hacesfalta.org

Fundacién haz\epesible

GUIA: ¢Cémo publicar una oferta de
voluntariado en Hacesfalta.org?



1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA

2. COMO EDITAR Y PUBLICAR TUS OFERTAS DE

VOLUNTARIADO
2.1 ¢QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR?
2.2 :COMO COMPLETAR EL FORMULARIO?
2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO
2.4 FINALIZAR LA PUBLICACION
2.5 GESTIONA TODAS TUS OFERTAS

3. DIFUNDE TU OFERTA
4. ;:QUIERES QUE TUS OFERTAS DESTAQUEN?

Fundacién
hazlepesible



1. REGISTROEN LA
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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA O

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

haceSfaIta'prg Voluntariado Empleo Donaciones Transparencia Acceso | Registro
Fundacién haz\lepesible
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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA O

Se abrird una pagina en la que
podrds poner tu email y
contraseina asociado a tu cuenta
si ya estds registrado/a como
ONG o Empresa y entrar
directamente a tu zona privada
para publicar tus ofertas.

O darte de alta desde USUARIOS
NO REGISTRADOS: selecciona
ONG/Empresa

Usuarios registrados:

Si ya estds registrado/a indica tu mail y contrasefia y pulsa el botén
‘entrar’.

Email

Contrasena

m ¢Olvidaste tu contrasena?

Usuarios no registrados:

Si no estds registrado/aq, dinos ¢quién eres?:

D eI
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1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA O

¢No estds registrado/a? Pon el CIF de tu ONG [ Empresa y un email, si la
organizacion ya estd dada de alta en Hacesfalta.org, verds en la segunda
pantalla cdmo se completan esos datos de tu ONG automaticamente.

Registro de ONG

Registra tu organizacién ahora

Para comenzar el alta necesitamos dos identificadores, el CIF de tu organizacién y un mail que utilizarads para acceder cuando el registro esté completo.
Estos datos no ser@n publicados en la web, sélo se utilizan como identificadores internos.
Este formulario es solo para ONG y Empresas que dispongan de un CIF espanol.

* 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.

Ademds, deberds 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 Delegacidon de ONG o
Empresa nueva o el alta de un nuevo usuadrio de ONG o Empresa no es
automatica. En un plazo de 48 horas te llegard un email de bienvenida
para comenzar a utilizar la web. Si ves que tarda mas de ese tiempo,
escribenos a hacesfalta@hazloposible.org

é¢Has perdido tu contrasefia o no
la recuerdas?

En este caso, deberds recuperar
una contrasefa, haciendo clic en
el enlace ¢Has olvidado tu
contraseia? que encontrards
debajo del campo de acceso.

Luego te aparecerd esta pantalla
en la que tienes que introducir tu
email para que te enviemos una

nueva contrasena.

Si no puedes recordar la contrasena introduce tu mail y te enviaremos un
email con un enlace desde donde podras cambiar tu contrasefia

Tu Email...

Recuerda tu contrasena

Fundacion
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https://www.hacesfalta.org/usuarios/login/recuerda/
https://www.hacesfalta.org/usuarios/login/recuerda/

2. COMOEDITARY
PUBLICAR OFERTAS DE
VOLUNTARIADO



2.1 ¢QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR? e

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, descripcion, perfil del candidato/q, tipo voluntariado,
horario, tiempo de dedicacion, etc.

Esto te ayudard a completar el formulario de forma rapida y eficaz, ten en
cuenta que completards un formulario online y la sesion puede caducar
al cabo de un tiempo.

Antes de pegar los datos del documento en el formulario de la ofertq,
limpia el texto en un bloc de notas para asegurarte que no pegas un
codigo 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? @

Ahora si, pincha en el icono de Publicar Ofertas, verds un desplegable
con el tipo de oferta a publicar, en el caso de voluntariado si eres una
ONG puedes seleccionar: Voluntariado presencial en Espafia,
Voluntariado virtual o voluntariado internacional. Si eres una empresa
que organiza viajes solidarios tan solo tendrds acceso a publicar en el
apartado de Voluntariado internacional.

DESTACA TUS OFERTAS Crea una campafna de donaciones

% 0 B & m E

Publicar Mis Mi ONG Mis Dosier Guias y
Ofertas Datos Contactos Servicios Manuales
Hacesfalta

Voluntariado Presencial Espafia

cv rec Voluntariado Internacional

Empleo
Becas y Practicas

fertas en Ml fertas publicadas por todas las delegaciones 4

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

2.1 ¢QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR? a

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 encontrards un enlace para subirlo, o puedes hacerlo
desde el icono MI ONG.

DESTACA TUS OFERTAS Crea una camparna de donaciones

=0 ® = =) RE IE

Publicar Mis Mi ONG Mis Dosier Guias y
Ofertas Datos Contactos Servicios Manuales
Hacesfalta

sy CV recibidos oatncar aaros asasiegacin

Registrar nueva delegacién

Asegurate de que tu logo tiene el tamafo 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.

* Titulo

Actividades con personas con discapacidad

* Descripcion

El programa de actividades con personas con discapacidad esté dirigido a alumnos de Centros de Educacion Especial y Centros
Plblicos Ocupacionales dependientes de la Comunidad de Madrid. Este programa contribuye a la normalizacion e integracion social
de personas con discapacidad intelectual o fisica a través de actividades de ocio y tiempo libre, ofreciendo, al mismo tiempo, un
apoyo y un respiro a los familiares y cuidadores, en concreto a aquellos que carecen de recursos econémicos o socioculturales.

Durante los meses del curso escolar las salidas se realizan los sGbados por la manana cada quince dias. Las actividades a desarrollar
son:

* Elige una Foto
Sube tu nueva foto o elige una de la galeria

[ Subirimagen \i
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2.2 :COMO COMPLETAR EL FORMULARIO?

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

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

No incluir simbolos y nimeros decimales seguidos de puntos.

< W<

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

La imagen de tus ofertas no puede ser superior a 500 KB.

Se subird en formato cuadrado y deberd tener como méximo un
tamano 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

Encontrards una opcidn en el formulario de edicidon de la oferta
para seleccionar los ODS (méximo 5) que trabajas en tus
oportunidades de voluntariado.

Objetivos de desarrollo sostenible (ODS max 5):

Accion por el clima '

Agua limpia y saneamiento anadir
Alianzas para lograr los objetivos

Ciudades y comunidades sostenibles

Fundacion

hazlepesible



2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO ¢S1 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 seleccidon de tus candidatos/as. Los/as
interesados/as tendrdn que responderlas obligatoriamente antes de
apuntarse a tu oferta.

Existen 2 tipos de preguntas:

1) PREGUNTAS DE TIPO TEST

2) PREGUNTAS ABIERTAS

Fundacion

hazlepesible



2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO ¢S1 O NO?

1) PREGUNTAS DE TIPO TEST: puedes elegir un méaximo de 8 preguntas y clasificar
las respuestas con una puntuacion para ordenar tus candidaturas. También
tienes la opcidn 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 ayudarén 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?”

¢Qué dia puedes asistir a la actividad?

Respuestas

Sabados por la manana 10 v
Domingos por la maéana 10 v

No puedo los fines de semana Excluir b4 . z
Fundacion
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2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO ¢S1 O NO?

2) PREGUNTAS ABIERTAS: puedes elegir un méximo de 4 preguntas
abiertas. Como son abiertas, no podrds clasificar las respuestas; no
obstante, las preguntas abiertas de filtrado son muy Utiles para obtener
informacién del/la candidato/a.

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

Pregunta abierta:

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

¢Puedes contarnos brevemente tu experiencia de voluntariado?

| Terminado || Cancelar |

Anade mas 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
guardard automaticamente. Si no ha sido asiy la pdgina te devuelve un
MENSAJE DE ERROR, revisa que no haya caducado la sesion 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 estd dentro del formulario que estds completado,
la oferta no se guardara y continuaréas 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 mostrard 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 registrado correctamente.

DESTACA TUS OFERTAS

Al volver a tu panel de control, verds la oferta en tu listado de ofertas y

CV recibidos:
Ofertas y CV recibidos
N° total de ofertas encontradas: 279 QR R eIt et L A e L LR ST e
QFILTRAR POR: Estado| Todos v|Tipo| Todos v|Provincia | Todos v|Pais | Todos vl
Limite
Puesto Publicada Tipo Estado Localizacién Inscripcién Consultas B © © B & & Acciones
Voluntariado para acompafamientos  29/11/2024 Voluntariado Publicada Alicante 05/12/2024 0 OQO000 0O 7N
con menores que viven en acogimiento Presencial m
residencial. Espana
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2.4 FINALIZAR LA PUBLICACION

También podrds comprobarlo en la propia web, ya que tu oferta
aparecerd en la primera pdgina de la categoria a la que pertenece.

rg
(e ) Voluntariados que hacen un
mundo mejor

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

Candidatos/as

Si por algin 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/file/Guias%20y%20manuales/Manual-Gestion-Candidatos-Hacesfalta_25.pdf
https://www.hacesfalta.org/userfiles/file/Guias%20y%20manuales/Manual-Gestion-Candidatos-Hacesfalta_25.pdf
mailto:hacesfalta@hazloposible.org

2.4 FINALIZAR LA PUBLICACION

En caso de sobrepasar la fecha limite de inscripcion que se indico al
registrar la oportunidad de voluntariado, ésta se dard de baja
automaticamente.

Si quieres que la oportunidad continle publicada en la web, solo tienes
que acceder a tu panel de control y duplicarla para seguir recibiendo
candidatos/as.

r <«

Voluntariado para 04/12/2024 Voluntariado No Alemania Nn12/2024 17 0O0000
acompanamientos con Internacional  Publicada

menores que viven en
acogimiento residencial.

'S,

) O /w0

Duplicar esta oportunidad
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2.5 GESTIONA TODAS TUS OFERTAS

Entre las novedades del nuevo portal de Hacesfalta.org, estd la del nuevo
rol de administrador: ofertas publicadas para todas las delegaciones.

A partir de ahora existird para las ONG esta nueva funcionalidad dentro
de su Panel de control asociada al usuario a través de la opcidon de
‘Publicar ofertas para todas las delegaciones'.

Esto significa que ademas de poder publicar ofertas para cualquier
delegacién de la organizacion, estos usuarios tendran acceso a todas
las ofertas publicadas y CV recibidos en las mismas de cualquier
delegacion de la organizacion.

De esta manera podrdn llevar un mayor control y gestion de todas las
oportunidades publicadas por la entidad

Ver ofertas publicadas por todas las delegaciones
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3. DIFUNDE TU OFERTA DE VOLUNTARIADO @

Cuando publiques tu oferta, comparte el enlace en tus redes sociales o
difdndela entre tu base de datos, asi impulsards la oferta desde tus
propios canales de comunicacién para conseguir mds candidatos/as.

De la misma manera, no dejes de mencionarnos en nuestras redes
sociales (Instagram, Twitter/X y Facebook).

Voluntarios para refuerzo escolar a
menores vulnerables

Pais Espanc

Provincia Madrid
Fecha limite Inscripcion 30/11/2024
Fecha Inicio 09/09/2024

Fecha fin 21/06/2025

Categoria Infancia, juventud y familia Fundaclén

L]
riomadonaetaone hazlepesible
Asociacién La Frontera




3. DIFUNDE TU OFERTA DE VOLUNTARIADO

También puedes publicarla
en tu web corporativa o
Blog de la
entidad/empresa, solo

tlen?s que PInChCII‘ en el Publica tus oportunidades de Empleo o Voluntariado donde quieras
boton Publica tus

oportunidades de Empleo o
Voluntariado donde
quieras que verds en la
parte inferior de tu panel de

control.
Ofertas de Voluntariado: Después, copia el
Copia el siguiente codigo y ponlo en tu pagina web: c6digo que ves para
- et o voluntariado al hacer
script type="text/javascript’>var . .
HFConfVol = { 'target" T, textColor": '#ES007E, clic en el botdon, y
'textColorHover": '#990054' textResumenColor”: '#000000, 2
‘textSize" '13), 'font" 'Arial’, textSinResultados”'En este momento pegolo en el
no tenemos ninguna oferta de empleo activa’,idwidget:'87- administrador de tu
5523 'version" '1.0' };</script> web o blo
<script g.
type="text/javascript>document.write('<scr' + 'ipt src=" + >

©@Guia de ayuda Fundacion
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3. DIFUNDE TU OFERTA DE VOLUNTARIADO

©@Guia de ayuda

¢Como meter el widget en mi pagina?

Para meter el widget de ofertas en tu pagina web o blog
solo tienes que copiar el cédigo que aparece en alguna de

las cajas de arriba (Empleo o Voluntariado) y luego En la Guia de Ayuda pOd rds

pegario en el html de tu pagina. ver CémO CldCI tar el Cédl e
¢Como personalizar la apariencia del widget? P 9

Si quieres cambiar la apariencia de este widget para que tu Web'
se adapte al estilo de tu web, puedes cambiar algunas de
las variables del mismo:

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

2. textResumencColor: con esta variable puedes
cambiar el color del resumen de la oferta. Puedes usar
el cédigo 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 tamario del
texto. Sélo tienes que cambiar el namero (ejemplo: 13).

6. font: cambiando este valor modificas la fuente del
texto (ejemplos: Arial, 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).

¢Necesitas otra ayuda con el widget?

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

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

hacesfalta .0rg Voluntariado Empleo  Donaciones  Transparencia Acceso / Registro
Fundacion hazlepesible

Servicios de empleo y voluntariado de HACESFALTA
para ONG y empresas

hacesfalta.org
P Rarlepasible

PUBLICACION de ofertas

s cewses ) EmMpleos que ayudan a . i i
y 2 En Hacesfalta.org encontrarés a l@s mejores candidat@s.
cambiar el mundo Contamos con una base de datos con més de 400.000
1o Remuneroda . =3 perfiles profesionales especializados en el Tercer Sector

con mds de 250.000 personas sensibilizadas e
interesadas en colaborar como voluntarias en una
organizacion.

mmmmm &
. Ordemer por. 10¢ho g pubseonion

l " Terapeuta ocupacional
Bocario [practicos s i %":;f:‘sx.f'mti::zxz’,:“.“;:‘;‘;sm -
onaidnd's Piapangarcis peskie o wovls 2o s
Empleado 2 00 uiooon
Especiaisto »
Mando termedio " Dossier ONG Dossier EMPRESA
S, ’ B Accem Técnico/a de apoyo para centro de ayuda
— humanitaria (cuenca

Ofertas DESTACADAS /\

¢Sabes que las ofertas destacadas en un buscador convierten 4 veces m
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http://www.hacesfalta.org/servicios.ct
http://www.hacesfalta.org/servicios.ct

:Encuentra a los/as
mejores profesionales y
gestiona todo en un
mismo lugar!

https: /~/www.hacesfalta.orq/

Si tienes dudas o cualquier consulta puedes Fundacién |
escribirnos a: haz pesible /

hacesfalta@hazloposible.org


https://www.hacesfalta.org/

