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Melding sollicitaties
komen per mail én
taak Insite

Overleg en nodig
sollicitanten uit zoals
je gewend bent.

Kandidaat is positief?

Meteen:
Bericht naar
sollicitant

Wacht.
Je krijg bericht!
Dan Indienstmelden

Open Insite

Nodig uit

Aannemen

Ga door!
Klik op Berich

Na bericht
Indienstmeldeg

Sollicitanten hebben zichzelf met cv en motivatie
aangemeld via de WerkenbijEdumare site voor je
vacature. Je krijgt hiervan berichten.

Open op Insite het portaal Werving en Selectie
Edumare. Neem meteen contact op met de
sollicitanten.

Beoordeel de sollicitaties en geef steeds per
sollicitant aan hoe je ermee verder wil en wat de
volgende stap is. Zo blijft HRM op de hoogte van
de status van de binnengekomen sollicitaties.

Het uitnodigen voor een gesprek of overleg met
sollicitanten doe je zoals gewoonlijk per telefoon,
per mail of anders. Dat gaat dus niet via Afas.
Vergeet niet op Insite de status in de workflow
van de sollicitatie aan te geven als je afwijst, of
uitnodigt of een proefles laat geven of de
sollicitant aanneemt.

Neem je de kandidaat aan? Geef dit in de
sollicitatie aan, zodat HRM dit ook kan zien.

Je hoeft niet te wachten op een reactie van HRM.
Ga meteen door naar het Portaal Werving en
Selectie Edumare op Insite.

Klik de betreffende sollicitant aan

Klik meteen op Bericht naar sollicitant. Alle
noodzakelijke gegevens van de sollicitant zijn al
bekend.

De sollicitant vult dan alleen gegevens aan. Houd
contact met de sollicitant of dat goed gaat.

PSA zal meteen de VOG gaan aanvragen.

Zodra de sollicitant gegevens heeft aangevuld, én
PSA heeft het juiste profiel bepaald, krijg je
bericht dat je de Indienst-melding kan insturen.
Wacht tot je dit bericht ontvangt.

Selecteer dan de sollicitant en klik op Indienst
melden. De functieschaal wordt automatisch
gevuld. Op basis van de aangeleverde loonstrook
kun je zelf het salaris invullen. Zo niet, vul dan bij
de trede 1,0 in. HRM zal dan verder aanvullen.
PSA bewaakt vervolgens de binnengekomen
documenten en gegevens én de Indienstmelding.
Je kunt volgen of de VOG al is ingestuurd en
goedgekeurd.
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