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Kandidaten beoordelen als beoordelaar

Deze snelstartgids leidt je door het proces van het beoordelen van kandidaten met
behulp van het Visma EasyCruit Groepsbeoordeling Portaal (het portaal). Dit portaal
biedt je alle informatie die je nodig hebt om een kandidaat te beoordelen en een
weloverwogen beslissing te kunnen nemen over de vervolgstappen.

Als je dit nog niet hebt gedaan, zorg ervoor dat je de registratie stap voor Visma
Connect hebt voltooid. zie hiervoor het document: ‘Quick Start Guide Review
platform registration process’ / ‘Snelstartgids Registratie Groepsbeoordeling
Portaal’.

Voer de volgende stappen uit om een kandidaat te beoordelen:

1. Je hebt een beoordelingsverzoek ontvangen in je inbox.

2. Open de e-mail en klik op 'Ga naar het Groepsbeoordeling Portaal'. In de e-mail
staat hoeveel sollicitanten en voor welke vacature je de beoordeling gaat uitvoeren,
evenals de deadline. Je kunt ook de link kopiëren en plakken in je browser.
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3. Je dient in te loggen op het portaal. Vul je e-mailadres in en klik op 'Volgende'.

4. Vul je wachtwoord in en klik op 'Aanmelden'
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5. Open de authenticator-app en vul de 6-cijferige code in die wordt weergegeven en
klik op 'Verifiëren'.

Je bent nu ingelogd in het portaal.

6. De hoofdpagina van het portaal toont een lijst met één of meer vacatures en voor
elke vacature een lijst met één of meer kandidaten die beoordeeld moeten worden.

- Door op ‘Vacaturetekst bekijken’ te klikken krijg je de vacaturetekst te zien,
zodat je de kwalificaties en functievereisten kunt zien waarover de kandidaat
idealiter zou moeten beschikken.
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- Als je op 'Hoe gebruik ik het portaal?' klikt, krijg je een kort overzicht van de
stappen die je moet doorlopen: lees de sollicitaties, geef een beoordeling en
stuur de beoordelingen terug.

7. Klik op de naam van de kandidaat om toegang te krijgen tot het kandidaatprofiel.

8. Je hebt nu toegang tot de profielpagina van de kandidaat met alle informatie die je
nodig hebt om de sollicitatie van de kandidaat te beoordelen.

Je kunt het cv en de sollicitatiebrief zien in het voorbeeldvenster. Alle andere
documenten worden ook op het scherm weergegeven wanneer je ze opent.

9. Na het uitvoeren van uw beoordeling dien je het beoordelingsformulier in te
vullen. Vul alle drie de velden in door jouw persoonlijke opmerkingen en een
beoordeling toe te voegen en de volgende stap voor te stellen (de kandidaat krijgt
hiervan geen bericht). Klik vervolgens op 'Opslaan'.
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Let op:
● je kunt eenvoudig naar de volgende of vorige kandidaat navigeren door op

de linker- en rechter pijlen bovenaan het scherm te klikken.

10. Nadat je op opslaan hebt geklikt kun je (totdat je de beoordeling terugstuurt)
altijd terugkeren en de beoordeling aanpassen.

11. Als je beoordeling definitief is, moet je de beoordeling verzenden zodat de taak
als voltooid wordt gemarkeerd.

Je kunt op twee manieren een beoordeling verzenden:
- Vanaf de kandidaatprofiel pagina
- Vanaf de hoofdpagina

Vanaf de kandidaatprofiel pagina (verstuur één beoordeling per keer)

1. Klik op de knop 'Beoordeling verzenden' in de rechterbovenhoek van het
beoordelingsvenster:

2. Er verschijnt een melding waarin je wordt geïnformeerd dat je de beoordeling niet
meer kunt bewerken nadat je deze hebt verzonden. De kandidaat blijft tot de
vervaldatum echter nog wel beschikbaar om te raadplegen. Klik op ‘Ja, beoordeling
verzenden’.
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3. Het beoordelingsvenster is bijgewerkt en geeft aan dat de beoordeling is
verzonden en niet meer bewerkt kan worden.

Vanaf de hoofdpagina (verstuur meerdere beoordelingen tegelijk)

1. Selecteer één of meerdere kandidaten en klik op ‘beoordeling(en) versturen’.

2. Er verschijnt een melding waarin je wordt geïnformeerd dat je de beoordeling niet
meer kunt bewerken nadat je deze hebt verzonden. De kandidaat blijft tot de
vervaldatum echter nog wel beschikbaar om te raadplegen. Klik op ‘Ja, beoordeling
verzenden’.
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3. Zoals je kunt zien is de kolom ‘Status’ geüpdatet naar ‘Voltooid’ en kun je de
kandidaten niet meer selecteren. Je kunt echter nog steeds toegang krijgen tot de
kandidaat door op de naam van de kandidaat te klikken.

Je hebt de kandidaten nu succesvol beoordeeld.

Dit is het einde van deze snelstartgids.
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