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Als je inlogt zie je bovenstaande scherm (dit is een voorbeeld scherm). 
1. Rechts bovenin zie je een belletje voor de notificaties en een mapje voor je taken met eventuele openstaande taken en 
ongelezen/behandelende notificaties.
2. De pictogrammen onder menu links vind je standaard mogelijkheden voor recruitment. 
3. Als je op de pijl links onderin klikt worden de pictogrammen zichtbaar en waar deze voor staan.
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4. Hier zie je de pictogrammen en waar ze voor staan. 
• Recruiting = openstaande taken 
• Vacatureaanvragen = uitstaande vacatureaanvragen 
• Kandidaten = de kandidaten flow
• Dashboard = recruitmentdata

5. Jouw Snelkoppelingen
6. Tandwieltje voor het aanmaken van jouw snelkoppeling(en) en waar je ook de volgorde kan bepalen.
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Als je op het tandwieltje hebt geklikt volgt dit scherm.

7. Hier voeg je een snelkoppeling toe.
8. Dit zijn de snelkoppelingen die je wellicht al hebt staan.
9. Met de pijltjes kan je de volgorde van je snelkoppelingen bepalen.
10. Bij de dubbele punten kan je ook de volgorde bepalen als ook een
 snelkoppeling verwijderen.9

7

8

10



527/10/2025Organisation – Title presentation

Als je op + Toevoegen hebt geklikt, komt het veld bij punt 11 beschikbaar:
12. Taak/rapport, hier zoek je naar de gewenste snelkoppeling 
Voor jullie zijn de volgende twee snelkoppelingen degene die jullie moeten 
hebben (als het gaat om recruitment):
• Arbeidsplaats maken en 
• Vacatureaanvraag starten
De andere snelkoppelingen zijn voor de recruitment afdeling of onze andere HR 
expertises! (die je in het voorbeeld scherm ziet)
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Als je op 13. sterretje klikt worden je snelkoppelingen zichtbaar. 
14. Overzicht van jouw terugkoppelingen. 
De Belangrijkste snelkoppelingen voor jullie zijn:
• Arbeidsplaats maken en 
• Vacature aanvraag starten
Zodra je op een snelkoppeling klikt wordt het proces van de desbetreffende 
snelkoppeling gestart.
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1. Er moet een beschikbare arbeidsplaats zijn.

Zonder een beschikbare arbeidsplaats kan je geen 

vacatureaanvraag starten.

Mocht er geen beschikbare arbeidsplaats zijn dan kan je deze 

maken. (zie slide 8 en 9).

*Als je medewerker gaat vervangen is er dus een arbeidsplaats 

beschikbaar. Dus hoef je deze niet opnieuw aan te maken!

*Ben je naar meerdere collega’s voor een specifieke functie op 

zoek. Vul dan bij het aanmaken gelijk het aantal posities in. 

Bijvoorbeeld 3fte Hospitality Employee 1. 

Uitkomst is dat je dan maar 1x het proces “vacatureaanvraag 

starten” hoeft te volgen. 

2. Als manager moet je een vacatureaanvraag starten.

Als je met de stap vacatureaanvraag starten begint en er is 

geen arbeidsplaats beschikbaar. Kun je dit proces niet 

voortzetten en krijg je de melding dat er geen beschikbare 

arbeidsplaats is. Je moet dan dus een arbeidsplaats maken (zie 

element 1 op deze slide)

*Let op dat je alle taken hebt uitgevoerd anders komt jouw 

vacatureaanvraag niet bij recruitment binnen.

*Mocht je een collega hebben die intern doorgroeit en niet intern 

gesolliciteerd heeft binnen eigen organisatie. Dan hoef je geen 

vacatureaanvraag te starten. Dan moet je de taak 

“Functiewijziging starten”. Als iemand doorgroeit buiten eigen 

organisatie dan dient HR hierin te ondersteunen en moet je een 

case aanmaken, zodat zij deze kunnen opvolgen. Let op er moet 

wel een beschikbare arbeidsplaats zijn.

Om een vacature uit te kunnen zetten zijn er 
twee elementen belangrijk
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Om een arbeidsplaats te maken (als deze er niet is)
14. Typ je bovenin de zoekbalk “arbeidsplaats” en komen er allemaal taken 
tevoorschijn die te maken hebben met een arbeidsplaats.
15. Je selecteert de optie “arbeidsplaats maken” en je kan van start. 

Of je gebruikt de snelkoppeling die je hiervoor hebt aangemaakt!
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Om een arbeidsplaats daadwerkelijk te maken. Klik je op onderstaande link
https://wd103.myworkday.com/roompot/email-universal/inst/25755$84/rel-task/2998$40834.htmld
Bovenstaande scherm komt tevoorschijn. 
16. Hier kan je het stappenplan voor een “arbeidsplaats maken” downloaden, inzien en volgen.

*Let op bij het aanmaken van de arbeidsplaats dat je de datum van “vandaag” aanhoudt. Als je namelijk de datum dat je iemand wil aannemen invult. Komt 
de arbeidsplaats pas beschikbaar en zichtbaar op de dag dat de nieuwe collega moet starten. Daarnaast houdt rekening met het type contract. 
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Als de arbeidsplaats beschikbaar is en je wil een vacature plaatsen start je de taak “vacatureaanvraag starten”
17. Je typt bovenin de zoekbalk “vacature” of vacatureaanvraag” en komen er allemaal taken tevoorschijn die te 
maken hebben met een vacatureaanvraag.
18. Je selecteert de optie “vacatureaanvraag starten” en je kan van start. 

Of je gebruikt de snelkoppeling die je hiervoor hebt aangemaakt!
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Als je op “vacatureaanvraag starten” hebt gedrukt, verschijnt bovenstaande scherm.
19. Hier verschijnt jouw afdeling met naam. Zo niet tik je jouw naam in en komt alsnog jouw afdeling en naam tevoorschijn. 
20. Hier selecteer je de juiste optie. Houdt er rekening mee dat als je meerdere posities van 1 type functie wil vervullen dat je niet in 1 vacatureaanvraag een 
medewerker kan vervangen en/of een medewerken kan toevoegen.  Wel kan je in 1 vacatureaanvraag 3 medewerkers vervangen of in 1 vacatureaanvraag 3 
nieuwe medewerkers toevoegen.
21. Als je “medewerker vervangen” selecteert, verschijnt dit scherm met de namen van jouw teammembers met hun functies (die nu zwart zijn gemaakt)
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22. Als je medewerker toevoegen selecteert, komt deze vraag tevoorschijn die je mag beantwoorden. (dit is nogmaals een herinnering dat er een arbeidsplaats
      beschikbaar moet zijn.
23. Hier zoek je en selecteer je de beschikbare arbeidsplaats. Als je een medewerker vervangt wordt dit veld automatisch gevuld.
24. Hier vul je de functietitel in.
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25. Hier vul je specifieke eisen m.b.t. de kandidaat in waar recruitment rekening mag houden.
26. Hier vul je specifieke werkzaamheden in waar recruitment rekening mag houden.
*We zijn nog aan het onderzoeken met de implementatie partij of deze velden automatisch gevuld kunnen worden.
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27. Hier verschijnt automatisch jouw park of hoofdkantoor afdeling.
28. Mag je leeg laten (dit is een verplicht veld in design van Workday dat wij niet kunnen verwijderen).
29. Vul hier “medewerker” in. De module externe medewerker in nog niet geïmplementeerd. Dit wordt in latere fase ingeregeld. 
30. Hier moet het juiste contracttype geselecteerd worden. Let op als deze niet juist staat wordt het verkeerde aanbiedingsdocument gekoppeld als je een 
kandidaat een aanbod wilt gaan doen. Daarnaast als je een medewerker vervangt wordt in dit veld ook het contracttype van deze medewerker 
aangehouden en moet je dit eventueel aanpassen. 
31. Selecteer hier de juiste uren/tijdstype
32. Vul hier de geplande uren per week in die de medewerker mag gaan werken.
33. Bedrijf selecteren wordt automatisch geladen. Controleer deze wel of het klopt.
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34. Hier selecteer je wanneer je de vacature uit wil zetten!
35. Hier vul je de einddatum in van het contract. Stel je wil iemand op 1 november laten starten en je wil deze een jaar contract aanbieden dan vul je als 
einddatum 31-10-2026 in. Mocht iemand 10 november laten starten dan is de einddatum van het contract alsnog 31-10-2026. Onze contracten eindigen namelijk 
altijd per einde van de maand.
36 Hier selecteer je of je de vacature extern en/of intern wil laten publiceren.
37. Primaire locatie wordt automatisch ingevuld. Controleer deze wel of het klopt.
38 Dit veld mag je leeg laten.
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39. Hier selecteer je het juiste wat van toepassing is.
40. Hier vul je de reden, waarom je de vacature wil uitzetten.
41. Klik op verzenden. 
Let op nadat je op verzenden hebt gedrukt verschijnt er nog een taak in jouw takenbak die je moet uitvoeren. Als je deze niet uitvoert dan komt jouw 
vacatureaanvraag niet bij recruitment binnen (zie slide 17 en 18)
Boven de knop “verzenden” zie je ook nog een opmerkingen veld. Hier kan je eventueel nog wat opmerkingen vermelden die belangrijk zijn voor recruitment die 
zij moeten weten.
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42. Hier selecteer je het type vacature en de juiste afdeling. 
43 Klik op verzenden

Nu komt de vacatureaanvraag bij jouw Recruiter binnen en hij/zij gaat de vacature open zetten en publiceren.
Als de vacature openstaat en gepubliceerd is kan je deze terugvinden -→ Zie volgende slide
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Je kan jouw openstaande vacatureaanvragen terugvinden, door:
44. Op menu te klikken
45. Vervolgens op “vacatureaanvragen”. Links krijg je dan een scherm met jouw openstaande vacatureaanvragen.
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