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Revisar las aplicaciones de los candidatos

Esta guia paso a paso le guiara a través del proceso de revision de los perfiles y solicitudes de los
candidatos, asi como de la preseleccion y seleccion de los mismos para que pueda iniciar su
colaboracion en linea.

Tarea 'Revisar candidatos solicitados'

Esta tarea aparecera cuando los candidatos hayan empezado a aplicar a su Descripcion de
Asignacion (DoA) en linea.

Haga clic en el nombre de la tarea para continuar.
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Use los filtros

Puede utilizar los filtros para precisar su busqueda. Esto es muy util cuando su
organizacion tiene varias asignaciones de Voluntariado en Linea en curso o

completadas.
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Haga clic en "Revisar candidatos solicitados™

Ahora, haga clic en esta tarea para iniciar el proceso de seleccion.
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Informacion de la tarea

Aqui podra encontrar mas informacion sobre la tarea. En la parte inferior podra ver el detalle de la
misma.
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Haga clic en 'Completar

Esto lo llevara a la pagina siguiente para iniciar el proceso de seleccion.
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Pagina de la Descripcion de la Asighacion (DoA) en linea

En primer lugar, vera la pagina del DoA en linea que le proporciona informacion sobre la asignacion

gue su Entidad ha creado y a la que los candidatos se han presentado.




Haga clic en 'Descripcion’

Al hacer clic en la pestafia 'Descripcién’, podra ver la informacién detallada sobre el DoA en linea que
fue proporcionada por su Entidad Anfitriona durante el proceso de creacién de la asignacion.
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Haga clic en 'Candidatos'

Al hacer clic en la pestafia 'Candidatos' se mostrara la lista de todos los candidatos que se
presentaron a su DoA en linea.

Tenga en cuenta que las solicitudes de los candidatos no son preseleccionadas por el Programa
VNU.
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Acciones relacionadas

En "Acciones relacionadas" puede realizar diferentes acciones que afectan a su DoA:

"Cancelar DoA" cancelara la asignacion por completo, deteniendo todos los procesos de seleccion.
Esta accion no se puede deshacer.

"Duplicar la descripcion de la asignaciéon" copiara la informacion basica del DoA que esta viendo
actualmente y creara un nuevo DoA con la misma informacion. Usted puede hacer cualquier cambio
necesario en su nuevo DoA.
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Haga clic en 'Se solicito'

En "Candidatos", haga clic en la pestafia "Se solicité" para ver todos los candidatos que aplicaron a su
DoA en linea. En la lista vera la informacion bésica de los candidatos.
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Elija las columnas de informacion

Utilice este filtro para elegir las columnas de informacién que desea ver en la lista. Al afiadir una
columna, aparecera la informacién correspondiente de todos los
candidatos.
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Comprobar la 'puntuacion Al'

En la "lista larga" de UVP, los candidatos se clasifican previamente mediante un
algoritmo de IA que toma en cuenta los requisitos y la informacién de los candidatos, asi como sus
perfiles.

Cuanto més se ajuste un candidato a los requisitos del DoA, mayor sera la puntuacion Al.
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Haga clic en el menu de tres puntos

El menu "tres puntos" le ofrece mas opciones y acciones necesarias para el proceso de seleccion.
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Al hacer clic en "Ver aplicacién" se abre una ventana con mas informacion.
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Compruebe los 'detalles de la solicitud’
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La motivacidon del candidato para aplicar a su DoA en linea
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Haga clic en 'Ver candidato'

Al hacer clic en 'Ver candidato', accedera al perfil del candidato.
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Revisar el perfil

El perfil contiene detalles sobre la cualificacién académica de los candidatos, su experiencia
profesional y otra informacion relevante.

Por lo tanto, ya no es necesario subir o solicitar un CV.



Buscar '‘Correo electronico personal'

Aqui puede encontrar el correo electrénico de los candidatos y puede utilizarlo para comunicarse con
ellos durante el proceso de seleccion.
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Haga clic en 'Preseleccionar’

Cuando encuentre un perfil interesante, puede utilizar este boton para preseleccionar a los candidatos.
Esto los movera a la pestafa 'Preseleccionados' y le permitirh una gestion mas facil de los candidatos.

= -

© show/hide ineligible candidates T
asks

7 columns selected A * . - ‘ Q
Review applied candidates

E First name Last name Age Gender Al score Current nationality Languages o

Mahammad Test 43 Male 32% ar Arabic lother tongue

English - Fluent
¢ ar Susal Test 30 Female 32% United Kingdom |
Related actions
. - o Wiew application
Kim Test 32 Othe 28 France
a View candidate
Explore Tt
Kikio Test 38 Female 23% Japan
Shortlist

- 10w Showing 1o 4 of 4 entries



Haga clic en 'Completar

Esto hara que los candidatos pasen a la lista de preseleccionados y los eliminara de la lista larga (lista
de solicitantes).

Repita este proceso con todos los candidatos que le interesen.

Haga clic en 'Completar

Una vez que haya revisado todos los candidatos y los haya preseleccionado, haga clic en 'Completar'
para finalizar el proceso de revision. Esto eliminara la tarea "Revisar la solicitud de los candidatos" de
su panel de tareas.

La tarea volvera a aparecer si se presentan mas candidatos.
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Evaluacion de los candidatos preseleccionados

Una vez que haya revisado todas las solicitudes y haya preseleccionado a los candidatos interesantes
y prometedores, puede empezar a evaluarlos.

Aunque este paso es opcional, le sugerimos que lleve a cabo entrevistas breves y/o tareas previas,
como pruebas cortas, ya que esto le ayudara a conocer mejor las habilidades de los candidatos y a
saber si son candidatos adecuados para la asignacion.

Haga clic en 'Preseleccionados'

En esta pestafia podra ver la lista de sus candidatos preseleccionados.
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Contactar al candidato

Como se mencion6 anteriormente, puede ponerse en contacto con un candidato, ya
sea para informarle de que esta siendo considerado o para invitarle a una entrevista, utilizando su

‘correo electrénico personal'.
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Puede eliminar candidatos de la lista de preseleccion, por ejemplo, cuando ya no estén disponibles o

no respondan.
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Empezar a seleccionar candidatos

Cuando su evaluacion haya finalizado, o si ha decidido obviar este paso, puede empezar a

seleccionar los candidatos que desee haciendo clic aqui.
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Antes de empezar a seleccionar a los candidatos, tenga en cuenta que solo puede seleccionar tantos

candidatos como asignaciones haya solicitado inicialmente en el DoA en linea.
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Haga clic en 'Servir'

Ahora, comience a seleccionar a los candidatos.

=
APPLIED m SELECTED WITHDRAWN
7 columns selected i *

g First name 1] Last name T} Age 1] Gender 1l Al score ] Current nationality 1]

Mohammad Test 43 Male 32% Iran
O Susan Test 30 Female 32% United Kingdom
Explare
Kirr Test 32 Other 28% France

Finalizar la seleccion
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Antes de finalizar este paso, tiene la opcion de enviar su evaluacion de los candidatos durante el

proceso de seleccion.

Este paso es opcional y puede omitirse si no desea proporcionar ninguna informacién sobre la

evaluacion.



Escriba 'Evaluacion en linea'

Aqui puede proporcionar cualquier nota o informacion que haya capturado durante el proceso de
evaluacion, por ejemplo, de una entrevista realizada.

Assessment documents

Cargue '‘Documentos de la evaluacion'

Si es necesario, también puede subir cualquier documento relacionado con la
evaluacion, por ejemplo, las notas de la entrevista.
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Haga clic en 'Siguiente'

Cuando esté listo para finalizar la seleccion, haga clic aqui.

Assessment documents

2 Upload

Haga clic en 'Completar

Esto finalizaréa la seleccién del candidato.




Haga clic en 'Seleccionado'

En esta pestafa vera la lista de todos los candidatos seleccionados.

Non-UN guide host entity 21hours ago -

— Yiru
- ;\J\?A\IEA:E?_IIEE Test DOA HOST ENTITY ACCOUNT OWNER o En
' [ online ] ® Germany @ 2 weeks >
Dasht Related actions
Duplicate description of
assignment
. b Rty Status
[
o= T
g 2 assignment(s) CoE LT, TaSks
' There are no pending tasks.
Open recruitment (advertised)
Advertisement end date: 27/01/2022

Description Candidates

} tity APPLIED SHORTLISTED I@I WITHDRAWN @  Agent Offline

Comience la colaboracion con los Voluntarios/as en Linea

iFelicidades! Ya ha seleccionado a sus voluntarios/as en linea y puede comenzar la colaboracion.

Una vez que haya seleccionado a los candidatos el sistema cerrara el anuncio de su DoA en linea e
informara a todos los candidatos no seleccionados del resultado. No es necesario que usted se ponga
en contacto con ellos por separado.

Ademas, el sistema toma nota del momento de la seleccién como punto de partida de la colaboracion,
del que dependen los siguientes pasos. Pero por ahora, puede centrarse en su colaboracion. Le
deseamos lo mejor.



