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GUIA: ;:Como publicar una oferta de
voluntariado en Hacesfalta.org?
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1. REGISTRO EN LA
PLATAFORMA



1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA O

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

OFERTAS DE VOLUNTARIADO
Enadg:i?ns E:Ita e PARA CAMBIAR EL MUNDO

° o @ @ ACCESO / REGISTRO
BUSCAR POR PALABRAS... TE INTERES PAIS... v PROVINCIA BUSCAR
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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA (5 )

INICIAR SESION
Se abrira una pagina en la que podras
poner tu email y contraseﬁa aSOCiado a Si ya estas registrado/a indica tu mail ¥ contrasena y pulsa el boton ‘entrar’
tu cuenta si 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 USUARIOSNO | -
REGISTRADOS: selecciona ONG/Empresa

USUARIOS NO REGISTRADOS

5i no estas registrado/a, dinos zquién eres?:
PARTICUILAR
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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA ©)

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

REGISTRA TU ORGANIZACION AHORA

Para comenzar €l alta necesitamos dos identificadores, el CIF de tu organizacién y un mail que utilizaras para acceder cuando el registro esté completo.
Estos datos no seran publicados en la web, sélo se utilizan como identificadores internos.

Este formulario es solo para ONG y Empresas que dispongan de un CIF espariol.

* CIF DE TU ORGANIZACION

* EMAIL DE ACCESO * REPETIR EMAIL

Al pulsar continuar estas aceptando expresamente la politica de privacidad y las reglas de uso de hacesfalta.org.

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 para
comenzar a utilizar la web. Si ves 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 contrasefa, haciendo clic en el

enlace ¢Has olvidado tu ot poniscomr st
contraseia?, que encontraras -

debajo del campo de acceso. nacestatagharioposile.org

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 EDITARY
PUBLICAR OFERTAS DE
VOLUNTARIADO



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, descripcién, perfil del candidato/a, tipo voluntariado, horario, tiempo de

dedicacion, etc.

Esto te ayudara a completar el formulario de forma rapida y eficaz, ten en
cuenta que completaras un formulario online y la sesién 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 cddigo o lenguaje
que la web no reconozca y al darle a guardar 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? 0

Ahora si, pincha en el icono de Publicar Ofertas, veras un desplegable con el
tipo de oferta a publicar, en el caso de voluntariado si eres una ONG puedes
seleccionar: Voluntariado presencial en Espaia, Voluntariado virtual o
voluntariado internacional. Si eres una empresa que organiza viajes

solidarios tan solo tendras acceso a publicar en el apartado de Voluntariado
internacional.

= 7

PANEL DE CONTROL ORGANIZACIONES

B 8 ¥ @

Publicar Ofertas ~ Mis Datos Mi ONG Publicar Curso

Voluntariado Presencial Espafia
OFERTAS Y CV RECIBIDOS Voluntariado Virtual ’

......

N© total de ofertas encontradas: 130 [EGREkANR

Executive

QFILTRAR POR: Estado| Todos v |Tipo| Todos ¥ | Provincia| Todos ¥ | Pal’s|TDst v

*La publicacion de ofertas de viajes solidarios y voluntariado internacional que
suponga gastos para el/la voluntario/ conlleva coste. Informacién y tarifas
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http://www.hacesfalta.org/servicios.ct

2.1 ;QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR? G

Si es la primera vez que va a publicar, te puedes encontrar que al pinchar 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.

e L e L
PANEL DE CONTROL ORGANIZACIONES

4 8 ¥ @

Publicar Ofertas  Mis Datos Mi ONG Publicar Curso

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 del tipo de oferta que has seleccionado, completa
cada dato que se solicita, Recuerda que los datos marcados con asterisco
son obligatorios, y los datos que no lo tengan, son opcionales.

ACTIVIDADES CON PERSOMNAS CON DISCAPACIDAD

* DESCRIPCION

El programa de actividades con personas con discapacidad esta dirigido a alumnos de Centros de Educacion Especial y Centros Publicos

QOcupacionales , dependientes de la Comunidad de Madrid. Este programa contribuye a la normalizacion e integracion social de
personas con discapacidad intelectual y a veces fisica, a través de actividades para el ocio y tiempo libre, ofreciendo, al mismo tiempo,
un apoyo y respiro a los familiares y cuidadores de la persona con discapacidad, sobre todo a aquellos que carecen de recursos
econdmicas o socioculturales.

Durante los meses del curso escolar las salidas se realizan los sabados por la mafiana cada quince dias. Las actividades que se
desarrollan son: -

Y

* ELIGE UNA FOTO

Sube tu nueva foto o elige una de la galeria
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2.2 ;:COMO COMPLETAR EL FORMULARIO? 0

En términos generales, el formulario para dar de alta tu oferta esta pensado
para ofrecer la informacion los mas clara posible a los/as usuarios/as, de
manera que puedan saber con precision la actividad que desarrollaran en su
voluntariado. Los requisitos que necesitan para desarrollarla, el tiempo que
deben invertir y las competencias que adquiriran o fortaleceran en su
experiencia.

El minimo de caracteres para la descripcion y perfil es de 100, debes tenerlo
en cuenta a la hora de redactar tu oferta. Por eso, te recomendamos que
tengas previamente seleccionado el texto del documento con el perfil que
quieres solicitar.

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

Lee la guia: 5 consejos para atraer a los/as mejores voluntarios/as
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https://www.hacesfalta.org/userfiles/Hacesfalta/Guia-consejos-para-atraer-mas-voluntarios.pdf

2.2 ;:COMO COMPLETAR EL FORMULARIO? 0

IMPORTANTE: a la hora de subir la informacion en el
formulario ten en cuenta lo siguiente:

No incluir simbolos y numeros decimales seguidos de puntos.

Las ofertas no pueden tener datos de contacto tales como: correo
electrdnico, teléfono o pagina web.

La imagen de tus ofertas no puede ser superior a 500 KB. Se subira en
formato cuadrado y debera tener como maximo un tamaio de 500 x 500
px. También ten en cuenta que el nombre del archivo de tu imagen no debe
contener acentos o simbolos.
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2.2 ;:COMO COMPLETAR EL FORMULARIO? @

Indica qué ODS (Objetivos de Desarrollo
Sostenible)
se trabajan en tus
oportunidades de voluntariado

Encontraras una opcion en el formulario de edicion de la oferta para
seleccionar los ODS (maximo 5) que trabajas en tus oportunidades de
voluntariado.

OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE (ODS MAX 5):

Accién por el clima
Agua limpia y saneamiento
Alianzas para lograr los objetivos

PP (U [P [ { T [

afiadir
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2.2 ;:COMO COMPLETAR EL FORMULARIO?

4 95 3 lof". 3
|.l| o: -J\ﬂ/‘ v =
Voluntariado en Ghana:

programas de educacion,

Esta ONG local de Ghana desde hace
mas de cinco afios desarrolla cuatro
programas de voluntariado en
diferentes ciudades de Ghana. Su
objetivo principal es la promocién y
de...

@ Ghana
‘5 Infancia, juventud y familia
Voluntariado

wtom 4 Xoam
O M je
Voluntariado: proteccion de
las tortugas, conservacion

Este programa de voluntariado esta
enfocado a todas aquellas personas
que estén interesadas en poder
colaborar en Parques Nacionales y
Reservas Naturales de Costa Rica en: -
Pro...

@ Costa Rica
%> Medio Ambiente
Voluntariado

A;z:;.“. | Fr— § o 16};-_‘- .

i it G N 4
Voluntariado educativo y
comunitario en zona rural

Somos una ONG joven pero formada
por profesionales en el &mbito de la
cooperacién y personas con infinitas
ganas de trabajar por la infancia en
Nepal ¢te unes con nosotras ...

G Nepal
® Cooperacion al Desarrollo
) Voluntariado
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2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO ;Si O NO?

El dltimo punto de los datos de tu oferta son las preguntas de filtrado. Utilizalas
solo si necesitas obtener informacion adicional que sea determinante para
la seleccidn de tus candidatos/as. Los/as interesados/as tendran que
responderlas obligatoriamente antes de apuntarse a tu oferta.

Existen 2 tipos de preguntas:

1) PREGUNTAS DE TIPO TEST

. 2) PREGUNTAS ABIERTAS
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2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO ;Si O NO?

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'.

Segun el tipo de oferta que vas a publicar, puedes incluir una pregunta de
este tipo para conocer la disponibilidad horaria o un conocimiento
especifico que necesite tener el voluntario. Ejemplo: ;Tienes disponibilidad
lo lunes de 16 a 20 horas? - Si/ No o ¢(Qué nivel de inglés tienes? - Alto / Medio /
Bajo

Preguntas de filtrado

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?”
‘ iQué dl’a|puedes asistir a la actividad?
RESPUESTAS
Sabados en la mafiana 10 v
Domingos en la mafiana 10 v
No puedo los fines de semana Excluir v
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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 informacién del/la
candidato/a.

Las preguntas abiertas te serviran para conocer mas sobre el/la
candidato/a, sus motivaciones o experiencia concreta en algo.

PREGUNTA ABIERTA:

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

¢Cuéntanos brevemente tu experiencia en voluntariado?

| Terminado ” Cancelar |

| Afiade mads preguntas abiertas |(Méximo 4)
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2.4 FINALIZAR LA PUBLICACION @

Una vez que completes todos los datos, haz clic en Finalizar y la oferta se
guardara automaticamente. Si no ha sido asi y la pagina te devuelve un
MENSA JE DE ERROR, revisa que no haya caducado la sesién 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 ofertas de
voluntariado internacional y viajes solidarios, las ofertas son previamente
revisadas por el equipo de Hacesfalta y, después, publicadas.

Recuerda que si el error esta dentro del formulario que estas completado, la
oferta no se guardara y continuaras viendo el mismo formulario. En este
caso, debes revisar los errores que tienes que corregir o campos a completar.
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2.4 FINALIZAR LA PUBLICACION

Si se ha subido correctamente, la pantalla te mostrara el mensaje de
confirmacion de la publicacion, tal y como se ve en la siguiente imagen:

REGISTRO DE OPORTUNIDAD PRESENCIAL

Los datos de la oportundiad se han registrade correctamente.

Al volver a tu panel de control, veras la oferta en tu listado de ofertas y CV
recibidos:

PANEL DE CONTROL ORGANIZACIONES
8 ¥ @

Publicar Ofertas Mis Datos Mi ONG Publicar Curso
QFILTRAR POR: Estado| Todos v | Tipo| Todos v | Provincia| Todos v | Pais [ Todos |
Limite
Puesto Publicada Tipo Estade  Localizacién  Inscripcidén Consultas & a g & Acciones

Voluntariado en clases de apoye a la lectura con persenas con | 21/02/2018 Voluntariado Publicada |  Albacete 28/02/2018 0 o o o o o AMAT

discapacidad Presencial Espafia
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2.4 FINALIZAR LA PUBLICACION @

También podras comprobarlo en la propia web, ya que tu oferta aparecera en
la primera pagina de la categoria a la que pertenece.

Una vez publicada tu oferta empezaras a recibir candidatos/as. Para saber
coOmo gestionarlos/as, descargate el Manual de Gestion de Candidatos/as

Si por algun motivo no ves tu oferta en tu panel de control y/o en la web, te
pedimos que te pongas en contacto con nosotros. Escribenos un mensaje a
hacesfalta@hazloposible.org para que podamos ayudarte.
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https://www.hacesfalta.org/userfiles/Hacesfalta/Manual-Gestion-Candidatos-Hacesfalta.pdf
mailto:hacesfalta@hazloposible.org

3. DIFUNDE
TU OFERTA



3. DIFUNDE TU OFERTA DE VOLUNTARIADO

Cuando publiques tu oferta, comparte el enlace en tus redes sociales o
difundela entre tu base de datos, asi impulsaras la oferta desde tus propios
canales de comunicacion para conseguir mas candidatos.

De la misma manera, no dejes de mencionarnos en Twitter y Facebook.

VOLUNTARIADO PARA FORMAR AMISTAD
CON PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Pais Espafia
Provincia Barcelona

Fecha limite 31/03/2017
Inscripcion

Categoria Personas con

Q e COMPARTELA discapacidad
Best Buddies Espafia, (Fundacion Mejores

| Impulsa tu oferta a @ a

1

1

1

1

1

1

1

1

1

través de tus

(3 valoraciones) @

propios CanaleS: ¥ Contestacion: 95,5272% @
RRSS y base social. Einicio EFin
06/01/2017 31/07/2017
o . AOE
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3. DIFUNDE TU OFERTA DE VOLUNTARIADO

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

Ofertas de Voluntariado:

Copia el siguiente cédigo y ponlo en tu pagina web:

<script type="text/javascript'>var HFConfVol = { 'target': '1’,

'textColor': '#ES5007E', 'textColorHover': '#890054', 'textResumenColor': '#000000',
textSize': '13', 'font’: 'Arial','textSinResultados':'En este momento no tenemos ninguna
oferta de empleo activa','idwidget':'87-1000137','version': '1.0° };</script>

<script type="text/javascript'>document.write('<scr' + "ipt
src="' + (('https:' == document.location.protocol) ? ‘https:' : 'http:') +
'//widget.hacesfalta.org/widget/scripts ?js=voluntariado®></scr' + 'ipt>');</script>

EX e da avds
- =

S Sy

Publica tus oportunidades de Empleo o Voluntariado donde quieras

Después, copia el
codigo que ves para
voluntariado al hacer
clicen el botén, y
pégalo en el
administrador de tu
web o blog.
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3. DIFUNDE TU OFERTA DE VOLUNTARIADO

i Como meter el widget en mi pagina?

Para meter el widget de ofertas en tu pagina web o blog sdlo 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| gO 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 quieres que se abran en una nueva.

2. textResumenColor: con esta varable puedes cambiar el color del resumen de la
oferta. Puedes usar el codigo hexadecimal (ejemplo: #£5007E) 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 gue cambiar el
numero (ejemplo: 13).

6. font: cambiando este valor modificas la fuente del texto (gjemplos: Arnal, 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).

:MNecesitas otra ayuda con el widget?

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

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

SERVICIOS DE EMPLEO Y VOLUNTARIADO DE HACESFALTA
PARA ONG Y EMPRESAS

PUBLICACION de ofertas

RESPONSABLE DE SOLUCIONESONGORG

b En Hacesfalta.org encontrarés a |I@s mejores candidat@s. Contamos
e con una base de datos con més de 400.000 perfiles profesionales
=== = especializados en el Tercer Sector y con més de
250.000 personas sensibilizadas e interesadas en colaborar como

voluntarias en una organizacion.

—— . ST Dossler ONG Dossler EMPRESA

Ofertas DESTACADAS

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

Hacesfalta.org durante un tiempo determinado y, ademas, que

salga destacada en nuestra newsletter semanal y que la
difundamos en nuestras RRSS. Conseguirds mayor visibilidad de tu
oferta y aumentaran las opciones de recibir mas y mejores
candidaturas.

iAprovecha nuestra OFERTA DE LANZAMIENTO!

Dossler ONG Dossler EMPRESA
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http://www.hacesfalta.org/servicios.ct
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