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Proporcione su retroalimentación a sus Voluntarios/as en Línea
Esta guía paso a paso le llevará a través del proceso para proporcionar retroalimentación a sus
Voluntarios/as en Línea sobre su colaboración y sus contribuciones.

Tarea "Proporcionar comentarios sobre su Voluntario/a en
Línea”
Esta tarea aparece diez días después de la selección de un candidato. Obtendrá una tarea por cada
candidato seleccionado, de modo que podrá proporcionarle información individual sobre su
rendimiento y sus contribuciones.

Al hacer clic en el nombre de la tarea se iniciará el proceso.

¡Aviso importante sobre la tarea de retroalimentación!
Por favor, tenga en cuenta que la tarea para proporcionar retroalimentación sólo está disponible hasta
un mes después de la fecha de finalización prevista. La fecha de finalización prevista se calcula desde
el día de la selección del candidato y añadiendo la duración de la tarea que usted indicó al enviar su
DoA en línea.
Si no proporciona su retroalimentación antes de ese día, el sistema eliminará la tarea y archivará la
asignación como "El voluntario/a en línea no ha trabajado". En este caso, no se emitirá ningún
certificado para el Voluntario/a en Línea.



Use los filtros
Puede utilizar los filtros para limitar su búsqueda. Esto es muy útil cuando su Entidad de Acogida tiene
varias asignaciones de Voluntariado en Línea en curso o completadas.

Haga clic en "Proporcionar retroalimentación sobre su
Voluntario en Línea"
Ahora, vamos a iniciar el proceso haciendo clic en la tarea.



Información de la tarea
Este apartado le proporcionará más información sobre la tarea y en la parte inferior encontrará una
explicación detallada.

Haga clic en "Completar"
Esto le llevará a la siguiente página para iniciar el proceso de selección.



Detalles de la asignación
En primer lugar, esta página le proporcionará detalles e información sobre la asignación del
Voluntario/a en Línea que su Entidad Anfitriona ha creado como parte de una DoA en línea.

Recuerde que cada DoA en línea consiste en una o más asignaciones (de Voluntarios/as en Línea) y
cada una representa una tarea con un entregable completado por un Voluntario/a en Línea.

Información de la asignación
Este campo muestra los detalles de la asignación del Voluntario/a en Línea, incluyendo el título de la
DoA correspondiente, la duración, su estado actual y más.



ID de la asignación
Cada asignación de un Voluntario/a en Línea tiene un ID único que le permite encontrar y gestionar
fácilmente sus asignaciones, especialmente cuando su Entidad de Acogida creó varias DoAs en línea
con más de una asignación.

Haga clic en "Ver"
Al hacer clic en "Ver" debajo del "DoA relacionado", accederá a la página del DoA en línea
correspondiente en la que se creó esta asignación.



Haga clic en “Ver”
Debajo del "Historial de contratación" accederá a la lista de candidatos donde podrá encontrar todos
los candidatos solicitados, preseleccionados o seleccionados.

Información del voluntario/a
En este apartado encontrará información sobre el Voluntario/a en Línea que ha seleccionado para esta
asignación.



Haga clic en "nombre"
Al hacer clic en el nombre del voluntario en línea, accederá a la página de perfil del voluntario en línea.

Documentos
La sección de documentos se aplica únicamente a las asignaciones relacionadas con el Programa
VNU. Por lo tanto, puede prescindir de ella para las asignaciones de Voluntariado en Línea.



Haga clic en "Proporcionar retroalimentación"
Se abrirá el formulario de evaluación, en el que podrá empezar a dar su opinión sobre el rendimiento y
las contribuciones del Voluntario/a en Línea.

El formulario de retroalimentación
En este formulario se le harán preguntas sobre sus colaboraciones con los Voluntarios/as en Línea,
así como su desempeño y contribuciones.

Proporcionar retroalimentación sobre su desempeño les permitirá ver sus fortalezas y debilidades. Por
lo tanto, le recomendamos que se tome un tiempo para proporcionar sus comentarios.



¿El voluntario/a trabajó?
La primera pregunta es la más importante, ya que si el voluntario/a ha trabajado debe elegir la opción
“Si”, para que el sistema emita automáticamente el certificado de agradecimiento al voluntario/a en
línea.

Si elige "No", el sistema no emitirá un certificado y archivará la asignación como "El voluntario/a no ha
trabajado".

Elija compartir la información
Una vez que haya respondido a todas las preguntas y rellenado todos los campos, puede elegir
compartir su retroalimentación con el Voluntario/a en Línea marcando esta casilla. Deje la casilla sin
marcar si no desea compartir la información.



Haga clic en "Siguiente"
Haga clic aquí para enviar su formulario de retroalimentación.

Haga clic en "Completar"
Esto finalizará el proceso y enviará el formulario de retroalimentación.



Certificado de apreciación
Recuerde que, si ha indicado que el Voluntario/a en Línea ha trabajado, el sistema emitirá
automáticamente un certificado después de completar este paso.

Los Voluntarios/as en Línea podrán encontrar y descargar los certificados en su 'Biblioteca de
Documentos' de la carpeta 'Asignaciones'.

Haga clic en "Ver retroalimentación de la Entidad Anfitriona"
Esto le mostrará el formulario de comentarios y el contenido que ha enviado.



Haga clic en "Ver retroalimentación del voluntario/a"
Si el voluntario/a decide compartir su opinión con usted, verá la opción "Ver la retroalimentación del
voluntario/a" aquí. Al hacer clic en esta opción, se abrirá la evaluación que el voluntario/a en línea le
ha proporcionado.

¡Gracias!
Ha finalizado la última parte de la colaboración, ¡enhorabuena y gracias!

Proporcionar retroalimentación es una parte importante del viaje del Voluntariado en Línea, ya que
permite a los Voluntarios/as en Línea comprender mejor su rendimiento, así como su contribución, y
les permite obtener un certificado de apreciación para reconocer sus contribuciones a usted y a su
equipo.


