
How to select Online Volunteers-PT
 Author: Kevin Schmidt
 Updated: 2 years ago

Revisar as candidaturas
Esta guia tem o passo a passo que lhe guiará pelo processo de revisão de perfis e inscrições d as
pessoas candidatas , bem como de pré seleção e seleção, para que seja possível iniciar a
colaboração online.

Tarefa “Revisão de candidaturas”
Essa tarefa aparecerá quando as pessoas candidatas começarem a se inscrever na respectiva DoA
(Descrição Online de atribuição).

Clique no nome da tarefa para continuar.



Use filtros
Você poderá usar os filtros para refinar a pesquisa. Este passo é muito útil quando a sua organização
tem várias atribuições de voluntariado online em andamento ou concluídas.

Clique em "Revisar candidaturas"
Agora, clique nesta tarefa para iniciar o processo de seleção.



Informações sobre tarefas
Nesta parte, podem ser encontradas mais informações sobre a tarefa. Na parte inferior, você poderá
mais detalhes sobre a mesma.

Clique em “Completar”
Esta ação lhe direcionará à próxima página para dar início ao processo de seleção.

Página de Descrição da atribuição online DoA)
Primeir amente você verá a página da DOA on l ine que lhe fornecerá informações sobre a atribuição
que sua Organização criou e para a qual as pessoas se candidataram.



Clique em “Descrição”
Ao clicar na aba “Descrição”, você poderá ver as informações detalhadas sobre a “DoA online” que foi
fornecida pela sua Organização Anfitriã durante o processo de criação da atribuição.

Clique em “Candidatos”
Clicando na aba “Candidatos”, será exibida a lista de todos as pessoas interessadas que se
candidataram ao seu DoA online.

Por favor, note que as candidaturas não são pré-selecionadas pela UNV.



Ações relacionadas
Em "Ações Relacionadas", você poderá executar diferentes ações que afetam sua DOA:

"Cancelar DoA": esta ação cancelará a atribuição por completo, interrompendo todos os processos de
seleção. Essa ação não pode ser desfeita.

"Duplicate Assignment Description": (em português, “Duplicar Descrição de Atribuição): copiará as
informações básicas da “DoA” que você está visualizando no momento e criará uma nova DoA com as
mesmas informações. Você poderá fazer quaisquer alterações necessárias à sua nova DOA.

Clique em “Solicitado”
Em "Candidatos", clique na aba "Solicitado" para ver todas as pessoas candidatas que se aplicaram
na sua DoA. Na lista, você verá as informações básicas das pessoas candidatas.



Escolha as colunas de informação
Use este filtro para escolher as colunas de informação que deseja ver na lista. Quando você adicionar
uma coluna, as informações correspondentes de todas as pessoas candidatas aparecerão.

Confira a “pontuação de IA”
Na "lista longa" da UVP, as pessoas candidatas são pré-classificadas usando um algoritmo de IA que
leva em conta os requisitos e informações de quem se candidatou, bem como seus perfis.

Quanto mais a candidatura se encaixa nos requisitos da DOA, maior a pontuação da IA.



Clique no menu de três pontos
O menu "três pontos" oferece mais opções e ações necessárias para o processo de seleção.

Clique em “Ver candidatura”
Ao clicar em “Ver candidatura”, se abrirá uma janela com mais informações.

Comprove os “detalhes da candidatura"
Esta janela fornecerá mais informações
sobre a candidatura:



A motivação da pessoa candidata para se candidatar à sua
DoA.

Anos de experiência da pessoa candidata



Disponibilidade semanal de tempo

Informações adicionais que a pessoa candidata gostaria de
compartilhar com sua Organização Anfitriã.



Clique em “Ver candidato”
Ao clicar em “Ver candidato”, você terá acesso ao perfil da pessoa candidata.

Verificar perfil
O perfil contém detalhes sobre as qualificações acadêmicas das pessoas candidatas.

Portanto, não é mais necessário fazer upload ou solicitar um CV.

Procure pelo “e-mail pessoal” da pessoa candidata
Nessa parte, você encontrará os endereços de e-mail das pessoas candidatas, poderá utilizá-los para
enviar-lhes comunicações durante o processo de seleção.



Clique em “Pré-seleção”
Quando encontrar um perfil interessante, você pode usar este botão para pré-selecionar a pessoa
candidata. Essa ação, moverá os perfis para a aba 'Pré-selecionados' e permitirá uma gestão mais
fácil das candidaturas.

Clique em “Completar”
Este passo moverá as candidaturas para a lista de pré-selecionados e os removerá da longa lista (lista
de candidaturas).

Repita este processo para todas as candidaturas que lhe interessarem.



Clique em “Completar”
Depois de revisar todos as pessoas candidatas e pré-selecionadas, clique em “Completar” para
terminar o processo de revisão. Este passo removerá a tarefa "Revisar a aplicação dos Candidatos"
de seu painel de controle.

A tarefa reaparecerá se mais pessoas se candidatarem.

Avaliação das pessoas selecionad a s
Depois de revisar todas as candidaturas e pré-selecion ar as mais interessantes e promissor as, você
pode começar a avaliá-las.

Embora essa etapa seja opcional, sugerimos que você realize entrevistas curtas e/ou
tarefas curtas, tais como minitestes , pois isso ajudará a conhecer melhor as habilidades d a s
pessoas candidatas e se elas são adequadas para desempenhar a tarefa.



Clique em 'Pré-selecionados'
Nesta aba você poderá ver a lista das candidaturas pré-selecionadas.

Entre em contato com a pessoa candidata
Como mencionado acima, você pode entrar em contato com uma pessoa que se candidatou à
atribuição, seja para informá-la de que ela está sendo considerada para a vaga ou para convidá-la
para uma entrevista, através do “e-mail pessoal”.



Remover da lista de pré-seleção
Poderá remover candidaturas da lista de pré-seleção, por exemplo, quando as pessoas candidatas
não estiverem disponíveis ou não responderem.

Comece a selecionar candidaturas
Quando sua avaliação tiver sido concluída, ou se você tiver decidido pular esta etapa, você pode
começar a selecionar as candidaturas que deseja clicando aqui.



Limitações de seleção
Antes de começar a selecionar as candidaturas, observe que você só pode selecionar tantas pessoas
candidatas quantos forem as atribuições solicitadas inicialmente na DOA online.

Clique em “Servir”
Agora, comece a selecionar as pessoas candidatas.



Finalizar a seleção
Antes de concluir esta etapa, você tem a opção de enviar sua avaliação d as candidaturas durante o
processo de seleção.

Esta etapa é opcional e pode ser ignorada se você não quiser fornecer nenhuma informação sobre a
avaliação.

Escreva “Avaliação Online”
Aqui você pode fornecer quaisquer notas ou informações que tenha guardado durante o processo de
avaliação, por exemplo, sobre uma entrevista realizada.



Carregar “Documentos de avaliação”
Se necessário, também pode carregar quaisquer documentos relacionados com a avaliação, por
exemplo, as notas da entrevista.

Clique em “Próximo”
Quando você desejar finalizar a seleção, clique aqui



Clique em “Completar”
Isto finalizará a seleção das candidaturas.

Clique em “Selecionado”
Nesta aba, você verá a lista de todos as pessoas candidatas selecionadas.



Comece a colaboraçãocom o voluntariado online
Parabéns! Você já selecionou seu volunt
ariado online e pode iniciar a colaboração.

Uma vez selecionadas as candidaturas , o sistema encerrará o anúncio de seu DoA online e informará
a todas as pessoas não selecionadas o resultado. Você não precisa entrar em contato com elas
separadamente.

Além disso, o sistema registra o momento da seleção como ponto de partida da colaboração,
da qual dependem os próximos passos. Mas por enquanto, você pode se concentrar em sua
colaboração. Desejamos lhe o melhor.


