede applicatieklasse enige softwareontwikkeling komt kijken.

Stel bijvoorbeeld dat een gebruiker een nieuwe invoer maakt in de tabel School voor Stanford University met
School-ID = Stanford. Dit op zich is n iet voldoende voor het mappen van schoolgegevens naar of van de
school-ID Stanford. Voor het mappen van of naar deze ID moet de gebruiker eerst het synchronisatieproces
uitvoeren nadat de invoer voor Stanford University is gemaakt. Om gebruikers in staat te stellen de synchroni-
satie voor gegevensmapping efficiénter uit te voeren, wordt een batchproces geleverd waarmee gebruikers op
hetzelfde moment alle categorieén voor gegevensmapping kunnen synchroniseren. Om dit proces te starten, na-
vigeert u naar PeopleTools, Procesplanner, Systeemprocesaanvragen en maakt u een nieuwe runbesturing. Klik
op de knop Uitvoeren, selecteer een processerver, selecteer het synchronistatieproces voor gegevensmapping
(HRS DM SYNC) en klik op OK.

Postcode

Als gegevens over postcodes moeten worden uitgewisseld tussen een XML-document en een database van Re-
cruiting Solutions, moet worden besloten hoe deze uitwisseling wordt vastgesteld. Deze vaststelling vindt plaats
op landniveau.

Instellingsstappen voor gegevensmapping
Voer de volgende stappen uit om gegevensmapping in te stellen:

Maak toewijzingen voor gegevensmapping.

Synchroniseer gegevens voor iedere categorie van gegevensmapping.

1

2

3. Maak een Verity-index voor iedere categorie (optioneel).
4. Stel postcodemapping in voor postadressen in alle landen.
5

Stel de benodigde leveranciers in voor raamwerk open integratie.
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Pagina’s voor het instellen van gegevensmapping

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Gegevensmapping instellen
- Toegewezen mapping
instellen

HRS DM_MAP_SETUP

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Integra-
tie, Toewijzingen gegevens-
mapping, Gegevensmapping
instellen - Toegewezen map-
ping instellen

Toewijzingen gegevensmap-
ping maken

Categorieén instellen

HRS DM _CAT SETUP

HRMS instellen, Product-
gerelateerd, Werving, Hulp-
middelen, Categorieén gege-
vensmapping, Categorieén
instellen

Categorieén instellen.

Sleutellijst

HRS DM_CAT KEYLIST

HRMS instellen, Product-
gerelateerd, Werving, Hulp-
middelen, Categorieén gege-
vensmapping, Sleutellijst

Sleutellijsten weergeven.

Waardenlijst

HRS_DM_CAT VALLIST

HRMS instellen, Product-
gerelateerd, Werving, Hulp-
middelen, Categorieén gege-
vensmapping, Waardenlijst

Waardenlijsten weergeven

Niet-gemapte gegevens

HRS DM_UNMAPPED

HRMS instellen, Product-

gerelateerd, Werving, Inte-
gratie, Gegevensmapping,
Niet-gemapte gegevens

Niet-gemapte gegevens
mappen.

Mapping sleutelgegevens

HRS DM _MAPING DICT

HRMS instellen, Productge-

relateerd, Werving, Integra-

tie, Gegevensmapping, Map-
ping sleutelgegevens

Sleutelgegevens mappen.

Mapping waardegegevens

HRS _DM_VALUE

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Integra-
tie, Gegevensmapping, Map-

Waardegegevens mappen.

ping waardegegevens
Inkomende mapping HRS HRXML PSTL IN HRMS instellen, Productge- | Inkomende postcodegege-
relateerd, Werving, Integra- | vens mappen.
tie, Postcodemapping, Inko-
mende mapping
Uitgaande mapping HRS HRXML PSTL OUT HRMS instellen, Productge- | Uitgaande postcodegege-

relateerd, Werving, Integra-
tie, Postcodemapping, Uit-

gaande mapping

vens mappen.

Toewijzingen gegevensmapping maken

Open de pagina Toegewezen mapping instellen.
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Gegevensmapping instellen
Toegewezen mapping instellen

Toegewezen koppeling

Selecteren Om=chrijving

Al ALL [=]
HireRight, Inc HireRight [=]
Senices Procurement |5F'r|:| [=]

(GBI External Site =]

De pagina Toegewezen mapping instellen

Toegewezen mapping

In dit groepsvak definieert u de leveranciers, locaties of wervingsbronnen waarbij geen gebruik wordt gemaakt
van de standaard gegevensmapping. De omschrijving wordt gebruikt op de pagina’s Niet-gemapte gegevens,
Sleutelgegevens mappen en Waardegegevens mappen.

Categorieén instellen

Open de pagina Categorie€n instellen.

Categorieén instellen Sleutellijst

Categorieén instellen

*Lange naam: |Lar‘u:|

*Korte naam: Land *Status: |Actief vI

*Omschripang:  |[Land ;l

[~

*Soll.klasse: Land ') Mu synchroniseren

De pagina Categorieén instellen

Soll.klasse Selecteer een categorie sollicitaticklasse. Deze categorie€n worden gede-
(sollicitatieklasse) finieerd op de pagina Applicatieklasse registreren.

Nu synchroniseren (nu Klik op deze knop om de gegevens die zijn gekoppeld aan de geselecteerde
synchronisatie uitvoeren) categorie voor gegevensmapping te synchroniseren met de gegevens die zich
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bevinden in de bijbehorende component. Tijdens dit proces worden de pagina’s
Sleutellijst en Waardenlijst ingevuld.

Sleutellijsten weergeven

Open de pagina Sleutellijst.

Sleutels
Subcateqorie

YWaardenlijst

| Zoeken | 100 bekiken

Sleutels Om=chrijving

o100 Ahstract thinking

o101 Analtical thinking

ooz Conceptual thinking

o103 mental flexibility

o110 Ahility to manage owh tirme
o111 Effectively manages own time
0150 Creative thinking

o151 DirectivenessiAdssertiveness
o152 Dehates issues unabrasively
o153 Ariculate & concise

o154 Qrganize & present ideas well
0155 Identify resources to assist
0156 Fecognized as job expert
a7 Set & achieve goals

o158 Collahorates an projects

De pagina Sleutellijst

Subcategorie

Sleutel

De subcategorie is een secundaire sleutel voor de functionaliteit gegevensmap-
ping. Niet voor alle categorieén wordt de secundaire sleutel als subcategorie
gebruikt. Subcategorieén moeten zelf ook gegevensmappings zijn.

Hier wordt de primaire sleutel voor de categorie weergegeven. Deze sleutels
worden bepaald door de gegevens in de gekoppelde categorietabellen voor ge-
gevensmapping. Klik op een koppeling in de kolom Sleutels om de pagina Map-
ping sleutelgegevens te openen. Op deze pagina’s worden alle waarden weer-
gegeven die zijn gemapt naar de betreffende sleutel.

Waardenlijsten weergeven

Open de pagina Waardenlijst.
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egarieén instellen Sleutellijst Waardenlijst
Categorie Competenties

] z [ 100 : [4] 4.45 van 1047 O
Sleutels Taal

o1o0 Engels
Ahstract thinking Engels
Ahstract Engels
o1o1 Engels
Analytical thinking Engels
Analytical Engels
ooz Engels
Conceptual thinking Engels
Conceptual Engels
o013 Engels

e rtal fexibility Engels
Mentl Flx Engels
o11n Engels
Ability to rmanage own time Engels
Tirme Momt Engels

I

De pagina Waardenlijst

Op de pagina Waardenlijst wordt een lijst weergegeven met alle waarden die worden gemapt naar een catego-
riesleutel. Klik op een koppeling in de kolom Sleutels om de pagina Mapping waardegegevens te openen.

Niet-gemapte gegevens mappen

Open de pagina Niet-gemapte gegevens.

Hiet-gemapte gegevens

Waarde: |

Mapping: | ﬂ

Categorie: | j

Taalcode: | j
Zoeken |

De pagina Niet-gemapte gegevens (1 van 2)
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Schoal

School

School

Schoal
Schoal
Schoal
School
School
Schoal
Schoal

Schaal

University of
Texas Austin

Mew York University

Devry Institute of
Technology, kKansas City

University of |owa
University of |owa
University of lllinois
University of Georgia
University of Georgia
University of Georgia
Ott College

Ot College

Hiet-gekoppelde verplichte waarden
Minimum Score: Suggestie makan |

Hiet-gekoppelde gegevens

Cateqorie (Waarde Taal 10 Sleutel Beschrijuing Mapping

English  [KPUZ4 (86%) =] University of Kerala JALL x| |unmapped
English  [KCS012 (66%)  v| University of Mew Brunswick  |ALL | |unmapped
English  [KGS008 42%) v| University of Edinburgh ALl x| Junmapped

English W University of Kerala |ALL | |unmapped
English W University of Kerala | GBI External Site > |Unmapped
English IW University of Kerala |ALL j |Unmapped
English IW Liniversity of Kerala |ALL j |Unmapped
English W Lniversity of Kerala ISF'ro j IUnmapped
English W University of Kerala | GBI External Site > |Unmapped
English lm Delhi College of Engineering  |ALL | |unmapped
English lm Delhi College of Engineering | GBI External Site =] [Unmapped

De pagina Niet-gemapte gegevens (2 van 2)

Minimum Score

Suggestie maken

Hier wordt een drempel aangegeven voor de zoekactie Suggestie maken. Alleen
resultaten die hoger zijn dan of gelijk aan de minimumscore verschijnen in het
veld ID Sleutel. De score voor iedere gevonden suggestie verschijnt rechts van
iedere sleutel-ID tussen haakjes.

Klik op deze knop om een zoekactie uit te voeren waarbij een suggestie voor
mapping wordt weergegeven op basis van de minimumscore die u hebt inge-
voerd.

Mapping sleutelgegevens
Open de pagina Mapping sleutelgegevens.

Sleutel: |

Waarde: |

Mapping: |

Categorie: | School j

Taalcode: |

Zoeken |

De pagina Mapping sleutelgegevens (1 van 2)

100
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Zoeken [100 bekiken Eerste El 1 wan 202 El Laatste

Sleutel: kP13

Beschrifwing: Agra University
Categorie: School
Sub-categorie:

Waarden : | Zoeken | B Eerste (1] 1.3 van 3 [ Laatste

Waarden Mappin Taalcode | Gebruik Uitvoeren

FPLIT3 ALL English IIn 2y vI
Angra University ALL English IIn 2y vI
IWD_KPLH 3 ALL English IIn Cinly vI

Invoegen |

De pagina Mapping sleutelgegevens (2 van 2)

Op deze pagina wordt een volledige lijst weergegeven van alle waarden die zijn gemapt naar een bepaalde sleu-
tel.

Waarden

In dit groepsvak kunt u andere waarden toevoegen aan de sleutel. De waarden moeten worden gekozen uit de
waarden voor niet-gemapte gegevens.

Waarden Selecteer de waarden die zijn gekoppeld aan de sleutel.

Mapping Selecteer de toewijzing voor gegevensmapping waaraan de sleutel is gekoppeld.
Taalcode Selecteer de taal waaraan de waarde is toegewezen.

Gebruik Selecteer hier of u de gegevensmapping gebruikt voor inkomende gegevens,

uitgaande gegevens of beiden.

Invoegen Klik op deze knop om een rij toe te voegen aan het groepsvak.

Mapping waardegegevens
Open de pagina Mapping waardegegevens.
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Miet-gemapte gegevens

Mapping sleutelgegevens Mapping waardegegevens

Sleutel: |

Waarde: |

Mappinog: |

Categorie: | School

Taalcode; |

Zoeken |

L L L

De pagina Mapping waardegegevens (1 van 2)

Waarderesultaten FTocken | Alles bekijke

“Waarde:

*Categorie:

*Taal:
Sleutels

Subcategorie:

Sleutel Iz; *Gebruik Uitvoeren
T

|New‘r’nrk Liniversity

|B|:h|:u:u| j

|
IEngeIs vI

Eerzte El1 san 1 E|L=4=d te

IVErwuder I Llitvoeremn

[Mwoegen |

De pagina Mapping waardegegevens (2 van 2)

Hier worden alle sleutels weergegeven die zijn gemapt naar de betreffende waarde.

Sleutels

In dit groepsvak worden alle sleutels weergegeven die zijn gemapt naar de waarde. U kunt in dit groepsvak meer
sleutels mappen naar de waarde. De sleutels die u toevoegt komen uit een lijst met niet-gemapte gegevenswaar-

den.

Sleutel
Toegewezen mapping-ID

Gebruik

Selecteer de sleutel-ID van de gegevensmapping.
Selecteer de toewijzing voor gegevensmapping waaraan de sleutel is gekoppeld.

Selecteer hier of u de gegevensmapping gebruikt voor inkomende gegevens,
uitgaande gegevens of beiden.

Mapping van inkomende postcodegegevens
Open de pagina Inkomende mapping.
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Inkomende mapping Llitgaande mapping

Land: AMNT Medetlandse Antillen

Inkomende
postcodemappings

Yervangen (Qpnemen

Veldnaam (label in Regelnummer (Positienummer |(HR XML-postcode
bewerken |weergave

ADDRESS! Adres1 |7 1 1 [adresregeicty =]
ADDRESS2 Adres2 @ 2 1 |Adresregel(2) =l
ADDRESSS Adres3 ¥ 3 1 |Adresregel(3) =l
ADDRESSS Adres 4 [ 4 1 |Adresregel(4) =l
CITY Plaats W 5 1 |Gemeente =]
COUNTRY = | Landcode =l
COUNTY  County ¥ B 1 |Regini1) =l
POSTAL  Postcode [ 5§ 3 | Posteode =l
STATE Staat F 5 2 | Regio(2) =]

De pagina Inkomende mapping

Op deze pagina worden de veldnamen weergegeven die zijn gekoppeld aan de landentabel.

HR XML-postcode Selecteer het XML-element waar u wilt dat het bijbehorende PeopleSoft-veld
wordt heengeschreven voor inkomende berichten.

Standaardmapping Klik op deze knop om automatisch een eerste gissing te doen naar de mapping
vanuit de XML.

Mapping van uitgaande postcodegegevens
Open de pagina Uitgaande mapping.
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Inkomende mapping Uitgaande mapping
Land: AMNT mHederlandse Antillen
Uitgaande zen | Zoeken | 4 Eerate E 1-9 wan §
postcodemappings |I||_1 =
Yervangen 0 nemen
Veldnaam |label Regelnummer (Positienummer (HR XML -postcode VYolgorde
bewerken weer ave
ADDRESS1 Adres 1 ¥ 1 |Adresregel{1}
ADDRESS? Adres 2 2 1 | Adresregel(2) j |
ADDRESS3 Adres 3 ¥ 3 1 | Adresregel(3) ||
ADDRESSS Adres 4 [ 4 1 | Adresregel(4) ||
CITY Plaats 3 5 1 | Gemeente =]
COUNTRY r | Landcode ||
COUNTY  County & B 1 |Regio(1) ||
POSTAL  Postcode | 5 3 |Posteode = |
STATE Staat ¥ 5 2 |Regin(2) =

De pagina Uitgaande mapping

Op deze pagina worden de adresvelden weergegeven die zijn gekoppeld aan de landentabel.

HR XML-postcode Selecteer het XML-element waar u wilt dat het bijbehorende PeopleSoft-veld
wordt heengeschreven voor uitgaande berichten.

Standaardmapping Klik op deze knop om automatisch een eerste gissing te doen naar de mapping
vanuit de XML.

Volgorde Wanneer meerdere gegevenselementen uit de PeopleSoft-adrestabel worden ge-
mapt naar een enkel element in het XML-document, bepaalt het nummer in de
kolom Volgorde de volgorde waarin de PeopleSoft-velden worden gemapt.

Automatische screening instellen

Gebruik de component Automatische screening (HRS  AUTOSCREEN) voor het instellen van automatische
screening.

In deze sectie wordt besproken hoe criteria worden gedefinieerd voor het automatisch screenen van inkomende
cv’s.
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Pagina voor het instellen van automatische screening

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Instellingen automatische HRS_AUTOSCREEN HRMS instellen, Product- Criteria defini€ren voor het
screening gerelateerd, Werving, Wer- automatisch screenen van in-

vingsbronnen, Automatische | komende cv’s.
screening, Instellingen auto-
matische screening

Criteria definieren voor het automatisch screenen
van inkomende cv’s

Open de pagina Instellingen automatische screening.

Automatische screening
Instellingen automatische screening

Instellingen autom. screening

*Naam: |Emai|\!eriﬂcatinn
*Status: I Actief - I
*Omschriping:|Email Yerification ﬂ

Sollicitatieklassen Aan | Zosken | B

Haam sollicitatieklasse

E-mail verifidran 3 [=]

De pagina Instellingen automatische screening

Wervingsbronnen instellen

Gebruik de component Bron instellen (HRS_SOURCE_SETUP) voor het instellen van wervingsbronnen.

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van wervingsbronnen en worden de vereisten beschreven. Verder
worden de volgende onderwerpen besproken:

* contactpersonen werving definiéren;
* soort wervingsbron selecteren;

* locaties defini€ren voor een wervingsbron met de bronsoort Bedrijf;
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* locaties en subbronnen defini€ren voor een wervingsbron met de bronsoort Marketing;

* bedrijfsregels defini€ren voor inkomende cv’s;

* contactpersonen definiéren voor een wervingsbron.

Werken met wervingsbronnen

In het systeem worden wervingsbronnen gebruikt om te identificeren waar c¢v’s vandaan komen en waar vaca-
tures worden geplaatst. Voorbeelden van wervingsbronnen die u kunt definiéren zijn:

* leveranciers van vacaturebanken;

» wervingsbureaus;
* seviceleveranciers;
* kranten;

* tijdschriften;

* advertenties;

* internet.

Als u een wervingsbron maakt, moet u een bronsoort selecteren. Met de bronsoort die u selecteert, wordt be-
paald welke pagina’s verschijnen in de component Bron instellen. De component Bron instellen bestaat uit drie
pagina’s. De pagina’s Broninstellingen en Contactpersonen verschijnen voor alle bronsoorten. Het verschijnen
van de derde pagina is afthankelijk van de bronsoort die u selecteert. Vier bronsoorten worden geleverd:

Soort bron

Omschrijving

Bedrijf

Voor wervingsbronnen met de bronsoort Bedrijf wordt een
bedrijfslocatie als bron vastgesteld. Deze bronsoort wordt
voornamelijk gebruikt voor verzending naar bedrijfsloca-
ties.

Voor wervingsbronnen met de bronsoort Bedrijf verschijnt
de pagina Bedrijf.

Werknemer

Voor wervingsbronnen met de bronsoort Werknemer wordt
een werknemer als bron ingesteld. Als Werknemer wordt
geselecteerd als bron, komt de leveranciersoort overeen
met deze bronsoort.

Voor wervingsbronnen met de bronsoort Werknemer ver-
schijnt de pagina Marketing.

106
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Soort bron

Omschrijving

Marketing

Wervingsbronnen met de bronsoort Marketing worden niet
ondersteund door een open integratieraamwerk of e-mail.
Voor wervingsbronnen met de bronsoort Aanbieder kunt u
een subbron vaststellen. Dit kunt u alleen op een dynami-
sche wijze doen met behulp van het open integratieraam-
werk.

Voor wervingbronnen met de bronsoort Marketing ver-
schijnt de pagina Marketing.

Aanbieder

In de bronsoort Aanbieder wordt een integratie ingesteld
die wordt ondersteund door het open integratieraamwerk en
e-mails. Voor wervingsbronnen met de bronsoort Aanbie-
der kunt u een subbron vaststellen. Dit kunt u alleen op een
dynamische wijze doen met behulp van het open integratie-
raamwerk.

Voor wervingsbronnen met de bronsoort Aanbieder ver-
schijnt de pagina Aanbieder.

U kunt subbronnen definiéren voor een bron met de bronsoort Marketing. U kunt bijvoorbeeld een marketing-
bron maken die Krant heet. Daarna kunt u een subbron maken voor iedere krant waarin de organisatie adver-

tenties plaatst.

Voorwaarden

Voordat u wervingsbronnen instelt, moet u eerst het volgende doen:

* leveranciers instellen;

Zie Hoofdstuk 5, “Integratie met applicaties van derden instellen,” Wervingleveranciers instellen ., pagina 90.

* locaties instellen;

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Locaties instellen , pagina 13.

* contactpersonen werving instellen;

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen.” Rollen werver definiéren , pagina 18.

» criteria instellen voor automatische screening in de bronsoort Aanbieder.

Zie Hoofdstuk 5, “Integratie met applicaties van derden instellen,” Automatische screening instellen . pagina

104.
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Pagina’s voor het instellen van wervingsbronnen
Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik

108

Contactpersoon instellen

HRS_CONTACT

HRMS instellen, Product-
gerelateerd, Werving, Wer-
vingsbronnen, Contactperso-
nen werving, Contactperso-
nen - Contactpersoon instel-
len

Contactpersonen voor wer-
ving definiéren.

Broninstellingen HRS_SOURCE BASIC HRMS instellen, Product- Selecteer een soort wer-
gerelateerd, Werving, Wer- vingsbron en definieer basis-
vingsbronnen, Wervings- gegevens voor een bron.
bronnen, Broninstellingen

Bedrijf HRS SOURCE CMPNY HRMS instellen, Product- Locaties defini€ren voor
gerelateerd, Werving, Wer- wervingsbronnen met de
vingsbronnen, Wervings- bronsoort Bedrijf.
bronnen, Bedrijf

Marketing HRS SOURCE_MKT HRMS instellen, Product- Locaties en subbronnen defi-
gerelateerd, Werving, Wer- niéren voor wervingsbron-
vingsbronnen, Wervings- nen met de bronsoort Marke-
bronnen, Marketing ting.

Aanbieder HRS _SOURCE_VNDR HRMS instellen, Product- Bedrijfsregels definiéren
gerelateerd, Werving, Wer- voor inkomende cv’s.
vingsbronnen, Wervings-
bronnen, Aanbieder

Contactpersonen HRS_SOURCE_CONTACT HRMS instellen, Product- Contactpersonen definiéren

gerelateerd, Werving, Wer-
vingsbronnen, Wervings-
bronnen, Contactpersonen

voor een wervingsbron.

Contactpersonen werving instellen

Open de pagina Contactpersonen - Contactpersoon instellen.
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Contactpersonen
Contactpersoon instellen

Contactpersooh
Code: FROC *Hoort contactpersoon: I Bureau - I

Omschriping: |F'S Setvices Procurement
Korte omschr.: SFro
Naam: |Tat:|atha Tanner
Land: | verenigde Staten =]
Adres 1: 545 Baker Av.
Adres 2: |
Adres 3: |
Plaats: |San Jose Staat: Califarnie j
Postcode: 94352
County: |

De pagina Contactpersoon instellen (1 van 2)

Telefoon

Soort telefoon LisiiTew ) Telefoon
voorvoeqsel

[Primair =] 408/235-8395

E-mailadres

E-mailadressen: |Recru iterAdminsEmyGBLcom

De pagina Contactpersoon instellen (2 van 2)

Contactpersoon
Soort contactpersoon Selecteer het soort contactpersoon. Geldige waarden zijn:
» Algemeen Deze optie is gereserveerd voor toekomstig gebruik.
* Bureau Deze optie wordt gebruikt in het veld Wervingsbureau om de contact-
persoon voor werving te identificeren als u een vacature maakt.
* Bron Hiermee worden de details voor proxy-gegevens gedefinieerd.
Adres

Hier voert u de adresgegevens in voor deze contactpersoon.
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Telefoon

Hier voert u de telefoonnummers in voor deze contactpersoon.

E-mailadressen

Hier voert u de e-mailadressen in voor deze contactpersoon.

Soort wervingsbron selecteren

Open de pagina Broninstellingen.

Broninstellingen [

Broninstellingen

Bronnaam:

*Ingangsdatum:

*Omschriping:

Soort bron:

Zoeken | & BN ENE Eerate El N El Laatste

[+[=]

Executive Recruiters

01-01-1900 [51] “Status: | Actief v

Executive Recruiters - Reguires proxy for all ﬂ
applicants

Aanhieder

De pagina Broninstellingen

Bronnaam

Ingangsdatum

Status

Omschrijving

Soort bron

Voer een bronnaam in. U kunt dit veld niet meer bewerken nadat u de bron hebt
opgeslagen.

Voer een ingangsdatum in. Alleen op de pagina Vacature - Vacaturegegevens
kunt u een bron selecteren voordat u een ingangsdatum hebt ingevoerd. Op
deze pagina kunt u een bron met een toekomstige datum selecteren, zolang de
ingangsdatum van die bron binnen de verzendperiode voor de vacature valt.

Selecteer Actief of Inactief. Inactieve bronnen worden niet weergegeven in de
systeemprompts.

Voer een omschrijving in. Dit veld dient alleen ter informatie.

Selecteer een van de volgende bronsoorten: Bedrijf, Werknemer, Marketing of
Leverancier. De bronsoort die u hier selecteert, is bepalend voor de pagina’s
die worden weergegeven in deze component. Athankelijk van de bronsoort die
u selecteert, verschijnt de pagina Bedrijf, de pagina Marketing of de pagina
Aanbieder.

Locaties definiéeren voor de wervingsbron Bedrijf.

Open de pagina Bedrijf.
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Broninstellingen Bedrijf Contactpersonen

Broninstellingen

Bronnaam: Internet
Ingangsdatum: 01-01-1900

Locaties

Site

|5tandaardsite j [=]

De pagina Bedrijf

De pagina Bedrijf verschijnt alleen als u Bedrijf selecteert in het veld Soort bron op de pagina Bron instellen.

Site Selecteer een of meer locaties. Als een werver of aanstellingsmanager een vaca-
ture maakt en deze bron selecteert voor plaatsing van de vacature, wordt de va-
cature automatisch verzonden naar alle locaties die u hier selecteert. De locaties
die u hier selecteert overschrijven de standaardbeveiliging die u hebt ingesteld.
Als een werver bijvoorbeeld een vacature maakt voor een functie binnen bu-
siness unit A, kan het zijn dat de beveiligingsinstellingen de vacatureplaatsing
beperken tot locaties die alleen gebruikt worden voor vacatures binnen business
unit A. Op deze pagina kunt u locaties selecteren die gebruikt worden voor het
plaatsen van vacatures voor business units A, B en C. Als de werver deze be-
drijfsbron selecteert voor plaatsing, wordt de vacature geplaatst op alle locaties,
onafthankelijk van de standaardbeveiligingsinstellingen. Locaties definieert u
op de pagina Locatie - Locatie instellen.

Locaties en subbronnen definiéren voor een
wervingsbron Marketing

Open de pagina Marketing.
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Broninstellingen Marketing Contactpersonen

Broninstellingen

Bronnaam: Magazines

Ingangsdatum: 01-01-1900

Toegang per locatie-ID \ SMDaETE | Zoeken | i Eerzte E 1-4 wan 4 E| Laatste
Site [
GBI Corprate - Internal Site hd El

|GEII Corprate - External Site j E|

| GBI Media - Intemal Site =~ [=]

| GBI Media - External Site | [=]

Subbronnen

Omschrijving subbron

The Mew Yorker Im
The Econormist Im
TheWiall Street Journal Im
Other [acer =]

[+ [ B [+

De pagina Marketing

De pagina Marketing verschijnt alleen als u Marketing selecteert in het veld Soort bron op de pagina Bron in-
stellen.

Toegang per locatie-ID

In dit raster geeft u aan op welke online applicatielocaties deze bron verschijnt. Als een sollicitant online sollici-
teert naar een vacature met gebruik van PeopleSoft Enterprise Candidate Gateway, kan de sollicitant een waarde
selecteren in het veld Hoe bent u met ons in contact gekomen? in het groepsvak Referenties als de sectie Refe-
rentie is opgenomen in de cv-sjabloon. Deze bron verschijnt als optie in het veld Hoe bent u met ons in contact
gekomen? voor alle locaties die u hier opgeeft.

Subbronnen

Dit raster gebruikt u om subbronnen te definiéren voor de bron. Als u een bron selecteert op de pagina Cv laden -
Laadparameters voorbereiden of op de online sollicitatiepagina’s in Candidate Gateway, kunt u ook een subbron
selecteren als u hier subbronnen definieert. Alleen actieve subbronnen worden weergegeven als geldige opties.
U kunt de omschrijving van de subbron die u hebt ingevoerd niet bewerken of verwijderen nadat u de bron hebt
opgeslagen.

Bedrijfsregels definieren voor inkomende cv’s
Open de pagina Aanbieder.
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Broninstellingen Aanhieder Contactpersonen

Broninstellingen

Bronnaam: Executive Recruiters

Ingangsdatum: 01-01-1800

Aanhieder

Aanbieder: |

KIRK]

Locatie-1D: |GEII Corprate - External Site

URL -informatie: |

Hiet opgelost: | e
Afwijzen: |Emai| YVerification L
Klad: |Default Status - Ablways Fail Q
“Bij extractiefout: | Afwiizen =]

¥ Behoud koppelingspositie ¥ Melden bij screenen

De pagina Aanbieder (1 van 2)

Meldingen

Hiet opgelost: |

Afgewezen: |

Klad: |

L L L L

Voltooid: |

Extractie

Standaardextractie: | j
Taal: | Engels |
Land: |Uerenigde Staten |

De pagina Aanbieder (2 van 2)

De pagina Aanbieder verschijnt alleen als u Aanbieder selecteert in het veld Soort bron op de pagina Bron in-
stellen.
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Leverancier

Aanbieder

Locatie-ID

URL-informatie (Uniform
Resource Locator)

Screening

Niet opgelost, Afwijzen
en Klad

Bij extractiefout

Behoud koppelingspositie

Melden bij screenen

Meldingen

Selecteer een leverancier waarnaar organisaties vacatures verzenden of van wie
organisaties sollicitanten ontvangen. U kunt alleen leveranciers selecteren uit
de transactiegroep JobBoard.

Selecteer de locatie waarnaar sollicitanten worden doorgestuurd als zij een
e-mailmelding ontvangen met de vraag om gegevens in te voeren of te contro-
leren op een online sollicitatielocatie.

Voer de URL in waarmee wordt bepaald waar gebruikers heengaan om de ad-
vertenties voor deze bron te bekijken.

Selecteer de definitie voor automatische screening die u wilt koppelen aan elke
status. Tijdens het proces van automatische screening worden de statussen ver-
werkt in de volgende volgorde:

1. afwijzen;
2. niet opgelost;
3. Kklad.

Automatisch wordt gestart met de eerste status (Afwijzen) en wordt de hieraan
gekoppelde definitie voor automatische screening gecontroleerd. Als de solli-
citant niet aan de criteria voor automatische screening beantwoordt, wordt het
proces stilgezet en wordt aan het cv automatisch de status Afwijzen toegewezen.
Als de sollicitant wel aan de criteria voor automatische screening beantwoordt,
of als er geen definitie voor automatische screening is gekoppeld aan de status,
gaat het proces over in de volgende status (Niet opgelost). Als de sollicitant in
elke status beantwoordt aan de criteria, wordt automatisch de status Voltooid
toegewezen aan het cv.

Voordat automatische screening kan beginnen, moet het extractieproces succes-
vol zijn voltooid. Criteria voor automatische screening definieert u op de pagina
Automatische screening - Instellingen automatische screening.

Selecteer de status die u wilt toewijzen aan een cv als de extractie van het cv
mislukt is.

Schakel dit selectievakje in om de vacature waaraan het cv is gekoppeld te be-
houden. Deze optie is alleen geldig voor sollicitanten die het systeem binnen-
komen via het open integratieraamwerk. In alle andere gevallen bestaat er geen
koppeling aan een vacature.

Schakel dit selectievakje in als u een bericht wilt sturen naar sollicitanten nadat
het screeningproces is voltooid. Als u dit selectievakje inschakelt, worden de
waarden die u opgeeft in het groepsvak Meldingen gebruikt om vast te stellen
welke melding moet worden verzonden.

In dit groepsvak selecteert u de melding die wordt verstuurd naar de sollicitant waarvan het cv beantwoordt aan
de desbetreffende status. U moet de optie Melden bij screenen selecteren in het groepsvak Screening als u wilt
dat deze meldingen verzonden worden.
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Er worden vier sjablonen geleverd, voor elke status één. Als u een nieuwe bron maakt, worden alle velden
automatisch ingevuld met de daaraan gekoppelde melding. Als u voor een status geen melding selecteert, wordt
voor die status geen melding verzonden.

Hieronder staan de standaardwaarden:

Veld Melding
Niet opgelost HRS HROI UNRESOLVED
Afgewezen HRS HROI REJECTED
Klad HRS_HROI DRAFT
Voltooid HRS_HROI SUCCESS
Extractie
Standaardextractie Selecteer de standaard cv-extractie die in het systeem gebruikt wordt voor niet-
XML-cv’s die afkomstig zijn uit deze bron. In de component Sollicitaticlogboek
(HRS_AL_LOG) kunt u ook cv’s met een andere extractie verwerken.
Taal Selecteer een taal waarin de cv’s geschreven zijn. Voor sommige cv-extracties
is het opgeven van een taal vereist om het proces te kunnen starten.
Land Selecteer een land. Voor sommige cv-extracties is het opgeven van een land

vereist om het proces te kunnen starten.

Contactpersonen definiéren voor een wervingsbron

Open de pagina Contactpersonen.
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Broninstellingen

Bron:

Ingangsdaturmn:

Proxy

Contactpersonen

Haam prim. contacpersoon

Contactpersonen

Contactpersonen

Executive Recruiters

01-01-14900

Eerste E 1 wan 1 IIl Laatste

[

P H
assen | Loeken | Alles weergeven | B8

E-mailadressen

v

Heidi Howthorne

[+] [=]

L Heidi_Howthorne@ERecruiters.co

De pagina Contactpersonen

Proxy

Naam prim.
contactpersoon en
E-mailadressen

Schakel dit selectievakje in als u wilt dat automatisch een proxy wordt gemaakt
voor inkomende sollicitanten uit deze bron. Deze proxyfunctionaliteit is alleen
van toepassing op een bronsoort Aanbieder.

Wanneer een leverancier van personeel een cv indient, is het gebruikelijk om
geen contact op te nemen met de sollicitant aan wie het cv toebehoort. In plaats
daarvan vinden alle contacten met de sollicitant, tot aan het sollicitatiegesprek
met de sollicitant, plaats via de personeelsleverancier. De tussenpersoon in de
organisatie van de personeelsleverancier die deze taak athandelt, wordt proxy
genoemd en kan beschouwd worden als een gemachtigde. De gemachtigde
(proxy) neemt alle verantwoordelijkheden van de sollicitant over en verwacht
wordt dat hij/zij optreedt in het beste belang van de sollicitant. Op systeempa-
gina’s met contactgegevens van de sollicitant worden ook de contactgegevens
van de gemachtigde (proxy) vermeld. Wanneer u correspondentie verstuurt naar
een sollicitant die gebruikmaakt van een gemachtigde (proxy), wordt de corres-
pondentie automatisch verstuurd naar de gemachtigde (proxy) en niet naar de
sollicitant.

Selecteer een contactpersoon. Hier kunt u iedere contactpersoon met de contact-
soort Algemeen selecteren. Als u een contactpersoon selecteert, wordt het veld
E-mailadressen automatisch gevuld met het e-mailadres van de contactpersoon.
Contactpersonen definieert u op de pagina Contactpersonen - Contactpersoon
instellen.

E-mailaccounts voor cv’s instellen

Gebruik de component (HRS _EMAIL SETUP) voor het instellen van e-mailaccounts voor cv’s.
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In deze sectie wordt een overzicht gegeven van e-mailaccounts voor cv’s. Daarbij worden de volgende onder-
werpen besproken:

 e-mailaccounts voor cv instellen;
* lijsten van e-mails bekijken;

* e-mailbijlagen bekijken en cv’s selecteren.

Werken met e-mailaccounts voor cv’s

Als het voor de organisatie vereist is dat sollicitanten of personeelsleveranciers cv’s indienen per e-mail, moet
u één of meerdere e-mailaccounts instellen om die e-mails te kunnen ontvangen. In de meeste gevallen zullen
de sollicitanten die cv’s naar een e-mailaccount sturen, externe sollicitanten zijn.

Cv’s die door sollicitanten als bijlage bij een e-mail worden gestuurd of ¢v’s die in het e-mailbericht zelf zijn
opgenomen kunnen automatisch worden verwerkt. Als de e-mail geen bijlage heeft, wordt automatisch aange-
nomen dat het cv zich in het e-mailbericht zelf bevindt. Wervingsbeheerders kunnen selecteren welk deel van
de e-mail het cv bevat dat wordt doorgegeven voor cv-extractie op de pagina E-mailber./bijlagen bekijken.

Meerdere cv’s per e-mail kunnen niet worden verwerkt. Als een e-mail met meerdere bijlagen wordt ontvangen,
wordt de e-mail verwerkt als afkomstig van een enkele sollicitant, ook als de e-mail cv’s van meerdere sollici-
tanten bevat. Zo kan de sollicitant een begeleidende brief, een cv en referentiebijlagen versturen.

E-mailaccounts voor cv’s instellen
Voor het ontvangen van inkomende cv’s per e-mail voert u de volgende stappen uit:

1. Stel een e-mailaccount, een gebruikersnaam, een wachtwoord en een e-mailserver in voor het ontvangen
van cv’s.

2. Stel een leverancier van cv-extractie in.

Zie Hoofdstuk 5. “Integratie met applicaties van derden instellen,” Wervingleveranciers instellen , pagina
90.

3. Stel een wervingsbronsoort Aanbieder in om deze te koppelen aan de inkomende e-mails.

Zie Hoofdstuk 5, “Integratie met applicaties van derden instellen,” Wervingsbronnen instellen , pagina
105.

4. Stel een e-mailnode in op de pagina Connectoren.
De volgende standaard e-mailnode wordt geleverd: MCF_GETMAIL.

a. U moet een geldige waarde invoeren in de kolom Waarde voor de eigenschap MCF_ AttRoot.

Met deze waarde wordt opgegeven waar e-mailbijlagen tijdelijk worden opgeslagen. De waarde
MCF_AttRoot wordt standaard toegevoegd aan het veld Pad op de pagina E-mailinstellingen als u een
nieuwe e-mailaccount instelt.

b. Selecteer True in de kolom Waarde voor de eigenschap MCF_Force Download Attachments.
5. Stel een e-mailaccount in op de pagina E-mailinstellingen.

Koppel het e-mailadres, de gebruikersnaam, het wachtwoord, de e-mailserver, de leverancier van cv-ex-
tractie, de wervingsbron en de e-mailnode aan de e-mailaccount.

6. Stel gegevensmapping in ter ondersteuning van sollicitanten uit de wervingsbron (optioneel).

E-mails verwerken

Voer de volgende stappen uit voor het verwerken van e-mails die u ontvangt op de e-mailaccount:
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Voer het AE-proces Controle-engine e-mail (HRS_HROI EML) uit.

Als u dit proces uitvoert, wordt de e-mailaccount gecontroleerd op aanwezige e-mails, worden de e-mails
verwijderd uit het postvak voor inkomende e-mails en worden de e-mails overgezet naar de database.
Omdat alle e-mails uit het postvak voor inkomende e-mails worden verwijderd, moet u geen persoonlijk
e-mailadres gebruiken als u een e-mailaccount instelt. De e-mails die worden overgezet naar de database
verschijnen op de pagina E-maillijst. De inhoud van de e-mail wordt opgeslagen in de database, inclusief
HTML, tekst, onderwerpregel, e-mailadres en bijlagen.

Voer het AE-proces E-mail verwerken (HRS_PRCS EML) uit.

In dit proces worden gegevens onttrokken aan de cv’s voor alle e-mailberichten die zijn overgezet naar
de database. Alle cv’s die verschijnen op de pagina E-maillijst worden in het systeem verwerkt.

Met de wervingsbron die u toewijst aan de e-mailaccount wordt bepaald hoe inkomende cv’s worden
verwerkt. De cv-extractie, het land en de taal die u koppelt aan de wervingsbron worden bijvoorbeeld
in het systeem gebruikt voor het extraheren van gegevens uit de cv’s. De instellingsparameters voor
screening die u opgeeft voor de wervingsbron worden gebruikt om vast te stellen welke status wordt
toegewezen aan iedere cv en welke melding, op basis van de toegewezen status, naar iedere eventuele
sollicitant wordt gezonden.

Uitvoer van de processen E-mail controleren en Wachtende e-mail verwerken plant u op de pagina Aanvraag
Procesplanner in PeopleTools. U kunt het proces E-mail controleren ook handmatig uitvoeren door te klikken
op de knop E-mail controleren op de pagina E-maillijst.

Zie PeopleBook Enterprise PeopleTools: PeopleSoft Process Scheduler, “Submitting and Scheduling a Process

Request”

Pagina’s voor het definiéren van e-mailaccounts voor cv’s

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

E-mailinstellingen

HRS_EMAIL_SETUP

HRMS instellen, Productge-

relateerd, Werving, Integra-

tie, E-mail voor cv's, E-mail-
instellingen

Een e-mailaccount instellen
waar organisaties of particu-
lieren cv’s heensturen.

E-maillijst

HRS_EMAIL_LIST

HRMS instellen, Productge-

relateerd, Werving, Integra-

tie, E-mail voor cv's, E-mail-
lijst

Een lijst weergeven van
e-mails die zijn opgehaald
uit de e-mailaccount.

Emailberichten/bijlagen

HRS_EMAIL VIEW

HRMS instellen, Productge-

relateerd, Werving, Integra-

tie, E-mail voor cv's, E-mail-
lijst

E-mailbijlagen bekijken en
cv’s selecteren.

E-mailaccounts voor cv’s instellen

Open de pagina E-mailinstellingen.
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*E-mail:

*Node:

*Pad

*Bron:

*Gebruiker:

AWachtwoord: sesees

*Server:

E-mailinstellingen
E-mailinstellingen

*Status:

I Actief - I

resume_2904Agrt.peoplesoft.com

resume_BSH0A

ti-mail01
MCF_GETMAIL Q,

citermp

Bestway Job Board j

De pagina E-mailinstellingen

Status

E-mail, Gebruiker en
Wachtwoord

Server

Node

Pad

Bron

Testinstellingen

Kies een status: Actief of Inactief. Als u Inactief selecteert, wordt het proces
E-mail controleren niet automatisch uitgevoerd. Wel wordt het proces Wach-
tende e-mail verwerken uitgevoerd voor alle cv’s met de status Wachtend op
oplossing.

Voer het e-mailadres in waar u e-mails van sollicitanten wilt ontvangen. Voer
ook de gebruiker-ID en het wachtwoord in voor het e-mailadres.

Voer hier de e-mailserver in waar u het e-mailadres hebt ingesteld.

Selecteer de node die u hebt ingesteld voor e-mailontvangst. De volgende stan-
daard e-mailnode wordt geleverd: MCF_GETMAIL.

Voer het pad in waar met de e-mailnode e-mailbijlagen worden opgeslagen.
Standaard verschijnt hier de waarde die u opgeeft voor de eigenschap MCF_At-
tRoot op de pagina Connectoren.

Selecteer de wervingsbron waaraan u de inkomende e-mails wilt koppelen. Al-
leen wervingsbronnen met de bronsoort Aanbieder verschijnen in de prompt.
Dit veld is niet vereist maar het invoeren van een waarde is wel belangrijk voor
het op de juiste manier beheren van inkomende e-mails. Gebruik de component
Wervingsbronnen (HRS_SOURCE_SETUP) voor het instellen van wervings-
bronnen.

Klik hierop om de instellingen te testen. Tijdens dit proces wordt automatisch
een e-mailtelling uitgevoerd. De instellingen zijn succesvol getest als de telling
een getal oplevert, ook als dit getal nul is. Een bericht verschijnt met de melding
dat de instelling is geslaagd of mislukt, afhankelijk van de uitkomst van de test.

Lijsten van e-mails bekijken

Open de pagina E-maillijst.
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E-maillijst

i
| Zoeken | s Eerste E 1-4 wan 4 E Last=te

Bijlage bij cv | E-mail van Onderwerp Begindatum

FPeopleSoft Ceyvgen Candidate - 10018504

resurne.hirnl  candidatesgairsoxygen.com

1236 - The Web 10:09:11FM
. . . FPeopleSoft Ceyvaen Candidate - 1081 8¢04
Flaintext candidates@airsoxygen.com 1236 - The Web 10:15:31PM

| E-mail cantraleren |

De pagina E-maillijst
E-mail

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van e-mails die zijn opgehaald uit het e-mailadres.

Bijlage bij cv Hier wordt de bestandsnaam weergegeven van de bijlage die tijdens het proces
van cv-extractie automatisch is geselecteerd voor gebruik als cv van de solli-
citant. Automatisch wordt de laatste bijlage geselecteerd voor gebruik als cv
van de sollicitant. Als het e-mailbericht geen bijlagen bevat, wordt automatisch
de tekst in het e-mailbericht zelf gebruikt als cv van de sollicitant. Als u vast-
stelt dat de automatisch geselecteerde bijlage niet het cv van de sollicitant is,
selecteert u de juiste bijlage op de pagina Emailberichten/bijlagen. Klik op een
koppeling onder Bijlage bij cv om het bestand weer te geven.

E-mail van Hier wordt het e-mailadres van de zender weergegeven.

Onderwerp Hier wordt de tekst weergegeven die verschijnt als onderwerp voor de e-mail.
Klik hierop om de pagina Emailberichten/bijlagen te openen, waar u de tekst en
de bijlagen van het e-mailbericht kunt bekijken en de bijlagen kunt selecteren
waarvan u wilt dat deze worden gebruikt als cv van de sollicitant tijdens het
cv-extractieproces.

Begindatum Hier wordt de datum en tijd weergegeven waarop de e-mail is ontvangen in de
e-mailaccount.

Aanvullend pagina-element

E-mail controleren Klik hierop om het proces E-mail controleren uit te voeren.

E-mailbijlagen bekijken en cv’s selecteren
Open de pagina Emailberichten/bijlagen.
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Emailberichten/bijlagen

Email van:  candidates@airsoxygen.com
Datum: 10182004 10:09:11FM

Onderwerp: FeopleSoft Ceygen Candidate - 1236 - The YWeh

Bericht: |="xmlversion="1.0"7= j

=Candidate=
=CandidateSupplier=
=5upplierld==rSupplierld=
=EntityMame=<=rEntityMame=
=Contacttethod=
=Personkame=
=Giventlames<I[COATA[Poonam]]==/GivenMame=
=FamilyMame==[CDATA[Gupta]]==FamilyMame=
=/Fersontames=
=InternetEmailAddress=<I[CDATAIpOONam guptaddpeoplesoft.comil LI

CV instellen

Flain Text ChWinstellen |
Wiew HThL Cv instellen |

De pagina Emailberichten/bijlagen

Op deze pagina kunt u de tekst en de bijlagen van het e-mailbericht bekijken en kunt u de bijlagen selecteren
waarvan u wilt dat deze worden gebruikt als cv van de sollicitant tijdens het cv-extractieproces.

Bericht Hier wordt de exacte berichttekst uit het e-mailbericht weergegeven.
Bijlagen
Bijlagen Hier worden alle bijlagen weergegeven die in het e-mailbericht zijn gevonden.

Klik op een koppeling onder Bijlagen om het bestand weer te geven. De Plain
Text-bijlagen bevatten de berichttekst uit het e-mailbericht.

CV instellen Klik hierop om de gekoppelde bijlage in te stellen als cv van de sollicitant. Deze
knop is niet actief voor de bijlage die automatisch is gekozen als cv.

Transactielogboek integratie bekijken

In deze sectie wordt beschreven hoe u het transactielogboek integratie kunt bekijken.
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Pagina’s voor het bekijken van het transactielogboek integratie.

Paginanaam Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Integratielogboek HRS_HROI_LOG

HRMS instellen, Productge-
relateerd, Werving, Integra-
tie, Integratielogboek, Inte-
gratielogboek

Transactielogboek integratie
bekijken.

Transacties leverancier HRS _HROI LOG O XML

Klik op een koppeling on-
der Transactie op de pagina
Raamwerk open integratie -
Integratielogboek

Uitgaande berichten bekij-
ken.

Transactielogboek integratie bekijken

Open de pagina Integratielogboek.

Raamwerk open integratie
Integratielogboek

~ Integratieloghoek zoeken

Status: |

Aanbieder: |

Transactie-ID: |

Laatst hijgewerkt El

vanaf:

Zoeken |

m |

[
[
=
il

Search Results

Transaction Transaction Type VYendor Last Updated U dated Status

EesumeExract 1.0 QutSync
ResumeExract 1.0 QutSync
JobBoardPost%1.0 QutSyne
JobBoardPost1.0 QutSync
JobBoardPost1.0 QutSyhc
JobBoardUpdate %1.0 QutSyne
JobBoardStatus 1.0 InSync

JobBoardUpdate 1.0 QutSync
JobBoardStatus V1.0 InSync

JobBoardPost1.0 QutSync
JobBoardUnpost 1.0 QutSyhc

Fesume Mirrar Inc.
Mohomine Resume Exractor
Executive Recruiters
Executive Recruiters
Serices Procurement
Executive Recruiters
Executive Recruiters
Services Procurement
Services Procurement
Executive Recruiters
Executive Recruiters

11/0572004 4:47FM
11/0552004 4:52PM
1170852004 11:26AM
11/0852004 11:27AM
1170852004 11:28AM
1170852004 11:31AM
11/0852004 11:32AM
11/0852004 11:33AM
1170852004 11:33AM
11/0852004 11:33AM
1170852004 11:34AM

Succeeded
Succeeded
Succeeded
Succeeded
Succeeded
Succeeded
Succeeded
Succeeded
Succeeded
Failed

Succeeded

De pagina Integratielogboek

Zoekresultaten

In dit groepsvak worden de berichten weergegeven die zijn ontvangen van leveranciers die overeenkomen met
de zoekcriteria die u invoert in het groepsvak Integratielogboek zoeken.
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Vacatures maken

Dit hoofdstuk bevat een overzicht van de vereiste procedure voor het maken van vacatures. Daarbij worden de volgende
onderwerpen besproken:

vacatures maken,;
vacatures maken van vacante arbeidsplaatsen;
vacatures klonen;

vacatures fiatteren.

Werken met vacatures maken

Er bestaan drie methoden om vacatures te maken. Wervers, wervingbeheerders en managers kunnen gebruik
maken van:

* de component Nieuwe vacature maken (HRS JO LAUNCH) om gegevens voor een vacature in te voeren.
* het proces Vacatures maken van arbeidspl. (HRS CRJOB) om vacatures te maken voor open arbeidsplaatsen;

* de pagina Kloon vacature (HRS JO CLONE_SEC) om een nieuwe vacature te maken door een bestaande
vacature te kopiéren.

Onafhankelijk van de methode die u gebruikt, worden gegevens voor vacatures onderverdeeld in de volgende
gebieden:

* basisgegevens vacature;

* gegevens personeelsvoorziening;
* salarisgegevens;

» competenties en kwalificaties;

* screeningcriteria;

* wervingsteams;

+ gegevens personeelsadvertentie.
Basisgegevens vacature

Basisgegevens voor een vacature bevatten het antwoord op de volgende vragen:

» Hoeveel functies moeten er vervuld worden?
» Waar moet de vacature vervuld worden?

* Wat is de functiecode of het arbeidsplaatsnummer?
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* Wat is de plaats van de functie in de structuur van de organisatie?

Gegevens personeelsvoorziening

Als u de functiecode, de arbeidsplaats-ID of beiden hebt opgegeven, worden veel van de hieraan gekoppelde
gegevens over personeelsvoorziening automatisch weergegeven. Veel van deze gegevens kunnen later worden
gebruikt als screeningcriteria.

Salarisgegevens

Net als bij gegevens over personeelsvoorziening geldt hier dat, wanneer u de functiecode, de arbeidsplaats-ID
of beiden hebt opgegeven, veel van de hieraan gekoppelde gegevens over salarisgegevens automatisch worden
weergegeven. Veel van deze gegevens kunnen later worden gebruikt als screeningcriteria.

Werkervaring, opleiding, competenties en kwalificaties

In dit gebied wordt gedefinicerd aan welke vereisten een kandidaat voor de vacature moet voldoen. Deze gege-
vens kunnen worden gebruikt als screeningcriteria.

Competenties en kwalificaties kunnen automatisch worden ingevuld vanuit het functieprofiel als u Functieprofiel
hebt geselecteerd bij Soort sjabloonsegmentatie op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recrui-
ting Solutions en als u een waarde hebt geselecteerd voor het veld Vereisten laden uit fnctprof. op de pagina
Wervingsjabloon. Automatisch wordt gezocht naar een profielsoort Job en profielen binnen die profielsoort met
de functiecode, de functiegroepen, de arbeidsplaatsen of de salarisschalen die overeenkomen met de vacature
die u maakt.

Screeningniveau’s en screeningcriteria

Screeningniveaus worden bepaald op de pagina Omschrijving screening. Met screeningcriteria worden de regels
bepaald voor het verwerken van het screeningniveau. Screeningniveaus zijn gekoppeld aan een screeningsja-
bloon, die weer is gekoppeld is aan een wervingsjabloon en die gebruikt wordt bij het maken van een vacature.
U kunt de screeningniveaus die zijn gekoppeld aan de vacature toevoegen of verwijderen.

Met screeningcriteria worden de specifieke vereisten voor een functie gedefinieerd. Deze vereisten worden in
het systeem gebruikt voor de vergelijking van de kwalificaties van een sollicitant met de vereisten als opgenomen
in de vacature voor het opgegeven screeningniveau.

De volgende tabel geeft een overzicht van de functievereisten die kunnen worden opgenomen in een screening-
niveau en de gegevens van de sollicitant die ermee worden vergeleken:

Veld vacature Veld sollicitant
Status staatsburgerschap Hebt u de Amerikaanse nationaliteit?
Geslacht Geslacht
Status dienstplicht Militaire dienst
Maximumleeftijd Geboortedatum
Minimumleeftijd Geboortedatum
Minimumloon Minimumbetaling
(USF) Minimum Pay Grade (USF) Minimum Acceptable Pay Grade
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Veld vacature Veld sollicitant
Vol-/deeltijd Vol-/deeltijd
Dienst Gewenste dienst
Vast/tijdelijk Vast/tijdelijk
(USF) Recruiting Type (USF) Previous Federal Employee
(USF) Current Federal Employee
(USF) Previous Agency Employee
(USF) Current Agency Employee
Locatie Eerste keuze
Tweede keuze
RS-locatie Eerste keuze
Tweede keuze
Begindatum Gewenste begindatum
Basisuren/week Gewenst aantal uren per week
Percentage reizen Bereid tot reizen

Andere screeningvereisten kunnen zijn:
* opleiding en ervaring;

* competenties;

* talenkennis;

* onderscheidingen;

* bevoegdheden en certificaten;

* lidmaatschappen;

* training;

* vereiste testen;

* screeningvragen.

Opmerking. Bedenk dat deze screeningvragen alleen beschikbaar zijn voor sollicitanten die online sollicite-

ren.

Wervingsteam

U definieert de werver, de aanstellingsmanager, het interviewteam en alle eventuele belanghebbenden. Hiermee
hebben deze werknemers toegang tot de functie- en sollicitantgegevens.
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Gegevens personeelsadvertentie

Gegevens voor de personeelsadvertentie bestaan uit de titel, één of meer omschrijvingssoorten voor vacature-
plaatsing en één of meer bestemmingen voor vacatureplaatsing.

Vereisten

Voer de volgende stappen uit voordat u begint met het maken van vacatures:

1. Besluit of u vacatures door een fiatteringsproces wilt voeren.

Onafhankelijk van de methode die u gebruikt om vacatures te maken, kan voor de nieuw gemaakte va-
catures een fiatteringsproces worden uitgevoerd. In Recruiting Solutions wordt het fiatteringsproces
JobOpening gebruikt dat wordt gedefinieerd op de pagina Procesdefinities instellen. Activeer fiatterin-
gen op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solutions.

2. Als de ondernemingsraad een rol speelt bij het beheer van uw vacatures, schakelt u het selectievakje
Optional Works Council in op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solutions.

Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsprocedures instellen,” Standaardwaarden voor de implementatie van Talent Acqui-
sition Manager instellen , pagina 7.

Vacatures maken
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In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het maken van van vacatures. Daarbij worden de volgende
onderwerpen besproken:

* primaire vacaturegegevens invoeren;

* detailgegevens voor een vacature invoeren;

* locaties toevoegen aan vacatures;

* (USF) Enter candidate name requests;

* screeningniveaus toevoegen;

* screeningcriteria toevoegen aan screeningniveaus;
» competentiepunten definiéren;

* details vacatureplaatsing toevoegen.

Werken met vacatures maken

Als u een nieuwe vacature maakt, kunt u kiezen uit de volgende opties:

» Doorlopende vacatures. Dit zijn vacatures waarvoor alleen een titel voor de personeelsadvertentie vereist is.

Voor doorlopende vacatures is geen functiecode of arbeidsplaatsnummer vereist. Doorlopende vacatures kun-
nen gebruikt worden als plaatshouder voor mogelijke kandidaten. Voor dit soort vacatures is geen sluitings-
datum vereist omdat het gaat om functies waarvoor binnen uw organisatie doorlopend sollicitanten gezocht
worden. De vacatureplaatsing kan in principe oneindig lang open blijven. Als uw bedrijf gebruik maakt van
Prestatiebeheer, is bovendien voor doorlopende vacatures geen urenverantwoording nodig.

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.



Hoofdstuk 6 Vacatures maken

+ Standaardvacatures. Dit zijn vacatures voor specifieke functies of arbeidsplaatsen die u ingevuld wilt hebben.

Voor standaardvacatures zijn specifieke functiecodes of arbeidsplaatsgegevens vereist.

De basisgegevens voor de vacature die u om te beginnen invoert en de segmentatiewaarde die u invoert in het
veld Soort sjabloonsegmentatie op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solutions,
worden gebruikt om aan te geven welke vacaturesjabloon moet worden gebruikt en om standaardgegevens voor
de vacature over te zetten.

Om aan te geven welke wervingsjabloon gekoppeld moet worden aan de vacaturesjabloon, wordt de waarde
die op deze pagina voor de sjabloonsegmentatie is geselecteerd automatisch vergeleken met de waarden voor
sjabloonsegmentatie die zijn opgegeven in de wervingsjabloon. De wervingsjabloon met segmentatiewaarden
die overeenkomen met de gegevens die zijn ingevoerd op de pagina Primaire vacaturegegevens invoeren is de
wervingsjabloon die wordt toegewezen aan de vacature.

Als bijvoorbeeld Functiegroep is geselecteerd voor Soort sjabloonsegmentatie op de pagina Installatie-opties in
de component Install. Recruiting Solutions, verschijnt op deze eerste pagina het veld Functiegroep. De functie-
groep die u hebt ingevoerd wordt gebruikt om de wervingsjabloon te vinden die is gekoppeld aan die specifieke
functiegroep. Als in het systeem geen sjabloon gevonden wordt dat overeenkomt met de segmentatiesoort, wordt
automatisch de standaardsjabloon gebruikt die wordt gedefinieerd op de pagina Installatie-opties in de compo-
nent Install. Recruiting Solutions.

Als u fiatteringen gebruikt voor doorlopende vacatures en het soort sjabloonsegmentatie is Bedrijf of Functie-
groep, moet u een functiecode, een arbeidsplaatsnummer, een business unit of een afdeling invoeren zodat de
set-ID automatisch herkend kan worden.

Nadat de wervingsjabloon is geidentificeerd, moet u de detailgegevens voor de vacature opgeven, inclusief de
gegevens over de personeelsadvertentie. Gegevens over de personeelsadvertentie bestaan uit de titel, één of
meer omschrijvingssoorten voor de personeelsadvertentie en één of meer bestemmingen voor de personeelsad-
vertentie.

Nadat de vacaturegegevens zijn ingevoerd, kunt u de vacature opslaan als concept of de vacature indienen voor
fiattering. Als u Opslaan als concept selecteert, wordt de status van de vacature ingesteld op Concept.

Als u Opslaan en indienen selecteert, krijgt de vacaturestatus één van de volgende waarden:

* In behandeling, als fiattering actief is.

Een melding wordt verzonden naar de persoon die is aangewezen als de volgende fiatteur met de mededeling
dat er een vacature is die aandacht vereist.

* Open, als fiattering niet actief is.
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Pagina’s voor het maken van vacatures

Hoofdstuk 6

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Primaire vacaturegegevens | HRS JO LAUNCH Werving, Nieuwe vacature Primaire vacaturegegevens
invullen maken, Primaire vacature- invoeren.

gegevens invullen

Vacature HRS_JOB_OPENING Klik op de knop Doorgaan op
de pagina Primaire vacature-
gegevens invullen.

Detailgegevens voor een va-
cature invoeren.

Locaties HRS JO _LOC SEC Klik op de koppeling Extra Locaties toevoegen aan va-
locaties toevoegen op de pa- | catures.
gina Vacature.

Candidate Name Requests | HRS_JO NM_SEC Click the Candidate Name (USF) Enter candidate name
Request link on the Job Ope- | requests;
ning page.

Screeningniveaus toevoegen | HRS_ SCR_ADD SEC Klik op de koppeling Opties | Screeningniveaus toevoegen
screening toevoegen op de aan de vacature.
pagina Vacature.

Screeningcriteria vacature | HRS JO_SCR_DTL Klik op een koppeling inde | Screeningcriteria toevoegen

kolom Screeningniveaus in
het groepsvak Screening sol-
licitant op de pagina Vaca-

aan screeningniveaus.

ture.
Competentiepunten HRS JO SCR_CMP_SEC Klik op de koppeling Details | Competentiepunten defi-
definiéren bewerken in het groepsvak ni€ren.

Vereisten screening op de pa-
gina Screeningcriteria vaca-

ture.
Gegevens HRS JO PST DTL_SEC Klik op de koppeling met de | Gegevens personeelsadver-
personeelsadvertentie advertentietitel in het groeps- | tentie toevoegen.

vak Vacatures op de pagina

Vacature.

Primaire vacaturegegevens invullen

Open de pagina Primaire vacaturegegevens invullen.
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Soort vacature:
Business unit:
Functiegroep:
Arbeidsplaats:
Functiecode:

Titel vacature:

Primaire vacaturegegevens invullen

Yacature-informatie

|Standaardvacature j

GBIBU 2L 5jopal Business Institute BU

Q

[

Dioorgaan |

De pagina Primaire vacaturegegevens invullen

Soort vacature

Business unit

Bedrijf

Afdeling

Arbeidsplaatsnummer

Functiecode

Hier selecteert u een vacaturesoort. Geldige opties zijn:
Standaardvacature

Doorlopende vacature

Hier selecteert u de business unit die is gekoppeld aan de de vacature. De stan-
daardwaarde is de business unit van de persoon die de vacature maakt. De bu-
siness unit fungeert als filter voor de overige velden op de pagina.

Dit veld verschijnt als Bedrijf'is geselecteerd voor het veld Soort sjabloonseg-
mentatie op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting
Solutions.

Hier selecteert u het bedrijf dat is gekoppeld aan de de vacature.

Dit veld verschijnt als Afdeling is geselecteerd voor het veld Soort sjabloon-
segmentatie op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting
Solutions.

Hier selecteert u de afdeling die is gekoppeld aan de de vacature.

Dit veld verschijnt als in het groepsvak Optie arbeidsplaatsbeheer op de pa-
gina HRMS-opties het selectievakje Volledig arbeidsplaatsbeheer of Gedeelte-
lijk arb.plaatsbeheer is ingeschakeld.

Hier selecteert u het arbeidsplaatsnummer dat is gekoppeld aan de de vacature.

Dit veld is optioneel.

Dit veld verschijnt als in het groepsvak Optie arbeidsplaatsbeheer op de pa-
gina HRMS-opties het selectievakje Geen arbeidsplaatsbeheer of Gedeeltelijk
arb.plaatsbeheer is ingeschakeld.

Hier selecteert u de functiecode die is gekoppeld aan de de vacature.
Voor doorlopende vacatures is dit veld optioneel.

Voor standaardvacatures is dit een verplicht veld als het veld Arbeidsplaats-
nummer leeg is. Als in het veld Arbeidsplaatsnummer een waarde is ingevoerd,
wordt de functiecode automatisch afgeleid uit het arbeidsplaatsnummer.
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Functiegroep

Salarisschaal

Titel advertentie

Hoofdstuk 6

Hier selecteert u de functiegroep die is gekoppeld aan de de vacature. Dit veld
verschijnt als Functiegroep is geselecteerd voor het veld Soort sjabloonsegmen-
tatie op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solu-
tions.

Hier selecteert u de salarisschaal die is gekoppeld aan de de vacature. Dit veld
verschijnt als Salarisschaal is geselecteerd voor het veld Soort sjabloonsegmen-
tatie op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solu-
tions.

Hier voert u de titel van de vacature in. Dit is een verplicht veld voor doorlo-
pende vacatures als de velden Arbeidsplaatsnummer en Functiecode leeg zijn.
Voor standaardvacatures is dit veld optioneel.

Gegevens vacature invoeren

Open de pagina Vacature.

Vacature

Titel vacature:

mManagement - Staff Assistant

VYacaturestatus: n0ns klad

Functietitel: Assistant-Management Staff Functiecode: 170030
Arheidsplaats: 19000005  Management - Staff Aszistant

Business unit: GEIBL  Global Business Institute BU

Functiegroep: EADMIM - Administrative Support

Functiegegevens Yereisten SCcreening. Yacatures Gedetacheerde werknemers

Qpslaan en openen

Cpslaan als concept Annuleren Warine stap Yolgende stap

De pagina Vacature (1 van 12)
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Begindatum: 19-04-2006 [
*Te venaullen vacatures: I Beprkt - I
Gepland: 2

Openstaande vacatures:; 2

Yestiging-1D o]

Arbeidsplaatsnummer: (193000018
Functiecode: 170005 O

*Sjabloon-1D; | 1001 2 slleen advert. std goedk, UIT
Soort vacature: Doorlopende vacature
Gemaakt door: KUoon? G Betty Locherty

Business unit: GBIBU  Glahal Business Institute BU

Bedrijf: WO\ Global Business Institute 99949
Afdeling: 10000 L Hurnan Resources
Locatie: KIUCADD L california Location
Wervingslocatie: 34 QU california Location

Extra locaties toevoegen

Vacaturegegevens

De pagina Vacature (2 van 12)

Statuscode: | 005 Kiad

Reden status: |

*Statusdatum: 19-04-2006 [51
Gewenste begindatum: Eﬂ

EN|EN

Datum: |

Yerwachte venvuldatum: Eﬂ
Datum autorisatie: Eﬂ

Programma-ID: |ERPfDrCandian-basedjnbs

Contact-1D: | Jeffrey Frankens

Te vervangen
werknemers

Haam

Te verangen werknemers toevoegen

De pagina Vacature (3 van 12)
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Eerzte E 1 wan 1 |E| Lastzte

Aamallende functievereisten

Regio:

Soort rooster:
Vasttijdelijk:
Begindatum:
Einddatum:
Ploey:

Uren:

Werkperiode:

Reispercentage:

Gegevens personeelsvoorziening

usa QL

| valtijd

[
[

|Vast
el
Bl

|Nietvantnepassing j
40,00
IPerweek "I

|Geen j

De pagina Vacature (4 van 12)

Salarisregeling:
Yan schaal:

fanaf stap:
Maar schaal:
Maar stap:

Salarishereik - vanaf:
Salarishereik - tot:

Betalingsfrequentie:
Valuta:

Salarisgegevens

Kuoz Q
S
e
[ a
[ &

| {Standaardwaarde uit de

functiecodetabel)

| (Standaardwaarde uit de
functiecodetabel)

Eerste E 1 wan 1 |I| Laatzte

Foeken | Alles:

De pagina Vacature (5 van 12)
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Aamallende functievereisten

Werkervaring & opleiding o L R [ ] e

|
Sant n | Foek | [ E
*Hoogste opleiding=niveau Jaren werkervaring

| G-Kandidaats

Wierkervaring en opleiding toevoegen

Bevoegdheden & certificaten

*Bevoeqgdheden en certificaten

|Emergenw Medicine Technology 4] |

Bevoegdheden/cedificaten toevoegen

) - )
Aan | Zoeken | ==

Talen toevoegen

De pagina Vacature (6 van 12)

Lidmaatschappen

*Lidmaatschap

|Human Resources Association &} E[

Lidmaatschappen toevoeden

Onderscheidingen

*Onderscheidingen

Testen

*Testen

(General Aptitude Test Q |

Testen toevoegen

De pagina Vacature (7 van 12)
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Competenties

A= Zoeke -=§§ e 1A . aal=le
*Competenties

Microsoft Office Q |

Competenties toevoenen

Vragen Screening

*Om=chrijving Antwoorden bekijken

—

Antwoorden hekijken i
m
i
i}
i

|Irate Customer

|Oﬁ.fertime Antwoorden bekijken

|Deve|upment and Training Antwoorden hekijken

|Dif’ﬁ|:uItCaII5 Antwoorden bekijken

20 0 00

|Issue Resolution Anteoorden bekijken

Wranen screening toevoegen Laden uitvragensets

De pagina Vacature (8 van 12)

Aamallende functievereisten

Screening sollicitant

Functiecode: 170030 Assistant-Management Staff
Max. totaal: | 100 " Moet door eerdere niveaus

Screening sollicitant

Yolgnummer Screeningniveaus
1

Preliminary |
2 Final i

Opties screening toevoegen

De pagina Vacature (9 van 12)

VYacatures

Vacatures Primaire titel advertentie

Adrninistrative Assistant v |

Wacatures foevoenen

De pagina Vacature (10 van 12)
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Opdrachten

Wenvers

Haam Werver-10 Primair l_

Wicky Adler C. KUD108 |

Wenrers toevoeen Team toevoegen

Aanstellingsmanagers

Seta Patrick < HXRROB9 i i

Aanstellingsmanagers tnevueuen Team toevoegen

De pagina Vacature (11 van 12)

Interviewers

Haam interviewer-D |
Wicky Adler Q KUD105 o

Seto Patrick Q, HXRROGY ]

Betty Locherty | KIJO0a7 |

Interviewers tl:uew:leuen Team toevoegen

Belanghebhbenden

Haam Werknemer-10

Douglas Lewis Q KLU0 i}

Belanghebbenden tneuneuen Team toevoegen

De pagina Vacature (12 van 12)

Opmerking. De beschikbaarheid en volgorde van deze secties is athankelijk van de sjabloon die is gekop-
peld aan de vacature. Automatisch wordt bepaald welke sjabloon gebruikt moet worden naar aanleiding van
de segmentatiewaarden die zijn gedefinieerd op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting
Solutions en de pagina Wervingsjabloon - Segmentatiewaarden.

Vacaturegegevens

Sjabloon-1D Dit veld wordt weergegeven voor gebruikers met de rol beheerder.
Hier selecteert u de sjabloon die u wilt koppelen aan de vacature.

De standaardwaarde voor dit veld wordt bepaald op basis van de waarde die is
ingevuld voor het veld Soort sjabloonsegmentatie op de pagina Installatie-opties
in de component Install. Recruiting Solutions en de Segmentatiewaarden op de
pagina Wervingsjabloon - Segmentatiewaaden.

Dit veld kan alleen bewerkt worden door gebruikers voor wie beveiliging op
rijniveau is ingeschakeld.
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Soort vacature

Gemaakt door

Begindatum

Te vervullen vacatures

Gepland

Openstaande vacatures

Vestiging-1D

Business unit

Arbeidsplaatsnummer

Functiecode

Hoofdstuk 6

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Standaardwaarden voor de
implementatie van Talent Acquisition Manager instellen , pagina 7.

Zie Hoofdstuk 3. “Wervingsjablonen instellen,” Segmentatiewaarden toewijzen
aan wervingsjablonen , pagina 65.

Hier wordt het soort vacature weergegeven dat is geselecteerd op de pagina
Primaire vacaturegegevens invullen.

Hier voert u de werknemer-ID in van de persoon aan wie u de rol van maker
wilt toewijzen voor deze vacature.

De standaardwaarde is de ID van de gebruiker die begonnen is met het maken
van de vacature.

Hier voert u de datum in waarop de vacature is gemaakt. De standaardwaarde
is de huidige datum.

Hier geeft u aan of de vacatures beperkt of onbeperkt zijn:

* Beprkt Als u deze optie kiest worden de velden Gepland en Openstaande
vacatures weergegeven. De vacature wordt automatisch gesloten als alle ar-
beidsplaatsen vervuld zijn.

* Onbeperkt Als u deze optie kiest blijven de velden Gepland en Openstaande
vacatures verborgen en blijft de vacature open totdat deze handmatig is geslo-
ten.

Hier voert u het aantal arbeidsplaatsen in dat vervuld moet worden. Dit veld
verschijnt allen maar als Beprkt is geselecteerd in het veld Te vervullen vacatu-
res.

In dit veld wordt het aantal openstaande vacatures alleen weergegeven als Be-
prkt is geselecteerd in het veld Te vervullen vacatures. Het standaard aantal va-
catures is de waarde die is ingevoerd in het veld Gepland. Als u een sollicitant
aanstelt voor deze vacature, wordt het aantal automatisch met één verminderd.
Wanneer alle beschikbare vacatures zijn vervuld, wordt de status van de vaca-
ture ingesteld op Gesloten.

Het aantal dat wordt weergegeven in het veld Openstaande vacatures moet lager
zijn dan of gelijk zijn aan het aantal dat wordt weergegeven in het veld Gepland.

Hier selecteert u de Vestiging-ID voor deze vacature.

De standaardwaarde die hier wordt weergegeven is de ID die is toegewezen aan
de functiecode of de arbeidsplaats.

Hier selecteert u een business unit. De standaardwaarde is de waarde die u hebt
ingevoerd op de pagina Primaire vacaturegegevens invullen.

Hier selecteert u een arbeidsplaatsnummer. De standaardwaarde is de waarde
die u hebt ingevoerd op de pagina Primaire vacaturegegevens invullen. Dit veld
is beschikbaar als het veld Meerdere functies toestaan niet is geselecteerd op de
pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solutions.

Hier selecteert u een functiecode. De standaardwaarde is de waarde die u hebt
ingevoerd op de pagina Primaire vacaturegegevens invullen. Dit veld is be-
schikbaar als het veld Meerdere functies toestaan niet is geselecteerd op de pa-
gina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solutions.
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Bedrijf

Afdeling

Locatie

Wervingslocatie

Extra locaties toevoegen

Statuscode

Reden status

Statusdatum

Gewenste begindatum

Datum (datum reservering)

Verwachte vervuldatum

Datum autorisatie

Programma-ID

(USF) Recruitment Type

Vacatures maken

Hier selecteert u een bedrijf. De standaardwaarde is de waarde die u hebt in-
gevoerd op de pagina Primaire vacaturegegevens invullen als Bedrijf het soort
sjabloonsegmentatie is.

Hier selecteert u een afdeling. De standaardwaarde is de waarde die u hebt
ingevoerd op de pagina Primaire vacaturegegevens invullen als Afdeling het
soort sjabloonsegmentatie is.

Hier selecteert u een locatiecode voor de locatie van deze vacature.

Hier selecteert u de wervingslocatie die u wilt zien weergegeven als een sol-
licitant zoekt naar een vacature. De locatie kan bijvoorbeeld “Headquarters -
Building A” zijn, terwijl de wervingslocatie “Western Canada” is.

Klik op deze koppeling om de pagina Vacature - Locaties te openen, waar u
extra locaties en wervingslocaties kunt invoeren.

Zie Hoofdstuk 6. “Vacatures maken,” Locaties toevoegen aan vacatures. , pa-
gina 146.

Hier wordt de huidige status van de vacature weergegeven. Alleen wervingsbe-
heerders kunnen wijzigingen aanbrengen in dit veld.

Hier selecteert u de juiste code voor de statusreden. De standaardwaarde is de
huidige status van de vacature.

Hier voert u de datum in waarop de status is ingegaan. De standaardwaarde is
de huidige datum.

Hier voert u de datum in waarop de vacature ingaat.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Als uw organisatie Verplichtingenadministratie gebruikt voor budgetten, geeft
u aan hoe de openstaande arbeidsplaats in het budget wordt verwerkt. Selecteer
een van de volgende opties:

* Autorisatiedatum: gebruik deze optie om de budgettering voor de arbeids-
plaats te starten vanaf de datum dat deze wordt geautoriseerd, zoals wordt
aangegeven in het veld Datum autorisatie.

» Verw. vervuldatum: gebruik deze optie om de budgettering voor de arbeids-
plaats te starten vanaf de datum dat u de arbeidsplaats verwacht te vervullen,
zoals wordt aangegeven in het veld Verwachte vervuldatum.

Als u Verplichtingenadministratie niet gebruikt, laat u dit veld leeg.

Als u Verw. vervuldatum hebt geselecteerd in het veld Datum, voert u de datum
in waarop u de vacature verwacht te vervullen.

Dit is de datum waarop de vacature is goedgekeurd. Als fiattering wordt ge-
bruikt, is deze datum de datum waarop de vacature de laatste fiattering bereikt.

Hier selecteert u een referentieprogramma voor werknemers. Als aan de wer-
vingsjabloon een referentieprogramma voor werknemers is gekoppeld, wordt
dat referentieprogramma hier weergegeven.

Defines whether the job opening is:

» [Intern - alleen huidige federale werknemers.
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(USF) Area of
Consideration

Contact-ID

(USF) Draft Status

(USF) Country
(USF) Citizenship Status

(USF) Minimum Age

(USF) Maximum Age

(USF) Gender
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* Prestatiepromotie - huidige en vroegere federale werknemers.
* Open competitie - interne en externe sollicitanten.

Defines where the job opening is to be available:

* Agency

» External Government

» Federal Government

* Nationwide

» Subagency

* Worldwide

Hier selecteert u een contactpersoon voor werving. Contactpersonen voor wer-
ving worden gedefinieerd op de pagina Contactpersonen - Contactpersoon in-
stellen. Op deze pagina moet in het veld Soort contactpersoon Bureau geselec-
teerd zijn.

Select the applicant’s draft status:

* Not Applicable
* Not Yet Registered
* Registered

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.
Select the country in which the job opening is to be filled.
Select the applicant citizenship status. U kunt kiezen uit de volgende opties:

* Alien Permanent

» Alien Temporary

» Canadian Citizen

» Employment Visa

* Moedertaal

* Naturalized

* Onbekend

» Other

* Permanent Resident

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Enter the minimum age restriction that might apply to this job opening.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Enter the maximum age restriction that might apply to this job opening.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Enter any gender restriction that might apply to this job opening.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.
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(USF) Candidate Name Click to access the Candidate Name Requests page, where you can enter candi-
Requests dates that you highly recommend for the job opening. This information can be
used in resolving ties when screening applicants.

(USF) Priority Placement Considerations

Programma Selecteer een code voor voorrangsplaatsing die u wilt koppelen aan de vacature.

The Priority Placement process uses this to identify any applicants that have an
entitlement to priority placement consideration.

Add Priority Placement Click to add another row to the Priority Placement Considerations grid.
Programs

Te vervangen werknemers

Naam Hier voert u de namen in van werknemers die vervangen worden.

Te vervangen werknemers  Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Te vervangen
toevoegen werknemers.

Gegevens ondernemingsraad

In dit groepsvak selecteert u een ondernemingsraad-ID. Dit groepsvak verschijnt alleen als op de hieraan gekop-
pelde vacaturesjabloon Gegevens ondernemingsraad is geselecteerd.

OR-ID Hier selecteert u een ID voor de ondernemingsraad. Alleen de ID’s met een
zelfde set-ID als die van de gebruiker worden weergegeven.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Arbeidsrelaties
beheren, “Ondernemingsraden instellen”.

Gegevens functiecode

Dit groepsvak wordt alleen weergegeven als het veld Meerdere functies toestaan is geselecteerd op de pagina
Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solutions.

Functiecode Als aan de vacature meerdere functiecodes gekoppeld zijn, wordt de primaire
functiecode automatisch weergegeven als de competentie is toegewezen.

Als u de component opslaat, worden de competenties automatisch toegewezen
aan alle andere functiecodes in de vacature. Als u de pagina opnieuw oproept,
worden alle competenties met alle functiecodes weergegeven in de vacature.
Alleen de competenties voor de primaire functiecode kunnen worden gewijzigd.

Functiecodes toevoegen Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen een het raster Gegevens func-
tiecode.
Functiecode verwijderen Klik op deze koppeling om een functiecode te verwijderen.

Gegevens personeelsvoorziening

Regio Hier geeft u een regio voor de vacature op. Regio’s worden gedefinieerd op de
pagina Regulerende regio.
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Soort rooster

Vast/tijdelijk

Begindatum

Einddatum

(USF) Not To Exceed Date
(USF) Not To Exceed Days

(USF) Summer
Appointment

Ploeg

Uren

Werkperiode

Reispercentage

(USF) Supervisor Level

(USF) FLSA Status (fair
labor standards act status)

(USF) LEO/Fire Position
(law enforcement officer/fire
position)

(USF) Sensitivity Code
(USF) Type of Appointment

Hoofdstuk 6

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-
applicaties, “Werken met regulerende regio’s”.

Hier selecteert u of het gaat om een functie in Deeltijd of Voltijd.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Hier selecteert u Tijdelijk of Vast voor de functie.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.
Hier voert u de datum in waarop de functie start.

Hier voert u de datum in waarop de functie volgens planning eindigt. Dit veld
geldt alleen voor tijdelijke vacatures.

If this is a temporary position, enter the date on which it will end.

If this is a temporary position, enter the maximum number of days after the Not
To Exceed Date by which the job can extend.

Select this check box if this position is a summer appointment. This information
is sent as part of the vacancy information for the USA Jobs program. When there
are multiple job codes, the primary job code value for summer appointment is
used.

Hier selecteert u de ploegendienst voor deze vacature.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Voer het standaard aantal uren in per normale werkweek voor deze functie. De
standaardwaarde voor dit veld is het aantal uren dat is gekoppeld aan de func-
tiecode.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.
Het aantal uren wordt vergeleken met het veld Gewenste aantal uren op de pa-
gina Details sollicitatie.

Hier selecteert u de periode waarbinnen werknemers de basisuren moeten vol-
tooien. De geldige waarden zijn atkomstig uit de tabel Frequenties.

Hier geeft u het percentage aan reizen op dat is vereist voor deze functie.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.
Het reispercentage wordt vergeleken met het veld Reispercentage op de pagina
Details sollicitatie.

Enter the supervisor level. The default value is the level assigned on the job
code.
Displays the FLSA status associated with the job code.

Displays the LEO/Fire position code associated with the job code.

Select a sensitivity code. The default value is the value assigned to the job code.

Select the type of administrative post.
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Salarisgegevens

Salarisregeling

(USF) Pay Plan

Van schaal

Vanaf stap

Naar schaal

Naar stap

Salarisbereik - vanaf
Salarisbereik - tot

Betalingsfrequentie
Valuta

(USF) Occupational Series

(USF) PATCOB Code

Vacatures maken

Hier wordt de salarisregeling weergegeven die is gekoppeld aan de functie. U
kunt de salarisregeling wijzigen door een andere regeling te selecteren in de lijst
met beschikbare opties.

Hier wordt de salarisregeling weergegeven die is gekoppeld aan de functie. You
can change the pay plan by selecting another from the list of available options.

Hier wordt de ondergrens weergegeven van de salarisschaal die is gekoppeld aan
de functie. U kunt deze ondergrens wijzigen door een andere schaal te selecteren
in de lijst met beschikbare opties.

Hier wordt de ondergrens weergegeven van de salarisstap die is gekoppeld aan
de functie. U kunt de stap wijzigen door een andere stap te selecteren in de lijst
met beschikbare opties.

Hier wordt de bovengrens weergegeven van de salarisschaal die is gekoppeld
aan de functie. U kunt deze bovengrens wijzigen door een andere schaal te
selecteren in de lijst met beschikbare opties.

Hier wordt de bovengrens weergegeven van de salarisstap die is gekoppeld aan
de functie. U kunt deze bovengrens wijzigen door een andere stap te selecteren
in de lijst met beschikbare opties.

Automatisch wordt het salarisbereik uit de functiecodetabel weergegeven. U
kunt deze waarden vervangen.

Automatisch wordt het salarisbereik uit de functiecodetabel weergegeven. U
kunt deze waarden vervangen.

Hier selecteert u de betalingsfrequentie voor de functie.
Hier selecteert u de valuta waarin de functie wordt uitbetaald.

Displays the occupational series that is associated with this occupational series
for this position.

Displays the PATCOB code that is associated with occupational series for this
position.

Werkervaring & opleiding

Hoogste opleidingsniveau

Jaren werkervaring

Werkervaring & opleiding
toevoegen

Selecteer het hoogste opleidingsniveau dat een sollicitant moet hebben voltooid
om in aanmerking te komen voor de functie. Opleidingsniveaus worden gede-
finieerd in de vervolgkeuzelijst onder Hoogste opleidingsniveau.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Profielbeheer,
“Inhoudscatalogus instellen”.

Geef het voor deze functie vereiste aantal Jaren werkervaring op.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Werkervaring &
opleiding.
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Bevoegdheden & certificaten

Bevoegdheden en
certificaten

Bevoegdheden/certificaten
toevoegen

Talen

Taal

Talen toevoegen
Lidmaatschappen

Lidmaatschap

Lidmaatschappen
toevoegen

Onderscheidingen

Onderscheidingen

Onderscheidingen
toevoegen

Testen

Testen

Selecteer een voor deze functie vereiste bevoegdheid of vereist certificaat. Be-
voegdheden en certificaten worden gedefinieerd op de zoekpagina Bevoegd-
heid/certificaten zoeken.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Profielbeheer,
“Inhoudscatalogus instellen”.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Bevoegdheden
& certificaten.

Selecteer een voor deze functie vereiste taal. Talen worden gedefinieerd in de
tabel op de zoekpagina Taal zoeken.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Profielbeheer,
“Inhoudscatalogus instellen”.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Talen.

Selecteer een voor deze functie vereist lidmaatschap. Lidmaatschappen worden
gedefinieerd in de tabel op de zoekpagina Lidmaatschap zoeken.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Profielbeheer,
“Inhoudscatalogus instellen”.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Lidmaatschappen.

Selecteer een voor deze functie vereiste onderscheiding. Onderscheidingen
worden gedefinieerd in de tabel op de zoekpagina Onderscheidingen zoeken.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Profielbeheer,
“Inhoudscatalogus instellen”.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Onderscheidingen.

Selecteer een voor deze functie vereiste test. Testen worden gedefinieerd in de
tabel op de zoekpagina Test zoeken.

Dit veld kan worden gebruikt als parameter bij het screenen van sollicitanten.
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Testen toevoegen
Competenties

Competenties

Competenties toevoegen
Vragen screening

Omschrijving

Vragen screening
toevoegen.

Screening sollicitant

Max. totaal
(Maximumaantal punten)

Transmutatie

Moet door eerdere niveaus

Vacatures maken

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Profielbeheer,
“Inhoudscatalogus instellen”.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Testen.

Selecteer een voor deze functie vereiste competentie. Competenties worden
gedefinieerd in de tabel op de zoekpagina Competentie zoeken. Standaard com-
petenties die zijn gekoppeld aan de functiecode worden automatisch geleverd.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Profielbeheer,
“Inhoudscatalogus instellen”.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Competenties.

Hier selecteert u een screeningvraag. Screeningvragen worden gedefinieerd op
de pagina Definitie vraag.

Screeningvragen worden gekoppeld aan een vacature. Als een sollicitant online
solliciteert naar de vacature, worden de vragen aan de sollicitant gepresenteerd.
Het koppelen van vragen aan screeningcriteria is optioneel.

Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsprocedures instellen,” Screening sollicitant instellen
. pagina 30.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Vragen screening.

Hier voert u het totaal aantal punten in dat een sollicitant kan behalen tijdens de
screening.

Schakel dit selectievakje in als u gebruik wilt maken van transmutatie. Als
screeningniveaus worden gedefinieerd waarbij sollicitanten meer dan 100 pun-
ten kunnen krijgen, kunt u de score van de sollicitant transmuteren, waarbij de
score wordt weergegeven op een schaal van 100.

Schakel dit selectievakje in als de sollicitant een eerder screeningniveau moet
hebben gehaald voordat de sollicitant wordt geévalueerd op het volgende ni-
veau.

(USF) Federal Group Box

Raw Augmented Score
Limit

Raw Veterans Pref Score
Limit (raw veterans
preference score limit)

Total number of points enabled for augmentation. The recruiting specialist may
award augmentation points for certain competencies or accomplishments that
are not required for the position but may be given consideration in the selection
process.

Total number of points enabled for veterans preference. The recruiting specialist
may award veteran preference points for certain competencies or accomplish-
ments that are not required for the position but may be given consideration in
the selection process.
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Tie Break Number

(USF) Competitive

Kandidaten van categorie
1 rangschikken

Kandidaten van categorie
2 rangschikken

Kandidaten van categorie
3 rangschikken

Kandidaten van categorie
4 rangschikken

Veteran Preferred in Tie
Break

(USF) Noncompetitive

Kandidaten van categorie
1 rangschikken

Kandidaten van categorie
2 rangschikken

Kandidaten van categorie
3 rangschikken

Kandidaten van categorie
4 rangschikken

Veteran Preferred in Tie
Break

Hoofdstuk 6

Enter the agency’s random number that is used to find the starting point for the
number sequence used to break ties on a certain day.

Select this check box to indicate that when full ranking process is used the ap-
plicants on the list of eligible candidates are ranked according to category 1.
Category 1 ranking is Qualified/Well-Qualified/Best Qualified Preference Eli-
gibles with *Must Select’ for the given Recruiting Type.

Select this check box to indicate that when full ranking process is used the ap-
plicants on the list of eligible candidates are ranked according to category 2.
Category 2 ranking is Well-Qualified/Best Qualified Preference Eligibles with
"Must Consider’ for the given Recruiting Type.

Select this check box to indicate that when full ranking process is used the ap-
plicants on the list of eligible candidates are ranked according to category 3.
Category 3 ranking is Best _Qualified Non-Preference Eligibles or Best Quali-
fied Preference Eligibles with an effect of "None’ for the given Recruiting Type.

Select this check box to indicate that when full ranking process is used the appli-
cants on the list of eligible candidates are ranked according to category 4. Cate-
gory 4 ranking is Qualified/Well-Qualified Non-Preference Eligibles or Quali-
fied/Well-Qualified Preference Eligibles with an effect of "None’ for the given
Recruiting Type.

Select this check box to allow veterans preference be used as a tie breaking
criteria.

Select this check box to indicate that when full ranking process is used the ap-
plicants on the list of eligible candidates are ranked according to category 1.
Category 1 ranking is Qualified/Well-Qualified/Best Qualified Preference Eli-
gibles with *Must Select’ for the given Recruiting Type.

Select to indicate that when full ranking process is used the applicants on the list
of eligible candidates are ranked according to category 2. Category 2 ranking
is Well-Qualified/Best Qualified Preference Eligibles with ’Must Consider’ for
the given Recruiting Type.

Select this check box to indicate that when full ranking process is used the ap-
plicants on the list of eligible candidates are ranked according to category 3.
Category 3 ranking is Best_Qualified Non-Preference Eligibles or Best Quali-
fied Preference Eligibles with an effect of "None’ for the given Recruiting Type.

Select this check box to indicate that when full ranking process is used the appli-
cants on the list of eligible candidates are ranked according to category 4. Cate-
gory 4 ranking is Qualified/Well-Qualified Non-Preference Eligibles or Quali-
fied/Well-Qualified Preference Eligibles with an effect of "None’ for the given
Recruiting Type.

Select this check box to allow veterans preference be used as a tie breaking
criteria.
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Screening sollicitant

Vacatures maken

Gebruik dit groepsvak om de screeningniveaus te defini€ren die u wilt gebruiken voor het screeningproces. De
standaardwaarden in dit groepsvak zijn de waarden die zijn ingevoerd in de screeningsjabloon. U kunt scree-
ningniveaus verwijderen en toevoegen.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Screening sollicitant instellen

Vacatures

Vacatures

Primaire titel advertentie

Vacatures toevoegen

Wervers

Naam

Wervers toevoegen

Team toevoegen
Aanstellingsmanagers

Naam

Aanstellingsmanagers
toevoegen

Team toevoegen

Interviewers

Naam

Interviewers toevoegen

Team toevoegen
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agina 30.

Klik op de koppeling in de kolom Vacatures om de pagina Gegevens personeels-
advertentie weer te geven waar u de vacaturegegevens kunt bewerken.

Schakel dit selectievakje in om aan te geven dat dit de primaire titel van de
advertentie is. Deze titel wordt gebruikt in het systeem als u meerdere functies
voor één vacature wilt toestaan.

Klik op de koppeling Vacatures toevoegen om de pagina Gegevens personeels-
advertentie weer te geven, waar u gegevens voor de vacature kunt toevoegen.

Selecteer een werver of wervingsteam voor deze vacature. Deze persoon of
personen worden in het systeem gebruikt als tweede fiatteur voor de vacature
als fiatteringen is geselecteerd op de pagina Installatie-opties in de component
Install. Recruiting Solutions. Wervers en teams worden in het systeem ook
gebruikt om toegangsrechten voor een vacature op te geven.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Wervers.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Wervers.

Selecteer een aanstellingsmanager of team van aanstellingsmanagers voor deze
vacature. Als het fiatteringsproces actief is, worden deze gegevens in het sys-
teem gebruikt om vast te stellen wie de eerste fiatteur voor deze vacature is.
Aanstellingsmanagers en teams worden in het systeem ook gebruikt om toe-
gangsrechten voor een vacature op te geven.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Aanstellingsma-
nagers.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Aanstellingsma-
nagers.

Selecteer interviewers of teams van interviewers. De interviewers die hier wor-
den weergegeven, worden standaard gebruikt als u sollicitatiegesprekken voor
de vacature plant.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Interviewers.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Interviewers.
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Belanghebbenden

Naam

Belanghebbenden
toevoegen

Team toevoegen

Hoofdstuk 6

Hier selecteert u de naam van de persoon die u aan de vacature wilt koppelen.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Belanghebbenden.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Belanghebbenden.

Locaties toevoegen aan vacatures.

Open de pagina Vacature - Locaties.

Vacature
Locaties

Locaties

P H
n | Zoeken | = Eerste (1] 1 van 1 M Laatste

*Locatie

Primaire locatie

Q v i

[+]Locaties toevoegen

Weniangsgehieden

*Locatie

]
AN | Zoeken | = Eerzte El 1-2 wan 2 El Laatste
Primair wervingsqebied Gepland

|We st

Q 1@

|Ca|if|:|rnia

Q [ 1@

Wendngsgehieden toevoeden

Qpslaan |

Annuleren |

De pagina Locaties

Locaties

Locatie

Primaire locatie

Locaties toevoegen
Wervingsgebieden

Locatie
Primair wervingsgebied

Wervingsgebieden
toevoegen

Selecteer een locatie die aangeeft waar de vacature zal worden vervuld.

Als er meer dan één locatie is gekoppeld aan de vacature, geeft u hier aan welke
locatie de primaire locatie is.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Locaties.

Hier selecteert u de wervingslocatie die wordt gepresenteerd aan de sollicitant
die zoekt naar een vacature.

Als er meer dan één wervingsgebied is gekoppeld aan de vacature, geeft u hier
aan welk wervingsgebied primair is.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Wervingsgebie-
den.
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(USF) Enter candidate name requests;

Access the Candidate Name Requests page.

Candidate Name Requests customize |Fing | B8 First [ 1 0f 1 [ Last

| Q m

[#]Add Candidate Names

Ok | Cancel

Candidate Name Requests page

Name Select the name of a person who you would like to target for this position. This

field can be used as a tie breaker in screening.

Screeningniveaus toevoegen

Open de pagina Screeningniveaus toevoegen.

Screeningniveaus toevoegen

Selecteren ~ [ScreeningID  [omschriying
- 3 Basic
I 4 Min Gloals
I B Ranking
r 1000 Standaard screening
I 1001 Standaard geschiktheid
r 1002 Minimum kwalificaties
| 1003 Cuality Ranking
- 1004 Freliminany
I 1005 Final

Ok Annuleren

De pagina Screeningniveaus toevoegen

Schakel het selectievakje in naast het screeningniveau dat u wilt toevoegen en klik op de knop OK.

Screeningcriteria toevoegen aan screeningniveaus.

Open de pagina Screeningcriteria vacature.
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Vacature
Screeningcriteria vacature

Titel vacature: Vacature-1D:
Vacaturestatus: Soort functie:

Functietitel: Functiecode: MO0027
Arbeidsplaats:

Business unit:
Functiegroep:

Omschriping screeningoptie

Maam: Yoarlopig 1

Status succes: | Screening j Reden succes: | j
Status mislukt: | Afwijzen j Reden mislukt: | j
Brief: |HRS_APP_LETTER_ACG =]

Scoringsdefinitie

Punten toewijzen

Hoodzakelijk % voor succes: 100
™ Behaalde punten gebruiken

Maximum toe te wijzen punten:

Toegew. punten voor succes:

Toegew. punten voor mislukt:

[ Status handmatig toewijzen

De pagina Screeningcriteria vacature (1 van 3)
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Yereisten screening Aanpassen | Zosker | ]
_ o Gebruiken _
Soort screening Om=chrijving P — Vereist Punten
Algemeen vereiste  Vasttijdelijl : Yast v r | 1]
Alnemeen vereiste  Woltijdfideeltijd ; Valtijd v r | 1]
Algemeen vereiste  Basisuren : 40 r r | 1]
Algemeen vereiste  Ploeg M v r | 1]
Alnemeen vereiste  Reispercentage | Geen v r | 1]
Algemeen vereiste  Minimumschaal ; 005 r r | 1]
Algemeen vereiste  Locatie: 1245 r r | 1]
Dpleiding en Opleiding: H-FPostkandidaats, 0 Jaren I—
ervaring ervaring I I g
Fuwvalificatie Ametican Compensation Society v r | n
De pagina Screeningcriteria vacature (2 van 3)
Cpleiding en Cpleiding: C-Middelbare l—
Ervaring schoolfequivalent, 0 Jaren I v L
Kuwalificatie General Clerical Skills v r 2
) . Business & Professional
Kwalific atie Wormen v o 3
. . Cardio Pulmonary l—
(et il e Resuscitation I . 4
kwalific atie Engels v ¥ 5
T Cutstanding Contribiutar v r I—E
Aweard
Competentie  Abstract thinking v r 7
Competentie  Analytical thinking 2 r a
Competentie  Conceptual thinking v r q
Yraag e .
N Viaag: Difficult Calls Details hewerken v | 10

De pagina Screeningcriteria vacature (3 van 3)
Omschrijving screeningoptie

Naam Hier wordt de naam van het screeningniveau weergegeven.

Status succes Hier selecteert u de status die u wilt toewijzen aan de sollicitant als de sollicitant
een screeningniveau haalt.

Reden succes Hier selecteert u de reden die u wilt toewijzen aan de sollicitant als de sollicitant
een screeningniveau haalt.
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Status mislukt
Reden mislukt

Brief

Scoringsdefinitie

Hoofdstuk 6

Hier selecteert u de status die u wilt toewijzen aan de sollicitant als de sollicitant
een screeningniveau niet haalt.

Hier selecteert u de reden die u wilt toewijzen aan de sollicitant als de sollicitant
een screeningniveau niet haalt.

Hier selecteert u de brief die de sollicitant krijgt als de sollicitant niet beant-
woordt aan het screeningniveau.

De standaardwaarde voor dit veld is de waarde die is ingevoerd op de pagina
Omschrijving screening.

In dit groepsvak definieert u de regels voor scoretoewijzing aan de screeningniveaus. De standaardwaarden zijn
de waarden die zijn gedefinieerd voor het screeningniveau.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Omschrijving screening instellen , pagina 32.

Punten toewijzen

Noodzakelijk % voor
succes

Behaalde punten gebruiken

Maximum toe te wijzen
punten

Toegew. punten voor succes

Toegew. punten voor
mislukt

Status handmatig toewijzen

Vereisten screening

Soort screening
Omschrijving

Details bewerken

Hier wordt de minimumscore gedefinieerd, uitgedrukt in een percentage dat
iedere sollicitant moet halen om het screeningniveau te halen. De standaard-
waarde voor dit veld is de waarde die is ingevoerd bij de definitie van het scree-
ningniveau.

Schakel dit selectievakje in als u wilt dat het door de sollicitant behaalde pun-
tentotaal bepalend is voor de screeningscore. Als u dit selectievakje inschakelt,
geef dan geen maximumaantal toe te wijzen punten op.

Bepaal het maximumaantal punten dat een sollicitant kan halen voor het betref-
fende screeningniveau.

Hier bepaalt u het aantal punten dat een sollicitant krijgt bij het behalen van het
screeningniveau. De waarde die u invoert vervangt de punten die behaald zijn
voor het beantwoorden aan screeningvereisten.

Hier bepaalt u het aantal punten dat een sollicitant krijgt bij het niet behalen van
het screeningniveau. De waarde die u invoert vervangt de punten die behaald
zijn voor het beantwoorden aan screeningvereisten. Aan dit veld kunt u een
negatieve waarde toekennen. In dat geval worden punten afgetrokken van de
score van de sollicitant als de sollicitant het screeningniveau niet haalt.

Schakel dit selectievakje in als u handmatig de status Goedgekeurd of Afgekeurd
wilt toewijzen aan de sollicitant nadat het screeningniveau is utigevoerd.

Hier wordt de categorie weergegeven waarop de desbetreffende screeningcrite-
ria betrekking hebben.

Hier worden de functievereisten weergegeven die zijn opgegeven bij de vaca-
turedetails.

Deze kolom wordt weergegeven als voor de screeningcriteria een competentie-
beoordeling vereist is.
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Gebruiken bij screening

Vereist

(USF) Prerequisites;

(USF) Selective

Punten

Vacatures maken

Klik op een koppeling om de pagina Competentiepunten definiéren te openen
waar u de punten kunt wijzigen die zijn gekoppeld aan de competentie.

Schakel dit selectievakje in als u wilt dat dit item wordt gebruikt tijdens het
screeningproces.

Schakel dit selectievakje in als de sollicitant aan deze criteria moet beantwoor-
den om het screeningniveau te halen. Als in het systeem wordt vastgesteld
dat de sollicitant niet aan deze criteria beantwoordt, wordt de screeningstatus
automatisch ingesteld op Afgekeurd.

Select this check box if you want to use this item as extra-credit points for the
applicant when they meet this criteria. The points associated with the screening
requirment are added to the Augumentation Points category on the Screening
Details page.

Select this check box if you want to use this item as extra-credit points for the
applicant when they meet this criteria. The points associated with the screening
requirment are added to the appropriate screening type as well as the Selective
Factor Points category on the Screening Details page.

Hier voert u het aantal punten in dat de sollicitant krijgt bij het beantwoorden
aan de vereisten. Deze punten verschijnen voor een sollicitant op de pagina
Details screening voor ieder screeningniveau.

Competentiepunten definiéren

Open de pagina Competentiepunten definiéren.

Competentiepunten definiéren

Competentie:  Ability to manage own time
Competentiepunten
Beoordeling Im
Geen I—III
Wieinig |—1
Redelijk |z
Goed |—3
Zeer goed |—4
Expert |—5
QK Annuleren

De pagina Competentiepunten definiéren

Voor iedere beoordeling voert u hier de punten in die u wilt toewijzen aan een sollicitant als de sollicitant be-
antwoordt aan de betreffende screeningcriteria.
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Details personeelsadvertentie toevoegen

Open de pagina Gegevens personeelsadvertentie.

Wacature
Gegevens personeelsadvertentie

Yacatures

Titel vacature: |HR Administratie

Functieomschrijvingen

*Zichthaar: |Intern en extern | i
*Soort Dmschrijuing:l Marketinguitdr. afdeling |

Omschriping-1D: | j

Omschrifing: =0mschrijings|

Vacatureomschrijvingen toevoegen

*Zichthaar: |Intern en extern =] i
*Soort umschrijuing:l Kwalificaties =

Omschrifving-1D: | Basic Requirements: j

Omschripving:

Degree: professional engineering. To be acceptahle, the curriculurm must: (1) he in a school il@
of engineering with at least one curriculum accredited by the Accrediation Board for

Engmeerlng and Technulng\; (AEIET}I as A prnfessmnal engmeermg currlculum ar (2) |nclude

[

Vacatureomschrijvingen toevoeden

De pagina Gegevens personeelsadvertentie (1 van 2)

*Zichthaar: |Intern en extern | fil
*Soort Dmschrijuing:| Verantwoordelijkheden -]

OmschrifpingID: | Major Duties: =

Omschrijving:

The incumbent serves as the leader of the Engineering Development Division (EDD) af the il@
Facific Marine Erwironmental Laboratory (PMEL). The PMEL carries out interdisciplinany

smentn"c |rwest|gatluns in Dcenngraphv and marine meteorology, focusing on ohservations and J

P ) PRSP TP JOU PPV [T SR £ PPt IS [RPNPUE U [P ERPIFUIR SIS U [PV RPURPRUE P § F

Yacatureamsehrijvingen toevoegen

Yacaturebestemmingen

|Internet |Intern =l | E £ i
|Internet j |E}dern j | j | B | =) | i}

Vacaturebesternmingen toevoegen

(0] 4 | Annuleren | Woarbeeld |

De pagina Gegevens personeelsadvertentie (2 van 2)
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Vacatures

Titel vacature

Functieomschrijvingen

Zichtbaar

Soort omschrijving

Omschrijving-1D

Omschrijving

Vacatureomschrijvingen
toevoegen

Vacatures maken

Hier wordt de titel weergegeven die is ingevoerd op de pagina Vacature. U kunt
deze titel wijzigen.

Hier geeft u aan voor welk soort sollicitanten de advertentie zichgtbaar is: Alleen
intern, Alleen extern of Intern en extern.

Hier selecteert u een soort omschrijving. De beschikbare keuzes worden gede-
finieerd in de vacaturesjabloon die is gekoppeld aan de wervingsjabloon die is
toegewezen aan de vacature.

Hier selecteert u een omschrijving uit de pagina Omschrijvingen vacatures. Het
veld Omschrijving wordt automatisch gevuld met de tekst uit de vacaturebibli-
otheek.

Voer een omschrijving in voor dit soort omschrijving.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het groepsvak Functieom-
schrijvingen.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Vacatureplaatsingen instellen , pagina 19.

Vacaturebestemmingen

Bestemming

Srt plaatsing

Relatieve begindatum

Plaatsingsdatum

Hier bepaalt u waar de advertentie wordt heengestuurd. Geldige opties zijn
actieve wervingsbronnen met de bronsoort Marketing.

Zie Hoofdstuk 5, “Integratie met applicaties van derden instellen,” Wervings-
bronnen instellen , pagina 105.

Hier selecteert u de advertentiesoort. De beschikbare opties zijn:

» Externe

» Extern

» Intern

* Arb.bureau
» Werving

Hier selecteert u de datum waarop u wilt dat de vacature wordt verzonden naar
deze bestemming. Als u een van de beschikbare opties selecteert, is het veld
Plaatsingsdatum niet meer beschikbaar en wordt hier standaard de datum weer-
gegeven die is gebaseerd op de volgende berekening: datum waarop de vacature
de status Open krijgt + het aantal dagen uit de hier geselecteerde optie.

Als de vacature bijvoorbeeld op 1 september 2006 de status Open krijgt en u se-
lecteert 10 dagen voor Relatieve begindatum, dan zal de Plaatsingsdatum wor-
den ingesteld op 11 september 2006.

Hier voert u de datum in waarop u wilt dat de vacature wordt verzonden naar
deze bestemming. U kunt een toekomstige datum invoeren.
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Datum verwijd. Hier voert u de datum in waarop u wilt dat de vacature uit deze bestemming
wordt verwijderd.

Vacatures maken van arbeidsplaatsen

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het maken van vacatures voor vacante arbeidsplaatsen en wordt
besproken hoe u hierbij te werk gaat.

Vacatures maken van vacante arbeidsplaatsen

Voer het AE-proces Vacature maken van arbeidspl. (HRS_ CRJOB) uit om vacatures te maken voor arbeids-
plaatsen.

Tijdens dit proces worden automatisch de volgende stappen uitgevoerd:

1. Alle huidige vacante arbeidsplaatsen in het bedrijf worden bepaald.

Om te bepalen of een arbeidsplaats vacant is, wordt gebruik gemaakt van de weergave PS POSN _VA-
CANT in de tabel Arbeidsplaatsgegevens (PS_POSITION DATA).

2. Voor iedere vacante arbeidsplaats wordt het maximumaantal toegestane invullingen vastgesteld.

Voor iedere vacante arbeidsplaats wordt de huidige invulling bepaald (hoeveel zittenden of huidige werk-
nemers vormen de bezetting van de arbeidsplaats(en)).

4. Voor ieder arbeidsplaatsnummer waarvoor vacante functies bestaan, wordt één standaardvacature ge-
maakt en de status voor iedere nieuwe vacature wordt ingesteld op Concept.

Als in het systeem een nieuwe vacature gemaakt wordt, worden de vacaturegegevens ingevuld vanuit
de arbeidsplaats of de daarvan afgeleide functiecode. Voorbeelden van deze gegevens zijn de busines
unit, de functiecode, het bedrijf, de afdeling, de locatie en personeels- en salarisgegevens. In het veld
Geplande vacatures op de pagina Vacature wordt automatisch het aantal arbeidsplaatsen ingevuld (maxi-
mumaantal bezettingen met aftrek van het huidig aantal bezettingen) voor het betreffende arbeidsplaats-
nummer.

Als u de optie Dubbelen toestaan selecteert op de pagina Vacatures maken van arbeidsplaatsen, wordt
voor alle vacante arbeidsplaatsen een vacature gemaakt, zonder dat wordt vastgesteld of er voor de ar-
beidsplaats al een vacature bestaat.

Als u de optie Dubbelen toestaan niet selecteert op de pagina Vacatures maken van arbeidsplaatsen,
wordt voor ieder arbeidsplaatsnummer gecontroleerd of er al een vacature bestaat. Als er voor een ar-
beidsplaatsnummer al een vacature bestaat, wordt alleen een nieuwe vacature gemaakt als het aantal
vacante arbeidsplaatsen (maximumaantal bezettingen met aftrek van het huidig aantal bezettingen) voor
de bestaande vacature groter is dan het aantal geplande vacatures op de pagina Vacature. Als voor een
arbeidsplaats bijvoorbeeld vijf vacante posities bestaan en er bestaat al een vacature voor de betreffende
arbeidsplaats met een gepland aantal bezettingen van twee, dan zal automatisch één nieuwe vacature
gemaakt worden met een gepland aantal bezettingen van drie.

Voor het selecteren van een wervingsjabloon voor iedere vacature wordt automatisch gebruik gemaakt
van de arbeidsplaatsgegevens en het soort segmentatiewaarde dat is opgegeven in het veld Soort sja-
bloonsegmentatie op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solution. Omdat
arbeidsplaatsgegevens kunnen verschillen voor iedere arbeidsplaats, is het mogelijk dat automatisch een
andere wervingsjabloon gekozen wordt voor iedere vacature die wordt gemaakt.
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Als u het proces uitvoert, moet u een planner opgeven. De naam van de planner verschijnt in het veld Gemaakt
door op de pagina Vacature. De planner heeft toegang tot de vacatures nadat deze automatisch zijn gemaakt. Na-
dat het proces voltooid is, heeft de planner toegang tot de nieuwe vacatures via bestaande wervingscomponenten,
kan de planner de invoer van gegevens voltooien - bijvoorbeeld invoer van screening- en fiatteringsgegevens -
en zal de planner, als fiattering voor standaardvacatures vereist is, de vacature voor fiattering indienen of, als
fiattering voor standaardvacatures niet vereist is, de vacature opslaan als Normaal.

Opmerking. Deze fucntionaliteit is alleen beschikbaar voor organisaties die gebruik maken van gedeeltelijk of
volledig arbeidsplaatsbeheer.

Voor toegang tot deze pagina moet de gebruiker beschikken over de toegangsrechten-ID HCCPRS0000.

Zie Appendix B, “Meegeleverde toegangsrechten en rollen voor Talent Acquisition Manager,” pagina 421.

Pagina’s voor het maken van vacatures van vacante

arbeidsplaatsen
Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Vacatures maken van HRS RUN_CR_JOB Werving, Administratie, Vacatures maken van va-
arbeidsplaatsen Vacatures maken van ar- cante arbeidsplaatsen.
beidspl., Vacatures maken
van arbeidsplaatsen

Vacatures maken van arbeidsplaatsen

Open de pagina Vacatures maken van arbeidsplaatsen.

Vacatures maken van arbeidsplaatsen

Run-ID: Fs Rapportheheer Froceshewaking UiWDEfEﬂl

Runopties

™ Dubbelen toestaan
Planner: |KU00OO7 Q Betty Lacherty
Elopslaan | | LA Terug naar Zoeken | E¥Toevoegen Bijwwerkenfvesrgeven

De pagina Vacatures maken van arbeidsplaatsen

Dubbelen toestaan Schakel dit selectievakje in als u wilt dat vacatures automatisch gemaakt wor-
den voor alle vacante arbeidsplaatsen, waarbij niet wordt geverifieerd of voor
een arbeidsplaats al een vacature bestaat. Als u dit selectievakje niet inschakelt,
zullen dubbele vacatures automatisch worden vermeden. Standaard is dit selec-
tievakje uitgeschakeld.

Planner Hier selecteert u de ID van de persoon die u wilt aanmerken als planner voor
de nieuwe vacatures. De naam van de planner verschijnt in het veld Gemaakt
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door op de pagina Vacature. De planner heeft toegang tot de vacatures nadat
deze automatisch zijn gemaakt. De standaardwaarde voor dit veld is de ID van
de huidige gebruiker.

Klik op Uitvoeren om deze aanvraag uit te voeren. Het proces Vacatures maken van arbeidsplaatsen wordt door
de Procesplanner uitgevoerd met door de gebruiker gedefinieerde intervallen.

Zie ook

PeopleBook Enterprise PeopleTools: Using PeopleSoft Applications

Vacatures klonen

156

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het klonen van vacatures en wordt besproken hoe u hierbij te
werk gaat.

Werken met vacatures klonen

Het klonen van een bestaande vacature is een andere manier om een vacature te maken. Als u een vacature wilt
klonen zoekt u de vacature die u wilt klonen en klikt u op het pictogram Vacature klonen of op de koppeling
Klonen. Automatisch wordt een nieuwe vacature met de status Concept gemaakt. U kunt de vacature naar wens
wijzigen en indienen. Als fiatteringen actief is, wordt de status van de vacature automatisch ingesteld op In
behandeling. Als fiatteringen niet actief is, wordt de status van de vacature automatisch ingesteld op Open. Een
bestaande vacature met de vacaturestatus Concept kan niet worden gekloond.

Als u een vacature kloont wordt het merendeel van de gegevens gekopieerd uit de bestaande vacature naar de
nieuwe vacature. Sommige gegevens worden echter niet ingevoerd of worden gewijzigd. De volgende tabel
geeft een overzicht van de gegevens die worden overgezet van de bestaande vacature naar de nieuwe vacature.

Bestaande vacature Nieuwe vacature

Status Open, als fiattering niet is geselecteerd in de installatieta-
bel.
In behandeling als fiatteringen zijn gekoppeld aan de vaca-
ture.

Reden status Nieuwe autorisatie

Begindatum Huidige datum

Statusdatum Huidige datum

Gewenste begindatum/Verwachte vervuldatum Ingesteld volgens de datums in het veld Begindatum. De

interval tussen de begindatum en de gewenste begindatum
of verwachte vervuldatum wordt gebruikt voor de automa-
tische bepaling van de datums voor de gekloonde vacature.

Andere datums Blanco

Datums voor sollicitant en interviewplanning, gekoppeld Niet gekopieerd
aan de gekopieerde vacature.
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Bestaande vacature

Nieuwe vacature

Eventueel fiatteringsproces

Gekopieerd

Primaire werver/ teams van aanstellingsmanagers

Actieve teams gekopieerd

Toegevoegde wervers, aanstellingsmanagers en teams

Actieve teams gekopieerd

Pagina’s voor het klonen van vacatures

Paginanaam Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Vacatures zoeken HRS JO FIND JOB Werving, Vacatures zoeken, | Vacatures zoeken en selecte-
Vacature zoeken ren.
Vacature HRS_JO 360 Klik op een functienaam op | Het uitvoeren van verschil-

de pagina Vacature zoeken.

lende taken met betrekking
tot vacatures.

Kloon vacature HRS _JO CLONE_SEC

Klik op het pictogram Vaca-
ture klonen of op de koppe-
ling Klonen op de pagina Va-
cature.

Een vacature klonen.

Vacature klonen

Open de pagina Kloon vacature.

Yacature
Kloon vacature

Vacature-1D: 900006
Aantal nieuwe vacatures: |1
Yacature klonen Annuleren |

De pagina Kloon vacature

Vacature-I1D
Aantal nieuwe vacatures

Vacature klonen

tigingsbericht weergegeven.
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Hier wordt de vacature-ID weergegeven voor de vacature die u wilt klonen.
Hier voert u het aantal vacatures in dat u wilt maken.

Klik op deze knop om de vacature te klonen. Er wordt automatisch een beves-
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Vacatures fiatteren

158

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het fiatteren van vacatures. Daarbij worden de volgende onder-
werpen besproken:

* fiatteringswachtrij bekijken;
* een vacature fiatteren;

* een andere fiatteur of beoordelaar toevoegen.

Werken met vacaturefiatteringen

In Recruiting Solutions wordt gebruik gemaakt van de proces-ID JobOpening die gemaakt wordt in de fiat-
teringscomponent (PTAF_TXN) voor het fiatteren van vacatures. Om het fiatteringsproces te gebruiken voor
vacatures moet u het selectievakje Standaardvacature, Doorlopende vacature of beiden inschakelen in het groeps-
vak Fiatteringen vereist op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solutions.

Als een werver een vacature maakt en indient, wordt automatisch gecontroleerd of fiatteringen vereist zijn voor
de betreffende vacaturesoort. Als het selectievakje is ingeschakeld voor de vacaturesoort die wordt gemaakt,
wordt het fiatteringsproces automatisch gestart. Als een werver bijvoorbeeld een standaardvacature maakt en
het selectievakje Standaardvacature is ingeschakeld op de pagina Installatie-opties in de component Install. Re-
cruiting Solutions, wordt het fiatteringsproces automatisch gestart.

ledere fiatteur kan actie ondernemen op het verzoek als weergegeven op de pagina Vacature - Fiattering. Fiatteurs
openen deze pagina door te klikken op de koppeling in de e-mailmelding die zij ontvangen of via de component
In behandeling. Fiatteurs kunnen ook fiatteurs of beoordelaars toevoegen een een individuele aanbieding door
te klikken op het pictogram Fiatteur invoeren op de pagina Werving sollicitant - Details beschikking en door
gegevens in te voeren voor de toegevoegde fiatteur of beoordelaar op de pagina Extra fiatteur of beoordelaar
invoegen.

Fiatteurs kunnen de volgende acties uitvoeren:

* de aanbieding goedkeuren;
* de aanbieding afwijzen;

In het systeem wordt de status van de aanbieding op Afgewezen gezet, wordt de voortgang van de aanbieding
gestopt en wordt een melding verstuurd naar de aanstellingsmanager. In dat geval kan de planner van de
vacature de vacature op een later moment opnieuw indienen.

* de aanbieding terugsturen.

De voorgaande fiatteur krijgt automatisch de melding dat de aanbieding is teruggestuurd en dat zijn/haar aan-
dacht opnieuw vereist is.

Opmerking. De eerste fiatteur kan de aanbieding niet terugsturen.

De eerste fiatteur treedt op als supervisor van de persoon of personen die zijn ingevoerd als primaire aanstelling-
manager(s) op de pagina Vacature. Gegevens over de supervisor worden ontleend aan de pagina Doelgegevens.
De tweede fiatteur bestaat uit de werver(s) die is/zijn ingevoerd als werver voor de vacature.

Het geleverde fiatteringsproces voor een vacature voltrekt zich in de volgende twee stappen:

1. Een werver, ook wel planner, maakt een vacature en dient deze vacature in.
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In het systeem wordt de vacaturestatus ingesteld op In behandeling. In het systeem worden ook de eer-
ste en tweede fiatteur geidentificeerd en wordt de pagina Vacature - Fiatteringen functie weergegeven,
waarop een overzicht te zien is van het fiatteringsproces in twee stappen.

De eerste fiatteur krijgt automatisch een melding.

De eerste fiatteur treedt op als supervisor van de persoon die is ingevoerd als primaire aanstellingsma-
nager op de pagina Vacature. Als er meerdere aanstellingsmanagers zijn en geen van hen is aangemerkt
als primaire aanstellingsmanager, of als er geen aanstellingsmanager bestaat, dan wordt de eerste fiatte-
ringsstap overgeslagen. Gegevens over de supervisor van de aanstellingsmanager worden ontleend aan
de pagina Doelgegevens.

Opmerking. Als de supervisor van de primaire aanstellingsmanager inactief is, wordt automatisch op
een hogerliggend niveau gezocht naar de supervisor van de inactieve werknemer.

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Selfservice-
transacties instellen en gebruiken,” Gegevenstoegang voor direct rapporterenden instellen.

Als de eerste fiatteur de aanbieding goedkeurt, wordt automatisch een melding verzonden naar de tweede
fiatteur.

De tweede fiatteur bestaat uit de werver(s) die is/zijn ingevoerd op de pagina Vacature. Als er meerdere
wervers zijn, moet er één worden aangewezen als fiatteur van de vacature. Als u geen werver opgeeft,
wordt de fiatteringsaanvraag gerouteerd naar Approval Administrator in Recruiting Solutions.

Als de tweede fiatteur de vacature goedkeurt, wordt de status van de vacature automatisch gewijzigd in
Open en wordt het fiatteringsproces afgesloten.

Gegevens over de vacature kunnen gewijzigd worden terwijl de vacature zich in het fiatteringsproces bevindt.
Wel is het zo dat het wijzigen van gegevens in specificke velden voordat de vacature volledig is gefiatteerd, er
toe leidt dat het fiatteringsproces automatisch opnieuw wordt gestart. Een melding wordt dan verzonden naar
de eerste fiatteur en het fiatteringsproces begint opnieuw.

Opmerking. Voor wijzigingen in een gefiatteerde en verzonden vacature is geen nieuwe fiattering nodig.

De volgende velden kunnen een trigger veroorzaken:

Geplande vacatures
Functiecode
Arbeidsplaatsnummer
Salarisregeling

Van schaal

Naar schaal

Soort rooster
Vast/tijdelijk

Uren

(USF) Recruitment Type.
(USF) Area of Consideration.

» (USF) Salary Range From.
* (USF) Salary Range To.
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» (USF) Pay Frequency.
* (USF) Citizenship Status.

In het diagram wordt het geleverde fiatteringsproces in drie stappen weergegeven:

160 Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.



Hoofdstuk 6 Vacatures maken

Gefiatteerd

Terugsturen

Gefiatteerd

Het geleverde fiatteringsproces in drie stappen
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Zie ook

Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Selfservice-transacties
instellen en gebruiken,” Gegevenstoegang voor direct rapporterenden instellen

Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Fiatteringen instellen en
gebruiken”

Pagina’s voor het fiatteren van vacatures

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Wacht op fiattering HRS RECRUIT CONSOL Werving, In behandeling, Vacatures voor fiattering be-
Wacht op fiattering kijken en vacatures fiatteren.
Fiatteringen functie HRS_JOB_OPENING Klik op de koppelingom de | Een vacature fiatteren of fi-
pagina Wacht op fiattering te | atteurs of beoordelaars toe-
openen. voegen aan het fiatterings-
proces
Extra fiatteur of beoordelaar | n.v.t. + Klik op het pictogram Fi- | Fiatteurs of beoordelaars
invoegen atteur invoegen in de sectie | toevoegen aan het fiatte-
Fiatteringen functie op de | ringsproces.
pagina Vacature.
+ Klik op het pictogram Fiat-
teur invoegen op de pagina
Details beschikking.

Aanvragen voor fiattering bekijken
Open de pagina Wacht op fiattering.

Wacht op fiattering

In behandeling & kijken Eerste E 1 wan 1 IE' Lastzte

Vacature-l1D Afzender Oontvangen Onderwerp
[ [10329 Patrick Seta 010605 Job ApprovalAdministrative Assistant

De pagina Wacht op fiattering

Om meerdere aanvragen te fiatteren of af te wijzen, schakelt u het selectievakje in voor de vacatures en aanbie-
dingen die u wilt fiatteren of afwijzen en selecteert u Fiatteren of Afwijzen in het veld Selecteren. Vervolgens
klikt u op Starten. De geselecteerde aanvragen in de lijst voor fiattering worden automatisch gefiatteerd of af-
gewezen en verwijderd van de pagina.

Onderwerp Klik op een vacature in de kolom Onderwerp om de pagina Vacature te openen.
Hier kunt u details bekijken voor de vacature en kunt u de vacature fiatteren.

Klik op een aanbieding in de kolom Onderwerp om de pagina Sollicitant beheren
- Details beschikking te openen. Hier kunt u details bekijken voor de aanbieding
en kunt u de vacature fiatteren.
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Vacatures maken

Vacatures fiatteren

Open de pagina Vacature - fiatteringen functie.

Fiatteringen functie

Supervisor/Recruiter Grp Apry

= JobOpening: Wachtend

Route to SupervisorRecruiter
Gefiatteerd

TecstUser: Emplid KIJ0001 b @[PBI Wicky Adler - EE ‘E|

712452006 - 335 PM

Hiring Manager Posn Supervisor Recruiter Group

Fiatteren |

Terug | Aﬂ<euren|

Tekst opmerking:

De sectie Fiatteringen functie op de pagina Vacature

Vacature <naam status>

Wachtend

[+]

Fiatteren

Terug

Afkeuren

Klik op de naamkoppeling om het groepsvak Gegevens fiatteur weer te geven.

Klik op dit pictogram om de pagina Extra fiatteur of beoordelaar invoegen te
openen. Op deze pagina kunt u fiatteurs of beoordelaars toevoegen aan het
fiatteringsproces.

Klik hierop om de vacature te fiatteren. Als de laatste fiattering heeft plaats-
gevonden, wordt de status van de vacature gewijzigd van In behandeling naar
Open.

Deze optie is alleen beschikbaar voor de tweede fiatteur.

Klik hierop om een melding te sturen naar de eerste fiatteur met de mededeling
dat de vacature moet worden gewijzigd.

Klik hierop om de vacature af te wijzen en de vacaturestatus in te stellen op
Gesloten.

Extra fiatteur of beoordelaar invoegen.

Open de pagina Extra fiatteur of beoordelaar invoegen.
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Extra fiatteur of beoordelaar invoegen

Kies een fiatteur of heoordelaar om in te voegen

Gebr.ID: Q

Invoegen als: % Fiatteur

" Beoordelaar

IMvoegen Annuleren

De pagina Extra fiatteur of beoordelaar invoegen

Gebr.ID Hier selecteert u de gebruiker-ID van de persoon die u wilt toevoegen.
Invoegen als: Hier geeft u op of deze gebruiker wordt toegevoegd als fiatteur of als beoorde-
laar.
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Sollicitanten invoeren

Dit hoofdstuk geeft een overzicht van het invoeren van sollicitantengegevens. Daarbij worden de volgende onderwerpen
besproken:

gegevens contactpersoon invoeren;
gegevens sollicitatie invoeren;
referenties invoeren,;

gegevens over gerechtigdheid en identiteit van de sollicitant invoeren.

Gegevens contactpersoon invoeren

Er zijn vier methoden waarop sollicitantenrecords worden gemaakt in het systeem:

* Wervers, wervingbeheerders en managers gebruiken de component Nieuwe sollicitant toevoegen
(HRS_ADD_APPLICANT) voor de invoer van gegevens.

* Sollicitanten gebruiken Candidate Gateway om een sollicitatie in te dienen.

* Sollicitanten sturen hun cv naar een e-mailadres. Daarop wordt een proces uitgevoerd waarin de cv-tekst
wordt gelezen en de tekst wordt omgezet in gegevens waarmee een nieuw sollicitantenrecord wordt gemaakt.

* Cv’s worden verwerkt met Open Integration Framework:

Opmerking. In dit hoofdstuk wordt de component Nieuwe sollicitant toevoegen besproken.

In de component Nieuwe sollicitant toevoegen worden vier gebieden ingevuld:

* Details contactpersoon

Details van de contactpersoon bestaan uit de naam, het adres, e-mailgegevens en telefoonnummers. Als u
details van de contactpersoon invoert, gebruikt u het veld Werknemer-ID om de naam van de sollicitant op te
zoeken en om te kijken of zijn/haar gegevens aanwezig zijn in de database van PeopleSoft Enterprise Human
Resources. Voor sollicitanten bestaan drie categorieén:

- Externe sollicitant — de sollicitant werkt niet en heeft nooit gewerkt voor het bedrijf.
- Werknemer — de sollicitant werkt of heeft gewerkt voor het bedrijf.

- Niet-werknemer — de sollicitant is een belanghebbende in het systeem.

Als u een werknemer-ID selecteert, wordt de categorie die van toepassing is op de sollicitant automatisch
vastgesteld. Ook worden alle gevonden gerechtigdheid- en sollicitatiegegevens automatisch ingevuld.

Voordat u de sollicitatiegegevens invoert, moet u de voor- en achternaam van de sollicitant invoeren en op-
slaan.
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Sollicitaties

Deze koppeling is pas actief nadat u de gegevens van de contactpersoon hebt opgeslagen. Sollicitaties kunnen
gemaakt worden met of zonder een vacature. De sollicitatie bevat de volgende gegevens:

- ¢cV’s;

begeleidende brieven,;

- voorkeuren;

- persoonsgegevens;

- referentiebron;

- werkervaring;

- opleidingsniveau;

- basisonderwijs;

- middelbaar onderwijs;

- cursussen;

- bevoegdheden en certificaten;
- talen;

- lidmaatschappen;

- onderscheidingen;

- competenties;

- testresultaten.

(USF) Priority Placement
(USF) Federal preferences.

U kunt een onbeperkt aantal sollicitaties instellen voor een sollicitant. Iedere sollicitatie kan gekoppeld worden
aan een andere vacature. Als een sollicitatie voor het eerst wordt gemaakt, wordt automatisch een sollicita-
tiedatum toegewezen op basis van de systeemdatum. Als een volgende sollicitatie wordt ingediend, wordt
automatisch een nieuw sollicitantenrecord gemaakt met een nieuwe sollicitatiedatum. Zo beschikt u over een
een controlespoor van wijzigingen in de gegevens over sollicitant en sollicitatie.

Verificatie

U kunt referenties invoeren voor de sollicitant of een werkstroomverzoek verzenden naar de sollicitant met
de vraag om referenties in te dienen.

Gerechtigdheid en identiteit

Hier voert u gegevens in over gerechtigdheid en identiteit zoals vereist binnen uw organisatie of om te voldoen
aan lokale of landelijke regelgeving. Het gaat om gegevens zoals:

nationale ID’s;

staatsburgerschap;

visa en vergunningen;

bankrekeningen;

handicaps;

aanpassingsaanvragen en aanpassingsopties.
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Gegevens over contactpersonen invoeren

In deze sectie wordt het invoeren van gegevens over contactpersonen besproken.

Pagina’s voor het invoeren van gegevens over contactpersonen

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Nieuwe sollicitant
toevoegen - Details

HRS ADD_ APPLICANT

Werving, Nieuwe sollicitant
toevoegen, Nieuwe sollicitant

toevoegen

contactpersoon

Gegevens over contact-
persoon invoeren

Gegevens over contactpersoon invoeren

Open de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Details contactpersoon

Nieuwe sollicitant toevoegen

if* Sollicitant tosvoegen Dpslaan Activiteit sallicitant hetieren
Details contactpersoon|  Verificatie | Gerechtigdheid en identiteit

Gegevens sollicttant

Werknemer-1D; Q. *Soort sollicitant: |E}rterne sollicitant j
*Statuscode: |gctief j Reden status: | j
Statusdatum: 26-02-2007 [ YYoorkeur voor contactpersoon: |Niet hekeand j

Naamopmaak: | Engels =]
Voorvoegsel: | R

“YWoornaam: Robert

2e voornaam:

*Achternaam: Dongen

Achtervoegsel: j

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen — Details contactpersoon (1 van 2)
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Land: | Mederland ~|  Adres zoeken
Locatie: |H oofdstraat 14
Straat: |

Nummer: li Extra: li Soort:
Postcode: I— Plaats: |
Staat: qu

County: |

Plaats, a.t.s.: |Diemen

I j‘v

Adres1, ats.: |

Adres?, ats. |

Adres3, ats. |

Eerste E 1 wan 1 IIl Laatste

-

= |rdongeng@tulip.nl i}

E-mailadressen - | Zosken | B

I |Thuis

E-mailadres toevoegen

P H
Telefoonnummers Aan | Zosken | Eerste (1 1 van 1 (M Lastete

Voorkeur (Soort telefoon Telefoon Toestel e S
- = - | voorvoeqsel

»| |020- 3428554 | | ]

Telefoonnummer toevoeden

v |Thuis

Hoofdstuk 7

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen — Details contactpersoon (2 van 2)

Gegevens sollicitant

Werknemer-ID
Identificatienummer

werknemer

Soort sollicitant

Statuscode

Als het gaat om een huidige of voormalige werknemer of om een belangheb-
bende, selecteert u de werknemer-ID. Voor interne sollicitanten worden gege-
vens automatisch gekopieerd uit de tabellen van PeopleSoft Enterprise Human
Resources en wordt het soort sollicitant automatisch toegewezen.

Selecteer het soort sollicitant. Geldige waarden zijn Werknemer, Externe solli-
citant en Niet-werknemer. De standaardinstelling is Externe sollicitant.

Selecteer een statuscode. U kunt gebruik maken van de bij de software ge-
leverde statuswaarden of u kunt uw eigen statuswaarden en regels defini€ren.
Geldige waarden zijn:

Actief: Dit is de standaardwaarde voor nieuwe sollicitanten. Deze status wordt
ook automatisch toegewezen als het cv van de sollicitant de status Voltooid heeft
als deel van het cv-extractieproces.
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Reden status

Statusdatum

Voorkeur voor
contactpersoon

Naam

Sollicitanten invoeren

Aangesteld: Als u sollicitanten aanstelt, wordt automatisch Aangesteld gese-
lecteerd. Ook de beschikkingsstatus van andere sollicitanten voor deze functie
wordt automatisch bijgesteld. U moet de status niet handmatig op dangesteld
instellen omdat dat leidt tot inconsistentie in de sollicitantgegevens.

Inactief: Deze status gebruikt u voor sollicitanten die zich hebben teruggetrok-
ken. Als u de status van een sollicitant wijzigt in [nactief, wordt de status van
iedere vacature waarnaar de sollicitant heeft gesolliciteerd ingesteld op Inge-
trokken. Inactieve sollicitanten worden automatisch uitgesloten van screening
voor vacatures.

Deze status wordt ook automatisch toegewezen als het cv van de sollicitant de
status Afgewezen heeft als deel van het cv-extractieproces.

Wachtrij: Deze status wordt automatisch toegewezen als het cv van de sollicitant
de status Concept of Niet opgelost heeft als deel van het cv-extractieproces.

Deze status kan ook door een werver worden ingesteld op de pagina Nieuwe
sollicitant toevoegen of Sollicitant beheren als de werver wil melden dat voor
deze sollicitant aanvullende gegevens nodig zijn of dat een andere actie nodig
is voordat de sollicitant de status Actief kan krijgen.

Hier selecteert u een statusreden. Statusredenen voor statuscodes definieert u
op de pagina Definitie status/reden.

Hier voert u een statusdatum in.

De standaardwaarde voor dit veld is de systeemdatum. Deze datum wordt al-
leen voor informatieve doeleinden gebruikt. U kunt deze datum gebruiken voor
EEO-rapportage (equal employment opportunity) of voor andere controlefunc-
ties.

Hier selecteert u de contactmethode waaraan de sollicitant de voorkeur geeft.
Geldige waarden zijn: E-mail,, Post, Niet bekend en Telefoon.

In dit groepsvak voert u gegevens in over de naam van de sollicitant.

Adres

In dit groepsvak voert u gegevens in over het adres van de sollicitant. De velden die worden weergegeven zijn
athankelijk van het land dat u selecteert in het veld Land. Gebruik de pagina Adresindeling in de component
Landen (COUNTRY_ TABLE) voor het definiéren van de adresopmaak.

E-mailadressen

In dit groepsvak voert u gegevens in over het e-mailadres van de sollicitant.

Voorkeur

Hier selecteert u het e-mailadres dat de voorkeur heeft. Het e-mailadres dat de
voorkeur heeft wordt automatisch gebruikt als het standaard e-mailadres voor
het sturen van correspondentie en meldingen. Het e-mailadres dat de voorkeur
heeft zal ook op andere pagina’s in het systeem verschijnen. Als u voor een
sollicitant meer dan één e-mailadres opgeeft, moet u een e-mailadres opgeven
dat de voorkeur heeft.
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Telefoonnummers

In dit groepsvak voert u gegevens in over het telefoonnummer van de sollicitant.

Voorkeur

Hoofdstuk 7

Hier selecteert u het telefoonnummer van de sollicitant dat de voorkeur heeft.
Het telefoonnummer dat de voorkeur heeft zal ook op andere pagina’s in het
systeem verschijnen. Als u voor een sollicitant meer dan één telefoonnummer
opgeeft, moet u een telefoonnummer opgeven dat de voorkeur heeft.

Sollicitatiegegevens invoeren

In deze sectie wordt het invoeren van sollicitatiegegevens besproken.

Pagina’s voor het invoeren van sollicitatiegegevens

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Nieuwe sollicitant
toevoegen - Sollicitaties

HRS_ADD_APPLICANT

Werving, Nieuwe sollicitant
toevoegen, Nieuwe sollicitant
toevoegen - Details contact-
persoon

Klik op de koppeling Sollici-
taties op de pagina Nieuwe
sollicitant toevoegen - De-
tails contactpersoon.

Gegevens sollicitant toevoe-
gen.

Details sollicitatie

HRS APP PROFILE

+ Klik op de koppelingSol-
licitatie bewerken op de
pagina Nieuwe sollicitant
toevoegen - Sollicitaties.

+ Klik op de koppelingSol-
licitatie toevoegen op de
pagina Nieuwe sollicitant
toevoegen - Sollicitaties.

Detailgegevens sollicitatie
invoeren.

Werkervaring toevoegen ,
Werkervaring bewerken

HRS_APP_WRK_SEC

+ Klik op de koppeling
Werkervaring toevoegen
op de pagina Details solli-
citatie.

* Klik op de koppeling His-
torie arbeidsrel. bewerken
op de pagina Details solli-
citatie.

Gegevens werkervaring in-
voeren.

Basisonderwijs toevoegen ,
Basisonderwijs bewerken

HRS_APP_PRI_ED SEC

+ Klik op de koppeling Ba-
sisonderwijs toevoegen op
de pagina Details sollicita-
tie.

+ Klik op de koppeling La-
ger onderwijs bewerken op
de pagina Details sollicita-
tie.

Gegevens invoeren over la-
ger onderwijs.
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Sollicitanten invoeren

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Middelbaar onderwijs HRS APP DEG SEC Klik op de koppeling Mid- | Gegevens invoeren over
toevoegen , Middelbaar delbaar onderwijs toevoe- | middelbaar en hoger onder-
onderwijs bewerken gen op dg pagina Details wijs.

sollicitatie.
Klik op de koppeling Mid-
delbaar onderwijs bewer-
ken op de pagina Details
sollicitatie.
Bevoegdheden en HRS_APP_LIC SEC Klik op de koppeling Be- | Gegevens invoeren over be-
certificaten toevoegen voegdh. en certif. toevoe- | voegdheden en certificaten.
, Bevoegdheden en gen op dg pagina Details
. sollicitatie.
certificaten bewerken
Klik op de koppeling Be-
voegdh. en certif. bewer-
ken op de pagina Details
sollicitatie.
Talen toevoegen , Talen HRS_APP_LANG_SEC Klik op de koppeling Ta- | Gegevens invoeren over ta-

bewerken

len toevoegen op de pagina
Details sollicitatie.

Klik op de koppeling Talen
bewerken op de pagina De-
tails sollicitatie.

len.

Lidmaatschappen toevoegen | HRS_APP_MBR_SEC Klik op de koppeling Lid- | Gegevens invoeren over lid-
, Lidmaatschappen maatschappen toevoegen | maatschappen.
bewerken op de pagina Details solli-

citatie.

Klik op de koppeling Lid-

maatschappen bewerken

op de pagina Details solli-

citatie.
Onderscheidingen HRS_APP_HON_SEC Klik op de koppeling On- | Gegevens over onderschei-
toevoegen , derscheidingen toevoegen | dingen toevoegen of bewer-
Onderscheidingen op de pagina Details solli- | ken.
bewerken citatie.

Klik op de koppeling On-
derscheidingen bewerken
op de pagina Details solli-
citatie.

Nieuwe beoordeling
toevoegen , Details
beoordeling bekijken

HRS_APP_EVAL

Klik op de koppeling Com-
petenties toewijzen op de
pagina Details sollicitatie.

Klik op de koppeling Com-
petenties bewerken op de
pagina Details sollicitatie.

Gegevens over competenties
toevoegen of bewerken.
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Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Voorrangsplaatsing HRS CE_ADM PP + Klik op de koppeling Voor- | Gegevens voorrangsplaat-
toevoegen rangsplaatsing toevoegen | sing invoeren of bewerken.

op de pagina Details solli-
citatie.

+ Klik op de koppeling Voor-
rangsplaatsing bewerken
op de pagina Details solli-
citatie.

Gegevens sollicitatie toevoegen

Open de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Sollicitaties.

Nieuwe sollicitant toevoegen

Sollicitant-1D: 100274
i Sollicitant toevoegen & Opslaan Activiteit sollicitant beheren
Details contactpersoon| Sollicitaties |  Verificatie |  Gerechtigdheid en identiteit

Sollicitaties focke Eerste E 1 wan 1 Izl Laatzte

Cu-tltel Laatst bijgewerkt I&;‘;trst heweer Sollicitatie bewerken

Geen cvw-fitel ingevuld 26-02-2007 15:48 Sollicitatie bewerken

[*#] Sollicitatie toevoegen

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Sollicitaties

Sollicitant-1D Dit identificatienummer wordt automatisch toegewezen nadat u op de knop Op-
slaan hebt geklikt in de sectie Details contactpersoon op de pagina Nieuwe sol-
licitant toevoegen.

Sollicitant toevoegen Klik op de koppeling Sollicitant toevoegen om de sectie Details contactpersoon
op de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen te openen.

Activiteit sollicitant Klik op deze koppeling om de sectie Activiteit sollicitant op de pagina Sollici-

beheren tant beheren te openen.

Sollicitaties

In dit groepsvak worden de geregistreerde sollicitaties voor deze sollicitant weergegeven.

Sollicitatie bewerken Klik op deze koppeling om de pagina Details sollicitatie te openen.

Gebruik deze koppeling als u voor het eerst een sollicitatie toevoegt voor
deze sollicitant. Als u klikt op de koppeling Sollicitatie toevoegen, wordt
automatisch een nieuwe rij toegevoegd aan het raster Sollicitaties en blijft deze
eerste regel leeg.
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Sollicitatie toevoegen

Sollicitanten invoeren

Klik op deze koppeling om de pagina Details sollicitatie te openen. Op deze
pagina kunt u details over een nieuwe sollicitatie invoeren.

Deze koppeling is alleen actief als u op de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen
- Details contactpersoon een voor- en een achternaam hebt ingevoerd. Als u
klikt op deze koppeling en u hebt de pagina nog niet opgeslagen, worden de
gegevens over de sollicitant automatisch opgeslagen en wordt een sollicitant-ID
aangemaakt.

Sollicitatiegegevens invoeren

Open de pagina Details sollicitatie.

Mieuwe sollicitant toevoegen

MHaam sollicitant:

Details sollicitatie

Robert Dongen

Sollicitant-1D: 100274
Opslaan en doorgaan | Cpslaan en indienenl Annuleren | Terud naar vorige pagina
Cy-titel: |Hubert Dongen oy

Taalcode: | Nederlands =]

Tekst cw

Cv-hijlage bekijken; Robert Dongen - CV.doc Bijlage verwijderen |

Bijlagen

| Zoeken | Alles weergeven | '. Eerste E 1 wan 1 |I| Laatzte

Bestandsnaam *Om=schrijving Soort bijlage S o L'_a_aﬁ LRI
= omschrijving |bijgewerkt door

W doc

- Bobert Dongen - |Robert_Donge 004 L Brieven

2B-02-2007 Betty
14:485 Locherty

[+]Biilage toevoegen

[=]Biilage verwijderen

De pagina Details sollicitatie (1 van 6)
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Gewenste begindatum:  [28-02-2007 [=)

vastiijdelijk: [vast -] Voltijdideeltijd: [vortija -]

[ Bereid te verhuizen [ Bereid te reizen Reispercentage: I "I

Geografische voorkeur

Eerste keuze:| L Tweede keuze: | Q
Opmerkingen I i‘

Gewenste werkdagen: ¥ Maandag ¥ Dinsdag ¥ Woensdag ¥ Donderdag
IV wrijdag [ Zaterdag [ Zondag

Minimaal loon: | Valutacode: Q

Betalingsfreguentie: I :I'

Gewenste dienst: IRDuIerend 'I Brief: |HRS_AF'F'_LE'I‘I’EH_ACQ j

Gewenste uren per week: 4III| Afdrukdatum: El Brief genereran

- I
Functiegroepen : | Zoeken | Alles weeergewen | & Eerzte El 1 wan 1 El Lastste

Functiegroep

Vacatures

Vacature-1D Titel vacature

[#] wacature toevoegen

De pagina Details sollicitatie (2 van 6)
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Persoonsgegevens

Werkvergunningvoor .S, Ja  Hee
Oud-werknemer: " Ja  Nee

Datum einde vorige arh.relatie: Eﬂ

Referentiebron

Bron-ID: |Werknemer j [=]
Subbron-ID: I ﬂ
Specifieke referentiebron: |
Werknemer-ID: KUJooz4 Q Sanford Miguel
Haam referentiebron: |Sanf|:|rd Miguel
I Sollicitant is familielid

Werkervaring

Beqindatum Einddatum Werkgever Hiztorie arbeidsrel. bewerken

01-02-2004 01-02-2007 Acmme Inc Histarie arbeidsrel. bewearken EI

De pagina Details sollicitatie (3 van 6)
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Opleidingsniveau

Hoogste opleidingsniveau I-Coctoraal j

Basisonderwijs

Eris geen informatie over lagere school aan het profiel van deze sollicitant toegevoend.

Basisonderwiis toevoeden

Middelbaar onderwijs

Middelbaar onderwijs
Graad Hoofduvak Afgiftedatum |bewerken

Bachelor Bedrijiskunde T e e R
hiewverken

Middelbaar onderwiis toevoegen

Opleiding

|EHEID-|:|pIE|d|ng |R|:u:ie Kruis ||1 3-07-2005 [5 |

Opleiding toevoegen

Bevoegdheden en certificaten

Bevoeqgdheden en certificaten Afgiftedatum Bevoeqdh. en certif. bewerken

Emergency Medicine Techhalogy 26-10-2006 Bevoegdh. en cedif. bewetlkean ﬁ[

[+]Bevoegdh. en certif. toevoegen

De pagina Details sollicitatie (4 van 6)
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spreekvaardigheid |Leesvaardigheid |Schriffraardigheid |Talen bewerken

Fortugees Goed Goed Goed Talen bewerkern 'EI

Talen toevoeden

Lidmaatschappen
Er zijn geen lidmaatschappen aan het profiel van deze sollicitant toegevoeod.

Lidmaatschappen toevoeden

nderscheidingen

Ondersch qen Afgiftedatum Onderscheidingen bewerken

Dean's Award Dnderscheidingen bewerken i}

onderscheidingen toevoegen

Competenties

_ Competenties
ateq Umschrijring
eatodone ’m—ud heid |Soort evaluatie | SmDEten

Competenties
hewerkern

Talent Abstract thinking Cpleiding

Cornpetenties toewijzen

Testresultaten Foeken =

*Test Omschrl win Testdatum Tuetsst:ure Geslaagd l_
| ho1a Q. |Personality Profile | ) ||

Testresultaten toevoegen

De pagina Details sollicitatie (5 van 6)
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Mo Placement has been added to this applicant's profile

add Pririty Placement

Federal Preferences

Federal civilian employee? I” Previous Federal Employee
™ Previous Agency Employee
[ Current Federal Employes
™ Current Agency Employee

Highest Pay Plan: Q
Highest Grade: Q
Minirmum Acceptable Pay Plan: Q
Minimum Acceptable Grade: Q

Highest Career Tenure:

Yeterans Preference:

RIJENIE]

Uniformed Serice:

!
!
Reserve Categorny. I
|
|
|

Military Grade:

Military Separation Status: j

Military Service Start Date: 5 EndDate: El
Effective Date: 11/08/2004 [31

Military Status: [ Matindicated =]

De pagina Details sollicitatie (6 van 6)

Naam sollicitant Hier wordt de naam van de sollicitant weergegeven. U kunt deze pagina pas
openen nadat u op de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Details contact-
persoon een voor- en een achternaam hebt ingevoerd.

Tekst cv

In dit groepsvak voegt u het cv van een sollicitant toe als bijlage of kopieert u de tekst van het cv naar het veld
Tekst cv.

Cv-titel Hier voert u een titel voor het cv in.
Taalcode Hier selecteert u de taal waarin het cv is opgesteld.
Tekst cv Hier plakt u of voert u de tekst van het cv van de sollicitant in.
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Afdrukbare versie

Cv-bijlage toevoegen

Cv-bijlage bekijken

Bijlage verwijderen

Bijlagen

Sollicitanten invoeren

Het cv moet zijn opgemaakt in text-only om geplakt te kunnen worden in he
veld Tekst cv.

Klik op deze koppeling om de pagina Afdrukbare versie cv-tekst te openen.
Op deze pagina kunt u het cv van de sollicitant bekijken en afdrukken. Deze
koppeling verschijnt pas als u tekst hebt ingevoerd in het veld Tekst cv en u de
sollicitatie hebt ingediend.

Klik op deze koppeling om te zoeken naar een cv en om het cv te uploaden. Na-
datu het cv als bijlage hebt toegevoegd verschijnen het veld Cv-bijlage bekijken
en de knop Bijlage verwijderen op de pagina en wordt de koppeling Cv-bijlage
toevoegen automatisch verwijderd van de pagina.

Klik op de bestandsnaam om het cv te bekijken. Het cv wordt automatisch
geopend in een apart browservenster.

Dit veld verschijnt pas nadat u een cv hebt bijgevoegd. Als u het bijgevoegde
cv verwijdert, wordt dit veld automatisch verwijderd van de pagina.

Klik op deze koppeling om een bijgevoegd cv te verwijderen. Dit veld verschijnt
pas nadat u een cv hebt bijgevoegd. Nadat u een bijgevoegd cv hebt verwijderd,
verschijnt de koppeling Cv-bijlage toevoegen en worden de opties Cv-bijlage
bekijken en Bijlage verwijderen automatisch verwijderd van de pagina.

In dit groepsvak voegt u bestanden zoals begeleidende brieven en rapporten toe als bijlage. De velden in dit
groepsvak worden pas weergegeven nadat u een bijlage hebt toegevoegd.

Bestandsnaam

Omschrijving

Soort bijlage en Soort
omschrijving

Laatst bijgewerkt

Geiipload door
Bijlage toevoegen
Bijlage verwijderen
Voorkeuren

Gewenste begindatum

Hier wordt de naam weergegeven van het bestand dat u hebt geiipload. Klik
op de bestandsnaam om de bijlage te bekijken. De bijlage wordt automatisch
geopend in een apart browservenster.

Voer een omschrijving in voor de bestandsnaam. Dit veld wordt automatisch
gevuld met de naam van het bijlagebestand maar u kunt de naam wijzigen.

Hier selecteert u een soort bijlage.

Bijlagesoorten worden gedefinieerd op de pagina Instelling soort bijlage. Als
u een bijlagesoort selecteert wordt de kolom Soort omschrijving automatisch
gevuld met de korte omschrijving die u invoert op de pagina Instelling soort
bijlage. Het veld Soort bijlage wordt gebruikt om vast te stellen of het maxi-
mumaantal bijlagen van dit soort is bereikt voor de sollicitant.

Hier worden de datum en de tijd weergegeven waarop de bijlage voor het laatst
gewijzigd is.

Hier wordt de naam weergegeven van de gebruiker die de bijlage heeft geiipload.

Klik op deze koppeling om te zoeken naar een bijlage en om de bijlage te up-
loaden.

Klik op deze koppeling om de geselecteerde bijlagen te verwijderen.

Voer de datum in waarop de sollicitant het liefst zou beginnen met werken.
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Vast/tijdelijk

Voltijd/deeltijd

Bereid te verhuizen

Bereid te reizen

Reispercentage

Eerste keuze en Tweede
keuze

Opmerkingen

Gewenste werkdagen

Minimaal loon, Valutacode
en Betalingsfrequentie

Hoofdstuk 7

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de
sollicitant. Deze datum wordt vergeleken met de gegevens in het veld Beginda-
tum op de pagina Vacature.

Hier selecteert u Vast als de sollicitant een vaste baan zoekt, Tijdelijk als de sol-
licitant een tijdelijk contract wil of Geen voork als de sollicitant geen voorkeur
aangeeft.

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de
sollicitant. De gegevens worden vergeleken met de gegevens in het veld Vast
/tijdelijk op de pagina Vacature.

Hier selecteert u Voltijd of Deeltijd als de sollicitant voltijds wil werken of in
deeltijd. Als de sollicitant geen specifieke voorkeur aangeeft selecteert u Geen
voork.

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de
sollicitant. De gegevens worden vergeleken met de gegevens in het veld Soort
rooster op de pagina Vacature.

Dit selectievakje schakelt u in als de sollicitant bereid is te verhuizen.

Dit selectievakje schakelt u in als de sollicitant bereid is te reizen voor het werk.
In het veld Reispercentage vult u een percentage in om de hoeveelheid tijd aan
te geven die de sollicitant bereid is te reizen.

Hier selecteert u het percentage dat het dichtst in de buurt komt van de hoeveel-
heid reistijd die de sollicitant bereid is aan de functie te besteden.

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor
de sollicitant. De gegevens worden vergeleken met de gegevens in het veld
Reispercentage op de pagina Vacature.

Hier selecteert u de eerste en de tweede keuze van de sollicitant als de sollicitant
voorkeurslocaties heeft aangegeven voor het werk.

De wervingslocaties die verschijnen in deze prompts zijn de wervingslocaties
die zijn gekoppeld aan de Set-ID van de business unit waartoe de gebruiker
behoort. Wervingslocaties worden gedefinieerd op de pagina Wervingslocatie.

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de
sollicitant. De gegevens worden vergeleken met de gegevens in het veld RS-lo-
catie op de pagina Vacature.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Wervingslocaties definiéren
. pagina 17.

Hier voert u opmerkingen in over de geografische voorkeur van een sollicitant.
Dit veld kent een vrije opmaak. Dat betekent dat u het veld kunt gebruiken op
de manier die het best beantwoordt aan de eisen binnen uw organisatie. U kunt
het veld bijvoorbeeld gebruiken om nationale regio’s zoals noord of west aan te
geven of u kunt het veld gebruiken om internationale regio’s aan te geven.

Hier schakelt u de selectievakjes in naast de dagen waarop de sollicitant wil
werken.

In het veld Minimaal loon voert u het minimumbedrag in dat de sollicitant bereid
is te accepteren. In het veld valutacode selecteert u een valutacode. De gewenste
betalingsfrequentie geeft u op in het veld Betalingsfrequentie.
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Gewenste dienst

Gewenste uren per week

Brief

Afdrukdatum

Brief genereren

Functiegroepen

Sollicitanten invoeren

Als de sollicitant bijvoorbeeld een bedrag van 70.000 CAD per jaar accepteert,
voert u 70.000 in in het veld Minimaal loon en selecteert u CAD in het veld
Valutacode. In het veld Betalingsfrequentie selecteert u in dat gevalJaar.

De gegevens in het veld Minimaal loon kunnen worden gebruikt als screening-
criteria voor de sollicitant. De gegevens worden vergeleken met de gegevens in
het veld Minimumloon op de pagina Vacature.

Als de sollicitant in bepaalde diensten wil werken, selecteert u hier de juiste
dienst uit de beschikbare opties.

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de
sollicitant. De gegevens worden vergeleken met de gegevens in het veld Ploeg
op de pagina Vacature.

Hier voert u het aantal uren per week in dat de sollicitant bereid is te werken en
selecteert u de dagen waarop de sollicitant wil werken.

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de
sollicitant. De gegevens worden vergeleken met de gegevens in het veld Uren
op de pagina Vacature.

Selecteer een briefcode als u een standaardbrief wilt genereren om naar de sol-
licitant te sturen. In Talent Acquisition Manager worden de volgende briefsja-
blonen geleverd:

« HRS APP LETTER ACQ
« HRS APP LETTER ANO
« HRS APP LETTER CRI
« HRS APP LETTER IR

« HRS APP LETTER LAQ

Hier wordt de datum weergegeven waarop de brief is afgedrukt. Dit veld wordt
automatisch ingevuld nadat u de brief hebt gegenereerd of als wervingsbrieven
worden afgedrukt met gebruik van het proces Wervingsbrieven afdrukken.

Klik op deze koppeling om een kopie weer te geven van de brief die is ingevoerd
in het veld Brief.

U kunt een brief bewerken en afdrukken. Het veld Afdrukdatum wordt
automatisch gevuld met de systeemdatum en de brief wordt weergegeven in het
raster Historie contact in de sectie Opmerkingen contactpersoon op de pagina
Werving sollicitant - Notities contactpersoon

Dit raster gebruikt u om één of meer functiegroepen te selecteren waarin de sollicitant is geinteresseerd. Deze
gegevens kunnen gebruikt worden bij het zoeken naar sollicitanten die zijn geinteresseerd in functies binnen een
specifieke functiegroep. Functiegroepen worden gedefinieerd op de pagina Functiegroep.

Vacatures

Dit raster gebruikt u om sollicitanten te koppelen aan specifieke vacatures. U kunt de sollicitant koppelen aan
meer dan één vacature door te klikken op de koppeling Vacature toevoegen.
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Persoonsgegevens

(USF) Disability Code If the applicant is disabled, select the code that identifies the type of disability.
Otherwise, select No Handicap. Define disability codes on the Handicap Table
page.

(USF) Ethnic Group Select an ethnic group or select Not Specified if the applicant did not specify

their ethnic group.
Werkvergunning voor V.S.  Hier geeft u op of de sollicitant gerechtigd is om te werken in de V.S.

Oud-werknemer en Datum  Hier geeft u op of de sollicitant een vroegere werknemer is geweest en voert u,
einde vorige arb.relatie indien bekend, de laatste werkdag van de voormalig werknemer in.

Referentiebron

In dit groepsvak voert u referentiegegevens in over de sollicitant. U kunt een wervingsbron van de bronsoorten
Werknemer en Marketing selecteren in het veld Bron-ID. Als u een wervingsbron met de bronsoort Werknemer
selecteert, worden de velden Werknemer-ID, Naam referentiebron, Datum beé€indiging, Al eerder in dienst en
Sollicitant is familielid automatisch toegevoegd aan het groepsvak. Zo kunt u aanvullende gegevens invoeren
over de werknemer die de referentiebron is.

Werkervaring

In dit raster definieert u de werkervaring van de sollicitant en wordt deze weergeven. De gegevens in dit veld
kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de sollicitant. Deze gegevens worden vergeleken met de
gegevens die zijn ingevoerd in het veld Jaren werkervaring in het raster Werkervaring & opleiding op de pagina
Vacature.

Werkervaring toevoegen Klik op deze koppelingen om de pagina Werkervaring toevoegen respectieve-
en Historie arbeidsrel. lijk de pagina Werkervaring bewerken te openen. Deze pagina’s gebruikt u om
bewerken nieuwe gegevens over werkervaring in te voeren of om oude gegevens over

werkervaring te bewerken.

Opleidingsniveau

In dit groepsvak selecteert u het hoogste opleidingsniveau van de sollicitant. Opleidingsniveaus worden gede-
finieerd op de pagina Inhoudsitem met gebruik van de inhoudsoort DEG.

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de sollicitant. Deze gegevens worden
vergeleken met de gegevens die zijn ingevoerd in het veld Hoogste opleidingsniveau in het raster Werkervaring
& opleiding op de pagina Vacature.

Basisonderwijs

In dit raster voert u gegevens over het lager onderwijs in.

Basisonderwijs toevoegen Klik op deze koppelingen om de pagina Basisonderwijs toevoegen respectieve-

en Basisonderwijs lijk de pagina Basisonderwijs bewerken te openen. Deze pagina’s gebruikt u om

bewerken nieuwe gegevens over lager onderwijs in te voeren of om oude gegevens over
lager onderwijs te bewerken.

Middelbaar onderwijs

In dit raster voert u gegevens over middelbaar en hoger onderwijs in.
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Middelbaar onderwijs Klik op deze koppelingen om de pagina Middelbaar onderwijs toevoegen res-

toevoegen en Middelbaar pectievelijk de pagina Middelbaar onderwijs bewerken te openen. Deze pa-

onderwijs bewerken gina’s gebruikt u om nieuwe gegevens over middelbaar en hoger onderwijs in
te voeren of om oude gegevens over middelbaar en hoger onderwijs te bewer-
ken.

Opleiding

In dit raster voert u gegevens over cursussen in.

Bevoegdheden en certificaten

In dit raster voert u gegevens over bevoegdheden en certificaten in. De gegevens in dit raster kunnen worden
gebruikt als screeningcriteria voor de sollicitant. Deze gegevens worden vergeleken met de gegevens die zijn
ingevoerd in het raster Bevoegdheden & certificaten op de pagina Vacature.

Bevoegdh. en certif. Klik op deze koppelingen om de pagina Bevoegdheden en certificaten toevoe-
toevoegen en Bevoegdh. en  gen respectievelijk de pagina Bevoegdheden en certificaten bewerken te ope-
certif. bewerken nen. Deze pagina’s gebruikt u om nieuwe gegevens over bevoegdheden en cer-

tificaten in te voeren of om oude gegevens over bevoegdheden en certificaten
te bewerken.

Talen

In dit raster voert u gegevens over talen in. De gegevens in dit raster kunnen worden gebruikt als screeningcri-
teria voor de sollicitant. Deze gegevens worden vergeleken met de talen die zijn ingevoerd in het raster Talen
op de pagina Vacature.

Talen toevoegen en Talen Klik op deze koppelingen om de pagina Talen toevoegen respectievelijk de pa-
bewerken gina Talen bewerken te openen. Deze pagina’s gebruikt u om nieuwe gegevens
over talen in te voeren of om oude gegevens over talen te bewerken.

Lidmaatschappen

In dit raster voert u gegevens in over lidmaatschappen. De gegevens in dit raster kunnen worden gebruikt als
screeningcriteria voor de sollicitant. Deze gegevens worden vergeleken met de lidmaatschappen die zijn inge-
voerd in het raster Lidmaatschappen op de pagina Vacature.

Lidmaatschappen Klik op deze koppelingen om de pagina Lidmaatschappen toevoegen respectie-
toevoegen en velijk de pagina Lidmaatschappen bewerken te openen. Deze pagina’s gebruikt
Lidmaatschappen u om nieuwe gegevens over lidmaatschappen in te voeren of om oude gegevens
bewerken over lidmaatschappen te bewerken.

Onderscheidingen

In dit raster voert u gegevens over onderscheidingen in. De gegevens in dit raster kunnen worden gebruikt
als screeningcriteria voor de sollicitant. Deze gegevens worden vergeleken met de onderscheidingen die zijn
ingevoerd in het raster Onderscheidingen op de pagina Vacature.

Onderscheidingen Klik op deze koppelingen om de pagina Onderscheidingen toevoegen respectie-
toevoegen en velijk de pagina Onderscheidingen bewerken te openen. Deze pagina’s gebruikt
Onderscheidingen u om nieuwe gegevens over onderscheidingen in te voeren of om oude gegevens
bewerken over onderscheidingen te bewerken.
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Competenties

In dit raster voert u gegevens over competenties in. De gegevens in dit raster kunnen worden gebruikt als scree-
ningcriteria voor de sollicitant. Deze gegevens worden vergeleken met de competenties die zijn ingevoerd in
het raster Competenties op de pagina Vacature.

Klik op deze koppeling om de pagina Competenties beoordelen - Nieuwe be-
oordeling toevoegen te openen. Op deze pagina kunt u nieuwe competentiege-
gevens over de sollicitant invoeren.

Competenties toewijzen

Competenties bewerken Klik op deze koppeling om de pagina Competenties beoordelen - Details beoor-
deling bekijken te openen. Op deze pagina kunt u bestaande competentiegege-

vens over de sollicitant bewerken.

(USF) Priority Placement

Use this grid to enter the applicant’s priority placement information. This information is used by the Priority
Placement process to identify applicants who should be considered as a candidate for a specific job opening.
This information is compared to the priority placement codes entered in the Priority Placement Consideration
grid on the Job Opening page.

Voorrangsplaatsing

toevoegen en Edit Priority

Placement

Click these link to access the Add Priority Placement or Edit Priority Placement
page. Use these pages to enter new or edit existing priority placement informa-
tion for the applicant.

(USF) Federal preferences

Use this group box to enter federal preferences.

Federal Civilian Employee

Highest Pay Plan en
Highest Grade

Minimum Acceptable
Pay Plan en Minimum
Acceptable Grade

Minimum Acceptable
Grade

Highest Career Tenure

Veterans Preference

Reserve Category

Uniformed Service

Select the appropriate check box to indicate whether the applicant is a current
or previous employee of the federal government or an agency.

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de
sollicitant. The check boxes that are selected here are compared to the Recrui-
ting Type field on the Job Opening page.

Select the highest pay plan or grade that the applicant will accept.

Select the minimum pay plan that the applicant will accept.

Select the minimum pay grade that the applicant will accept.

Minimum Acceptable Grade can be used to screen applicants. This field is com-
pared to the Minimum Pay Grade field on the Job Opening page.

Select the applicant’s highest career tenure. Values are Conditional, Indefinite,
None, and Permanent. This field is used for reduction in force.

Select the veterans hiring preference that applies. Veterans preference values
are defined on the Setup Veterans Preference page.

Select the employee’s reserve category, or select Not Applicable.

Select the type of uniformed service in which this veteran served. Geldige waar-
den zijn: Air Force, Army, Coast Guard, Marines, and Navy.
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Military Grade

Military Separation Status

Ingangsdatum

Militaire dienst

Select the veterans military grade.

Select the veterans military separation status.

Sollicitanten invoeren

Enter the effective date for the applicant’s military status.

Select the applicant’s military status.

De gegevens in dit veld kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de
sollicitant. This field is compared to the Draft Status field on the Job Opening

page.

Aanvullende pagina-elementen

Opslaan en doorgaan

Opslaan en indienen

Klik hierop om de sollicitatie op te slaan en door te gaan met het invoeren van

gegevens.

Klik hierop om de pagina op te slaan en de sollicitatie in te dienen. Hierop
verschijnt de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Sollicitaties en de sollicitatie
die u hebt ingediend verschijnt in het groepsvak Sollicitaties.

Referenties invoeren

In deze sectie wordt het invoeren of aanvragen van referentiegegevens besproken.

Pagina’s voor het invoeren van referenties

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Nieuwe sollicitant
toevoegen - Verificatie

HRS_ADD_APPLICANT

Werving, Nieuwe sollicitant
toevoegen, Nieuwe sollicitant
toevoegen

Klik op de koppeling Veri-
ficatie op de pagina Nieuwe
sollicitant toevoegen - De-
tails contactpersoon.

Referenties bekijken voor
een sollicitant en referenties
toevoegen en bewerken.

Referentiedetails toevoegen ,
Referentiedetails bewerken

HRS_APP_REF SEC

+ Klik op de koppeling Re-
ferentie toevoegen op de
pagina Nieuwe sollicitant
toevoegen - Verificatie.

« Klik op de koppeling Re-
ferenties bewerken op de
pagina Nieuwe sollicitant
toevoegen - Verificatie.

Gegevens over referenties
toevoegen of bewerken.

Referenties aanvragen

Open de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Verificatie
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Nieuwe sollicitant toevoegen

i Sollicitant toevoegen Dpslaan Activiteit sallicitant beheren

Details contactpersoon| Sollicitaties |  Verificatie I Gerechtigdheid en identiteit

Referenties

H-a-am referentie Functie Werkqgever Referenties bewerken

|We||er,rnﬂaw |Manager |A|:me B Feferenties hewerken ]j[

Referentie toevoegen

Referentie aanvragenl

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Verificatie

Referenties

In dit groepsvak kunt u de naam, de functie en de werknemer van iedere referentie bekijken.

Referentie toevoegen Klik op deze koppeling om de pagina Referentiedetails toevoegen te openen.
Op deze pagina kunt u nieuwe referentiegegevens over de sollicitant invoeren.

Referenties bewerken Klik op deze koppeling om de pagina Referentiedetails bewerken te openen. Op
deze pagina kunt u bestaande referentiegegevens over de sollicitant bewerken.

Referentie aanvragen Klik hierop om een referenticaanvraag per e-mail te verzenden (HRS UP-
DATE REFERENCES) naar de sollicitant. Om referenties aan te vragen
moet u een e-mailadres voor de sollicitant invoeren. Als de sollicitant online
heeft gesolliciteerd via PeopleSoft Enterprise Candidate Gateway wordt ook
automatisch een referenticaanvraag geplaatst in het raster Meldingen op de
startpagina Loopbaan.

Het bericht kunt u wijzigen in de berichtencatalogus.

Gegevens over gerechtigdheid en identiteit van
de sollicitant invoeren

In deze sectie wordt het invoeren van gegevens over gerechtigdheid en identiteit besproken.
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Pagina’s voor het invoeren van gegevens over

gerechtigdheid

en identiteit

Sollicitanten invoeren

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Nieuwe sollicitant
toevoegen - Gerechtigdheid
en identiteit

HRS_ADD APPLICANT

Werving, Nieuwe sollicitant
toevoegen, Nieuwe sollicitant
toevoegen

Klik op de koppeling Ge-
rechtigdheid en identiteit op
de pagina Nieuwe sollicitant
toevoegen.

Gegevens over gerechtigd-
heid en identiteit van de sol-
licitant invoeren.

Nationale ID toevoegen ,
Nationale ID bewerken

HRS_APP_NID

+ Klik op de koppeling Nati-
onale ID toevoegen op de
pagina Nieuwe sollicitant
toevoegen - Gerechtigd-
heid en identiteit.

+ Klik op de koppeling Na-
tionale ID bewerken op de
pagina Nieuwe sollicitant
toevoegen - Gerechtigd-
heid en identiteit.

Hier voert u gegevens in
over de nationale ID van de
sollicitant.

Staatsburgerschap
toevoegen ,
Staatsburgerschap bewerken

HRS_APP_CIT PSPI

+ Klik op de koppeling Na-
tionaliteit toevoegen op de
pagina Nieuwe sollicitant
toevoegen - Gerechtigd-
heid en identiteit.

+ Klik op de koppeling De-
tails nationaliteit bewerken
op de pagina Nieuwe solli-
citant toevoegen - Gerech-
tigdheid en identiteit.

Op deze pagina voert u gege-
vens in over het staatsburger-
schap van een sollicitant.

Visa/vergunning toevoegen ,
Dtls visumvergunning
bewerken

HRS_APP_VSA PMTI

+ Klik op de koppeling Vi-
sum/vergunning toevoegen
op de pagina Nieuwe solli-
citant toevoegen - Gerech-
tigdheid en identiteit.

« Klik op de koppeling Dtls
visumvergunning bewer-
ken op de pagina Nieuwe
sollicitant toevoegen - Ge-
rechtigdheid en identiteit.

Op deze pagina voert u gege-
vens over visum en vergun-
ningen in voor de sollicitant.

Bankrekening toevoegen
Bankrekening bewerken

HRS_APP_BANKACCT

 Klik op de koppeling
Bankrekening toevoe-
gen op de pagina Nieuwe
sollicitant toevoegen - Ge-
rechtigdheid en identiteit.

+ Klik op de koppeling
Bankrekening bewerken
op de pagina Nieuwe solli-
citant toevoegen - Gerech-
tigdheid en identiteit.

Op deze pagina voert u bank-
rekeninggegevens van een
sollicitant in.
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Gegevens over gerechtigdheid en identiteit van
de sollicitant toevoegen

Open de pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit

Nieuwe sollicitant toevoegen

ii* Sollicitanttosvoegen B Opslaan Activiteit sollicitant heheren
Details contactpersoon| Sollicitaties |  Verificatie I Gerechtigdheid en identiteit
Persoonsgegevens
Geboortedatum: el ‘Burgerlijke staat: | Gehuwd 4
*Geslacht: han il
- IEI Canada

Etnische groep

*Herkenhare IGeen herkenbare minderbeid 'I r Oorspronkelijke bewoner

minderheid:

hd IZI Fwitserland

VYoornaamste
Plaats van herkomst plaats v.

herkoms=st

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (1 van 11)
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Sollicitanten invoeren

hd E Duitsland

Militaire dienst

Ingangsdatum: 26-02-2007 [5]
Militaire dienst: I vI

Loeken | &

verwachte datum: [#1]

Hationalitent
I.'Iatum

Gerechtigdheid

Ingangsdatum: |26-02-2007 [+

Militaire dienst: I 'I Aansluitdatum soc. zekerheid: Eﬂ

v I B Frankrijk
Gerechtigdheid
Ingangsdatum: IM El
Militaire dienst:

CPAM.ID: Q

Zoeken | &lles we

wan

| v'I Datum 1e aankomst in Frankrijk: Eﬂ

| Lastste

[+][=]

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (2 van 11)
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¥ == Groot-Brittannié (GBR)

Etnische groep: | j
Religieuze achtergrond (M-1)

Religieuze achtergrond (M-I} | j

r Ontvangen per directe vraang

Yaststellingsdatum: e
v I K itaiie

Militaire dienst Foeken | &lle p—— arate -
Ingangsdatum: 26-02-2007 [31 [=]
Militaire dienst: I :I' Soort dienst: I ﬂ
Functie of rana: |

Einddatum militaire dienst: Bl

v e Japan

Gerechtigdheid Foeken | Alles weergeve Eerzte E 1 wan 1 E| Laatzte

[+][=]
Ingangsdatum: |26-02-2007 E{I Honseki-prefectuur: I_Q

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (3 van 11)
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Sollicitanten invoeren

Etnische groep Zoeken | Alles weergeven
Regulerende regio:| | ss  C  Verenigde Staten

e

[ Primair

Etnische groep:

Eerzte E 1 van 1 |E| Laatzte

[+ [=]

Gerechtigdheid Zoeken | Alles weergeve

Ingangsdatum: | 26-02-2007 [3) [=]
Militaire dienst: | Cnbekend j r Werkvergunning voor V.5,

Eerste E 1 wan 1 |I| Laatzte

v & Australie

Etnische groep

Regulerende regio: (USA O
Q

Zoeken | Alles weergeys
Werenigde Staten

Etnische groep:

Eerste E 1 wan 1 II' Laatste

[+][=]

Regulerende regio: |US2  CL Werenigde Staten

Religie: [ Q

Eerste E 1 wan 1 |I| Laatzte

[+ [=]

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (4 van 11)
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v = paleisic

Etnische groep Zoeken | &lles weergeve erste [ 1 van 1 [ Lastste
Regulerende regio: (U34A O Yerenigde Staten El

Etnische groep: Q

Zoeken | Alles weergeve erate 1 wan 1 |E| Lastste
Regulerende regio: |USA O Werenigde Staten =]
Religie: Q

b E Nieuw-Zeeland

Etnische groep Zoeken | Lles weergeve arate 1 wan 1 [+ Lastste

Regulerende regio: (U34A O Yerenigde Staten El
Etnische groep: aQ,

Zoeken | Alles weergeve erzte 1 wan 1 El Laatste
Regulerende regio: W Q Yarenigde Staten El
Religie: [ Q
b E Sihgapore
Etnische groep Zoeken | Alles weergeve arste 1 an [+ Lastste
Regulerende regio: [USA O Verenigde Staten =
Etnische groep: L

Zoeken | Alles weerdgeve erste 1 wan 1 |E| Laatzte
Regulerende regio:  (UsA O Werenigde Staten El
Religie: Q,

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (5 van 11)
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Hationale ID
Eris geen nationale ID aan het profiel van deze sollicitant toegevoegd.

Mationale 10 toevoegen

Hationalitert

Eris geen nationaliteit aan het profiel van deze sollicitant toegevoend.

Mationaliteit toevoegen

Er iz geenvisumfergunning aan het profiel van deze sollicitant toegevoengd.

[+] visumivergunning toevoeden

Bankrekening
Er iz geen bankrekening aan het profiel van deze sollicitant toegevoegd.

Bankrekening toevaeden

* Handicap sollicitant

™ Gehandicapt

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (6 van 11)

hd IZI Fwitserland
Arbeidsongeschiktheid Loeken | Alles

Ingangsdatum Percentage

v B puitsland
Arheidsongeschiktheid Foeken | Llles weergeve Eerste E 1 wan 1 |I| Laatzte
Ingangsdatum: 26-02-2007 [31 [=]
*soort handicap: |Nietarheidsungeachilﬂ j
Percentage: Aantal arheidsplaatsen: I_
Evaluatie: [#]
Kaartnummer: |
Afgiftedatum kaart: E Vervaldatum kaart: E
aArb.ongeschikth.status | j
kKantoor:
Plaats: |
Postcode:

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (7 van 11)

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden. 193



Sollicitanten invoeren Hoofdstuk 7

¥ Spanje

Arbeidsongeschiktheid Foeken | &lles weergeve erste 3 astzte
Ingangsdatum: lm 5] [=]
Soort handicap: | j

Percentage: l_

Evaluatie: !

Kaarthummer: li

Afgiftedatum Kaart: Ii ] VYervaldatum Kaart: Ii X
Dienst: I—;[

Plaats: |

Postcode:

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (8 van 11)

v I B Frankrijk

EFIEY EN Eerate El I El Laatste

Soort handicap: I vI Begindatum: Eﬂ Einddatum: Eﬂ
Kwalificatienummer: Datum melding: | Eﬂ

Arbheidsongeschiktheid Zoeken | Alles

Erkende COTOREP

COTOREP-categorie: I vI
r Yorige plaatsing Yorige plaatsingssoort: I vI

Bedriffsongevalheroepsziekte

" Bedrijffsongeval
" Ziekte Beroepsziekte: Q

Percentage: Opmerking: ﬂ

v I D itaiic

Arbeidsongeschiktheid

Soort handicap: | a,

Percentage:

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (9 van 11)
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b E| Japan
Arheidsongeschiktheid

Soort handicap: | j Yergoeding arbeidsongeschikth.: Q
Hiveau: Q Yergoeding ziekte en ongeval: Q
Opmerking: ﬂ

P = Nedertand

v E1= Groot-Brittannie (GBR)
Arbeidsongeschiktheid

Registratienumimer:

Soort handicap: | j

vyEys

™ Gehandicapte veteraan

v &8 Nieuw-Zeeland
Arheidsongeschiktheid Zoeken | Alles weergeyve

Zoeken | &

Ingangsdaturm:  |[26-02-2007 [#]

Soort handicap: o] ™ Arbeidsongeschiktheidsprogr.
Opmerkingen: I i‘

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (10 van 11)
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* fammaag aanpassing

Gegevens sollicitant

*Aanpassing-1D: 1

Opmerking: | i‘

D T Q

verantwoordelijke:
*Aammraagstatus: I Wachtend - I *Statusdatum: Eﬂ

*Regulerende QL E|
regio:

Diagnosecode; '

Gegevens sollicitant

Aanpassing-1D: 1 Aamr aagdatum: El
Optiedetails Zoeken | Alles weergeve

*Optie- 1 I Voorstel van werkgever “Jalutacode: |USD O [=]

ID:

*Soort: Q, Kosten: | 0,00 5]
omschrifving: |

*Status: IAanmerking 'I *Statusdatum: Eﬂ

De pagina Nieuwe sollicitant toevoegen - Gerechtigdheid en identiteit (11 van 11)

Persoonsgegevens

In dit groepsvak voert u de geboortedatum, het geslacht, de burgerlijke staat en landspecifieke persoonsgegevens
in.

Geboortedatum en geslacht kunnen worden gebruikt als screeningcriteria voor de sollicitant. De geboortedatum
wordt gebruikt bij de berekening van de leeftijd van de sollicitant en de gegevens in dit veld worden vergeleken
met de gegevens in de velden Maximumleeftijd en Minimumleeftijd op de pagina Vacature.

Alleen voor de Verenigde Staten geldt dat militaire status ook kan worden gebruikt als screeningcriterium voor
de sollicitant. De militaire status wordt vergeleken met de gegevens in het veld Status dienstplicht op de pagina
Vacature.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Personeelsbeheer, “Een persoon toevoegen in
PeopleSoft Human Resources,” Landspecifieke persoonsgegevens invoeren.
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Nationale ID

Nationale ID toevoegen en  Klik op deze koppelingen om de pagina Nationale ID toevoegen respectievelijk

Nationale ID bewerken de pagina Nationale ID bewerken te openen. Op deze pagina’s kunt u nieuwe
gegevens over de nationale ID van de sollicitant toevoegen of bestaande gege-
vens over de nationale ID van de sollicitant bewerken.

Staatsburgerschap

Nationaliteit toevoegen Klik op deze koppelingen om de pagina Staatsburgerschap toevoegen respec-
en Details nationaliteit tievelijk de pagina Staatsburgerschap bewerken te openen. Op deze pagina’s
bewerken kunt u nieuwe gegevens over het staatsburgerschap van de sollicitant invoeren

of bestaande gegevens over het staatsburgerschap van de sollicitant bewerken.
Visum/vergunningen
Visum/vergunning Klik op deze koppelingen om de pagina Visa/vergunning toevoegen respectie-
toevoegen en Dtls velijk de pagina Dtls visumvergunning bewerken te openen. Op deze pagina’s
visumvergunning bewerken kunt u nieuwe gegevens over visumvergunning invoeren of bestaande gegevens
over visumvergunning bewerken.

Bankrekeningen

Bankrekening toevoegen en Klik op deze koppelingen om de pagina Bankrekening toevoegen respectie-

Bankrekening bewerken velijk de pagina Bankrekening bewerken te openen. Op deze pagina’s kunt
u nieuwe bankrekeninggegevens invoeren of bestaande bankrekeninggegevens
bewerken.

Handicap sollicitant

In dit groepsvak voert u landspecifieke gegevens in over handicaps. De velden in dit groepsvak zijn dezelfde
velden als de velden op de pagina Arbeidsongeschiktheid in PeopleSoft Enterprise Human Resources Perso-
neelsbeheer.

Aanvraag aanpassing

In dit groepsvak voert u een aanpassingsaanvraag in voor een sollicitant met een handicap. De velden in dit
groepsvak zijn dezelfde velden als de velden op de pagina Aanpassingsaanvraag in PeopleSoft Enterprise Hu-
man Resources Meet Regulatory Requirements.

Optie aanpassingen

In dit groepsvak voert u aanpassingsopties in voor een sollicitant met een handicap. De velden in dit groepsvak
zijn dezelfde velden als de velden op de pagina Aanpassingsoptie in PeopleSoft Enterprise Human Resources
Meet Regulatory Requirements.
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Sollicitanten screenen en routeren

In dit hoofdstuk worden de volgende onderwerpen besproken:

« sollicitanten screenen;

« sollicitanten routeren.

Sollicitanten screenen

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het screeningproces en worden de vereisten voor het screenen
van sollicitanten beschreven. Daarbij komen de volgende onderwerpen aan de orde:

(USF) Priority Placement;

» sollicitanten evalueren die zijn gekoppeld aan vacatures;
* sollicitanten beoordelen;

* screeningniveaus en criteria evalueren en bewerken;

* screeningniveaus uitvoeren;

* resultaten evalueren en toepassen.

* (USF) Assign competitive and noncompetitive statuses.
* (USF) Rank applicants.

* (USF) Process Certificate of Eligibles.

Werken met het screeningproces

Screening is het proces dat wordt gebruikt door wervers bij het evalueren van een lijst met potentiéle kandidaten,
waarbij de lijst wordt teruggebracht tot een paar gekwalificeerde sollicitanten waarmee een sollicitatiegesprek
kan worden gevoerd of die kunnen worden aangesteld. In het volgende diagram ziet u het screeningproces van
PeopleSoft weergegeven.
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(USF) Running Priority Placement

Applicants with priority placement entitlements have special placement considerations at an equivalent or higher
series and grade combination than that of the jobs being filled. Applicants with priority placement preference
that have not applied for specific job openings may be linked to job opening through the Priority Placement
process.

The Priority Placement process identifies those applicants that have the same Pay Plan and Occupational Series,
and also ensures that the applicant’s Salary Grade is equal to or greater than the grade specified on the job
opening. The process then compares those applicants with all active job openings that have that priority place
code.

When an applicant has two priority placement codes for a particular job, and only one priority placement code
method can be considered for that job series, the process determines which code to use by looking at the recrui-
ting type that was defined on the job opening.

After an applicant has been linked to a job opening via the Priority Placement process, the applicant’s status is
set to Applied. The applicant will then be subject to the same level of screening as other applicants, based on
the criteria defined in the screening level(s).

The Priority Placement process is run after the closing date of the job posting and before Screening Levels are
processed.

Sollicitanten evalueren die zijn gekoppeld aan vacatures

Voordat u begint met het uitvoeren van screeningniveaus, wilt u misschien de lijst met sollicitanten bekijken die
zijn gekoppeld aan de functie. Zo ziet u het aantal kandidaten waarmee het screeningproces wordt uitgevoerd.

Als u meer kandidaten wilt koppelen aan deze vacature, kunt u een zoekactie voor sollicitanten uitvoeren om
kwalificaties van solliccitanten te matchen aan de vacaturecriteria. Als u nieuwe sollicitanten vindt, kunt u deze
koppelen aan de vacature.

Zie Hoofdstuk 14, “Sollicitanten beheren,” Sollicitanten zoeken , pagina 289.

Zie Hoofdstuk 14, “Sollicitanten beheren,” Sollicitanten koppelen aan vacatures , pagina 334.

Sollicitanten beoordelen

Het beoordelen van sollicitanten is optioneel. Eerst moet u de competenties en kwalificaties van een sollicitant
evalueren voor zover deze gerelateerd zijn aan de screeningcriteria van de vacature. Indien nodig wijst u een
score toe aan de gebieden waar niet automatisch kon worden vastgesteld of de sollicitant voldoet aan de scree-
ningcriteria.

U beoordeelt sollicitanten op de pagina Sollicitanten screenen - Beoordeling sollicitant. Op deze pagina worden
de competenties en kwalificaties weergegeven die zijn gedefinieerd als screeningcriteria en wordt weergegeven
of automatisch is vastgesteld of de sollicitant voldoet aan de criteria betreffende competenties en kwalificaties.
In het groepsvak Competenties worden, indien aanwezig, de meest recente beoordelingen voor een sollicitant
weergegeven.

Screeningniveaus en criteria evalueren en bewerken

Het kan zijn dat u de screeningcriteria moet herzien op basis van de sollicitanten die hebben gesolliciteerd naar
de vacature om het aantal sollicitanten te verkleinen of te vergroten.

Screeningniveaus uitvoeren

In het volgende diagram worden de parameters weergegeven die in het systeem gebruikt worden bij het uitvoeren
van een screeningniveau:
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Screening- Screening-
omschrijvingen > sjablonen
definiéren definiéren

Wervingsjablonen

definiéren
vacatures Sollicitant-
> gegevens
maken ?
invoeren
L —— Sollicitantgegevens en -
. kwalificaties vergelijken met
Screeningniveaus de screeningvereisten voor
uitvoeren de vacature

Screeningscore berekenen

. Screeningstatus toewijzen

Screeningniveaus uitvoeren

Screeningniveaus worden uitgevoerd met gebruik van de pagina’s Sollicitanten screenen, Screeningniveaus en
Screeningresultaten. U moet erop letten dat de screeningniveaus worden uitgevoerd in de volgorde waarin de
niveaus worden weergegeven in het groepsvak Screening sollicitant op de pagina Vacature.

Als het selectievakje Moet door eerdere niveaus is ingschakeld in het groepsvak Screening sollicitant op de pa-
gina Vacature, wordt de screeningstatus automatisch gecontroleerd en wordt gekeken of de sollicitant is Goed-
gekeurd of Afgekeurd. Als de sollicitant het voorgaande screeningniveau niet heeft gehaald, wordt het scree-
ningproces voor deze sollicitant automatisch gestopt en wordt doorgegaan met de volgende sollicitant op de
lijst. Als er een brief is gedefinieerd in het groepsvak Omschrijving screeningoptie op de pagina Screeningcri-
teria vacature, wordt automatisch een brief gemaakt die kan worden afgedrukt met gebruik van de component
Wervingsbrieven afdrukken.

Automatisch wordt vastgesteld welke screeningcriteria worden gebruikt door te kijken of het selectievakje Ge-
bruiken bij screenen is ingeschakeld op de pagina Screeningcriteria vacature. Als het selectievakje is ingescha-
keld, wordt in het systeem gezocht naar het corresponderende veld in de gegevens van de sollicitant. Als een
match gevonden wordt, worden de punten toegevoegd aan de score van de sollicitant in de betreffende categorie.

Voor gebruikers met de status Federal wordt in het systeem ook verdisconteerd of de selectievakjes Verhoging
of Selectief zijn ingeschakeld om vast te stellen in welke categorie de punten moeten worden ondergebracht.
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In de laatste stap wordt de screeningstatus voor de sollicitant vastgesteld. Automatisch worden de regels toege-
past als gedefinieerd in het groepsvak Scoringsdefinitie op de pagina Screeningcriteria vacature. Op basis van
deze parameters wordt in het systeem een screeningstatus toegewezen. Als het selectievakje Status handmatig
toewijzen is ingeschakeld in het groepsvak Scoringsdefinitie op de pagina Screeningcriteria vacature, kan de
werver of beheerder de status toewijzen op de pagina Screeningresultaten.

Screeningresultaten evalueren en toepassen

Nadat de screeningniveaus zijn uitgevoerd, evalueert u het resultaat. Als u tevreden bent, past u de resultaten
toe door te klikken op de knop Toepassen. De scores worden dan automatisch opgenomen in het record van de
betreffende sollicitant.

(USF) Assigning Competitive/Noncompetitive Statuses

This is a process where you assign a competitive or noncompetitive status to the applicants.

(USF) Ranking Applicants

After evaluating and qualifying the applicants, rank the applicants according to the category you defined on the
screening template.

(USF) Applying Tie Breakers

If two or more applicants have the same score in the same category, you can apply one of three tie-breaker
methods:

» Augmenting Factors, which uses criteria identified as Augmenting on the screening criteria.
» Name Request, which uses the name you entered on the job opening.

* Random Number, which uses an algorithm based on the OPM definitions.

(USF) Processing Certificate of Eligibles

After you have ranked the applicants, you are ready to certify the best-qualified applicants for the position. The
OPM regulates the definition of eligibles and the order in which they should appear on the certificate. Once you
create the certificate, use the Certificate of Eligibles component to print it.

Voorwaarden

Voordat u screeningniveaus uitvoert moet u de volgende stappen uitvoeren:

(USF) Define priority placement codes.
(USF) Define veteran preference codes.
screeningdefinities vaststellen;
screeningsjablonen maken;

screeningsjablonen koppelen aan wervingsjablonen;

AN

vacatures maken;
a. vacaturevereisten definiéren;

b. screeningcriteria definiéren voor elk screeningniveau.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Werken met Omschrijving screening , pagina 30.

Zie Hoofdstuk 3. “Wervingsjablonen instellen,” Screeningsjablonen instellen , pagina 57.
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Zie Hoofdstuk 3. “Wervingsjablonen instellen,” Wervingsjablonen instellen ., pagina 62.

Zie Hoofdstuk 6, “Vacatures maken,” Screeningcriteria toevoegen aan screeningniveaus. , pagina 147.

Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsprocedures instellen,” (USF) Priority Placement Codes instellen , pagina 35.

Pagina’s voor het screenen van sollicitanten

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Vacatures zoeken

HRS_JO_FIND JOB

Werving, Vacatures zoeken,
Vacature zoeken

Vacatures zoeken en selecte-
ren.

Vacature

HRS_JO 360

Klik op de vacaturekoppe-
ling in het groepsvak Zoek-
resultaten op de pagina Vaca-
ture zoeken.

Sollicitanten evalueren die
zijn gekoppeld aan een vaca-
ture en verschillende taken
uitvoeren.

Sollicitanten screenen - Alle
sollicitanten bekijken

HRS JO SCR_LIST

Klik op de koppeling Sollici-
tanten screenen op de pagina
Vacature.

Sollicitanten evalueren die
zijn gekoppeld aan een vaca-
ture en verschillende scree-
ningtaken uitvoeren.

Sollicitanten screenen -
Beoordeling sollicitant

HRS RATE_APP

Klik op de koppeling Beoor-
delen in het groepsvak Solli-
citanten achter de naam van
de sollicitant die u wilt be-
oordelen op de pagina Vaca-
ture - Sollicitanten screenen -
Alle sollicitanten bekijken.

Proces Sollicitant beoorde-
len (HRS _APP_RATING).

Screeningniveaus HRS JO SCR_LVL Klik op de koppeling Scree- | Screeningniveaus bekijken
ningniveaus bekijken opde | die zijn gekoppeld aan de va-
pagina Vacature - Sollicitan- | cature.
ten screenen.

Screeningcriteria HRS JO_SCR_DTL Klik op de koppeling Bewer- | Screeningcriteria bewerken.

ken naast het screeningni-
veau dat u wilt bewerken op
de pagina Vacature - Scree-
ningniveaus - Screeningni-
veaus bekijken.

Sollicitanten rangschikken

HRS JO RANK

Klik op de koppeling Solli-
citanten rangschikken op de
pagina Sollicitanten screenen
- Alle sollicitanten bekijken.

Sollicitanten rangschikken.

(USF) Running Priority Placement

To run the Priority Placement (HRS PRI PLCM ) process:

1. Access the Screen Applicants - View All Applicants page.

2. In the Run field, select Priority Placement.

3. Click the Go button.
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After the process has completed, the system displays a message next to the Go button stating the process has
been run. If applicants were found that matched the priority placement code assigned to the job opening, their
names will appear in the Applicants grid.

Sollicitanten evalueren die zijn gekoppeld aan een vacature

Open de pagina Sollicitanten screenen - Alle sollicitanten bekijken

Vacature
Sollicitanten screenen

Titel vacature: Admin Assistant Vacature-ID: 30040
Vacaturestatus: 010 Open Soort functie: Standaard
Functietitel: Adrninistrative Assistant Functiecode: LEJOOE
Arbeidsplaats: LEFOODO3Z  Administrative Assistant
Business unit: LEBL Federal Flanning & Analysis
Functiegroep: KOMAOD RS Federal Admin

Opslaan Terug naar vacature

Alle sollicitanten bekijken| Screeningniveaus hekijken| Screeningresultaten bekijken

Uitvoeren: Selecteren j Screening | Proceshewaking e
Sollicitanten Aarps Zoeken | Alles weergeven | B rste (U 1.5 van 5 (] Lastste
tatusdatum |Soort Cu Beoordelen

Jose Campos 1022 Gekoppeld 14-02-7005 CAEMe Beoordelen

sollicitant
Deborah Diba 1023 Gekoppeld 14-02-2005 Seme Beoordelen

sollicitant
Kerry OReilly 1042 Gekappeld 14-02-2005 E}n{ﬁﬁLTtht Beoordelen
Hank Bellows 1050 Geaccept.  15-02-2005 ‘Werknemer Beoordelen
Barbara Young 10581 Route 14-02-2008 ‘Werknemer Beoordelen

De pagina Sollicitanten screenen

Alle sollicitanten bekijken  Klik op deze koppeling om de huidige pagina te vernieuwen.

Screeningniveaus bekijken  Klik op deze koppeling om de pagina Screeningniveaus te openen.

Screeningresultaten Deze koppeling wordt weergegeven als een screeningniveau is uitgevoerd.
bekijken Klik op deze koppeling om de pagina Screeningresultaten te openen.
Uitvoeren Hier selecteert u het screeningniveau dat u wilt uitvoeren.

Screening Klik op de knop Uitvoeren om het screeningniveau uit te voeren dat is geselec-

teerd in het veld Uitvoeren.
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(USF) Rank applicants. This button displays if a screening level has been run.
Click this link to display the Rank Applicants page.

Sollicitanten

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van alle sollicitanten die zijn gekoppeld aan de vacature.

Naam Klik op deze koppeling om de pagina Sollicitant beheren te openen.

Cv Klik op het Cv-pictogram om de pagina Sollicitantgegevens beheren - Cv solli-
citant te openen.

Beoordelen Klik op deze koppeling om de pagina Beoordeling sollicitant te openen.

Sollicitanten beoordelen

Open de pagina Beoordeling sollicitant.
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Sollicitanten screenen
Beoordeling sollicitant

Haam: Jose Campos
Sollicitant-ID: 1022
Vacature-1D; 30040

I§ Opslaan  Annuleren  Vorige sollicitant | Volgende sollicitant | Terug naar vorige pagina

Competenties

Cumetenties Suurt evaluatie Interesse Beoordelingsscore (Vereist

Effectively manages own

time r

Computer Operations -

Onderscheidingen

Er zijn voor onderscheidingen voor de vacature geen vereisten gedefinieerd

Talen

Er zijn geen taalvereisten wvoor de vacature gedefinieard

Bevoegdheden en certificaten

Erzijn voor bevoegdheden en cettificaten woor de vacature geen vereisten gedefinieerd

Lidmaatschappen

Erziin geen lidmaatschapsvereisten wvoor de vacature gedefinieerd

Toetsen

Testen Toetsscore Geslaad Punten Vereist | Gehaald

General Clerical Skills r E = I

De pagina Beoordeling sollicitant

Op deze pagina evalueert u de competenties en kwalificaties die zijn aangegeven als deel van de screeningcrite-
ria. U kunt op deze pagina een beoordeling voor de sollicitant invoeren als het automatisch controleren van de
vereiste competenties en kwalificaties voor de sollicitant niet gewerkt heeft.

Opslaan Als u de sollicitant handmatig beoordeelt klikt u op Opslaan om uw beoordeling
op te slaan.
Vorige sollicitant Hier worden de resultaten weergegeven van de voorgaande sollicitant uit de lijst

met sollicitanten die zijn gekoppeld aan de vacature.

Volgende sollicitant Hier worden de resultaten weergegeven van de automatische verwerking van
de gegevens voor de volgende sollicitant uit de lijst met sollicitanten die zijn
gekoppeld aan de vacature.
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Open de pagina Screeningniveaus.
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Vacature
Screeningniveaus

Titel vacature:
Vacaturestatus:
Functietitel: Administrative Assistant
Arbeidsplaats: LEPOOO3Z  Administrative Assistant
Business unit: LEBLI Federal Planning & Analysis
Functiegroep: kamME00 RS Federal Admin

Admmin Assistant Vacature-ID:

010 Open
Functiecode:

Dpslaan Terug naarvacature

Alle sollicitanten bekijkenl Screeningniveaus bekijken| Screeningresultaten bekijken

Uitvoeren: Selecteren j

Screening |

Foeke

Vacature-ID: 30040 Admin Assistant

Functiecoide: LEJOOG GE5-0318- 07 - Administrative Assistant

Standaard geschiktheid 15-02-0%5 15:04 Bewerken
Minimurm kwalificaties 14-02-0515:05 Bewerken
Quality Ranking Bewerken

Soort functie:

Omschrijving screeningniveau Datumn laatste run

30040
Standaard
LEJOOG

Proceshewsaking f:,

De pagina Screeningniveaus

Vacatures

In dit groepsvak worden de gegevens weergegeven over de vacature en de screeningniveaus die zijn gekoppeld
aan de vacature. Als er meerdere functies zijn gekoppeld aan de vacature, kunt u de volgende vacature selecteren

in het lijstgebied.

Omschrijving screeningniveau

In dit groepsvak wordt de naam weergegeven van ieder screeningniveau dat is gekoppeld aan de vacature en de
datum waarop het screeningniveau voor het laatst is uitgevoerd. U kunt klikken op de koppeling Bewerken voor

het bijwerken van de screeningcriteria die zijn gekoppeld aan het screeningniveau.

Screeningcriteria evalueren en bewerken

Open de pagina Screeningcriteria.
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Screeningniveaus

Business unit: LEBLI

Functiegroep:

Naam: Standaard

geschiktheid

Screeningcriteria

Titel vacature: Admmin Assistant Yacature-ID: 30040
Yacaturestatus: 010 Cpen Soort functie; Standaard
Functietitel: Adrministrative Assistant Functiecode: LEJOOG
Arbeidsplaats: LEFOOO32 Administrative Assistant

Federal Planning & Analysis
kOmE00 RS Federal Admin

Omschrijving screeningoptie

Status succes: | Screening

Status mislukt: |Aﬁﬁxijzen

1001
j Reden succes: | j
j Reden mislukt: | j

Brief: |

Hoodzakelijk % voor succes:

Toegew. punten voor succes:

Toegew. punten voor mislukt:

Punten toewijzen

Maximum toe te wijzen punten:

=~

Scoringsdefinitie

:

[ Behaalde punten gebhruiken

UL

[ Status handmatig toewijzen

De pagina Screeningcriteria (1 van 2)
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vereisten screening ~ Aapnasee | Zosken | B

Soort gcreening Omschrijving M Vereist Punten
bij =creening =
v

Algemeen vereiste  Wasttijdelijk ; Wast v m
Algemeen vereiste  Voltijdrdeeltijd : Vaoltijd v v W
Algemeen vereiste  Minimumsalaris : 41233 - Jaar v r W
Algemeen wereiste  Basisuren: 40 r r I—EI
Algermeen vereiste  Ploeg M | | I—EI
Algemeen vereiste Reispercentane ;== 258% r r I—EI
Algemeen vereiste  Minimumleeftijd ; 13 r r I—EI
Algemeenvereiste  Inwonerstaus ;1 I I I—IZI
Algemeen vereiste  Minimumschaal ; 0OF r r I—EI
Srﬁ;erli?;g En Srﬂ;ermgg. F-Propedeuse, 0 Jaren r r l—':'
-]

Ok Annuleren Toepaszen

De pagina Screeningcriteria (2 van 2)

Deze pagina is dezelfde als de pagina waarop u de screeningcriteria hebt gedefinieerd bij het maken van de
vacature. U kunt de screeningcriteria hier aanpassen aan uw wensen. Gebruik de pagina Vacature voor het
toevoegen van screeningcriteria.

Zie Hoofdstuk 6, “Vacatures maken,” Screeningcriteria toevoegen aan screeningniveaus. , pagina 147.

Screeningniveaus uitvoeren
Om een screeningniveau uit te voeren gaat u als volgt te werk:

1. Open de pagina Sollicitanten screenen
2. Selecteer het screeningniveau in het veld Uitvoeren.

3. Klik op de knop Uitvoeren.

Zie Sollicitanten bekijken die zijn gekoppeld aan vacatures

Screeningresultaten evalueren

Open de pagina Screeningresultaten.
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Vacature
Screeningresultaten
Titel vacature: Admin Assistant VYacature-ID: 30040
Vacaturestatus: 010 Open Soort functie: Standaard
Functietitel: Administrative Assistant Functiecode: LEJO0G
Arbeidsplaats: LEFPOOO32  Administrative Assistant
Business unit: LEBL Federal Planning & Analysis
Functiegroep: kORS00 RS Federal Admin

B Cpslaan Terug naarvacature

Alle sollicitanten bekijken| Screeningniveaus bekijken| Screeningresultaten bekijken

Uitvoeren: Selecteren j Screening | Resultaten sollicitatie Proceshewaking ,

De pagina Screeningresultaten (1 van 2)

Screeningresultaten

Vacature-ID: 30040 Admin Assistant
Functiecode: LEJOOG G5 - 0318 - 07 - Administrative Assistant

Scresningniveaus

screening

100% 30,0 Joge Campos 1022 030 Screening Succes

[T GB7% 20,0 Debarah Dika 1023 030 Screening Succes

[ 100% 30,0 Kerry O'Reilly 1042 030 Screening Succes
Alle Selectie Routeren

selecteren opheffen

De pagina Screeningresultaten (2 van 2)

Opmerking. Als meerdere functiecodes zijn gedefinieerd voor de vacature, worden in het groepsvak Screening-
resultaten meerdere lijstgebieden weergegeven en kan iedere functiecode apart bekeken worden na het uitvoeren
van een bepaald screeningniveau. Het screeningniveau wordt uitgevoerd voor alle functiecodes waarvoor scree-
ningcriteria zijn gedefinieerd.

Uitvoeren Selecteer de screeningdefinitie die u wilt uitvoeren.
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Screening

(USF) Rank applicants.

Resultaten sollicitatie

Screeningniveaus

Screeningniveau
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Klik op deze knop om de screeningdefinitie uit te voeren die is geselecteerd in
het veld Uitvoeren.

Click to access the Screen Applicants - Rank Applicants page.

Klik op deze knop om de meest recente screeningresultaten toe te passen voor
een sollicitant. De beschikkingsstatus van de sollicitatie wordt bepaald door het
screeningresultaat.

Als er meerdere functiecodes zijn gekoppeld aan de vacature, worden alle scree-
ningresultaten voor alle functiecodes verwerkt in het proces en wordt de be-
schikkingsstatus van de sollicitatie bepaald door de meest gunstige uitkomst.

Klik op de naamkoppeling voor het screeningniveau om de pagina Screening-
niveaus - Screeningcriteria te openen.

Het tabblad Resultaat in het groepsvak Sollicitanten

Hier worden de screeningresultaten weergegeven voor iedere sollicitant die is gekoppeld aan de vacature.

Score

Punten

Naam

Status

Resultaat screening

(USF) Competitive Status

Routeren

Hier wordt het percentage weergegeven dat de sollicitant gehaald heeft bij het
uitvoeren van de screeningniveaus.

Klik op het percentage om de pagina Screeningdetails te openen.

Hier worden de punten weergegeven die de sollicitant gehaald heeft bij het uit-
voeren van de screeningniveaus.

Klik op de koppeling met de naam van de sollicitant om de pagina Sollicitant
beheren te openen.

Hier wordt de beschikkingsstatus voor de sollicitant weergegeven.

Hier wordt weergegeven of de sollicitant het screeningniveau al dan niet heeft
gehaald.

Als Status handmatig toewijzen is geselecteerd op de pagina Screeningcriteria,
kunt u hier kiezen uit de statuswaarden Succes en Mislukt.

Displays the assigned competitive status.

Als u klikt op de koppeling Routeren wordt de pagina Routering sollicitant -
Routering sollicitant geopend.

Zie Hoofdstuk 8. “Sollicitanten screenen en routeren ,”” Sollicitanten routeren ,
pagina 217.

Het tabblad Aanmeldingsgegevens in het groepsvak Sollicitanten

Open het tabblad Aanmeldingsgegevens.
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Jose Campos
Dehorah Diba

kermy O'Reilly

15-02-2004 Externe sollicitant
18-02-2004 Externe sollicitant
15-02-2004 Externe sollicitant

Het tabblad Aanmeldingsgegevens op de pagina Screeningresultaten

In dit raster worden de sollicitanten weergegeven die zijn gescreend voor deze vacature en wordt de datum
weergegeven waarop het screeningniveau is uitgevoerd.

Details score evalueren

Open de pagina Screeningdetails.

Sollicitanten screenen
Screeningdetails

Jose Campos

Sollicitant-ID: 1022

Terud naar varige padina

Overzicht vacatures

Vacature-ID: 30040

Functiecode: LEJOOG
Oerzicht screeningniveau

Punten screening: 30,0

Status screening: Succes

Zoeken | Alles bekiken

Admin Assistant

GS-0318- 07 - Administrative Assistant

Zoeken | Alles bekijken

Screeningnhivead: Standaard geschiktheid

Score hiv.:

Statusdatum: 15/02520045

Reden status:

Algemene vereisten: a0
Opleiding/ervaring: 1]
Competenties: 1]
Kwalificaties: 0
Yragen screening: 1]

Yerhogingspunten:
Punten selectiewve factor:

Punten voorkeur veteranen:

0.0

0.0
1]

=
Details punten niveau

De pagina Screeningdetails
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Op deze pagina worden de details weergegeven over resultaten en score van de screening van de sollicitant. Als
de sollicitant het screeningniveau niet heeft gehaald, wordt in het veld Reden status een uitleg gegeven.

Opmerking. Augmentation Points, Selective Factor Points, Veterans Preference Points, and Priority Placement
Points display only for Federal users.

Klik op de koppeling Resultat. vragenlijst voor toegang tot de antwoorden die de sollicitant heeft ingevuld op
de vragenlijst. Vragenlijstresultaten bestaan alleen voor sollicitanten die online hebben gesolliciteerd.

Resultaten toepassen

Als u de screeningresultaten hebt geévalueerd en u bent tevreden over de resultaten, kunt u de resultaten toe-
passen. Als u de resultaten toepast, wordt het meest recente resultaat voor de sollicitant genomen en wordt de
uitkomst toegepast op de beschikkingsstatus van de sollicitatie. De screeningbeschikking wordt bepaald door de
instelling van het screeningniveau. Als de sollicitant het niveau haalt, wordt de beschikking ingesteld volgens
de waarden die zijn bepaald in de velden Status succes en Status mislukt op de pagina Screeningcriteria.

Als er meerdere functiecodes zijn gekoppeld aan de vacature worden alle screeningresultaten voor alle functie-
codes verwerkt in het proces en wordt de sollicitatiestatus bepaald door de meest gunstige beschikking.

Opmerking. Resultaten kunnen alleen worden toegepast op gescreende sollicitanten.

(USF) Assigning Competitive and Noncompetitive Statuses

Access the Job Opening - Screening Results: View Screening Results page.

Vacature

Screeningresultaten

Titel vacature: Admin Assistant Vacature-1D: 30040
Vacaturestatus: 010 Open Soort functie: Standaard
Functietitel: Administrative Asgistant Functiecode: LEJOOR
Arheidsplaats: LEFPOOO32  Administrative Assistant

Business unit: LEBL Federal Planning & Anahisis

Functiegroep: kOrME00 RS Federal Admin

Dpslaan Terug naar vacature

Alle sollicitanten bekijken| Screeningniveaus bekijken| Screeningresultaten bekijken

Uitvoeren: Selecteren j Screening Resultaten sollicitatie Proceshewaking L)

De pagina Screeningresultaten (1 van 2)

214 Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.



Hoofdstuk 8 Sollicitanten screenen en routeren

Screeningresultaten Zoeken | Alles weergeve
Vacature-ID: 30040 Admin Assistant
Functiecode: LEJOOG G5 - 0318 - 07 - Administrative Assistant

SCreeningniveaus Zoeken | Alles weergeven

Screeningniveauw: Standaard geschiktheid

100% 30,0 Joge Campos 1022 030 Screening Succes

[T GB7% 20,0 Debarah Dika 1023 030 Screening Succes

[ 100% 30,0 Kerry O'Reilly 1042 030 Screening Succes
Alle Selectie Routeren

selecteren opheffen

De pagina Screeningresultaten (2 van 2)
To assign competitive or noncompetitive statuses:

1. Select Competitive or NonCompetitive in the Competitive Status field.
2. Click the check box next to applicant’s score.
3. Click the Go button next to the Competitive Status field.

(USF) Ranking Applicants

Access the Rank Applicants page.

Screen Applicants
Rank Applicants
Posting Title: Adrmin Assistant Job Opening ID: 30040
Joh Opening Status: 010 Open Joh Type: Standard
Position Number: LEFOO032 Administrative Assistant
Business Unit: LEBLI Federal Planning & Analysis
Joh Famihyx
Save Cancel Eeturn to Previous Pade

Rank Applicants page (1 of 2)
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Applicants

Jobh Opening ID: 30040 Admin Assistant
Joh Code: LEJOOB G5 - 0318 - 07 - Administrative Assistant

Competitive Customize | Find | view &0 | BB First (1) 4 o8 4 2] Last

. | | . Qualifications
Rank (Score |Points [Category [Weight |Hame (1] Date e r———

1 85%  G3.0 fategw Kerry O'Reilly 1042 07M 02006 Qualified

Noncompetitive Customize | Find | iew &0 | B8 First (4 4 of 4
Rank |Score (Points |Cateqgory [Weight |Hame ] Date g'%m

| 1es% 00 TR0 Jose Campos 1022 07A 072006 Qualified

Best Qualified Score: | 80 Well Qualified Score: | 70 Gualify Applicants |
Applicants to Consider: | Certificate Number: |  Create Cerfificates |
Tie Breaker Option: |Augment j Apply Tie Breaker |

Rank Applicants page ( 2 of 2)

Competitive

This grid displays that were identified as competitive during the assigning competitive status step.. When ente-
ring the page for the first time, the applicants will have a Qualifications score of Eligible/Not Rated.

Rangschikking Initially this field is blank. When you qualify the applicants the system assigns
a ranking to the applicant. This field can be overridden.

Score Displays the percent of those points to the total possible accumulated points.

Punten Displays the accumulated points the applicant has received in all screening le-
vels.

Name Klik op deze koppeling om de pagina Sollicitant beheren te openen.

Noncompetitive

This grid displays that were identified as competitive during the assigning noncompetitive status step. When
entering the page for the first time, the applicants will have a Qualifications score of Eligible/Not Rated.

The fields in this grid are the same as those in the Competitive group box.
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Qualify Applicants

Use this group box to define best qualified and well qualified scores, then apply to the ompetitive and noncom-
petitive candidates. Follow these steps to qualify applicants:

1. Define the natural breaks in the rating scores and enter those numbers in the Best Qualified Score and
Well Qualified Score fields. These numbers should be the minimum score that is considered to fall into
each category.

2. Click the Qualify button.

The system will rank each applicant listed in the Competitive and Non-Competitive grids according the
defined parameters.

Create Certificates

This group box is used to process the Certificate of Eligibles.

Applicants to Consider Enter the number of applicants you want included in the certificate.
Certificate Number Enter the number of the certificate.

Create Certificate Click to process the certificate of eligibles.

Tie Breaker

If any of the applicants are tied, use this section to apply a tie breaker method.
Tie Breaker Option Select one of the tie breaker methods and click the Apply Tie Breaker button.

De beschikbare opties zijn:

* Augment: Criteria identified as Augmenting on screening levels are used to
break tie’s between applicants.

* Name Request: Applicants listed on the Applicant Name Request page on
the job opening are used to break tie’s between applicants.

* Random Number: - An algorithm based on the OPM definition are used to
break ties between applicants.

(USF) Processing Certificate of Eligibles

Access the Rank Applicants page.

Zie Sollicitanten rangschikken

Sollicitanten routeren

In deze sectie wordt het routeren van sollicitanten besproken.
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Pagina’s voor het routeren van sollicitanten

Hoofdstuk 8

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Sollicitanten zoeken

HRS REC_SCHAPP

Werving, Sollicitanten zoe-
ken, Sollicitanten zoeken

Een sollicitant zoeken.

Routering sollicitant -
Routering sollicitant

HRS GACT APP RTE

* Selecteer Routering solli-
citant voor de sollicitant
die u wilt routeren in de
vervolgkeuzelijst Actie on-
dernemen in het groepsvak
Zoekresultaten.

* Schakel het selectievakje
in voor één of meer solli-
citanten in het groepsvak
Zoekresultaten op de pa-
gina Sollicitanten zoeken
en selecteer daarna Rou-
tering sollicitant in de
vervolgkeuzelijst voor het
veld Groepsactie.

Een sollicitant routeren naar
een andere werknemer waar-
mee u de sollicitant over-
brengt naar de volgende fase
in het wervingsproces.

Sollicitanten routeren

Open de pagina Routering sollicitant - Routering sollicitant

Routering sollicitant

Routering sollicitant

Sollicitanten die worden gerouteerd

Sollicitant-10

oom

167 Ganduly Sarhani
100133 Rupinder Arara

Routeringsdetails
26-02-2007 [51

j Statusdatum:

| -

*Routeringsdatum |*Route naar w Reactie Datum reactie |
- reactie = =

26-02-2007 ) |BettyLocherty O |26-02-2007(3 |[verzonden x| |26-02-2007f =]
Patrick Seto Q. |26-02-200:F |verzonden x| |26-02-2007 ) [=]

*Status algehele routing: | 010 verzonden

Reden status:

26-02-2007 [

Indienen | Annulerenl

De pagina Routering sollicitant
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Routeringsdetails

Status algehele routing

Statusdatum

Reden status

Routeringsdatum

Route naar

Uiterste reactie

Reactie
Datum reactie

Indienen

Sollicitanten screenen en routeren

Selecteer een status voor de routering. De beschikbare opties zijn:

* verzonden;Standaardwaarde
* uitnodiging;

» blokkeren;

* afgewezen;

* ingetrokken.

Hier selecteert u de datum waarop deze status is toegewezen. De standaard-
waarde is de systeemdatum.

Hier selecteert u een reden voor de toegewezen status.

Hier voert u de datum in waarop de routering is verzonden. De standaardwaarde
is de systeemdatum.

Hier selecteert u de persoon waarnaar de sollicitant gerouteerd wordt.

Hier selecteert u de datum waarop de beoordelaar moet reageren met een aan-
beveling.

Beoordelaars kiezen uit deze lijst een reactie.
Beoordelaars voeren hier de datum in waarop zij de reactie hebben ingevoerd.

Hiermee verzendt u een melding (HRS APP_RTE) naar de persoon die is op-
gegeven in het veld Route naar.
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Sollicitatiegesprekken

In dit hoofdstuk worden de volgende onderwerpen beschreven:

* sollicitatiegesprekken plannen;
 gespreksevaluaties voltooien;

* herinneringen gespreksevaluatie verzenden;
* definitieve aanbevelingen maken;

* roosters sollicitatiegesprekken bekijken.

Sollicitatiegesprekken plannen

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van sollicitatiegesprekken en wordt besproken hoe sollicitatiege-
sprekken worden gepland.

Sollicitatiegesprekken

Sollicitatiegesprekken kunnen op elk moment tijdens het wervingsproces gepland worden, met of zonder vaca-
ture. De pagina Planning sollicitatiegesprekken kunt u openen vanuit:

* de pagina Vacature, door het selectievakje naast één of meer sollicitanten in te schakelen in het raster Solli-
citanten en vervolgens Sollicitatiegesprek plannen te selecteren in het veld Actie ondernemen. Op de pagina
Planning sollicitatiegesprekken worden de sollicitanten weergegeven die u hebt geselecteerd.

* de pagina Vacature, door te klikken op de koppeling Sollicitatierooster. Op de pagina Planning sollicitatiege-
sprekken worden alle sollicitanten weergegeven die zijn gekoppeld aan de vacature.

* de pagina Sollicitanten zoeken, door het selectievakje naast één of meer sollicitanten in te schakelen in het
raster Zoekresultaten en vervolgens Sollicitatiegesprek plannen te selecteren in het veld Groepsactie. Op de
pagina Planning sollicitatiegesprekken worden de geselecteerde sollicitanten weergegeven.

* de pagina Sollicitant, door Sollicitatiegesprek plannen te kiezen in de kolom onder het veld Actie ondernemen
in het groepsvak Activiteit sollicitant. Op de pagina Planning sollicitatiegesprekken wordt de betreffende
sollicitant weergegeven.

Als de sollicitant is gekoppeld aan een vacature, worden ook gegevens over de vacature weergegeven. Op deze
pagina vult u de gegevens in die relevant zijn voor het plannen van het sollicitatiegesprek. U kunt aangeven dat
u wilt dat het interviewteam en de sollicitant een melding krijgen als een sollicitatiegesprek gepland is.

U kunt aangeven welke gespreksbrief u wilt sturen naar de sollicitant. Deze brief kan pas worden afgedrukt als
de afspraak voor het sollicitatiegesprek is opgeslagen. Er zijn drie methoden om brieven af te drukken:

* Brief genereren, als u klikt op deze koppeling wordt een kopie van de brief weergegeven die meteen kan wor-
den bewerkt en afgedrukt. In het veld Afdrukdatum verschijnt automatisch de systeemdatum. De brief wordt

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden. 221



Sollicitatiegesprekken

222

Hoofdstuk 9

verwijderd uit het proces Wervingsbrieven genereren (HRSLETTER). Een notitie voor de contactpersoon
wordt automatisch gegenereerd en weergegeven op de pagina Sollicitant - Notities contactpersoon.

* E-mail sollicitant, de koppeling E-mail sollicitant is beschikbaar nadat u de brief hebt gegenereerd.
Automatisch wordt de pagina Correspondentie verzenden weergegeven. Op deze pagina kunt u de gegene-
reerde brief toevoegen als bijvoegsel. Een notitie voor de contactpersoon wordt automatisch gegenereerd en
weergegeven op de pagina Sollicitant - Notities contactpersoon.

* Brief uploaden, deze koppeling is beschikbaar nadat u een brief hebt gegenereerd zonder dat de briefsjabloon
is vastgelegd in de rapportdefinitie. Hiermee kunnen gebruikers een gespreksbrief uploaden die is opgeslagen
op schijf. Een notitie voor de contactpersoon wordt automatisch gegenereerd en weergegeven op de pagina
Sollicitant - Notities contactpersoon.

Als u niet kiest voor een van de hierboven beschreven opties, kan de brief worden afgedrukt met gebruik van de
component Wervingsbrieven genereren.

Opmerking. In Talent Acquisition Manager wordt XML Publisher van Oracle gebruikt voor het genereren van

wervingsbrieven.

Zie ook

Het PeopleBook Enterprise PeopleTools 8.48: XML Publisher for PeopleSoft Enterprise

Pagina’s waarmee u sollicitatiegesprekken plant

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Sollicitanten zoeken HRS _REC _SCHAPP Werving, Sollicitanten zoe- Sollicitanten zoeken en se-
ken, Sollicitanten zoeken lecteren.
Planning HRS_INT_SCHED Selecteer Sollicitatiegesprek | Sollicitatiegesprekken plan-

sollicitatiegesprekken

plannen in de kolom onder
het veld Actie ondernemen
naast de gewenste rij met
sollicitant en vacature in het
groepsvak Zoekresultaten
op de pagina Sollicitanten
zoeken.

nen.

Opmerkingen

HRS RCRTR _CMTS_SP

Klik op het pictogram Op-
merkingen op de pagina
Planning sollicitatiegesprek-
ken.

Op deze pagina voegt u een
opmerking toe die kan wor-
den bekeken door het sollici-
tatieteam op de pagina Plan-
ning sollicitatiegesprekken.

Beschikbaarheid interviewer

HRS_INT AVAIL SP

Klik op het pictogram Be-
schikbaarheid op de pagina
Planning sollicitatiegesprek-
ken.

Op deze pagina ziet u de hui-
dige gespreksplanning van
de interviewer.

Sollicitatiegesprekken plannen

Open de pagina Planning sollicitatiegesprekken.
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Sollicitanten zoeken: Pierre Jubinville
Planning sollicitatiegesprekken

Hieronder ziet u de gespreksplanningen woor de geselecteerde sollicitant{ien). Maak een
nieuwe gespreksplanning of bewwerk een bestaande planning. Met de knop Verwijderen
verwijdert u de geselecteerde interviewers Uit het rooster. Met de knop Intendewer toevoegen

kunt u interviewers toevoegen die niet zijn gedefinieerd in de vacature.

Titel vacature: Analyst-Data Vacature-1D:
Vacaturestatus: 010 Qpen Soort functie:
Functietitel: Analyst-Data Functiecode:
Arbeidsplaats:

Business unit: EBIBLY  Global Business Institute BLU

Functiegroep: kEAL Sales

Cpslaan | Cpslaan enindienen |

Annuleren | Terug naar vorige pagina

De pagina Planning sollicitatiegesprekken (1 van 2)

Naam sollicitant:  pierre Jubinville I 219

[ Sollicitatieteam berichten [ Sollicitant berichten
Brief: | HRS_INT_LETTER_IS1 j Afdrukdatum: [=]
Brief genereren E-mail sollicitant Brief uploaden

* Sollicitatierooster

Begintiid |Eindtiid | Tiidzone Interviewer- |Naam Soort Locatie
Seqintig sindind Jiczone 0 interviewer (sollicitatieqesprek

Pierre Jubinville

20-02-2007 [3) | | WEST Q kunmz G %Zr;'”e [intern1 =] B |
[nterviewer toevaegen
Bijlagen
Aan deze vacature is geen hijlage toegevoegd.
Er zijn geen opmerkingen toegevoegd aan deze vacature.
De pagina Planning sollicitatiegesprekken (2 van 2)
Opslaan Klik op deze knop om de gegevens op te slaan. De beschikking wordt hiermee
niet bijgewerkt.
Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden. 223




Sollicitatiegesprekken

224

Opslaan en indienen

<Naam sollicitant>

Sollicitatieteam berichten

Sollicitant berichten

Brief

Brief genereren

E-mail sollicitant

Brief uploaden

Sollicitatierooster

Datum gesprek
Begintijd

Hoofdstuk 9

Klik op deze knop als u klaar bent met het invoeren van de planninggege-
vens voor sollicitatiegesprekken. De beschikking voor de sollicitant wordt
automatisch omgezet in Sollicitatiegesprek.

Dit selectievakje schakelt u in als u wilt dat een e-mailmelding wordt verzonden
naar de interviewers uit de lijst in het raster Sollicitatierooster.

Als de sollicitant is gekoppeld aan een vacature, wordt de melding
HRS INTVW_SCHED TEAM automatisch verzonden.

Als de sollicitant niet is gekoppeld aan een vacature, wordt de melding HRS
INTVW_SCHED TEAM NOJO automatisch verzonden.

Dit selectievakje schakelt u in als u wilt dat een e-mailmelding wordt verzonden
naar de sollicitant.

Als de sollicitant is gekoppeld aan een vacature, wordt de melding HRS INT-
VWSCHED_ APPL automatisch verzonden.

Als de sollicitant niet is gekoppeld aan een vacature, wordt de melding HRS
INTVWSCHED_APPL_NOJO automatisch verzonden.

Dit veld is alleen beschikbaar als u een datum voor het sollicitatiegesprek hebt
ingevoerd en opgeslagen.

Selecteer de brief die u wilt verzenden naar de sollicitant nadat een sollicitatie-
gesprek is gepland. In Talent Acquisition worden de volgende briefsjablonen
geleverd:

« HRS INT LETTER ISI
« HRS INT LETTER IS2
« HRS INT LETTER IS3

Klik op deze koppeling als u de brief onmiddelijk wilt afdrukken.

De brief wordt automatisch weergegeven en u kunt de noodzakelijke wijzigin-
gen aanbrengen. Als de brief is afgedrukt, is de koppeling Brief genereren niet
langer beschikbaar en wordt de brief verwijderd uit het proces Wervingsbrieven
genereren (HRSLETTR). Een notitie voor de contactpersoon wordt automatisch
gegenereerd en weergegeven op de pagina Sollicitant - Notities contactpersoon.

Klik op deze koppeling om de pagina Correspondentie verzenden weer te geven.
Op deze pagina kunt u de gespreksbrief toevoegen als e-mailbijlage. Een notitie
voor de contactpersoon wordt automatisch gegenereerd en weergegeven op de
pagina Sollicitant - Notities contactpersoon.

Klik op deze koppeling om een browservenster te openen en om een opge-
slagen gespreksbrief te uploaden. Een notitie voor de contactpersoon wordt
automatisch gegenereerd en weergegeven op de pagina Sollicitant - Notities
contactpersoon.

Voer de datum in waarop het sollicitatiegesprek plaatsvindt.

Voer de tijd in waarop het sollicitatiegesprek begint.
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Eindtijd
Tijdzone

Interviewer-I1D
Soort sollicitatiegesprek

Locatie

&

Interviewer toevoegen

Bijlagen

Sollicitatiegesprekken

Voer de tijd in waarop het sollicitatiegesprek eindigt.
Voer de tijdzone in waarin het sollicitatiegesprek plaatsvindt.

Selecteer een interviewer. Automatisch worden de leden weergegeven van het
sollicitatieteam dat is gekoppeld aan de vacature.

Selecteer het soort sollicitatiegesprek. Het soort sollicitatiegesprek definieert u
op de pagina Soorten gesprekken.

Voer een locatie in voor het sollicitatiegesprek.

Klik op dit pictogram om de pagina Opmerkingen te openen.

Klik op dit pictogram om de pagina Beschikbaarheid interviewer te openen. Op
deze pagina kunt u de huidige gespreksplanning van de interviewer bekijken.

Klik op dit pictogram om het geplande sollicitatiegesprek te verwijderen.

Als het selectievakje Sollicitatieteam berichten of het selectievakje Sollicitant
berichten is ingeschakeld, wordt automatisch een melding verzonden naar de
interviewers uit de lijst in het raster Sollicitatierooster of naar de sollicitant met
de melding dat het sollicitatiegesprek is geannuleerd.

Interviewers kunnen de volgende meldingen ontvangen:

* HRS INTVWSCHED TEAM CANCEL, als er een vacature is gekoppeld
aan de sollicitant.

* HRS INTVWSCHED TEAM NOJO_CANCEL, als er geen vacature is ge-
koppeld aan de sollicitant.

Sollicitanten kunnen de volgende meldingen ontvangen:

* HRS INTVWSCHED_ APPL_CANCEL, als er een vacature is gekoppeld
aan de sollicitant.

« HRS INTVWSCHED_APPL NOJO_CANCEL, als er geen vacature is ge-
koppeld aan de sollicitant.

Klik op deze koppeling om een rij toe te voegen aan het raster Sollicitatierooster.

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van bijlagen die zijn gerelateerd aan de vacature. Bijlagen voor de
vacature voegt u toe op de pagina Vacature - Activiteit en bijlagen.

Notities

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van notities die zijn gerelateerd aan de vacature met een doelgroep
die gelijk is aan Sollicitatiegesprek. Notities voor de vacature voegt u toe op de pagina Vacature - Activiteit en

bijlagen.

Interviews opnieuw plannen

Open de pagina Planning sollicitatiegesprekken.

Zie Sollicitatiegesprekken plannen

Voor het opnieuw plannen van een sollicitatiegesprek onderneemt u de volgende stappen:
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1. Verwijder het eerder geplande sollicitatiegesprek.

2. Voeg het nieuw geplande sollicitatiegesprek toe.

Beschikbaarheid interviewer controleren

Open de pagina Beschikbaarheid interviewer.

Beschikbaarheid interviewer

Datumn gesprek: |06-03-2007 [+

Interviewer: Carrine Tran

Beschikbaarheid interviewer

Tijdzone Begintijd Eindti'd Haam sollicitant Locatie

Terug |

De pagina Beschikbaarheid interviewer

Gespreksevaluaties voltooien

226

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van gespreksevaluaties en wordt een vereiste beschreven. Verder
wordt besproken hoe een gespreksevaluatie te voltooien.

Werken met gespreksevaluaties

Gebruik de component Gespreksevaluatie (HRS INT EVAL) om een gespreksevaluatie te voltooien. U kunt
de component Gespreksevaluatie openen vanuit:

* de pagina Sollicitanten zoeken, door Gespreksevaluatie maken te selecteren in de kolom onder het veld Actie
ondernemen in het groepsvak Zoekresultaten.

* de pagina Vacature, door Gespreksevaluatie maken te selecteren in de kolom onder het veld Actie ondernemen
in het raster Sollicitanten.

* de pagina Sollicitant, door Gespreksevaluatie maken te selecteren in de kolom onder het veld Actie onderne-
men in het groepsvak Activiteit sollicitant.

Vereiste

Voordat u een sollicitatiegesprek voert met een sollicitant, moet u eerst de sjabloon instellen voor de definitie
van de gespreksevaluatie.

Zie Hoofdstuk 3, “Wervingsjablonen instellen,” Een sjabloon voor gespreksevaluaties instellen , pagina 59.
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Pagina’s voor het voltooien van gespreksevaluaties

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Sollicitanten zoeken

HRS REC_SCHAPP

Werving, Sollicitanten zoe-
ken, Sollicitanten zoeken

Sollicitanten zoeken en se-
lecteren.

Sollicitant -
Gespreksevaluatie

HRS_INT EVAL

Op de pagina Sollicitanten
zoeken selecteert u, achter de
naam van de sollicitant voor
wie u een gespreksevaluatie
wilt voltooien, Gespreks-
evaluatie maken in de kolom
onder het veld Actie onder-
nemen.

Gespreksevaluatieformulie-
ren voltooien.

Opm. beoordeling evaluatie

HRS_INT EVAL_SEC

Klik op het pictogram Op-
merkingen op de pagina Sol-
licitant - Gespreksevaluatie.

Evaluatiebeoordelingen in-
voeren voor een specifieke
categorie.

Een gespreksevaluatie voltooien

Open de pagina Sollicitant - Gespreksevaluatie.

Sollicitant: Pierre Jubinville

Gespreksevaluatie

Woltooi de beaardeling daoor bij elke categarie een gespreksevaluatie, een aljemene evaluatie en een
aanbeveling te geven. Wul eventueel relevante opmerkingen toe. Klik op Evaluatie indienen als u klaar hent.

Haam sollicitant:

Yacature-1D:

Opslaan vooar later

Fierre Jubinville

280035

Evaluatie indienen

Functie:

Annuleren

ID: 2149

Analyst-Data

Terug naarvarige padgina

De pagina Gespreksevaluatie (1 van 2)
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Datum gesprek: 27-02-2007 Ei,] Soort gesprek: |Intern3 j

Sollicitant heoordelen

Cateqorie Beuurdelin gqesprek Score |

Communicatieve vaardigheden |Uitmuntend j 2
Opleiding | Gemiddeld =l 1
Werkernaring |Uitmuntend j 2
Technizche vaardigheden |Uitmuntend j 2
Totale beoordeling: |Uitmuntend j
Aanbeveling: | 100 Blokkeren !

Algemene opmerkKingen
=€

=

Eval. Dpslaanl Evaluatie indienen | Annuleren | Tarug naar varige pagina

De pagina Gespreksevaluatie (2 van 2)

Datum gesprek Voer de datum in waarop het sollicitatiegesprek is gevoerd.

Soort gesprek Selecteer het soort sollicitatiegesprek.

Sollicitant beoordelen

Beoordeling gesprek Selecteer een beoordeling voor de opgegeven categorie.

Als u klikt op dit pictogram opent u de pagina Opm. beoordeling evaluatie waar
u opmerkingen kunt invoeren voor de betreffende categorie.

Aanbeveling

Totale beoordeling Selecteer een definitieve beoordeling.

Aanbeveling Selecteer een definitieve aanbeveling.
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Herinneringen gespreksevaluatie verzenden

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van gespreksevaluatieherinneringen en wordt beschreven hoe u ge-
spreksevaluatieherinneringen verzendt.

Werken met herinneringen voor gespreksevaluaties

Als u het AE-proces Herinnering gespreksevaluatie (HRS INT EVAL) uitvoert, moet u een da-
tum invoeren waarop de controle wordt uitgevoerd.  Automatisch wordt een melding verzonden
(HRS INTVW_EVAL RMNDR) aan alle interviewers voor wie de gespreksdatum is verstreken en die
geen gespreksevaluatie hebben ingediend.

Pagina’s voor het verzenden van
gespreksevaluatieherinneringen

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Herinnering HRS RUN_INT REM Werving, Administratie, Her- | Herinneringen gespreks-
gespreksevaluatie innering gespreksevaluatie, | evaluatie verzenden.

Herinnering gespreks-
evaluatie

Herinneringen gespreksevaluatie verzenden
Open de pagina Herinnering gespreksevaluatie.
Voer de datum in vanaf welke u de herinneringen wilt uitvoeren in het veld Gesprekken gepland vanaf.

Klik op Uitvoeren om deze aanvraag uit te voeren. In PeopleSoft Procesplanner kan het proces met door de
gebruiker gedefinieerde intervallen worden uitgevoerd.

Zie ook

Het PeopleBook Enterprise PeopleTools: Werken met PeopleSoft-applicaties

Definitieve aanbevelingen maken

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van definitieve aanbevelingen, wordt een vereiste beschreven en
wordt besproken hoe definitieve aanbevelingen te maken.

Werken met definitieve aanbevelingen

Als alle gespreksevaluaties voltooid zijn, kunt u definitieve aanbevelingen opstellen voor de sollicitanten. De-
finitieve aanbevelingen maakt u op de pagina Sollicitant - Details beschikking: Gesprek.

Selecteer de juiste status en redencode voor het maken van een definitieve aanbeveling. U kunt aangeven welke
brief naar de sollicitant wordt gestuurd met het bericht van de aanbeveling. U moet in dat geval de ingevoerde
gegevens opslaan en teruggaan naar de pagina Details beschikking: Gesprek om de brief meteen af te drukken of
om de brief te verzenden per e-mail. U kunt de brief ook afdrukken in de component Wervingsbrieven genereren.
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Vereiste

Hoofdstuk 9

Voordat u een definitieve aanbeveling maakt, moeten alle gespreksevaluatieformulieren zijn voltooid.

Zie Hoofdstuk 9. “Sollicitatiegesprekken .” Gespreksevaluaties voltooien . pagina 226.

Pagina’s voor het maken van definitieve aanbevelingen.

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Sollicitanten zoeken

HRS REC_SCHAPP

Werving, Sollicitanten zoe-
ken, Sollicitanten zoeken

Sollicitanten zoeken en se-
lecteren.

Sollicitant — Details
beschikking: Gesprek

HRS_APP_RCMNT

Klik op de koppeling Sollici-
tatiegesprek in de kolom on-
der het veld Status op de pa-

gina Sollicitanten zoeken.

Definitieve aanbevelingen
maken.

Definitieve aanbevelingen maken
Open de pagina Sollicitant — Details beschikking: Gesprek.

Sollicitant Cathy Ford

Details beschikking: Gesprek

Haam sollicitant:
1D:

Titel vacature:
Yacaturestatus:
Functietitel:
Arbeidsplaats:
Business unit:
Functiegroep:

Cpslaan

Terug naar varige pading

Cathy Ford

335

HR-System Test Job Code
010 Cpen

HR-System Test Job Code

Imvoerdatum:

Yacature-ID:
Soort functie:
Functiecode:

H=RWO01 Delegations-Rpristo hierarchy

H=BL1
HURE1

*Actie:

HR System Test Business Linit

28-03-2001

100
Standaard

HxJOB1

De pagina Details beschikking: Gesprek (1 van 3)
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Sollicitatiegesprekken

Definitieve aanheveling

Definitieve aanbeveling: | 005 Sollicitatiegesprek

Reden: I

Lef e

Gemiddelde score: 4

Gespreksevaluaties Alles weergey Eerste [ 1 van 1 [ Lastste
Interviewer (Functie Beoordeling (Soord Aanbeveling Score EBeoordeling
gesprek sollicitatieqesprek bekijken

HF-

System :
Betly Test  Gemiddeld e appn Bewardeling
Lochery Jab Sollicitatienesprek hekijken

Code

Nieuwe evaluatie maken

Sollicitatierooster
Er zijn neen gesprekken gepland

[#] Gesprakken haharan

De pagina Details beschikking: Gesprek (2 van 3)

* Beschikkingshistorie

Gesprek |Status Reden |Statusdatum

Gesprek 005 Sollicitatiegesprek 16-07-2004
* Kiik op de pictogram om de beschikkingsdetails te bewerken

Vacature-ID; | 100 Q. HR-Systern Test Job Code

*Statuscode: | 060 Sollicitatiegesprek |

Reden status: | j

Statusdatum: 16-07-2004 [

Contracthummer: | Q

De pagina Details beschikking: Gesprek (3 van 3)

Definitieve aanbeveling

Definitieve aanbeveling Selecteer een definitieve aanbeveling.
Reden Selecteer een reden voor de definitieve aanbeveling.
Gespreksevaluaties

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van de voltooide gespreksevaluaties.
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In dit groepsvak worden geplande sollicitatiegesprekken voor de sollicitant weergegeven.

Beschikkingshistorie

In dit groepsvak wordt de beschikkingshistorie voor de sollicitant weergegeven.

Klik op de pictogram om de beschikkingsdetails te bewerken

In dit groepsvak kunt u de beschikkingsstatus voor de sollicitant bewerken.

Roosters en evaluaties sollicitatiegesprekken bekijken

In deze sectie vindt u een overzicht van roosters voor sollicitatiegesprekken en worden de volgende onderwerpen

besproken:

* roosters voor sollicitatiegesprekken en gespreksevaluaties bekijken;

+ gespreksplanning bekijken.

Pagina’s voor het bekijken van roosters voor
sollicitatiegesprekken en gespreksevaluaties

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Sollicitanten zoeken HRS REC SCHAPP Werving, Sollicitanten zoe- Sollicitanten zoeken en se-
ken lecteren.

Sollicitant HRS_MANAGE_APP Klik op de naam van een sol- | Sollicitant beheren.
licitant in het raster Zoekre-
sultaten op de pagina Sollici-
tanten zoeken.

Sollicitant - HRS MANAGE APP Klik op de koppeling Acti- Sollicitatierooster en ge-

Activiteit sollicitant -
Sollicitatierooster/-evaluatie

viteit sollicitant en daarna
op de koppeling Sollicitatie-
rooster/-evaluatie op de pa-
gina Sollicitant.

spreksevaluaties voor een
sollicitant bekijken.

Gespreksplanning

HRS_INT CLNDR

Werving, Gespreksplanning,
Gespreksplanning

Bekijk geplande sollicitatie-
gesprekken waaraan u bent
gekoppeld in de gespreks-
planning.

Roosters voor sollicitatiegesprekken en

gespreksevaluaties bekijken

Open de pagina Sollicitant beheren - Activiteit Sollicitant - Sollicitatierooster/-evaluatie.
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Sollicitant: Esther Evans

Naam: Esther Evans Soort sollicitant: Externe sollicitant
Sollicitant-1D: 1005 Soort belangh.:
Contactpersoon: Geen Status: 01100 Actief
Telefoon: 323I7ES-4321 Adres: TE4 5. First 5t
i Los Angeles, CA Y0023
E-mail: esther evansig@myschool.edu f
[QF}E E . i Actie selecteren j Llitvoeren | "-.-"Dr'igE | Ml Sollicit.lijst
Actie: sollicitant sollicitant

Acthitedt sollicitant Hotities contactpersoon Gegevens sollicitant
Huidige status Sollicitatierooster/-evaluatie OnKosten
Sollicitatierooster Foeken | &lles weergeve Eerzte [4] 1-4 wan 4 [H Laatste
Datum Beqgintijd Eindtijd Tijdzone Interviewer | i Functie |
2004-08-02 10:00 10:45 Jean Parsans HZ a0 Analyst-Business
2004-08-02 11:00 11:44 Betty Locherty Hiz 7451 AnalystBusiness
2004-08-02 12:00 13:00 Antaonio Santos HZ 752 Analyst-Business
2004-08-02 09:00 09:445 Helen Johnson H 753 Analyst-Business
Gesprekken heherah

De pagina Sollicitant - Activiteit sollicitant - Sollicitatierooster/-evaluatie (1 van 2)
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Gespreksevaluaties

Interviewer |Functie Fe ) Aanbeveling (Score |Sollicitant evalueren
gesprek sollicitatiegesprek

LI2l] Anal_ﬁ,rst- [nternl 0,000 Sollicitant evalueren
Farsons Business

Antonio Anal.ﬁt' Internt 0,000 Sollicitant evalueren
Santos Business

elizn Anal_ﬁ,rst- [nternl 0,000 Sollicitant evalueren
Johnson Business

Elsiiy ANalSE e irtend Internd 020-Aanbod ¢ o Begordeling voltooid
Locherty Business doen

Miguwe evaluatie maken

Acthitelt sollicitant Hotities contactpersoon Gegevens sollicitant

Huidige status Sollicitatierooster/-evaluatie Onkosten

i actie selecteren - | Uitvoeren | Yorige | Yoloende| sollicitlijst
*Actie: I J —I

sollicitant sollicitant

De pagina Sollicitant - Activiteit sollicitant - Sollicitatierooster/-evaluatie (2 van 2)

Sollicitatierooster

Datum Klik op deze koppeling om de pagina Planning sollicitatiegesprekken te openen.
Op deze pagina kunt u deze gespreksafspraak bewerken.

Zie Sollicitatiegesprekken, Sollicitatiegesprekken plannen
Functie Klik op deze koppeling om de pagina Vacature te openen.
Zie Vacatures maken

Gesprekken beheren Klik op deze koppeling om de pagina Vacature selecteren voor sollicitatiege-
sprek (HRS_APP_ACTION) te openen. Op deze pagina wordt het proces in
gang gezet voor het toevoegen van een nieuwe gespreksafspraak voor een ge-
selecteerde vacature.

Zie Sollicitatiegesprekken, Sollicitatiegesprekken plannen

Gespreksevaluaties

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van interviewers die een gespreksevaluatie moeten voltooien.

Nieuwe evaluatie maken Klik op deze koppeling om de pagina Vacature selecteren voor evaluatie (HRS
APP_ACTION) te openen. Op deze pagina wordt het proces in gang gezet voor
het voltooien van een gespreksevaluatie voor een geselecteerde vacature.
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Gespreksplanning bekijken

Open de pagina Gespreksplanning.

Gespreksplanning
Betty Locherty
Week tonen vanaf: |02-05-2004 [5
Warine week YWolgende week
20040802 20040805
El 1-2 wan 4 u
Esther Evans 11:00 - 1144
Locatie: Hg 751 Vacature: 0005
Francine Felkner 1200 - 1300
i Eris woor deze dag geen gesprek gepland.
Locatie: Hg 751 Vacature: 0005
Geraldine Gates 08:00  _ 0945
Locatie: Hg 751 Vacature: 20005

De pagina Gespreksplanning (1 van 2)

2004-08-03 2004-08-06
Heather Hamilton 10000 - 1045
Locatie: Hg 751 Vacature: 30005
lsmael StJames 0g:00 - 0945 Eris woor deze dag geen gesprek gepland.
Locatie: Hg 751 Vacature: 30005
Janet Jester 1200 - 1300
Locatie: Hg 751 \facature: 20005
2004-08-04 2004-08-0772004-08-08

Zaterdag/zondag

Eris voor deze dag geen gesprek gepland. Eris voor deze dag geen gesprek gepland.

De pagina Gespreksplanning (2 van 2)

Week tonen vanaf: Selecteer de week die u wilt bekijken.
Vorige week Klik op deze koppeling om de kalender van een week eerder weer te geven.
Volgende week Klik op deze koppeling om de kalender van een week later weer te geven.
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Aanbiedingen maken

In dit hoofdstuk komen de volgende onderwerpen aan de orde:

 aanbiedingen maken;
 aanbiedingen fiatteren;

+ aanbiedingen bewerken of verwijderen.

Aanbiedingen maken

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van functie-aanbiedingen en worden de vereisten beschreven. Verder
wordt beschreven hoe u aanbiedingen maakt.

Werken met aanbiedingen

Een aanbieding bereidt u voor op de pagina Sollicitant - Aanbieding opstellen. U kunt de pagina Sollicitant -
Aanbieding opstellen openen vanuit:

* de pagina Sollicitanten zoeken door Aanbieding voorbereiden te selecteren in de kolom onder het het veld
Actie ondernemen.

* de pagina Vacature door te klikken op de naam van de sollicitant en vervolgens Aanbieding voorbereiden te
selecteren in de kolom onder het veld Actie ondernemen.

Op de pagina Aanbieding opstellen worden de gegevens die zijn ingevoerd voor de vacature automatisch weer-
gegeven. Om te beginnen voert u aanbiedingsdetails in zoals de datum waarop de aanbieding is gemaakt en de
brief die u wilt verzenden naar de sollicitant. De status wordt automatisch toegewezen. Als fiattering actief is,
wordt de status ingesteld op In behandeling. Als fiattering niet actief is, wordt de status ingesteld op Verlengen.

U kunt aangeven welke aanbiedingsbrief u wilt sturen naar de sollicitant. Deze brief kan pas worden afgedrukt
als de aanbiedingstatus is ingesteld op Verlengen. Er zijn drie methoden om brieven af te drukken:

* Brief genereren, als u klikt op deze koppeling wordt een kopie van de brief weergegeven die meteen kan wor-
den bewerkt en afgedrukt. In het veld Afdrukdatum verschijnt automatisch de systeemdatum. De brief wordt
verwijderd uit het proces Wervingsbrieven genereren (HRSLETTER). Een notite voor de contactpersoon
wordt automatisch gegenereerd en weergegeven op de pagina Sollicitant - Notities contactpersoon.

* E-mail sollicitant, de koppeling E-mail sollicitant is beschikbaar nadat u de brief hebt gegenereerd.
Automatisch wordt de pagina Correspondentie verzenden weergegeven. Op deze pagina kunt u de gegene-
reerde brief toevoegen als bijvoegsel. Een notitie voor de contactpersoon wordt automatisch gegenereerd en
weergegeven op de pagina Sollicitant - Notities contactpersoon.
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 Briefuploaden, deze koppeling is beschikbaar nadat u een brief hebt gegenereerd zonder dat de briefsjabloon
is vastgelegd in de rapportdefinitie. Hiermee kunnen gebruikers een aanbiedingsbrief uploaden die is opge-
slagen op schijf. Een notitie voor de contactpersoon wordt automatisch gegenereerd op de pagina Sollicitant
- Notities contactpersoon.

Als u niet kiest voor een van de hierboven beschreven opties, kan de brief worden afgedrukt met gebruik van de
component Wervingsbrieven genereren.

Vervolgens voert u de onderdelen in waaruit de aanbieding bestaat en voegt u opmerkingen toe die u als bijlage
wilt toevoegen aan de aanbieding.

Als u een andere taak uitvoert voordat u de aanbieding hebt voltooid, kunt u klikken op de knop Opslaan, waar-
mee de status wordt ingesteld op Kl/ad. Later kunt u de aanbieding dan voltooien. Als u klikt op Indienen wordt
automatisch gecontroleerd of het fiatteringsproces actief is. Als dit het geval is, wordt de aanbiedingstatus in-
gesteld op /n behandeling. Als fiattering niet actief is, wordt de aanbiedingstatus ingesteld op Verlengen.

Opmerking. Als u klikt op Opslaan of Indienen wordt de paginatitel gewijzigd in Details beschikking.

Vereisten
Voordat u een aanbieding voorbereidt, moet u het volgende doen:

1. Stel het soort onderdeel voor de aanbieding in op de pagina Soort onderdeel aanbieding.
2. Stel het aanbiedingsonderdeel in op de pagina Onderdeel aanbieding.

3. Activeer aanbiedingsfiattering op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solu-
tions (optioneel).

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Functie-aanbiedingen instellen , pagina 39.

Zie Hoofdstuk 2, “Wervingsprocedures instellen,” Standaardwaarden voor de implementatie van Talent Acqui-
sition Manager instellen , pagina 7.

Pagina’s voor het voorbereiden van aanbiedingen

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Sollicitanten zoeken HRS REC_SCHAPP Werving, Sollicitanten zoe- Sollicitanten zoeken en se-
ken lecteren.
Sollicitant - Aanbieding HRS_APP_RCMNT Selecteer Aanbieding voor- | Aanbiedingen maken.
opstellen bereiden in de kolom onder

het veld Actie ondernemen

in het groepsvak Zoekresula-
ten op de pagina Sollicitanten
zoeken.

Een aanbieding maken

Open de pagina Sollicitant - Aanbieding opstellen
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Aanbiedingen maken

Sollicitant Carmichael Espinosa

Aanbieding opstellen

Naam sollicitant:
ID:

Titel vacature:
Vacaturestatus:
Functietitel:
Arbeidsplaats:
Business unit:
Functiegroep:

Aanhieding

Carmichael Espinosa

10149

Sr Customer Representative

010 Dpen

Fepresentative-Custamer Sr
100000068 Sr Custormer Representative
GBIBY  Global Business Institute BU
KCUST  Customer Service

Invoerdatum:

Yacature-ID:

Soort functie:

Functiecode;

26-08-2004

30006
Standaard

Froozo

Cpslaan | Indienenl

Aant. tmey,

| Verwijderenl AnnulereanE”—' ictellgialilE=
pagina

De pagina Aanbieding opstellen (1 van 3)

Yacature:

Business unit:

Arbeidsplaats:

Functiecode:

Dt aanbieding:

Werver:

Brief:

*Status:
Reden:

Gemaakt door:

Aanst.manager:

GRIBU

10000008

Tro0zo

27-02-2007 [#)

ELIOOT1

ELIDOES

Details aanbieding

30006

Sr Customer Representative

O, srcustomer

Fepresentative
Representative- Customer Sr

Patrick Seta

Marc kKessler

Brief genereren

E-mail sollicitant

[

Afdrukdatum: &)

Brief uploaden

|IZI1 0 %erlengen

[

Betty Locherty

[

F Aanbevolen salarishereik

De pagina Aanbieding opstellen (2 van 3)
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Onderdelen aanhieding

*Onderdeel *Bedra aanbieding 'u'-alut-a Frequentie l_
| Base salary =l | 21005 |usD x| |Permaand = o
| Bonus -Quarterty = | 2000005 |UsD x| [Kwartaal =

Onderd. aanhieding toevoegen

Opmerkingen

Toegevoeqd door:

Laatst bewerkt door:

¢

[~

Yorige opmerking Volgende

Mog een opmerking toevoegen

opmerking

De pagina Aanbieding opstellen (3 van 3)

Details aanbieding

Vacature
Business unit

Arbeidsplaats

OR-ID

Functiecode

Dt aanbieding (datum
aanbieding)

Aanst.manager
(aanstellingsmanager)

Werver

Brief

Hier wordt de naam weergegeven die is gekoppeld aan de vacature.
Hier wordt de business unit weergegeven die is gekoppeld aan de de vacature.

Hier wordt het arbeidsplaatsnummer weergegeven dat is gekoppeld aan de va-
cature.

Dit veld verschijnt alleen als de optie Optional Works Council is geselecteerd
op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solutions.

Automatisch wordt de OR-ID weergegeven die is gekoppeld aan de vacature.
Als er geen vacature is gekoppeld aan de aanbieding, kunt u een vacature in-
voeren.

Hier wordt de functiecode weergegeven die is gekoppeld aan de vacature.

Voer de datum in waarop de aanbieding van kracht wordt.

Hier wordt de aanstellingsmanager weergegeven die is gekoppeld aan de vaca-
ture.

Hier wordt de werver weergegeven die is gekoppeld aan de vacature.

Selecteer een brief om te verzenden naar de sollicitant. In Talent Acquisition
Manager worden de volgende briefsjablonen geleverd:

« HRS_OFF LETTER_OF1
« HRS_OFF LETTER_OF2
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Brief genereren

E-mail sollicitant

Brief uploaden

Status

Reden

Gemaakt door

Aanbiedingen maken

Deze koppeling is alleen beschikbaar als de aanbiedingsstatus Verlengen is en
er nog geen brief is gegenereerd.

Klik op deze koppeling als u de brief onmiddelijk wilt afdrukken.

Als de brief is afgedrukt, is de koppeling Brief genereren niet langer beschik-
baar en wordt de brief verwijderd uit het proces Wervingsbrieven genereren
(HRSLETTR). Een notitie voor de contactpersoon wordt automatisch gegene-
reerd op de pagina Sollicitant - Notities contactpersoon.

Deze koppeling is alleen beschikbaar als de brief is gegenereerd.

Klik op deze koppeling om de pagina Correspondentie verzenden weer te ge-
ven. U kunt de gegenereerde brief toevoegen als een bijlage. Een notitie voor de
contactpersoon wordt automatisch gegenereerd op de pagina Sollicitant - Noti-
ties contactpersoon.

Deze koppeling is alleen beschikbaar als de brief is gegenereerd.
Klik op deze koppeling om een opgeslagen brief te uploaden als bijlage.
Voer de aanbiedingsstatus in. Geldige waarden zijn:

e Klad;

* In behandeling;

» Afgekeurd;

» Verlengen;

* Accepteren;

* Acceptatie ingetrokken,

* Blokkeren,

* Aanbieding afgewezen;

* Aanbieding ingetrokken.

Als fiattering actief is, is de standaardwaarde ingesteld op In behandeling. Als
fiattering niet actief is, is de standaardwaarde ingesteld op Verlengen.

Hier wordt de reden voor de aanbieding weergegeven.

Hier wordt de planner van de functie-aanbieding weergegeven.

Aanbevolen salarisbereik

Hier wordt het salarisbereik weergegeven dat is gekoppeld aan de vacature.

Onderdelen aanbieding

U kunt een of meer aanbiedingsonderdelen toevoegen.

Onderdeel
Bedrag aanbieding

Valuta

Selecteer een aanbiedingsonderdeel.

Voer een bedrag in. Er verschijnt een waarschuwing als het bedrag buiten het
salarisbereik valt.

Selecteer een valuta. De standaardwaarde voor de valuta is de valuta die is
gekoppeld aan het onderdeel.
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Selecteer een betalingsfrequentie. De standaardwaarde voor de betalingsfre-
quentie is de frequentie die is gekoppeld aan het onderdeel.

Hier voert u eventuele opmerkingen in die de reden achter de aanbiedingsdetails helpen verduidelijken. Deze
opmerkingen zijn alleen zichtbaar op de pagina Aanbieding opstellen.

Opslaan

Indienen

Aanb. toev. (aanbieding
toevoegen)

Verwijderen

Details beschikking

Als u klikt op deze knop wordt de aanbieding opgeslagen met de status Klad.

Als u klikt op deze knop wordt de aanbieding opgeslagen met de status In be-
handeling als fiattering actief is of met de status Verlengen als fiattering niet
actief is.

Als fiattering actief is, wordt de pagina vernieuwd en krijgt de pagina een fiatte-
ringspad, koppelingen naar Details aanbieding en Fiatteringen en de titel Details
beschikking.

Zie Hoofdstuk 10, “Aanbiedingen maken ,” Aanbiedingen fiatteren , pagina 242.

Deze knop is beschikbaar als de status van de aanbieding Afgewezen is. Voeg
een nieuwe aanbieding toe als de vorige aanbieding is afgewezen.

Gebruikers met de privileges van wervingbeheerder, als vastgelegd op de pagina
Beveiliging op rijniveau, kunnen klikken op deze knop om de aanbieding te
verwijderen.

In dit groepsvak worden soorten aanbiedingsstatus en gegenereerde brieven weergegeven.

Aanbiedingen fiatteren

Deze sectie bevat een overzicht van aanbiedingsfiatteringen en vereisten. Verder worden de volgende handelin-

242

gen beschreven:

* fiatteringswachtrij bekijken;

* aanbiedingen fiatteren;

* een andere fiatteur of beoordelaar toevoegen.

Zie ook

Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Fiatteringen instellen en

gebruiken”

Werken met aanbiedingsfiatteringen

Software van PeopleSoft voorziet in een fiatteringsproces voor functie-aanbiedingen in drie stappen. U kunt het
fiatteringsproces aanpassen aan de wensen en behoeften binnen uw organisatie.
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Om het fiatteringsproces te gebruiken voor aanbiedingen moet u het selectievakje Functie-aanbieding inscha-
kelen in het groepsvak Fiatteringen vereist op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting
Installation. Als binnen uw organisatie een ondernemingsraad actief is, moet u ook het selectievakje Optional
Works Council inschakelen in het groepsvak Fiatteringen vereist op de pagina Installatie-opties in de component
Install. Recruiting Installation.

Iedere fiatteur kan actie ondernemen op het verzoek als weergegeven op de pagina Sollicitant - Details beschik-
king. Fiatteurs openen deze pagina door te klikken op de koppeling in de e-mailmelding die zij ontvangen of
via de component In behandeling. Fiatteurs kunnen ook fiatteurs of beoordelaars toevoegen aan een individuele
aanbieding door te klikken op het pictogram Fiatteur invoeren op de pagina Sollicitant - Details beschikking en
door gegevens in te voeren voor de toegevoegde fiatteur of beoordelaar op de pagina Extra fiatteur of beoorde-
laar invoegen.

Fiatteurs kunnen de volgende acties uitvoeren:
* de aanbieding fiatteren;
* de aanbieding afwijzen;

In het systeem wordt de status van de aanbieding op Afgewezen gezet, wordt de voortgang van de aanbieding
gestopt en wordt een melding verzonden naar de aanstellingsmanager. In dat geval kan de planner van de
vacature de vacature op een later moment opnieuw indienen.

* de aanbieding terugsturen.

De voorgaande fiatteur krijgt automatisch de melding dat de aanbieding is teruggestuurd en dat zijn/haar aan-
dacht opnieuw vereist is.

Opmerking. De eerste fiatteur kan de aanbieding niet terugsturen.

Het geleverde fiatteringsproces voor een vacature voltrekt zich in de volgende drie stappen:

1. Een werver, ook wel planner, maakt een aanbieding en dient deze aanbieding in.

In het systeem wordt de aanbiedingsstatus ingesteld op In behandeling. In het systeem worden ook
de eerste, tweede en derde fiatteur geidentificeerd en wordt de pagina Sollicitant - Details beschikking
weergegeven, waarop een overzicht te zien is van de betrokken fiatteurs.

2. De eerste fiatteur krijgt automatisch een melding.

Als er een vacature is gekoppeld aan de aanbieding, treedt de eerste fiatteur op als supervisor van de
persoon die is ingevoerd als primaire aanstellingmanager op de pagina Vacature. Als er geen vacature
is gekoppeld aan de aanbieding, kunt u de aanstellingsmanager invoeren op de pagina Sollicitant - Aan-
bieding opstellen bij het maken van de aanbieding. Als er meerdere aanstellingsmanagers zijn en geen
van hen is aangemerkt als primaire aanstellingsmanager, of als er geen aanstellingsmanager bestaat, dan
wordt de eerste fiatteringsstap overgeslagen. Gegevens over de supervisor van de aanstellingsmanager
worden ontleend aan de pagina Doelgegevens.

Opmerking. Als de supervisor van de primaire aanstellingsmanager inactief is, wordt automatisch op
een hogerliggend niveau gezocht naar de supervisor van de inactieve werknemer.

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Selfservice-
transacties instellen en gebruiken,” Gegevenstoegang voor direct rapporterenden instellen.

3. Als de cerste fiatteur de aanbieding fiatteert, wordt automatisch een melding verzonden naar de tweede
fiatteur.

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden. 243



Aanbiedingen maken Hoofdstuk 10

244

Als aan de aanbieding een OR-ID is gekoppeld, is de tweede fiatteur de afgevaardigde die is gekoppeld
aan de OR-ID. De afgevaardigde van de OR is de persoon die is gespecificeerd in het veld Afgevaardigde
op de pagina Ondernemingsraad voor de OR-ID die is gekoppeld aan de vacature.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0 Arbeidsrelaties beheren, “Ondernemings-
raden instellen”.

Als aan de vacature geen OR-ID is gekoppeld, of als er geen naam is ingevoerd in het veld Afgevaar-
digde, wordt deze fiatteringsstap overgeslagen.

4. Als de tweede fiatteur de aanbieding fiatteert, wordt automatisch een melding verzonden naar de derde
fiatteur.

De derde fiatteur bestaat uit de werver(s) die is/zijn ingevoerd op de pagina Vacature of op de pagina
Sollicitant - Aanbieding opstellen. Als er een vacature is gekoppeld aan de aanbieding, is de derde fiat-
teur de persoon die is ingevoerd als werver op de pagina Vacature. Als er geen vacature is gekoppeld aan
de aanbieding, kunt u de werver invoeren op de pagina Sollicitant - Aanbieding opstellen bij het maken
van de aanbieding. Als er meerdere wervers zijn, moet er één worden aangewezen als fiatteur van de
aanbieding. Als u geen werver opgeeft, wordt de fiatteringsaanvraag gerouteerd naar de fiatteringsbe-
heerder van Recruiting Solutions.

5. Als de derde fiatteur de aanbieding fiatteert, wordt de status van de aanbieding automatisch gewijzigd
in Verlengen en wordt het fiatteringsproces afgesloten.

Tijdens het fiatteringsproces kan een fiatteur gegevens wijzigen voor de aanbieding. Wijzigingen in bepaalde
velden kunnen er toe leiden dat de aanbieding opnieuw moet worden beoordeeld. Als dat het geval is wordt
een trigger gemaakt en krijgt de eerste fiatteur automatisch de melding dat het fiatteringsproces opnieuw moet
worden uitgevoerd. Wijzigingen in de volgende velden kunnen een trigger tot gevolg hebben:

¢ Onderdeel;
* Bedrag aanbieding;
e Valuta;

* Frequentie.

In het diagram wordt het geleverde fiatteringsproces voor functie-aanbiedingen in drie stappen weergegeven:

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.



Hoofdstuk 10

Aanbiedingen maken

Terug

Terugsturen

Een planner
maakt een
functieaanbieding.

A
De eerste fiatteur

ontvangt een
melding.

\ 4

Afgekeurd
— )‘

Als Stop

Gefiatteerd
Y

Onder-
sturen

nemings-
raad?
\
Ja

De tweede fiatteur
ontvangt een
melding.

Afgekeurd
M >

Als Stop

\
Gefiatteerd
\ 4
De derde fiatteur

Nee

ontvangt een <
melding.

Als

Aigekeurj Stop

\
Gefiatteerd
\ 4
De status wordt
ingesteld.

Geleverd fiatteringsproces

voor functie-aanbiedingen
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Voor gebruik van de ondernemingsraad in het stapsgewijze fiatteringsproces, voert u de volgende stappen uit.

1. Stel OR-ID’s in.

Zie PeopleBook PeopleSoft Enterprise Human Resources 9.0: Arbeidsrelaties beheren, “Ondernemings-

raden instellen”.

2. Schakel het selectievakje Optional Works Council in op de pagina Installatie-opties in de component
Install. Recruiting Solutions.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Standaardwaarden definiéren voor installatie van wer-

vin agina 7.

3. Voeg de sectie Gegevens ondernemingsraad toe aan de vacaturesjabloon.

Zie Hoofdstuk 3. “Wervingsjablonen instellen,” Vacaturesjablonen instellen , pagina 52.

4. Voeg een OR-ID toe aan de vacature of aan de aanbieding.

Zie Hoofdstuk 6, “Vacatures maken,” Gegevens vacature invoeren , pagina 130.

Zie Hoofdstuk 10, “Aanbiedingen maken ,” Een aanbieding maken , pagina 238.

Pagina’s voor het fiatteren van aanbiedingen

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Wacht op fiattering

HRS RECRUIT_CONSOL

Werving, In behandeling,
Wacht op fiattering

Aanbiedingen voor fiattering
bekijken en aanbiedingen fi-
atteren.

Sollicitant - Details
beschikking

HRS_APP_RCMNT

Klik op de koppeling in de
kolom Onderwerp op de pa-
gina Wacht op fiattering.

Aanbiedingen fiatteren, af-
wijzen of terugsturen.

Extra fiatteur of beoordelaar
invoegen

Nvt

* Klik op het pictogram Fi-
atteur invoegen in de sectie
Fiatteringen functie op de
pagina Vacature.

+ Klik op het pictogram Fi-
atteur invoegen op de pa-
gina Sollicitant - Details
beschikking.

Fiatteurs of beoordelaars
toevoegen aan het fiatte-
ringsproces.

Aanvragen voor fiattering bekijken en fiatteren
Open de pagina Wacht op fiattering.
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Wacht op fiattering

In hehandeling

:;ﬂl:ﬂtllfﬂ ’Tnmuan En ’F

- 10252 [George Siman 02-04-2006 Goedkeuring functie: A Analyst

r 10272 |Gearge Simon 21-04-2006 Goedkeuring functie:Maintenance Supervisor (BAT
r 10273 [George Simaon 26-04-2006 | Goedkeuring functie-Analyst-Systerms (BAT

N 10274 |Geaorge Simon 26-04-2006 Goedkeuring functie:Store Manager (BAT

r 10277 |George Simon 12-05-2006 Goedkeuring functie:Applications Enginear

- 10281 [George Simaon 26-05-2006 Goedkeuring functie:Administrator-HE

glles selecteren Selectie ophefen ISeIecteren 3 ml

De pagina Wacht op fiattering

Schakel het selectievakje in naast de fiatteringsaanvraag die u wilt fiatteren of afwijzen. Selecteer Fiatteren of
Afwijzen in de vervolgkeuzelijst Selecteren en klik op Starten.

Aanbiedingen fiatteren
Open de pagina Sollicitant — Details beschikking

Manage Applicant: Carmichael Espinosa
Disposition Details

Applicant Hame: Carmichael Espinosa Date Entered: narqr2004
I 10149

Posting Title: Analyst-Data Joh Opening ID: 10296

Jobh Opening Status: 010 Cpen Joh Type: Standard
Job Title: AnalystData Job Code: Ko2001
Position Humber:

Business Unit: LS00t GBI BU for LIS001

Joh Family kOMZ00 RS Technical

Offer Details | Approvals

De pagina Sollicitant - Details beschikking (1 van 2)
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Offer Details | Approvals

SupervisoriRecruiter Grp Apry

Hoofdstuk 10

= Offer:Pending

Route to SupervisorRecruiter

Hot Routed

@TeatUser:HCQAN-HCRUBA —E—’ @[PB]ViEWAdIer-EE ‘E

Hiring Managetr Posn Supetvizar Offer Recruiter Group

Suhmit | Apprnvel Deny |

Comments Text: ;I

* Disposition History

Status Re-asun Status Date

Ofer LLE el 11/06/2006
I Approval
Route 010 Routed 11/02/2006

De pagina Sollicitant - Details beschikking (2 van 2)

[+]

Klik op dit pictogram om een andere fiatteur of beoordelaar toe te voegen. Een
secundaire pagina verschijnt. Op deze pagina kunt u een gebruiker-ID selecte-
ren en kunt u aangeven of u een Fiatteur of Beoordelaar toevoegt.

Indienen Klik op deze knop om de wijzigingen in de aanbieding op te slaan.

Fiatteren Klik op deze knop om de aanbieding te fiatteren. Als de laatste fiattering heeft
plaatsgevonden, wordt de status van de aanbieding gewijzigd van In behande-
ling naar Verlengen.

Terug Klik op deze knop om een melding te sturen naar de eerste fiatteur met de me-
dedeling dat de aanbieding moet worden gewijzigd.

Deze optie is alleen beschikbaar voor de tweede fiatteur.
Afkeuren Klik op deze knop om de aanbieding af te wijzen en de aanbiedingsstatus in te

stellen op Afgewezen.

Extra fiatteur of beoordelaar invoegen.

Open de pagina Extra fiatteur of beoordelaar invoegen.

Zie Hoofdstuk 6. “Vacatures maken,” Extra fiatteur of beoordelaar invoegen. , pagina 163.
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Aanbiedingen bewerken of verwijderen

In deze sectie wordt besproken hoe u aanbiedingen bewerkt of verwijdert.

Pagina’s voor het bewerken of verwijderen van aanbiedingen

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Sollicitanten zoeken

HRS_REC_SCHAPP

Werving, Sollicitanten zoe-
ken, Sollicitanten zoeken

Sollicitanten zoeken en se-
lecteren.

Sollicitant - Details

beschikking: Aanbieding

HRS_APP_RCMNT

Klik op de beschikking in de
kolom onder het veld Status
in het groepsvak Zoekresul-
taten op de pagina Sollicitan-
ten zoeken.

Aanbiedingen bewerken of
verwijderen.

Opmerking. Om de aan-
bieding te bewerken moet u
klikken op de knop Aanbie-
ding bewerken.

Aanbiedingen bewerken of verwijderen
Open de pagina Sollicitant — Details plaatsing: Aanbieding.

De gegevens die verschijnen zijn dezelfde als de gegevens die zijn ingevoerd bij het maken van de vacature. Op
deze pagina werkt u relevante gegevens bij voor de aanbieding.

Zie Hoofdstuk 10, “Aanbiedingen maken ,” Aanbiedingen maken, pagina 237.
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Sollicitanten aanstellen

In dit hoofdstuk komen de volgende onderwerpen aan de orde:

 antecedentenonderzoeken voltooien;

contracten voor sollicitanten maken;
salarispakketten maken (AUS);
sollicitanten aanstellen;

salarispakketten kopiéren naar Human Resources (AUS).

Antecedentenonderzoeken voltooien

Deze sectie bevat een overzicht van antecedentenonderzoeken en er wordt een vereiste beschreven. Verder wor-
den de volgende onderwerpen besproken:

* aanvragen voor antecedentenonderzoek indienen;

* details antecedentenonderzoek bekijken.

Werken met antecedentenonderzoeken

Organisaties kunnen gebruik maken van derden voor het uitvoeren van antecedentenonderzoeken naar sollici-
tanten. Als uw organisatie een overeenkomst instelt met een leverancier van antecedentenonderzoeken, benoemt
u een wervingsbeheerder of werver als HR-manager voor uw organisatie. Deze HR-manager heeft toegang tot
beheerdersfuncties en defini€ert de privileges van andere gebruikers die toegang hebben tot de leverancier van
het antecendentenonderzoek.

Vereiste

Voordat u antecedentenonderzoeken aanvraagt, moet u een leverancier instellen die antecedentenonderzoeken
uitvoert.

Zie Hoofdstuk 5, “Integratie met applicaties van derden instellen,” pagina 87.
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Pagina’s voor het voltooien van antecedentenonderzoeken

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Sollicitanten zoeken HRS_REC_SCHAPP Werving, Sollicitanten zoe- Sollicitanten zoeken en se-
ken, Sollicitanten zoeken lecteren.
Sollicitant HRS_MANAGE_APP Klik op de naam van de sol- | Sollicitanten beheren.
licitant op de pagina Sollici-
tanten zoeken.
Sollicitant - HRS PREEMPL_H Selecteer Antecedentenon- Aanvraag voor anteceden-
Antecedentenonderzoek derzoek in de vervolgkeuze- | tenonderzoek indienen.
lijst voor het veld Actie en
klik op Uitvoeren.
Antecedentenonderzoek HRS PREEMPL D Klik op de koppeling Details | Details antecedentenonder-
- Details in het groepsvak Anteceden- | zoek bekijken.
antecedentenonderzoek tenonderzoek opvragen op de
pagina Sollicitant - Antece-
dentenonderzoek.

Aanvraag voor antecedentenonderzoek indienen.

Open de pagina Sollicitant - Antecedentenonderzoek.

Sollicitant: Jan Miller

Antecedentenonderzoek

Naam: Jan willer Soort sollicitant: Externe sollicitant

Sollicitant-1D: 1

Contactpersoon: Status: 010 Actief

Telefoon: 458/456-98745 Adres: 879 Main Street

E-mail: ) San Ramon, GA 54878
" janEsewhtorlds S ofware. com

Aarvraag onderzoek

Terud naarvarige pading

De pagina Sollicitant - Antecedentenonderzoek

Aanbieder onderzoek Selecteer de aanbieder die de achtergrondcontrole uitvoert.

Aanvraag onderzoek Klik op deze knop om de aanvraag in te dienen. Automatisch wordt een bericht
verzonden naar de leverancier.

Antecedentenonderzoek opvragen

In dit groepsvak worden de overzichtsgegevens en de status weergegeven van de achtergrondcontrole.
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Status arbitrage

Details

Sollicitanten aanstellen

Hier wordt de status van de arbitage weergegeven als u deze functionaliteit hebt
ingeschakeld op de pagina Raamwerk open integratie - Instellingen leverancier.

Zie Hoofdstuk 5, “Integratie met applicaties van derden instellen,” Instellingen
voor leveranciers van antecedentenonderzoek definiéren. ., pagina 93.

Klik op deze koppeling om de pagina Antecedentenonderzoek - Details antece-

dentenonderzoek te openen.

Details antecedentenonderzoek bekijken

Open de pagina Antecedentenonderzoek - Details antecedentenonderzoek.

Antecedentenonderzoek

Details antecedentenonderzoek

| Zoeken |

Aanvraaq-iD Srt antec.ond. Aanvraagstatus

1001120101 School Check In Progress

Sollicitant-1D: Amanda Gladish

Aanbieder-1D: SYSL Background Checks

Maam planner: Betty Lacherty

Status: In progress Statusdatum: 11/03/2004
AanvTaagnummer: BGY_1029 Aamvraagdatum:  11/08/2004
Status arbitrage: Mot Displayed

Eerste 1 wan 1 Lastste

Datum voltooid

Terud naar varidge padina

De pagina Antecedentenonderzoek - Details antecedentenonderzoek

Contracten voor sollicitanten maken

Deze sectie bevat een overzicht van sollicitantencontracten en vereisten. Verder worden de volgende onderwer-

pen besproken:

* basiscontractgegevens definiéren;
» gegevens over contractclausules definiéren;

 datum ondertekening en gegevens proefperiode defini€ren.

Werken met sollicitantencontracten

Alsuw organisatie gebruik maakt van arbeidscontracten, kunt u in Talent Acquisition Manager contracten maken
en deze koppelen aan een sollicitant tijdens het voorbereidingsproces voor aanstelling. Als de sollicitant wordt

aangesteld, worden deze gegevens gekopieerd naar de HR-database.

Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.

253



Sollicitanten aanstellen

254

Vereisten

Voordat u een sollicitantencontract maakt, moet u het volgende doen:

 contractsoorten instellen;

 contractclausules instellen;

* contractsjablonen instellen.

Hoofdstuk 11

Pagina’s voor het beheren van sollicitantencontracten

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Sollicitanten zoeken HRS REC _SCHAPP Werving, Sollicitanten zoe- Sollicitanten zoeken en se-
ken lecteren.
Sollicitant HRS_MANAGE_APP Klik op de naam van een Sollicitanten beheren.

sollicitant in het groepsvak
Zoekresultaten op de pagina
Sollicitanten zoeken.

Status/inhoud contract

HRS APP CNTRCTI1

Selecteer Contracten sollici-
tant beheren in de vervolg-
keuzelijst voor het veld Actie
op de pagina Sollicitant.

Basiscontractgegevens defi-
ni€ren.

Contractclausule

HRS_APP_CNTRCT2

Selecteer Contracten sollici-
tant beheren in de vervolg-
keuzelijst voor het veld Actie
op de pagina Sollicitant.

Selecteer het tabblad Con-
tractclausule.

Gegevens over contractclau-
sules definiéren.

Gegevens
sollicitant/proeftijd

HRS_APP_CNTRCT3

Selecteer Contracten sollici-
tant beheren in de vervolg-
keuzelijst voor het veld Actie
op de pagina Sollicitant.

Selecteer het tabblad Gege-
vens sollicitant/proeftijd.

Gegevens over de datum van
contractondertekening en de
proefperiode van de sollici-
tant definiéren.

Basiscontractgegevens definiéren

Open de pagina Status/inhoud contract.
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Status/inhoud contract Contractclausule (3 =

: sollicitant’proettijd

Naam sollicitant: Ganguly Sarbani Sollicitant-1D: 167

Soort sollicitant: Externe sollicitant Werknemer-D:

Gegevens sollicitant

geEvEn Eerste El 1 wan El Laatzte

*Contractnummer: |DDD1 *Status contract: IActief vI (=]
Begindatum contract: [13-03-2007  [3) verwachte einddatum: [#]

Einddatum contract: Eﬂ *Regulerende regio: Lsas O
Contractsjabloon-1D: aQ,

Contract intialiseren |

™ Verlenging contract ™ Meer dan 1 jaar verwacht

Opmerking: |
Opmerking: ﬂ
De pagina Status/inhoud contract (pagina 1 van 2)
e Spanje
Gegevens proeftijdivakantie
Proeftijd: | [Maanden x| Vakantie: | [maanden =]
Owerige fegevens
Beginieind week:  Maandag x| & |wriidag |
Omschriing beloningstarief: |
Aanstellingscentrum: Q
Schema-ID; Q
Bijdrage sociale zekerheid: Q

De pagina Status/inhoud contract (pagina 2 van 2)

Gegevens sollicitant

Contractnummer Voer hier het contractnummer in. In het systeem wordt een nummer gegenereerd
dat u kunt wijzigen.
Status contract Geef aan of het contract Actief of Inactief is.

Begindatum contract Voer de datum in waarop het contract ingaat. De huidige datum is de standaard-

waarde.

Verwachte einddatum Voer de datum in waarop u verwacht dat het contract eindigt.

Einddatum contract Voer de datum in waarop het contract werkelijk is ge€indigd. Deze datum kan
verschillen van de verwachte einddatum van het contract.

Regulerende regio Selecteer de regulerende regio.
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Verlenging contract

Meer dan 1 jaar verwacht

Opmerking
Opmerking

Spanje (ESP)

Proeftijd

Vakantie

Begin/eind week

Omschrijving
beloningstarief

Aanstellingscentrum

Schema-ID

Bijdrage sociale zekerheid

Hoofdstuk 11

Schakel dit selectievakje in als de werknemer al ten minste één arbeidscontract
heeft. Laat het veld leeg als dit het enige contract is van de werknemer.

Schakel dit selectievakje in als u verwacht dat dit contract resulteert in een meer-
jarig dienstverband voor deze werknemer.

Opmerking. Dit selectievakje is verplicht bij contracten voor Japanse werkne-
mers.

Voer een opmerking in. Deze opmerking dient alleen ter informatie.

Voer een opmerking in. Deze opmerking dient alleen ter informatie.

Als dit werknemerscontract een proefperiode bevat, kunt u in deze beide velden
opgeven hoe lang deze periode duurt. In het eerste veld voert u het juiste aantal
in en in het tweede veld selecteert u een tijdseenheid. De geldige tijdseenhe-
den zijn: Geen, Dagen, Maanden of Jaren. Als de proefperiode bijvoorbeeld
6 maanden duurt, voert u in het eerste veld 6 in. Vervolgens kiest u de optie
Maanden uit de beschikbare opties in het tweede veld.

In deze beide velden kunt u opgeven op hoeveel vakantiedagen per jaar de werk-
nemer recht heeft. In het eerste veld voert u het juiste aantal in en in het tweede
veld selecteert u een tijdseenheid. De geldige tijdseenheden zijn: Geen, Maan-
den, Dagen, Weken of Werkdagen. Als de vakantieperiode bijvoorbeeld uit 20
werkdagen bestaat, voert u in het eerste veld 20 in. Vervolgens kiest u de optie
Werkdagen uit de beschikbare opties in het tweede veld.

In deze beide velden kunt u opgeven wanneer de werkweek van de werknemer
begint en eindigt. De standaardwaarden zijn Maandag en Vrijdag.

In dit veld kunt u een eigen omschrijving invoeren van het beloningstarief voor
de werknemer.

Selecteer het aanstellingscentrum dat verantwoordelijk is voor het aanstellen
van deze persoon.

Selecteer een schema-ID.

Selecteer een ID voor de bijdrage sociale zekerheid voor het geselecteerde con-
tract en de programma-ID. Zowel de programma-ID als de bijdrage-ID worden
gebruikt voor het berekenen van de sociale zekerheid om het percentage of vaste
bedrag te bepalen dat op de berekening van de bijdrage van een werknemer moet
worden toegepast.

Informatie over contractclausules definieren

Open de pagina Contractclausule.
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Statusfinhoud contract

Naam sollicitant: Ganguly Sarbani

Soort sollicitant:  Externe sollicitant

Contractclausule

Gegevens sollicitantproettijd

Sollicitant-1D: 167

Werknemer-ID:

Eerste E 1 wan 1 E Laatste

Gegevens sollicitant

Contractclausule

Yolgnummer

Zoeken | Alle
Contractnummer: 0001 Begindatum:  13-03-2007 SELBEITSS ] =
Soort contract: Q
[ Contract verlengen
» I B rtaiie

L [ &

Eerste E 1 wan 1 E Laatste

Lange omschrijsing: |

Opmerking:

Zoeken | Alles weergeven
Clausule Clausulestatus [=]
-
-
[~

De pagina Contractclausule

Gegevens sollicitant

Soort contract

Contract verlengen
Italié (ITL)

Regeling-1D

Reden

Contractclausule

Volgnummer (volgnummer
contract)

Clausule

Clausulestatus

Lange omschrijving

Opmerking

Dit is een verplicht veld. In dit veld wordt de contractsoort aangegeven voor
deze sjabloon uit de contractsoorten die u hebt ingesteld op de pagina Contract-
soorten.

Schakel dit selectievakje in als het contract verlengd kan worden.

Als aan de werknemer de contractsoort Training and Labor (Opleiding en werk)
is toegewezen, moet u een regeling-ID selecteren.

Als aan de werknemer de contractsoort Determined Period (Vaste periode) is
toegewezen, moet u een reden voor het contract invoeren.

Als u een clausule aan het contract toevoegt, wordt automatisch een volgnum-
mer toegewezen.

Selecteer een clausule.

De status wordt standaard ingesteld op de status die is gekoppeld aan de door u
geselecteerde clausule.

Voer een omschrijving in. Deze omschrijving dient alleen ter informatie.

Voer een opmerking in. Deze opmerking dient alleen ter informatie.
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Datum ondertekening en gegevens proefperiode definiéren
Open de pagina Gegevens sollicitant/proeftijd.

[ |

] Gegevens sollicitant/proeftijd

Gegevens sollicitant

Contractnummer: aoo
Ondertekening:

ID verantw.:

Gegevens proeftijd

Einde proetftijd:

Naam sollicitant: Ganguly Sarbani

Eﬂ Maximum aantal uren: 40,00  Minimum aantal uren: 10,00

E Reden: |

Sollicitant-1D: 167

Soort sollicitant: Externe sollicitant Werknemer-ID:

Begindatum:  13-03-2007 Status contract:  Actief [+ [=]

Gegevens sollicitant/proeftijd-pagina

Gegevens sollicitant

Ondertekening

Maximum aantal uren en
Minimum aantal uren

ID verantw. (ID
verantwoordelijke)

Gegevens proeftijd

Einde proeftijd

Reden

Voer de datum van ondertekening in voor dit contract. Deze informatie is ver-
plicht in een aantal Europese landen, waaronder Duitsland.

Voer het maximum en het minimum aantal contracturen in. Deze uren worden

automatisch ingesteld op de waarden die u in de Installatietabel voor dit contract
hebt ingevoerd.

Geef aan welke bedrijfsmedewerker het contract heeft opgesteld en verantwoor-
delijk is voor de tekst.

U kunt diverse proeftijddatums invoeren als dat nodig is voor deze werknemer.
De datum die u hier invult, wordt ook in het werknemersrecord van deze werk-
nemer weergegeven.

Selecteer een reden voor de proeftijd, bijvoorbeeld Nieuwe datum vereist of
Prestaties onvoldoende. Hiermee geeft u aan dat er een extra proeftijd nodig is
nadat is gebleken dat de werknemer nog niet beantwoordt aan de verwachtingen
voor de desbetreffende arbeidsplaats.

Salarispakketten maken (AUS)

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van salarispakketten.
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Werken met salarispakketten

Bij het samenstellen van salarispakketten kunt u verschillende salarisscenario’s uitproberen om te komen tot
bevredigende oplossingen en alternatieven voor salarispakketten voor sollicitanten. Bij de samenstelling kunt u
een onbeperkt aantal variaties voor salarispakketten opslaan en rapporteren.

Op ieder moment tijdens het wervingsproces kunt u een salarispakket maken. Bij het samenstellen van salaris-
pakketten voor sollicitanten kunt u elk gewenst onderdeel en elke gewenste onderdeelsoort combineren in een
pakket om te voorzien in de behoefte van zowel het bedrijf als van de sollicitant.

Het maken van salarispakketten voor sollicitanten wordt besproken in het PeopleBook PeopleSoft Enterprise
Human Resources 9.0: Administer Salary Packaging.

Sollicitanten aanstellen

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het aanstellen van sollicitanten en wordt besproken hoe een
aanstelling wordt voorbereid.

» aanstelling voorbereiden;

» zoek-/matchresultaten bekijken.

Werken met het aanstellen van sollicitanten

Nadat de sollicitant de aanbieding heeft geaccepteerd en de status is ingesteld op Adanbod geaccepteerd, kunt u
beginnen met het aanstellingsproces.

Op de pagina Aanstelling voorbereiden worden de gegevens over functiecode of arbeidsplaats weergegeven die
zijn gekoppeld aan de vacature. Als de sollicitant niet is gekoppeld aan een vacature, moet u een functiecode of
arbeidsplaatsnummer invoeren. U moet ook de functiecode, begindatum en soort aanstelling invoeren.

Verificatie van de werknemer-ID is vereist als het selectievakje Vereist is ingeschakeld in het groepsvak Zoeken
/matchen op de pagina Installatie-opties in de component Install. Recruiting Solutions. Als dit niet het geval is,
is de verificatie optioneel. Het verifiéren van de werknemer-ID stelt u in staat te controleren of gegevens over
de sollicitant al voorkomen in de HR-database.

Twee soorten regels worden door PeopleSoft geleverd:
» Zoekregel A (zoekvolgorde = 10) Voornaam, Achternaam, Nationale ID en Geboortedatum zijn vereist.
» Zoekregel B (zoekvolgorde = 10) Voornaam en Achternaam zijn vereist.

Als u de aanvraag voor aanstelling indient, wordt de beschikking automatisch ingesteld op Klaar voor aan-
stelling en wordt een melding verzonden naar de HR-beheerder. De naam van de sollicitant verschijnt in het
groepsvak Aanstellingen beheren op de pagina Aanstellingen beheren. Sollicitantengegevens worden overgezet
naar de HR-database op basis van criteria die zijn gedefinieerd in de component Gegevensoverdracht naar HR
(HRS_MNG HIR STP).

Nadat de sollicitant is aangesteld, worden in het systeem de volgende acties uitgevoerd:

* Een bericht wordt verzonden naar de werver met de mededeling dat de sollicitant is aangesteld.
* De beschikking wordt ingesteld op Aangesteld.

* De vacaturestatus wordt ingesteld op Gesloten als er geen openstaande vacatures zijn.
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* De vacaturestatus wordt ingesteld op Gesloten.

* Het record voor de sollicitant wordt bijgewerkt met de werknemer-ID en de status van de sollicitant wordt
ingesteld op Aangesteld als het soort aanstelling is ingesteld op Aanstelling of Heraanstelling.

* Alle overige beschikkingen voor andere vacatures voor deze sollicitant worden ingesteld op Afgewezen.

* De beschikking voor andere sollicitanten die zijn gekoppeld aan de vacature wordt ingesteld op Afgewezen als
er geen openstaande vacatures zijn.

* Gegevensoverdracht naar HR wordt gebruikt om de sollicitantengegevens te kopiéren naar de HR-database.

* De contractgegevens worden gekopieerd naar de HR-database.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen,” Standaardwaarden voor de implementatie van Talent Acqui-
sition Manager instellen , pagina 7.

Zie Hoofdstuk 2. “Wervingsprocedures instellen.” Aanstellingsprocedure instellen , pagina 41.

Zie Het PeopleBook PeopleSoft Enterprise HRMS 9.0 Handboek PeopleSoft-applicaties, “Zoeken/matchen in-
stellen en gebruiken”.

Vereisten
Voordat u sollicitanten kunt aannemen, moet u de volgende stappen uitvoeren:

1. Configureer de integratiemakelaar.

Als u de status van de sollicitant hebt ingesteld op Klaar voor aanstelling, wordt in het systeem het bericht
HIRE REQUEST gebruikt om gegevens over te dragen naar het record HR._ REQUEST. Daarvoor moet
de integratiemakelaarnode zijn ingesteld en actief zijn, moet de pub/sub-server worden uitgevoerd op
de applicatieserver en moeten het berichtenkanaal HR_ MNG_HIRES en het bericht HIRE REQUEST
actief zijn.

2. Definieer de gegevens die u wilt overplaatsen van het sollicitantenrecord naar het werknemersrecord.

De HR-beheerder stelt de sollicitant aan met gebruik van de component Aanstellingen beheren (HR._ MANAGE
HIRES) in Personeelsbeheer.

Zie Het PeopleBook Enterprise PeopleTools: Integration Broker
Zie koppeling naar Aanstellingsprocedure instellen

Zie de pagina Aanstellingsbevestigingen
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Pagina’s voor het aanstellen van sollicitanten

Sollicitanten aanstellen

Aanstelling voorbereiden

voorbereiden in de kolom on-
der Actie ondernemen in het
groepsvak Zoekresultaten op
de pagina Sollicitanten zoe-
ken. De beschikkingsstatus
moet Aanbod geaccepteerd
zijn.

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Sollicitanten zoeken HRS_REC_SCHAPP Werving, Sollicitanten zoe- Sollicitanten zoeken.
ken, Sollicitanten zoeken
Sollicitanten beheren - HRS_PREP_FOR HIRE Selecteer Nwe aanstelling Aanstelling voorbereiden.

Zoekresultaten

HCR_SM_RESULTS

+ Klik op de koppeling
Werknemer-ID verifiéren
op de pagina Sollicitan-
ten beheren - Aanstelling
voorbereiden.

+ Klik op de knop Indienen
op de pagina Persoon toe-
voegen.

Resultaten voor zoeken/mat-
chen bekijken om vast te
stellen of de sollicitant een
voormalig werknemer, een
externe werknemer of een
belanghebbende is.

Aanstelling voorbereiden

Open de pagina Aanstelling voorbereiden.
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Sollicitanten beheren
Aanstelling voorbereiden

Hanlk Bellows

Als U een persoon wilt aanstellen, opnieuw wilt aanstellen, aan een andere
functie wilt toewijzen of een externe werknemer wilt toewijzen, klikt u op Opslaan

en indienen hij HR.

Aanstelling voorhereiden

Status sollicitatie: 07 1-Aanhod geaccepteerd

Status laatst hijgewerkt: 15-02-2004

Vacature: |3EIIII4EI L Admin Assistant

Soort vacature: Standaardvacature

Arbeidsplaats: LEFOODGZ @ Administrative Assistant
e LEJoos @ Administrative Assistant
Business unit: LEBU Federal Planning & Analysis
Afdeling: LEOOSE Flannin & Cormmm.Relations -T

De pagina Aanstelling voorbereiden (1 van 2)

Begindatum: E‘J

Datum aangemeld: 13-02-2005

Soort sollicitant: Intern

Soort aanstelling: j
Contractnummer:

Werknemer-ID: LEOOT4 Werknermer-10 verifiéren

Werknemer-10 is niet geverifieerd.

=€

[~

Opslaan en indienen bij HR Annuleren

De pagina Aanstelling voorbereiden (2 van 2)
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Aanstelling voorbereiden

In dit groepsvak voert u details in over de aanstelling. Standaard worden de gegevens weergegeven die zijn
ingevoerd voor de vacature.

Vacature Hier wordt standaard de vacature weergegeven die u hebt geselecteerd op de
pagina Sollicitanten zoeken. U kunt een andere vacature selecteren.

Functiecode Hier wordt standaard de primaire functiecode weergegeven die is gekoppeld aan
de vacature die is geselecteerd op de pagina Sollicitanten zoeken. Als er meer-
dere functiecodes zijn gekoppeld aan de vacature kunt u een andere functiecode
selecteren.

Als de sollicitant niet is gekoppeld aan een functiecode of arbeidsplaats, moet
u een functiecode invoeren.

Begindatum Hier selecteert u de datum waarop de sollicitant in dienst treedt.

Soort aanstelling Selecteer het soort aanstelling. Voor externe sollicitanten kunt u Externe werk-
nemer toevoegen en Aanstelling selecteren. Voor interne sollicitanten met de
status niet-werknemer kunt u alleen Aanstelling selecteren. Voor interne solli-
citanten die werknemer zijn, kunt u Gelijktijdige functie, Externe werknemer of
Overplaatsing selecteren. Externe sollicitanten en werknemers die hebben aan-
gegeven dat ze een voormalig werknemer zijn voor deze vacature, kunnen ook
Heraanstelling selecteren.

Soort belanghebbende Hier wordt het soort belanghebbende weergegeven als de sollicitant als belang-
hebbende voorkomt in de HR-database. Dit veld wordt alleen weergegeven als
de sollicitant voorkomt als belanghebbende in de HR-database.

Werknemer-ID verifiéren Klik hierop om in de HR-database te kijken of de sollicitant een voormalig werk-
nemer is geweest, een externe werknemer of een belanghebbende.

Opmerk. aanst. Voer hier opmerkingen in die u wilt doorgeven aan de beheerder.
(opmerkingen aanstelling)

Opslaan en indienen bij HR Klik op deze knop om een e-mailmelding te verzenden naar de beheerder. De
sollicitant wordt weergegeven in de component Aanstellingen beheren in Per-
soneelsbeheer.

Automatisch wordt gecontroleerd of Vereist is geselecteerd voor de optie Verifi-
catie werkn.ID forceren op de pagina Installatie-opties in de component Install.
Recruiting Solutions. Als dat het geval is, moet u het proces Werknemer-1D
verifiéren uitvoeren.

Resultaten zoeken/matchen bekijken

De pagina Zoekresultaten wordt automatisch weergegeven als er eventuele matches voor de sollicitant zijn ge-
vonden.
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Zoekresultaten

WAARSCHUWING: Mogehjlk dubbele waarden gevonden - deze persoon bestaat wellicht al in
de database.

Raadpleeg de onderstaande lijst voar mogelijke overeenkomsten met de persoon die u
toevoeqt.

Madat u op de knop Terug onderaan de pagina hebt geklikt, wordt u gevraagd of U wilt doorgaan
met het toevoergen van deze nieuwe persoon of deze hewerking wilt annuleren.

First Mame Search Bevat HA

Last Mame Search Bevat BE

Middle Mame Bevat De
Alternate Character Mame Bevat

Mational Id Bevat G589

Date of Birth I5 gelijk aan 1981-12-14
Address Line 1 Bevat 510

City Bevat Wa

State Bevat ()
Country Bevat (W]

F Owerzicht zoekresultaten

Zoekresultaten
[ Resultaten T A

‘Werknemer-ID Achternaam Voornaam Tweede voornaam
1 Instellen LEOO14 Bellows Hank Cennis

De pagina Zoekresultaten

Resultaten

Instellen Klik op deze knop om de werknemer-ID te kopiéren naar het veld Werkne-
mer-ID op de pagina Aanstelling voorbereiden.

Aanvullende gegevens

Organisatieoverzicht Klik hierop om de pagina Werkrelatieoverzicht persoon te openen.
persoon
Relaties met Instelling Dit veld wordt niet gebruikt in Talent Acquisition Manager.

Salarispakketten kopieéren naar HR (AUS)

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van het kopiéren van salarispakketten naar de HR-database.
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Werken met het kopiéren van salarispakketten
naar de HR-database

Nadat u de bevestiging hebt ontvangen dat de sollicitant is aangesteld, kunt u de gegevens over het salarispakket
van de sollicitant kopi€ren naar de HR-database.

Om te beginnen moet u zoeken naar sollicitanten met de status Aangesteld. Klik op de naamkoppeling van de
sollicitant op de pagina Sollicitanten zoeken en selecteer Copy applicant to employee (sollicitant naar werknemer
kopiéren) in de kolom onder het veld Actie ondernemen op de pagina Sollicitant.

Het kopiéren van gegevens over salarispakketten wordt besproken in het PeopleBook PeopleSoft Enterprise
Human Resources 9.0: Administer Salary Packaging.
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Vacatures beheren

In dit hoofdstuk worden de volgende onderwerpen besproken:

 vacatures zoeken;

 vacatures beheren.

Vacatures zoeken

In deze sectie wordt een overzicht gegeven van zoekopdrachten voor vacatures. Daarbij worden de volgende
onderwerpen besproken:

* een vacature-index maken;
* vacatures zocken;

* vacatures bekijken.

Zoekopdrachten voor vacatures
Er zijn twee methoden om te zoeken naar bestaande vacatures:

* vacatures zoeken;

Met de functionaliteit Vacatures zoeken kunt u zoeken naar specifieke vacatures op basis van specifieke cri-
teria.

» vacatures bekijken;

In de functionaliteit Vacatures bekijken wordt een lijst weergegeven van vacatures op basis van specifieke
criteria.

Omdat vacatures voortdurend worden toegevoegd aan de database, moet u de index voortdurend opnieuw op-
zetten om er zeker van te zijn dat alle records uit de database worden weergegeven bij het zoekresultaat.
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Pagina’s voor het zoeken van bestaande vacatures

Paginanaam Objectnaam Navigatie Gebruik
Een vacature-index maken | HRS JSRCH_RUN_PROC Werving, Administratie, Va- | Vacature-index maken op
cature-index maken, Vaca- basis van vacatures in de da-
ture-index maken tabase.
Vacatures zoeken HRS_JO FIND JOB Werving, Vacatures zoeken, | Bestaande vacatures zoeken.

Vacature zoeken

Vacatures bekijken HRS JO 360 LAUNCH Werving, Vacatures bekijken, | Bestaande vacatures bekij-
Zoeken in vacatures ken.

Een vacature-index maken

Open de pagina Vacature-index maken

Run-ID: job Rappotbeheer  Proceshewaking UiWDEFEﬂl

Vacaturezoekopdracht

{* Nieuwe maken Open vanar: E‘j
" Bestaande bijwerken

De pagina Vacature-index maken

Vacaturezoekopdracht

Op deze runbesturingspagina wordt het proces Verity-index vacatures (HRS JSCH_IDX) geinitieerd. Dit proces
kan op twee manieren worden uitgevoerd.

Nieuwe maken Hiermee wordt een nieuwe vacature-index gemaakt. Als u een datum invoert in
het veld Open vanaf worden alle vacatures die geplaatst zijn na de opgegeven
datum opgenomen in de index.

Bestaande bijwerken Hiermee kunt u vacatures uit een bestaande index toevoegen, bijwerken of ver-
wijderen.

Vacatures zoeken

Open de pagina Vacature zoeken.
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Vacature zoeken

foekcriteria imoeren

Functies tonen:

Manager:

Werver:

Planner:

Business unit:

PP LPP

Zoeken | Herstellen |
Vacature-ID: | 100504 C
Status: | Cipenen j
Meest recente activiteit: | j
Soort vacature: j
[

Functie:

|
|
|
|
Hummer arbeidsplaats: |
|
Contactpersoon Werving: |

foeken | Herstellenl

ZDEHTES[I“atEI'I ...i. T | IDE:I‘;:E:H | .'..".IHEE: WYERTHEYE

Eersie E 1 wan 1 |I| Laatste

Locatie

Vacature :;ac-a& Soort |

Begindatum

Custarner Corporation AR
N Banresertative 100504 Standaardvacature Headauarters 10-08-2004

Alle Selectie |Pu:tie selecteren j Wernieuwen |

selecteren opheffen
De pagina Vacature zoeken
Zoekcriteria invoeren
Vacature-1D Voer een vacature-ID in of selecteer de vacature-ID die moet worden opgeno-

men in de zoekopdracht.

Status Selecteer de status die u wilt opnemen in de zoekopdracht. De beschikbare

opties zijn:

* Geann. (Geannuleerd);
* Gesloten;

» Afgekeurd;

* Klad;

» Blokkeren,
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Meest recente activiteit

Soort vacature

Functies tonen

Manager

Werver

Planner

Business unit

Nummer arbeidsplaats

Functie
Contactpersoon werving
Zoeken

Herstellen

Hoofdstuk 12

* Openen;
e Wachtend.

Selecteer het datumbereik waarbinnen de vacatures moeten vallen die in de
zoekopdracht worden opgenomen. De beschikbare opties zijn:

* Actief binnen laatste twee weken;
* Actief binnen laatste drie dagen;
* Actief binnen laatste maand;

* Actief binnen laatste week;

* Actief binnen laatste jaar,

* Actief binnen vandaag,

» Alles bekijken,

* Active binnen gisteren.

Selecteer het soort vacature dat u wilt opnemen in de zoekopdracht. De beschik-
bare opties zijn:

* Doorlopende vacature;

» Standaardvacature.

Selecteer de functies die u wilt opnemen in de zoekopdracht. De beschikbare
opties zijn:

» Alle functies,
* Aan mij toegewezen taak;
* Aan mij gekoppelde taak;

* Door mij aangemaakte taak.

Voer een manager-ID in of selecteer de manager-ID die moet worden opgeno-
men in de zoekopdracht.

Voer een werver-ID in of selecteer de werver-ID die moet worden opgenomen
in de zoekopdracht.

Voer een planner-ID in of selecteer de planner-ID die moet worden opgenomen
in de zoekopdracht.

Voer een business unit in of selecteer de business unit die moet worden opge-
nomen in de zoekopdracht.

Voer een arbeidsplaatsnummer in of selecteer het arbeidsplaatsnummer dat moet
worden opgenomen in de zoekopdracht.

Voer de functienaam in die moet worden opgenomen in de zoekopdracht.
Selecteer de contactpersoon werving die u wilt opnemen in de zoekopdracht.
Klik op deze knop om de zoekopdracht uit te voeren.

Klik op deze knop om de velden met zoekcriteria te wissen.
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Zoekresultaten

Vacature Klik op de naam van de vacature om de pagina Vacature te openen.

Actie selecteren Selecteer de actie die u wilt ondernemen voor de vacatures waarvoor u het se-
lectievakje naast de functietitel hebt ingeschakeld en klik op Vernieuwen. Be-
schikbare acties zijn:

* Notitie toevoegen: Alsu deze actie selecteert, opent u het groepsvak Nieuwe
notitie toevoegen op de pagina Vacature zoeken.

* Annuleren: Als u deze actie selecteert, wordt de status van de vacature ge-
wijzigd in Geannuleerd.

* Sluiten: Alsu deze actie selecteert, wordt de status van de vacature gewijzigd
in Gesloten.

* Blokkeren: Als u deze actie selecteert, wordt de status van de vacature ge-
wijzigd in Blokkeren.

Vacatures bekijken

Open de pagina Zoeken in vacatures.
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Zoeken in vacatures

Concepten hekijken “Yacatures zoeken

VYacatures

g;_nem"lﬁan mij toegewezen taak j |Dpenen j |Alles hekijken j "L

Vacature :;at:ature- | Locatie Begindatum

[T Eben Director 994488 Standaard Ehenefits Texas Loctn  14-04-2003

- . Canadian
[ SpecialistTraining 290110 Standaard Headguarters 15-07-2003
: Caorporation

[~ Janitar 290109  Standaard Headguarters 15-07-2003

T Murse-Head 290108  Standaard Mew Jersey Operations 15-07-2003

- SpeciElistCUSIOMEr jgn1p7  standaard OKlahoma 15-07-2003
Senices

T Consultant-Junior 290106  Standaard Cklahoma 15-07-2003

[T Analyst-Financial Sr 290105  Standaard Delaware Operations 15-07-2003

[T Accountant 290104  Standaard Delaware Operations  15-07-2003

Alle Selectie ophefien| Actie selecteren | Vernieuwen

selecteren

Migwwe vacature | wacatures zoeken  Wacatures zoeken  Concepten bekijken

De pagina Zoeken in vacatures

Concepten bekijken

Vacatures zoeken

Vacatures

Als u klikt op deze koppeling worden alleen de vacatures met de status Klad
weergegeven.

Als u klikt op deze koppeling opent u de pagina Vacature zoeken.

Er zijn drie opties waarmee u definieert hoe de lijst met vacatures wordt weergegeven. Klik op de knop Ver-
nieuwen als u de weergave-instellingen wijzigt.

Vacature
Actie selecteren
Nieuwe vacature

Vacatures zoeken

Klik op de naam van de vacature om de pagina Vacature te openen.
Selecteer een actie uit de lijst. Een geldige optie is Notitie toevoegen.
Als u klikt op deze knop opent u de pagina Primaire vacaturegegevens invullen.

Als u klikt op deze knop opent u de pagina Basiszoekopdracht.
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Vacatures beheren

In deze sectie vindt u een overzicht van vacaturepagina’s en veelvoorkomende elementen. Verder worden de
volgende onderwerpen besproken:

» sollicitanten bekijken die zijn gekoppeld aan vacatures;
* activiteiten voor vacatures bekijken;

* notities toevoegen aan vacatures;

* bijlagen toevoegen aan vacatures;

 onkosten toevoegen aan vacatures;

* detailgegevens voor een vacature bekijken.

Vacaturepagina’s

De pagina Vacature is het uitgangspunt voor het uitvoeren van vele wervingstaken die zijn gerelateerd aan de
vacature en aan de sollicitant. U kunt de volgende taken uitvoeren die gerelateerd zijn aan de vacature:

* een bestaande vacature kopiéren om een nieuwe vacature te maken;
* een nieuwe vacature maken;

* activiteiten, notities, bijlagen en onkosten bekijken;

* detailgegevens voor een vacature bekijken.

U kunt de volgende taken uitvoeren die gerelateerd zijn aan de sollicitant:
* sollicitanten bekijken die zijn gekoppeld aan vacatures;

* sollicitanten zoeken;

* sollicitanten screenen;

* sollicitatiegesprekken plannen;

* sollicitanten toevoegen aan nieuwe en opgeslagen lijsten;

* status sollicitanten wijzigen;

* gespreksevaluaties maken;

* salarispakketten maken;

* sollicitanten doorsturen;

* sollicitanten koppelen aan vacatures;

* checklists voor sollicitanten beheren;

» antecedentenonderzoeken initiéren;

* aanstellingsproces initiéren;

* aanbiedingen voorbereiden;

* sollicitanten routeren;

* correspondentie verzenden.

De pagina Vacature opent u vanuit de pagina Vacature zoeken.
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Veelvoorkomende elementen in deze sectie
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Vorige vacature
Volgende vacature

Terug naar vorige pagina

Hoofdstuk 12

Als u klikt op dit pictogram opent u de pagina Primaire vacaturegegevens in-

vullen.

Als u klikt op dit pictogram slaat u de ingevoerde gegevens op.

Als u klikt op dit pictogram opent u de pagina Vacature - Kloon vacature.

Als u klikt op dit pictogram opent u de pagina Vacature - Sollicitanten screenen.

Als u klikt op deze koppeling wordt de voorgaande vacature weergegeven uit
de lijst op de pagina Vacature zoeken of uit de lijst op de pagina Zoeken in

vacatures.

Als u klikt op deze koppeling wordt de volgende vacature weergegeven uit de
lijst op de pagina Vacature zoeken of uit de lijst op de pagina Zoeken in vaca-

tures.

Als u klikt op deze koppeling opent u de pagina Vacature zoeken of de pagina

Zoeken in vacatures.

Pagina’s voor het beheren van vacatures

Paginanaam

Objectnaam

Navigatie

Gebruik

Vacature zoeken

HRS_JO FIND JOB

Werving, Vacatures zoeken,

Vacatures zoeken en selecte-

Vacature zoeken ren.
Vacature — Sollicitanten HRS JO 360 Klik op de vacaturekoppeling | Gegevens voor een vacature
beheren - Sollicitanten in het groepsvak Zoekresul- | bekijken.
bekijken taten op de pagina Vacature
zoeken.
Vacature - Activiteit en HRS JO 360 Klik op de vacaturekoppeling | Statushistorie, notities, bij-

bijlagen

in het groepsvak Zoekresul-
taten op de pagina Vacature
zoeken.

lagen en onkosten voor een
vacature bekijken.

Notitie toevoegen

HRS JO NOTE SEC

Klik op de koppeling Noti-
tie toevoegen op de pagina
Vacature - Activiteit en bij-
lagen.

Notitie toevoegen.

De pagina Onkosten
toevoegen

HRS JO EXPENSE SEC

Klik op de koppeling Onkos-
ten toevoegen op de pagina
Vacature - Activiteit en bijla-
gen.

Onkosten toevoegen voor
een vacature.

Vacature - Details vacature

HRS_JO 360

Klik op de vacaturekoppeling
in het groepsvak Zoekresul-
taten op de pagina Vacature
zoeken.

Detailgegevens voor een va-
cature bekijken of bewerken.
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Sollicitanten bekijken die zij

Open de pagina Vacature - Sollicitanten beheren.

Vacatures beheren

n gekoppeld aan vacatures

Sollicitanten beheren | Sollicitanten zoeken | Activiteit en bijlagen | Details vacature

Sollicitanten hekijken

Tonen: |Alle

Sollicitanten

Jose Campos 1022 Gesoll.

Sollicitanten screenen Sollicitatierooster

| all ] ::EE aatste
Beschikking |Cv Laatet bijgewerkt |*Actie ondernemen

26-08-2004 16:54

Vacature
Titel vacature: Hurman Resource Analyst Vacature-ID: 30012
Yacaturestatus: 010 Open Soort functie: Standaard
Functietitel: AnalystHuman Resources Functiecode; 140065
Arbeidsplaats: 1000000z Human Resource Analyst
Business unit: GRIBL Global Business Institute BL
Functiegroep: KHF Human Resources
B opsiaan B® wonen BF Misvwe maken varige vacature | Waolgendewvacature | TErug

naar

worige

pading

Sollicitanten beheren

|Act|e selecteren

[T |Ceborah Diba 1023 Gesoll.

26-08-2004 17:08

|Actie selecteren

[T |Kery O'Reilly 1042 Gesoll. 01-08-2004 00:00 |A|:tie selecteren
[T |Paul Timaney 1024 Gesoll. 26-08-2004 1716 |Actiese|ecteren

L] L] L L

Alle zelecteren Selectie opheffen

*Groepsactie:

|Grnepsac1ie selecteren

=] Uit-rnerenl

De pagina Vacature - Sollicitanten beheren

Sollicitanten beheren

Tonen Selecteer de status van de weer te geven sollicitanten.

Sollicitanten

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van alle sollicitanten die zijn gekoppeld aan de vacature met de

opgegeven status.

Naam sollicitant Klik op de naam om de pagina Sollicitant te openen.

Beschikking Klik op deze koppeling om de pagina Details beschikking te openen.

Cv Klik op de naam om de pagina Sollicitantgegevens beheren - Cv sollicitant te
openen.
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Actie ondernemen

Hoofdstuk 12

Selecteer een van de volgende acties:

Soll. toevoegen aan nwe lijst (sollicitant toevoegen aan nieuwe lijst): Hier-
mee wordt de pagina Nieuwe lijst maken weergegeven.

Soll. toev. aan opgesl. lijst (sollicitant toevoegen aan opgeslagen lijst): Hier-
mee wordt de pagina Sollicitant selecteren weergegeven.

Status sollicitant wijzigen: Hiermee wordt de pagina Status sollicitant selec-
teren weergegeven.

Gespreksevaluatie maken: Hiermee wordt de pagina Gespreksevaluatie
weergegeven.

Model salarispakket maken: Hiermee wordt de pagina Salarispakket sollici-
tant weergegeven.

Sollicitanten doorsturen: Hiermee wordt de pagina Sollicitant doorsturen
weergegeven.

Sollicitant koppelen aan vac. (sollicitant koppelen aan vacature): Hiermee
wordt de pagina Koppeling naar vacature weergegeven.

Checklist sollicitant beheren: Hiermee wordt de pagina Checklist sollicitant
weergegeven.

Sollicitatiegesprek plannen: Hiermee wordt de pagina Planning sollicitatie-
gesprekken weergegeven.

Antecedentenonderzoek: Hiermee wordt de pagina Antecedentenonderzoek
weergegeven.

Nwe aanstelling voorbereiden (nieuwe aanstelling voorbereiden): Hiermee
wordt de pagina Aanstelling voorbereiden weergegeven.

Aanbieding voorbereiden: Hiermee wordt de pagina Aanbieding opstellen
weergegeven.

Sollicitant afwijzen: Hiermee wordt de pagina Sollicitant afwijzen weerge-
geven.

Routering sollicitant: Hiermee wordt de pagina Routering sollicitant weer-
gegeven.

Correspondentie verzenden: Hiermee wordt de pagina Correspondentie ver-
zenden weergegeven.

Zie Hoofdstuk 14, “Sollicitanten beheren,” pagina 289.

Zie Hoofdstuk 10, “Aanbiedingen maken .” pagina 237.

Zie Sollicitanten aanstellen

Activiteit vacature bekijken

Open de pagina Vacature - Activiteit en bijlagen
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Vacature

Titel vacature: Human Resource Analyst Vacature-1D: ooz
Vacaturestatus: 110 Dpen Soort functie: Standaard
Functietitel: Analyst-Human Resources Functiecode: 140065
Arbeidsplaats: 10000002 Human Resource Analyst

Business unit: GBIBY  Global Business Institute BL

Functiegroep: kKHR Hurman Resources

B opsiaan B® wonen B miswwe rmaken Vorige vacature | Volgende vacature | Terua

Sollicitanten beheren | Sollicitanten zoeken | Activiteit en bijlagen | Details vacature

De pagina Vacature - Activiteit en bijlagen (1 van 3)

Functichistorie -weergeven | B Eerste U

1 van 1 LB Lastste
Actie ondernomen

Datum Onderwerp door

26-08-2004 010 Cpen

Notities | Zoeken | Alles weergeve erate L3 1 wvan 1 LB Lagtste
_ Hotitie
1} Onderwerp Datum notitie Auteur heki'ken ’7
. Mlotitie
1 Chande Maonster.com Pasting 12-09-2004 Betty Locherty —bel{i'ken E[

[ ofitie toevoegen

De pagina Vacature - Activiteit en bijlagen (2 van 3)
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Bijlagen

12-08- Bietty
Monstercom_MewFosting.doc Monstercom_MewPosting.doc 2004

1545 Locherty

)
Bijlage toevoegen

Onkosten

Onkosten Bedraqg Yaluta Datum claim |Haam tonen I.'Iet-ails onkosten I_
Advertentiekosten §257,550 USD 12-09-2004 Details onkosten i
Fortokosten $5,000 USD 12-09-2004  Jose Campos Details onkosten ﬁl

Dnkosten toevoegen

De pagina Vacature - Activiteit en bijlagen (3 van 3)

Functiehistorie

In dit groepsvak wordt de activiteitenhistorie weergegeven die is gekoppeld aan de vacature. Wijzigingen die
zijn doorgevoerd in de vacaturestatus worden weergegeven in dit raster.

Zoekopdrachten

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van opgeslagen zoekopdrachten voor sollicitanten. Dit zijn zoek-
opdrachten waarbij een vacature is gebruikt als deel van de zoekcriteria. Klik op de koppeling Naam om de
zoekcriteria weer te geven en klik op de koppeling Resultaten bekijken om de zoekresultaten weer te geven.

Notities

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van notities die zijn gekoppeld aan de vacature.

Notitie bekijken Klik op deze koppeling om de pagina Notitie toevoegen te openen waar u de
inhoud van de notitie kunt bekijken.

Notitie toevoegen Klik op deze koppeling om de pagina Notitie toevoegen te openen.

Bijlagen

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van bijlagen die zijn gekoppeld aan de vacature.

Bijlage toevoegen Klik op deze koppeling om een browservenster te openen waarin u kunt zoeken
naar documenten die u wilt toevoegen als bijlage aan de vacature.

Onkosten

In dit groepsvak wordt een lijst weergegeven van onkosten die zijn gekoppeld aan de vacature.

Details onkosten Klik op deze koppeling om de pagina Onkosten toevoegen te openen waar u
detailgegevens over de onkosten kunt bekijken.

Onkosten toevoegen Klik op deze koppeling om de pagina Onkosten toevoegen te openen waar u
nieuwe onkosten kunt toevoegen die zijn gerelateerd aan de vacature.
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Notities toevoegen aan vacatures

Open de pagina Notitie toevoegen.

Notitie toevoegen

Vacature-1D: 300z
Datum: 28-02-2007  [# Doelgroep: | Privé =]
Onderwerp:

Notities: A&

Qpslaan en terugkeren Annuleren

De pagina Notitie toevoegen

Doelgroep Selecteer de doelgroep voor deze notitie. Geldige opties zijn:

» Gesprek: Gespreksnotities kunnen worden bekeken door iedereen die toe-
gang heeft tot de vacature.

* Privé: Privénotities kunnen alleen worden bekeken door de planner.

* Openbaar: Openbare notities kunnen worden bekeken door iedereen die toe-
gang heeft tot de vacature.

Onkosten toevoegen aan vacatures

Open de pagina Onkosten toevoegen.
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Onkosten toevoegen
Vacature-1D ooz

*Onkostencode: | Advertentiekosten R
“Onkostenbedrag: 500.00 [UsD
*Datum claim: 28-02-2007 [
Business unit: HIBL S, Global Business Institute BU
Afdeling: 10500 L Benefits
Haam sollicitant: Q
Omschrijving: Vacature

De pagina Onkosten toevoegen

Onkosten voor een vacature zijn kosten zoals advertentiekosten of kosten die worden gemaakt voor het inscha-
kelen van een wervingsbureau. Als de onkosten niet kunnen worden toegewezen aan een specifieke sollicitant
gebruikt u de pagina Onkosten toevoegen om de onkosten toe te wijzen aan de vacature.

Onkostencode Selecteer de onkostencode.

Onkostenbedrag Voer het onkostenbedrag in.

Datum claim Voer de datum in waarop de onkosten zijn opgevoerd.

Business unit Selecteer de business unit. Hier wordt standaard de business unit weergegeven
die is gekoppeld aan de de vacature.

Afdeling Selecteer de afdeling. Hier wordt standaard de afdeling weergegeven die is ge-
koppeld aan de de vacature.

Naam sollicitant Voer de naam van de sollicitant in. Voor vacatures blijft dit veld leeg.

Omschrijving Voer een omschrijving in van de opgevoerde onkosten.

Details vacature bekijken
Open de pagina Vacature - Details vacature.

De weergegeven pagina is dezelfde pagina die is gebruikt bij het opstellen van de vacature en heeft dezelfde
sjabloonstructuur. Deze pagina wordt gebruikt voor het bekijken van de vacature als fiattering actief is. Slechts
een beperkt aantal mensen kan de gegevens voor de vacature bijwerken:

* Als de vacaturestatus Klad is, kan alleen de opsteller van de vacature de gegevens bijwerken.
* Interviewers hebben geen toegang tot salarisgegevens.

 Als de status is ingesteld op Blokkeren, Geannuleerd of Gesloten, kunnen alleen wervingsbeheerders de ge-
gevens bijwerken.

Zie Hoofdstuk 6. “Vacatures maken,” Vacatures maken , pagina 126.

280 Copyright © 1988 - 2006, Oracle. Alle rechten voorbehouden.

