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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA o

Antes de publicar tu oferta de empleo en la web debes estar registrado/a
como ONG o como EMPRESA. Haz clic en ACCESO/REGISTRO

hacesfalta.or OFERTAS DE EMPLEO
Fundacién lnnhpuibltg m PARA CAMBIAR EL MUNDO

000
BUSCAR POR PALABRAS... TEINTERES ~ PAIS... v PROVINCIA -

Fundacion

hazlepesible



1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA ©,

INICIAR SESION
Se abriré una pagina en la que podras poner'
tu email y contrasefa asociado a tu cuenta si
s, . Si ya estas registradosa indica tu mail y contrasefia y pulsa el botdn ‘entrar’.
ya estas registrado/a como ONG o Empresa y :' .
entrar directamente a tu zona privada para
publicar tus Ofertas. @ hacesfalta@hazloposible.org
O darte de alta desde USUARIOS NO
REGISTRADOS: selecciona ONG/Empresa
;Olvidaste tu contrasefia?
Entrar ¥

5i no estas registrado/a, dinos jquién eres?:

PARTICULAR
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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA O

¢No estas registrado/a? Pon el CIF de tu ONG / Empresay un email, si la
organizacion ya esta dada de alta en Hacesfalta.org veras en la segunda pantalla
cdmo se completan esos datos automaticamente.

REGISTRA TU ORGANIZACION AHORA

Para comenzar el alta necesitamos dos identificadores, el CIF de tu organizacion v un mail gue utilizaras para acceder cuando el registro esté completo.
Ectos datos no seran publicados en la web, s6lo se utilizan como identificadores internos.

Ecte formulario es solo para ONG y Empresas que dispongan de un CIF espaniol.

* CIF DE TU ORGANIZACION
&] pulsar continuar estas acentando exoresamente la oolitica de orivacidad v las reelas de uso de hacesfalta.ors.

Ademas, deberas seleccionar la delegacion de tu ONG / Empresa a la que

perteneces o dar de alta los datos de delegacion en caso de que no esté
registrada.
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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA @

El alta de una ONG o Empresa nueva, el alta de una Delegacion de ONG o
Empresa nueva o el alta de un nuevo usuario de ONG o Empresa no es
automatica. En un plazo de 48 horas te llegara un email de bienvenida como
este, para comenzar a utilizar la web. Sives que tarda mas de ese tiempo,
escribenos a hacesfalta@hazloposible.org

¢Has perdido tu contraseiia o no
la recuerdas?

En este caso, deberas recuperar RECUERDA

una Contraseﬁa’ haCIGndo C||C en el Sino puedes recordar |3 contrasefia introduce tu mail y te enviaremos un email con un enlace desde
enlace ,:Has OIVidadO tu donde podras cambiar tu contrasefia

contrasefia?, que encontraras £

debajo del campo de acceso.

Luego te aparecera esta pantalla en
la que tienes que introducir tu
email para que te enviemos una
nueva contrasena.
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https://www.hacesfalta.org/usuarios/login/recuerda/

2. COMO EDITAR Y PUBLICAR
TU OFERTA DE EMPLEO



2.1 ;QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR? o

Ya tienes tu usuario, jmanos a la obra!

Lo primero que debes hacer es tener en un documento redactada la oferta
que vas a publicar con los datos que se solicitan en el formulario: titulo de la
oferta, descripcidn, perfil, salario, tipo de contrato, duracion del contrato, etc.

Esto te ayudara a completar el formulario de forma rapida y eficaz. Ten en
cuenta que completaras un formulario online y la sesiéon puede caducar.

Antes de pegar los datos del documento en el formulario de la oferta, limpia el
texto en un bloc de notas para asegurarte que no pegas un codigo o lenguaje
que la web no reconozca y al guardar la oferta pueda salir un mensaje de error.
Ahora si, haz clic en el icono de Publicar Ofertas
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2.1 ;QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR? @

Veras un desplegable con el tipo de oferta a publicar, en el caso de empleo
puedes seleccionar: Empleo, Becas y Practicas y Executive. Todos los
formularios de edicién de ofertas de empleo soniguales, lo que cambia es la
seccion de la web en la que se vera tu oferta. Esto es muy importante ya que la

oferta aparecera publicada en la seccidén que le corresponde y facilitara la
busqueda a los/as candidatos/as.

BUSCAR POR PALABRAS... TEINTERE ~ PROVINCIA

PANEL DE CONTROL ORGANIZACIONES

Notificaciones de hacesfalta.org

proeba

OFERTAS Y CV RECIBIDOS
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2.1 ;QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR? Q

Si es la primera vez que va a publicar te puedes encontrar que al hacer clic
en el icono Publicar Ofertas te pide que subas el logo de tu entidad. Ahi

mismo encontraras un enlace para subirlo o puedes hacerlo desde el icono Ml
ONG

PANEL DE CONTROL ORGANIZACIONES

Publica tus oportunidades de Empleo donde quieras

Public Df rtas Mis Dato Mi OMNG

Modificar datos de delegacion
Registrar nueva delegacion

Asegurate de que tu logo tiene el tamaio de 250 x 250 px, para que se
visualice correctamente junto a tus ofertas, y que el formato sea JPG O PNG.
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2.2. ;COMO COMPLETAR EL FORMULARIO? @

Ya estas en el formulario de la oferta, ahora completa cada dato que se solicita.
Recuerda que los datos marcados con asterisco son obligatorios y los datos
que no lo tengan son opcionales. El minimo de caracteres para la
descripcion y perfil es de 100, debes tenerlo en cuenta a la hora de redactar
el perfil. Por eso, te recomendamos que tengas previamente seleccionado el
texto del documento con el perfil que quieres solicitar.

DATOS DE LA OFERTA PASO 1 DE 2

DELEGACION

saelecoiona una opcidn
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2.2. ;COMO COMPLETAR EL FORMULARIO? G

IMPORTANTE: al completar la descripcién o el perfil no debes poner datos de
contacto como teléfonos, enlaces a paginas web o direcciones de email, ya
que la web no dejara que guardes estos datos y te dara error. Tampoco
puedes incluir numeros decimales seguidos de puntos (horas, salarios, etc.),
caracteres extrafnos...

BUSCAR POR PALABRAS... TE INTERE ~ PAIS... v PROVINCIE = BUSCAR

DATOS DE LA OFERTA PASO 2 DE 2

* ESTUDIOS MINIMOS

Seleccione una GpCIOn

* EXPERIENCIA MINIMA EN EL PUESTO

|-_,|:JIJI..: escribir aqui? E xplica brevemente en 'Z;I.IE..‘ consiste el puesio vacanie y queé fumclonses. hard el perfil que buscas. Por favor MO incuyas tus dabos de contacto: direcciones de email, tekifonos o enlaces, Minimo

100 caracieres

* REQUISITOS
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2.2. ;COMO COMPLETAR EL FORMULARIO? G

FILTRADO DE CV: al final de la primera parte del formulario de edicion de tu
oferta encontraras la opcion ‘Recibir CV que se ajusten’:

Siempre vas a poder acceder a los datos de todas las personas inscritas en
tu oferta, pero te damos la posibilidad de reunir en un mismo apartado a
los/as candidatos/as que a priori se ajusten mas a lo que estas buscando.
Para ello, podras seleccionar algunas de las caracteristicas del perfil de
los/as candidatos/as, las que consideres que son fundamentales que
coincidan con las caracteristicas de tu oferta y decidir si quieres que se
cumplan tan solo algunas o todas. En funcion de esa eleccion el porcentaje de
ajuste sera mayor o menor.

RECIBIR CV QUE SE AJUSTEN

Podréas acceder a los datos de todas las personas inscritas en tu oferta, pero te damos la posibilidad de reunir en
un mismo apartado a los candidatos/as que a priori se ajusten mas a lo que estas buscando. Para ello, selecciona
de las siguientes caracteristicas del perfil de los candidatos/as los que consideres que son fundamentales que
coincidan con los de tu oferta:

J Categoria de la oferta
U Profesién

& Provincia

U Afos de experiencia
U Rango salarial

® Se ajustaran los perfiles que cumplan cualquiera de los filtros seleccionados (probablemente mas
candidatos/as)
o) Se ajustaran los perfiles que coincidan con todos los filtros seleccionados (probablemente menos

candidatos/as .
' : Fundacién
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2.2. ;COMO COMPLETAR EL FORMULARIO? @

En tu panel de control, junto a listado de tus ofertas publicadas veras que hay
un apartado denominado ‘CV que no se ajustan’. Ahi estaran los CV que se
han cribado automaticamente tras la seleccion de caracteristicas que hiciste en
la edicion de la oferta:

DESTACA TUS OFERTAS

Publicar Ofertas Mis Datos Mi ONG Publicar Curso

OFERTAS Y CV RECIBIDOS

N° total de ofertas encontradas: 142

QFILTRAR POR: Estado| Todos %] Tipo| Todos 4| Provincia [ Todos 4| Pais [ Todos 3
Limite
Puesto Publicada Tipo Estado  Localizacion Inscripcion (Rmsultai Q @ % gf & Acciones
Responsable de proyectos it (sustitucién  25/05/2021 Empleo No Madrid 30/12/2017 9% O 000 O /ot
temporal) Publicada

Fundacion

hazlepesible



2.2. ;COMO COMPLETAR EL FORMULARIO? @

Recuerda que para que tu oferta
tenga éxito y llegues a los/as
mejores candidatos/as se pueden
utilizar algunos trucos a la hora de
redactar el titulo de la oferta, la
descripcion o el perfil.

DESCARGAR GUIA
5 consejos para atraer
el mejor talento

Fundacion
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https://www.hacesfalta.org/userfiles/Hacesfalta/Guia-consejos-para-conseguir-mejor-talento.pdf

2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO, ;SI O NO? 0

El dltimo punto de los datos de tu oferta son las preguntas de filtrado,
encontraras 2 opciones:

1. Preguntas de tipo test: puedes elegir un maximo de 8 preguntasy
clasificar las respuestas con una puntuacion para ordenar tus candidaturas.
También tienes la opcion de incluir respuestas excluyentes que clasifiquen las
candidaturas en la carpeta de ‘No Seleccionados'.

PREGUNTA TIPO TEST:

Estas preguntas te ayudaran a ahorrar tiempo a la hora de filtrar CVs, incluyendo un cuestionario previo en la oferta y decidiendo cual es la puntuacion para

cada respuesta predefinida. Ejemplo: " Cual es tu nivel de inglés?”

RESPUESTAS

Selecciona v
Selecciona v
Selecciona v
Selecciona v
Selecciona v

Terminado H Cancelar ‘
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2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO, ;SI O NO? @

2. Preguntas abiertas: puedes elegir un maximo de 4 preguntas abiertas.
Como son abiertas no podras clasificar las respuestas; no obstante, las

preguntas abiertas de filtrado son muy utiles para obtener informacion del/la
candidato/a.

PREGUNTA ABIERTA:

Puedes usarlas para recibir otra informacién u opinion, o para que la persona candidata se exprese abiertamente. Ejemplo: * j,Qué funciones has desarrollado
en un cargo similar?”

Terminado | | Cancelar

2 4)
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2.4 FINALIZAR PUBLICACION @

Una vez que completes todos estos datos, haz clic en Finalizar y la oferta se
guardara automaticamente. Si no ha sido asiy la pagina te devuelve un
mensaje de error, revisa que no haya caducado la sesidén o que el texto que
estés pegando lo hayas limpiado antes en un bloc de notas, tal y como te
aconsejamos en el primer punto de la guia.

En el caso de las empresas, las ofertas son previamente revisadas por el
equipo de Hacesfalta y, después, publicadas.
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3. PUBLICA LA
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3. PUBLICA LA OFERTA EN TU WEB CORPORATIVA

Publica tus ofertas en tu
web corporativa o Blog de la
entidad/empresa, solo
tienes que pinchar en el
boton Publica tus
oportunidades de Empleo
o Voluntariado donde
quieras que veras en la
parte inferior de tu panel de
control.

Publica tus oportunidades de Empleo o Voluntariado donde quieras

Despueés, copia el
coédigo que ves para
empleo al hacer clic
en el botdn, y pégalo
'textSize': '13', 'font": 'Arial','textSinResultados':'En este momento no tenemos ninguna en e| administrador de

Ofertas de Empleo:

Copia el siguiente cédigo y ponlo en tu pagina web:

<script type="text/javascript'>var HFConf = { 'target': '1°,
'textColor': '#ES007E', 'textColorHover': '#990054','textResumenColor': '#000000',

oferta de empleo activa','idwidget':'87-1000137','version': '1.0' };</script>

<script type="text/javascript'>document.write('<scr' + 'ipt
src="" + (('https:' == document.location.protocol) 7 'hitps:' : 'hitp:’) +
‘/fwidget.hacesfalta.org/widget/scripts?js=empleo"></scr' + 'ipt>");</script>

tu web o blog.
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3. PUBLICA LA OFERTA EN TU WEB CORPORATIVA @

i Como meter el widget en mi pagina?

Para meter el widget de ofertas en tu pagina web o blog solo tienes que copiar el codigo
que aparece en la caja de arriba y luego pegarlo en el html de tu pagina.

:Como personalizar la apariencia del widget? En la Guia de AyUda pOd ras ver
Si quieres cambiar la apariencia de este widget para que se adapte al estilo de tu web, Cémo adaptar E| Céd|g0 a tu

puedes cambiar algunas de las variables del mismo:
web.

1. target: puede ser "0" si quieres que los links se abran en la misma pestafia del
navegador o "1" si gquieres que se abran en una nueva.

2. textResumenColor: con esta variable puedes cambiar el color del resumen de la
oferta. Puedes usar el codigo hexadecimal (ejemplo: #E5007E) o colores por
nombre (ejemplo: blue, red, black, ...}

3. textColor: con esta variable puedes cambiar el color de los enlaces. Puedes usar el
codigo hexadecimal (ejemplo: #E5007E) o colores por nombre (ejemplo: blue, red,
black, ..}

4. textColorHover: éste es el color de los enlaces al poner el cursor encima. Los
valores pueden ser también hexadecimales o por nombre del color.

5. textSize: con esta variable modificas el tamafio del texto. Solo tienes que cambiar el
nimero (ejemplo: 13).

6. font: cambiando este valor modificas |a fuente del texto (gjemplos: Anal, Verdana,
Helvetica, etc.).

7. textSinResultados: éste es el texto que se muestra cuando no hay ninguna oferta
de empleo. Puedes cambiar su valor, pero ten en encuenta que no debes usar tags
de HTML ni comillas {ni simples ni dobles).

iNecesitas otra ayuda con el widget?

Escribenos a: hacesfalta@hazloposible. org
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4. :QUIERES QUE TUS OFERTAS DETAQUEN?

Accede a toda la informacidén sobre nuestros servicios para ONG y Empresasy
contacta con nosotros para contratacion o resolver cualquier duda.

SERVICIOS DE EMPLEO Y VOLUNTARIADO DE HACESFALTA
PARA ONG Y EMPRESAS

PUBLICACION de ofertas

En Hacesfalta.org encontrarés a |@s mejores candidat@s. Contamos
= ——— con una base de datos con més de 400.000 perfiles profesionales

especializados en el Tercer Sector y con mas de
250.000 personas sensibilizadas e interesadas en colaborar como

voluntarias en una organizacion.

Ofertas DESTACADAS

¢Sabes que las ofertas destacadas en un buscador convierten 4
veces mejor? Te damos la posibilidad de que tu oferta aparezca fija

,-  ,¢3-'!uiI!".
. ”~Q. {‘

en las pimeras posiciones del buscador de

Hacesfalta.org durante un tiempo determinado y, ademés, que
salga d da en nuestra r |y que la
difundamos en nuestras RRSS. Conseguirds mayor visibilidad de tu
oferta y aumentaran las opciones de recibir mas y mejores

candidaturas.
jAprovecha nuestra OFERTA DE LANZAMIENTO!
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http://www.hacesfalta.org/servicios.ct
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