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1. ACCESO Y REGISTRO
EN LA PLATAFORMA




1. ACCESO A LA PLATAFORMA

Antes de publicar tu oferta de empleo en la plataforma,
debes registrarte como entidad empleadora.

Haz clic en ENTRAR

hazloinclusivo.org
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1. ACCESO LA PLATAFORMA

Si tu organizacidon ya estd registrada, podrds poner los datos de acceso
asociados a tu cuenta y entrar directamente a tu zona privada para publicar

tus ofertas.

Si aln no lo estd, puedes darte de alta desde USUARIOS NO REGISTRADOS.
Selecciona SOY UNA ENTIDAD O EMPRESA.

Usuario registrado Usuarios no registrados

Si no estés registrado/a, dinos ¢quién eres?:

Si ya estds registrado/a indica tu mail y
contrasena y pulsa el boton Entrar.

[ ] Soy una persona Soy una entidad o
que busca trabajo empresa

Contrasena!

| |

¢Has olvidado tu contrasena?
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1. ACCESO A LA PLATAFORMA

éHas perdido tu contraseia o no la
recuerdas?

En este caso, deberds recuperar una
contrasena, haciendo clic en el enlace
¢Has olvidado tu contrasena?

Recuerda tu contrasena

Si no puedes recordar la contrasefia introduce el correo
electrénico con el que estas registrado/ay te enviaremos un
enlace desde donde podras cambiarla.

[ |
ED
9

Usuario registrado

Si ya estés registrado/a indica tu mail y
contrasefa y pulsa el boton Entrar.

Email !

| |

Contrasena!

| ]

¢Has olvidado tu contrasena?

Te aparecerd esta pantalla
donde introducir tu email para
que te el enlace para
reestablecerla.
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https://www.hacesfalta.org/usuarios/login/recuerda/

1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA

é¢Tu organizacion no estaba registrada? Identificala con su CIF y un email.

Registro de Entidades Empleadoras
Registra tu organizacion ahora

Para comenzar el alta necesitamos dos identificadores, el CIF de tu organizacién y un email que utilizards para acceder
cuando el registro esté completo.

Estos datos no serdn publicados en la web, sélo se utilizan como identificadores internos.
Este formulario es solo para Entidades Empleadoras que dispongan de un CIF espanol.

* CIF de tu organizacion

[ )

* Email de acceso * Repetir Email

[ J )

Si ya estaba dada de alta en la plataforma, en la siguiente pantalla se
completardn algunos datos de la organizacién de forma automdatica.

Deberds seleccionar la delegacion a la que perteneces, o dar de alta los
datos de tu delegacién si aln no esta registrada.

G hazloinclusivo.org
Fundacién “Dt\".ﬂb\t



1. REGISTRO EN LA PLATAFORMA

El registro de las nuevas altas de organizaciones o delegaciones

no es automatico.

En un plazo de 48 horas te llegard un email de bienvenida para

comenzar a utilizar la web.

Si ves que tarda mds de ese tiempo, escribenos a

hazloinclusivo@hazloposible.org
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2. COMO PUBLICAR Y EDITAR
TU OFERTA DE EMPLEO




2.1 ¢QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR?

Si ya tienes tu usuario, imanos a la obra!

Para facilitar el proceso, te recomendamos tener en un documento con la
oferta que vas a publicar previamente redactada con los datos que se
solicitan en el formulario:

Titulo de la oferta

Descripcidn de las funciones

Requisitos

Tipo de contrato

Jornada laboral (parcial, completa, turnos...)

Duracidn del contrato

Ubicacién del puesto (Presencial, teletrabajo o hibrido)
Salario

Competencias necesarias..

Tener definidos estos datos te ayudard a completar el formulario de forma
rdpida y eficaz. Ten en cuenta que debes completar un formulario online y
la sesion puede caducar al cabo de un tiempo.

RECUERDA QUE LA REDACCION DEBE SER CLARA, INCLUSIVA Y SIN SESGOS.
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2.1 ¢QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR?

5;/<~ Consejo \
-

Pega el texto sin formato en el editor de ofertas. Para ello, puedes:

e Limpiar previamente el texto copidndolo y pegdndolo en un
bloc de notas.

e Copiar el texto con el atajo: Ctrl+Mayus+V

Asi te aseguras no pegar un cédigo o lenguaje que la web no
(econozcc y al guardar la oferta pueda salir un mensaje de error./

Ahora si, haz clic en el icono PUBLICAR OFERTAS
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2.1 ¢QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR?

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

= @ = B

Publicar Mis Datos Mi Guias y
ofeArtos organizacion Manuales

Debes registrar un logo para tu organizacién antes de crear una oferta.
Pincha en el enlace para acceder a los datos de tu organizacién: Modificar datos de organizacion

QFILTRAR POR: Estadd Todos v\ Tipo{ Todos v\ Provincia ‘ Todos v\ Pais ‘ Todos v\

Puesto Publicada Tipo Estado Localizacion Limitelnscripcion Consultas G & © T 9 & Acciones

Asegurate de que tu logo tiene el tamano 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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2.1 ¢QUE TIPO DE OFERTAS VAS A PUBLICAR?

Al pasar el ratédn por encima del icono PUBLICAR OFERTAS verds un
desplegable con el tipo de oferta a publicar: Empleo, Becas y Practicas y
Executive.

Panel de control de organizaciones

= @ 154 IE]

Publicar Mis Datos Mi Guias y
Ofsilus organizacion Manuales

Empleo
Ofertasy CV r

Todos los formularios de edicion de ofertas son iguales. Al seleccionar el
tipo, cambias la categoria en la que se verd tu oferta, facilitando su
busqueda a las personas candidatas.
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2.2. :COMO COMPLETAR EL FORMULARIO?

Una vez dentro el formulario de la oferta, completa cada dato que se
solicita.

Datos de la oferta Paso 1 de 2

Delegacion

selecciona una opcién v

[ Ocultar nombre de la organizacion en la oferta
*:Es una oferta orientada a personas con discapacidad, con certificado igual o superior al 33%?

O si
O No

* Puesto

* Descripcion del puesto

B I | =

Los campos con asterisco son obligatorios, los demds son opcionales. Ten
en cuenta que el minimo de caracteres de la descripcion es de 100.
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2.2. :COMO COMPLETAR EL FORMULARIO?

iIMPORTANTE! NO debes poner datos de contacto como teléfonos,
enlaces a paginas web o direcciones de email en la descripcion o el

perfil.

Tampoco caracteres extranos ni decimales marcados con puntos en
horas, salarios...

La plataforma no te dejard guardarlos y te dard error.

Datos de la oferta Paso 2 de 2

* Estudios minimos

Seleccione una opcion

* Experiencia minima en el puesto

Seleccione una opcidn

* Requisitos

B I |:= =
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2.2. :COMO COMPLETAR EL FORMULARIO?

Al final de la primera parte del formulario de edicidon de tu oferta encontraras la
seccion 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 las
candidaturas que a priori se ajusten més a unos criterios concretos.

Para ello, podrds seleccionar qué criterios consideras fundamentales. Puedes
decidir si quieres que se cumplan varios de ellos. En funcién de esa eleccion el
porcentaje de ajuste seréd mayor o menor.

Recibir CV que se ajusten

Podras 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 més 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:

) Categoria de la oferta
) Profesion

() Provincia

(1 Anos de experiencia
(1 Rango salarial

@ Se ajustaran los perfiles que cumplan cualquiera de los filtros seleccionados (probablemente mas
candidatos/as)

O Se ajustarén los perfiles que coincidan con todos los filtros seleccionados (probablemente menos
candidatos/as)
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2.2. :COMO COMPLETAR EL FORMULARIO?

Si has seleccionado uno o varios criterios en la seccidon Recibir CV que se
ajusten, podrds ver en tu panel de control, la columna CV_que no se
ajustan.

Panel de control de organizaciones

Ofertas y CV recibidos

N° total de ofertas encontradas: 3 QR GEICHTEEE s ellee s LY TR Te (e AL LR Ve o Te

QFILTRAR POR: EstadoITodos v|Tip¢>{Todos v]Provim:it:u[Todos ViR s[Todos VJ
Limite
Puesto Publicada Tipo Estado Localizacion Inscripcion Consultas 5 @ © T 2 & Acciones
Técnico/ade  26/05/2025 Empleo Publicada Valencia  31/07/2025 5 00000 s
marketing m
Conserje 26/05/2025 Empleo Publicada Castellon — 09/06/2025 2 00000 7k
m
Conserje 26/05/2025 Empleo Publicada Valencia ~ 09/06/2025 2 00000 ki@
I

Ahi estardn los CV que se han cribado automaticamente tras la seleccion de
criterios que hiciste en la edicidn de la oferta.
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2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO

El dltimo punto de los datos de tu oferta son las Preguntas de filtrado,
encontrards 2 opciones:

1. Preguntas de tipo test

Puedes crear hasta 8 preguntas y las respuestas que se mostrardn a las
personas candidatas como alternativas a seleccionar.

Deberds dar a cada respuesta una puntuacion predefinida que ordenard las
candidaturas. También tienes la opcidon de incluir respuestas excluyentes
que clasifiquen las candidaturas en la carpeta de ‘No Seleccionados'.

Preguntas de filtrado

Pregunta tipo test:
Estas preguntas te ayudardn a ahorrar tiempo a la hora de filtrar CVs, incluyendo un cuestionario previo en la oferta y decidiendo cual es la puntuacién para
cada respuesta predefinida. Ejemplo: “¢Cual es tu nivel de inglés?"

Mdaximo 255 caracteres

Respuestas

Maximo 255 caracteres Selecciona b 4

Maximo 255 caracteres Selecciona b 4
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2.3 PREGUNTAS DE FILTRADO

2. Preguntas abiertas
Puedes crear un méaximo de 4 preguntas abiertas.

Al ser abiertas no podrdas clasificar las respuestas de forma automatica;
no obstante, las preguntas abiertas de filtrado son muy utiles para
obtener informacidon de las personas candidatas.

Pregunta abierta:

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

Maximo 255 caracteres

[ Terminado || Cancelar |

AhRade mas preguntas abiertas (Maximo 4)
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2.4 FINALIZAR PUBLICACION

Una vez que completes todos estos datos, haz clic en Finalizar y la oferta se
guardard automaticamente.

Si no ha sido asi y la pagina te devuelve un mensaje de error, revisa que no
haya caducado la sesidon o que el texto que estés pegando se encuentre sin
formato (puedes consultarlo en la pagina 7 de esta guia).

Entra en tu zona privada desde “Mis
datos” podras modificar todos tus datos
personales. Desde tu zona privada,
podras modificar todos los datos de la
delegacion en la que te has registrado, y
algunos datos de la organizacion.

Si necesitas modificar algun dato y no
puedes hacerlo, envianos un email a:
hazloinclusivo@hazloposible.org
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2.5 DUPLICA TUS OFERTAS DE EMPLEO

Si quieres ofrecer una ofertas de empleo en varias provincias, o quieres volver
a publicar alguna oferta anterior puedes duplicar ofertas ya existentes o
caducadas pulsando sobre el doble papel que se encuentra a la derefha de
la oferta:

Panel de control de organizaciones

Ofertas y CV recibidos

nes

QFILTRAR POR: Estado[Todos v\TipdTodos vIProvim:h:u[Todos v|P<:is{Todos V\

Limite
Puesto Publicada Tipo Estado Localizacién Inscripcion Consultas § © © & 2 & Ac

Técnico/ade  26/05/2025 Empleo Publicada Valencia 31/07/2025 5 00000 k@
marketing [

Tras duplicarla, podrds modificar la informacidon introducidag, tal y como se
indica en la préxima pdagina.
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2.6 MODIFICAR PUBLICACION

Puedes modificar los datos de tus ofertas en el panel de control, pulsando
sobre el lapiz que se encuentra a la derecha de la oferta a editar:

Panel de control de organizaciones

Ofertas y CV recibidos

QFILTRAR POR: Estado|Todos ~| Tipo[Todos v|Provincia|[Todos  v|Pais[Todos |

Limite
Puesto Publicada Tipo Estado Localizacién Inscripcion Consultas G @ © & 2 & A es

Técnico/ade  26/05/2025 Empleo Publicada Valencia  31/07/2025 5 00000 @
marketing ]

No todos los datos son modificables, como es el caso del nombre del puesto.
Si quieres modificar alguna informacidon y no te es posible, envianos un email
a: hazloinclusivo@hazloposible.org.

Te indicaremos coémo proceder segun el caso.
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2.7 GESTIONA TODAS TUS OFERTAS

Si marcaste en el registro “publicar ofertas para todas las delegaciones”,
dentro de tu Panel de control encontrards la opcion: Ver ofertas
publicadas por todas las delegaciones.

Esto te permitird, ademds de publicar ofertas para cualquier delegacién
de la organizacidn, tener acceso a las ofertas publicadas y los CV
recibidos por todos los usuarios de tu organziacén.

De esta manera podrds llevar un mayor control y gestion de todas las
ofertas publicadas por la entidad.

Ver ofertas publicadas por todas las delegaciones

° hazloinclusivo.org
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3. EXPORTA LA

OFERTA A
TU WEB




3. EXPORTA LA OFERTA A TU WEB CORPORATIVA

Puedes exportar tus ofertas vy
publicarlas en tu web corporativa o
blog de tu organizacion.

Pincha en el botdon Publica tus
ofertas de empleo donde quieras
que verds en la parte inferior de tu
panel de control.

Ofertas de Empleo:
Copia el siguiente cédigo y ponlo en tu pagina web:

type="text/javascript’>var HFConf = { 'target" 7,
‘textColor”: '#E5007E, 'textColorHover"
'#990054, textResumencColor: '#000000,
‘textSize" 13, 'font" 'Arial’, textSinResultados"'En
este momento no tenemos ninguna oferta de
empleo activa’idwidget10107-10088', version”:
L 10" V¢ lerrint> £
©Guia de ayuda

2 =N
<script '

Publica tus ofertas donde quieras

/

Copia el cédigo y pégalo
en el administrador HTML
de tu web o blog.

hazloinclusivo.org
Fundacion ha\opo:’ob\c



3. EXPORTA LA OFERTA A TU WEB CORPORATIVA

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

1.

2,

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

textResumenColor: 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...)

textColor: con esta variable puedes cambiar el color de los enlaces.
Puedes usar de nuevo el cédigo hexadecimal o colores por nombre.

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

textSize: con esta variable modificas el tamano del texto. Solo tienes que
cambiar el nUmero.

font: cambiando este valor modificas la fuente del texto (Arial, Verdanag,
Helvética...)

textSinResultados: modifica el texto que se muestra cuando no hay
ninguna oferta de empleo. Puedes cambiar su valor, pero ten en cuenta
gue no debes usar tags de HTML ni comillas (ni simples ni dobles)
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iEncuentra el talento que
marque la diferencia en tu
organizacion!

www.hazloinclusivo.orqg

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

haz pesib
hazloinclusivo@hazloposible.org aziopesible
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