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1. Gestor de candidaturas

Hazloinclusivo, mds que un portal de empleo.

Es una herramienta pensada para ayudarte a crear equipos mds diversos,
comprometidos y alineados con los valores de tu organizacion.

Adema@s de poner a tu disposicion informacion y recursos utiles, difundir
tus ofertas y recibir los CVs de personas interesadas en formar parte de tu
equipo, te facilitamos la gestion de esas candidaturas.

Cada vez que alguien se inscriba en tus ofertas recibirds una notificacion
por correo electronico.

Para ver sus datos completos, contactar con las personas inscritas y en
general, gestionar las candidaturas, deberds acceder al panel de control
de tu organizacion. Ahi tendrds acceso a toda la informacién y podrés
hacer el seguimiento de forma ordenada.
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Q El Panel de control

Para poder gestionar de manera agil a tus candidaturas lo primero es entender
el panel de control y las partes que lo componen.

Para acceder a tu panel, deberds entrar en tu cuenta y hacer clic en MI ZONA

—
hazloinclusivo.org
Fundacién haslepesible OFERTAS NOTICIAS CONTACTAR & Mizona [

Panel de control de organizaciones

Cgr%ls eel T" Mis@m u:si’ GIEY Aqui aparecerdan
|iStCIdO con ofertas organizacién Manuales las (.]CC|OneS a
todas tus Ofertas y CV recibidos g?g:'tzddsr, con tus
ofertas N° total de ofertas encontradas: 3 .

(activas e | .z , - Editar
inGCtiVGS) QFILTRAR POR: Estado\Todos VITlpo{Todos v\Provmcm\Todos V‘PdlS[TOdOS V|

— - Duplicar
Puesto Publicada Tipo Estado Localizacién Inscripcién Consultas B © 2 & 9 2 Acciones - Compqrtir RRSS
Técnico/ade  26/05/2025 Empleo Publicada Valencia 31/07/2025 5 00000 /@ .
marketing i} - EllmInOI‘
Conserje 26/05/2025 Empleo Publicada Castellén — 09/06/2025 2 00000 k@
m
Conserje 26/05/2025 Empleo Publicada Valencia 09/06/2025 2 00000 7@
m
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1. Gestor de candidaturas

En tu panel de control también encontrards los diferentes estados en los que
puedes encontrar las candidaturas de las personas interesadas en tu oferta.

Ofertas y CV recibidos

QFILTRAR POR: Estodd Todos v | TiM Todos v | Provincia Pais |Todos v

Puesto Publicada Tipo Estado Localizacion LimiteInscripcion Consultas @ 7Y @Aeciones
4

/

De izquierda a derecha, encontramos:

CVs gue no se djustan
Pendientes
Preseleccionado
Entrevistado
Seleccionado

No seleccionado

hazloinclusivo.org
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z CV que no se ajustan: en este estado estdn los perfiles que, a priori, no encajan. Te
: explicamos mejor sobre este apartado a continuacion.

Pendiente: en este estado se encuentran todas las personas que se inscribieron en la
oferta. Si tus candidaturas se encuentran en este apartado es porque todavia no las
has revisado y clasificado. Siguen esperando una respuesta de tu parte.

Preseleccionadofa: Deberds incluir en este apartado aquellas candidaturas que

<L ) encajan con el perfil que estds buscando. Las personas candidatas entienden que
podrias contactarles para pedirles o enviarles mds informacién o proponerles una
entrevista.

o ™
]

Entrevistado/a: le asignas este estado a quienes has entrevistado para el puesto.

@ Seleccionado/a: asignas a los/as candidaturas que fueron aceptados para la
oferta.

& No seleccionado/a: en este estado quedan el resto de candidaturas no
seleccionados.
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1. Gestor de candidaturas

CV que no se ajustan.

Como hemos visto, en el panel de control, y para cada una de las

ofertas publicadas por ti o tu organizacion, hay diferentes estados de
las candidaturas.

La primera de las columnas de estado es: CV que no se ajustan.

Consultas % @ © T & & Acciones
5 CV no se ajustan 0 o 0 0 %.\@

- 00000 k@
il
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1. Gestor de candidaturas

Al crear una nueva oferta de empleo en la plataforma, tienes la
posibilidad de indicar uno o varios requisitos que consideras
fundamentales en las candidaturas, a través de la seccidén Recibir CV
que se ajusten.

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 estés 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 ajustaran los perfiles que coincidan con todos los filtros seleccionados (probablemente menos
candidatos/as)

Aquellas candidaturas que no cumplan con las caracteristicas
seleccionadas serdn ubicadas en el apartado CV que no se ajustan.
lgualmente tendrds acceso a toda su informacion clicando sobre el
ndmero ubicado en esta columna.
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Fundacién “32\.'.!’\“!



2. Revision de CVs pendientes

Junto al estado “CV que no se ajustan”, se encuentra el apartado CV
pendientes. En este apartado se encuentran todas las personas inscritas en tu
oferta que si cumplen con los requisitos que has establecido.

Limite

Puesto Publicada Tipo Estado Localizacion Inscripcion  Consultas G @‘{ S 2 % Acciones

Técnico/ade  26/05/2025 Empleo Publicada Valencia 31/07/2025 5 v oo 10 20 J 0 IR L

marketing i m

Conserje 26/05/2025 Empleo Publicada Castellon  09/06/2025 2 00000 /w@
m

Las candidaturas del estado CV pendientes deben ser clasificados en los
siguientes 4 estados. Veremos la clasificacion de candidaturas en el punto 4.

T
a(®

PENDIENTES PRESELECCIONADA

hazloinclusivo.org
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2. Revision de CVs pendientes

Al hacer clic sobre el nUmero que aparece en la columna CV pendientes se
despliega el listado de todas las personas inscritas en tu oferta que se

encuentran en el apartado, pudiendo ver algunos de sus datos.

Limite

Puesto Publicada Tipo Estado Localizacion Inscripcion Consultas § © © T & & Acciones
Técnico/ade  26/05/2025 Empleo Publicada Valencia 31/07/2025 5 v oonomee. 10 20 J 0 IR LXE)
marketing e m
Conserje 26/05/2025 Empleo Publicada Castellon  09/06/2025 2 0000 /@
[m
° /
CV pendientes
CV seleccionados{ ] & &
Nombre Fecha Objetivo Grado
Leido Apellidos recepcion Provincia Edad Afos exp. salarial Profesion disc.
O | Seleccion I Madrid v I I Entre 30+< I I Seleccion: ] I Seleccioni ] Administ
Atencic’)\ﬁ'
Consultc ¥
0 0O Equipo de 26/05/2025 Madrid 38 2 Entre 12.000 y
Hazloinclusivo.org ]bsrﬁg)olgnuol
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Desde este panel puedes filtrar y ordenar las candidaturas. Para ello
ayudate de la primera fila y las flechas ubicadas junto al enunciado de
cada columnoa.

CV pendientes

CV seleccionados:_] i &

{ Nombre Fecha Objetivo Grad‘
Leido Apellidos recepcion  Provincia Edad Afios exp. salarial Profesion disc. I
B g < 3 P . Administ
I U Selecciont Seleccion« ’ [ Seleccion¢ ’ Selecciont I [ Seleccion« ’ A
Atencién I
l Consulto
— L] ] L] ] L] ] | ] L] ] L] ] —_—— ] L] I L] ] L | ] L] ] L] ] L _—— /
O O Equipo de 26/05/2025 Castellon 36 Mas de 5 Entre 18001y  Administracion  33%
Hazloinclusivo.org 24000 € y Gestion,
bruto/anual Atencion al
Cliente y Venta,
Consultoria y
Asesoramientos
0 0 Equipo de 26/05/2025 Madrid 38 2 Entre 12.000 y
Hazloinclusivo.org 18.000 €

bruto/anual

% Nota: Si recibiste una notificacion informdndote de un nuevo perfil

interesado en la oferta y no lo encuentras en el listado de CV
pendientes fue porque la persona candidata elimind su inscripcion v,
por tanto, no vas a poder contactarle. jSeguramente cambioé de
opinion!
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3. Visualizacién y/o descarga de candidaturas

Para conocer los datos de cada persona interesada, su carta de
motivacidén o CV, solo tienes que hacer clic sobre el nombre de la
persona en el panel CV pendientes.

Se abrir@ una pantalla en la que verds su perfil en la plataforma.
Siguiendo nuestro ejemplo, si hacemos clic sobre el nombre de Ana
Garciaq, esta es la informacién que veremos en la pantalla.

Perfil de usuario

CV de empleo

. ais spafia
rovincia  Madrid, Madri
eléfono 517777777
Tipo de Discapacidad  Mentzl-Psicosocial
Grado / Tipode 33,00 % / Permanente
certificado

Necesitas adaptacién  No
Email hacesfalta@hazloposible.org
Actualizado  26/05/2025
CV externo  Linkdin
Web/Porfolio

& Descargar CV adjunto

4

Clasificar como preseleccionado Clasificar como entrevistado Clasificar como aceptado
Clasificar como rechazado Generar PDF m

hazloinclusivo.org
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En la ventana de Perfil de persona usuaria puedes leer el resumen de la
informacidn que la persona candidata ha ingresado en la plataforma.

CV de empleo

Nombre Ana Garcia

. Pais Espafia
Provincia  Madrid, Madrid

P u ed e S Teléfono 517777777

Tipo de Discapacidad Mental-Psicosocial

Grado / Tipode 23,00 % / Permanente

descargar el

Necesitas adaptaciéon No
Email hacesfalta@hazloposible.org

L] - .
CV adjunto. S

Web/Porfolio

\

4

Marcar como leido

Clasificar como rechazado

Clasifica~ —_..w0 entrevistado

Clasificar como preseleccionado

Generar PDF n

Clasificar como aceptado

Perfil de usuario u

a »

Si no dispone
de uno,
puedes

_— generarun
PDF con la
informacion

de su perfil.
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También puedes consultar la informacién y datos de las candidaturas
ubicadas el estado CV Pendientes, siempre que dispongan de CV
adjunto en su perfil.

Pulsando sobre el icono senalado se descargardn todos los curriculums
que se encuentren en la plataforma, y en el estado Pendientes, en un
archivo .zip

CV pendientes

CV seleccionados:

Nombre Fecha Objetivo Preg.
Leido Apellidos “recepcion "Provincia Edad Afos exp. salarial Profesion Puntu. “abierta
o Selecciona Seleccionet Seleccionsr Seleccioner Seleccionet

é Nota: Ademads de en el menu de CV pendientes, también puedes realizar
esta descarga para las candidaturas que se encuentran como
Preseleccionadas.
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4. Clasificacion de las candidaturas

Una vez revisados los perfiles, pasamos a la clasificacion. Como hemos visto
anteriormente, las candidaturas del estado CV Pendientes deben ser
clasificadas en alguno de los estados ofrecidos por la plataforma:

o8} & S a

PENDIENTES PRESELECCIONADA ENTREVISTADA SELECCIONADA NO SELECCIONADA

La clasificacion es un paso fundamental en el proceso: permitird que cada
una de las personas reciba una respuesta y, por tanto, el proceso de seleccidon
serd valorado como “bien cerrado” por parte de Hazloinclusivo.

Mantener a las personas candidatas informadas no solo mejora la reputacién

de tu organizacion, también colabora en mejorar la imagen de nuestra
plataforma.

hazloinclusivo.org
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¢Recuerdas qué estados puedes usar y qué significan? jTe lo aclaramos!

@ Pendiente: en este estado se encuentran todas las personas que se inscribieron en la
oferta. Si tus candidaturas se encuentran en este apartado es porque todavia no las
has revisado y clasificado. Siguen esperando una respuesta de tu parte.

6 Preseleccionado/a: Deberds incluir en este apartado aquellas candidaturas que
(g encajan con el perfil que estds buscando. Las personas candidatas entienden que
podrias contactarles para pedirles o enviarles mdas informacidn o proponerles una
entrevista.

Entrevistado/a: le asignas este estado a quienes has entrevistado para el puesto.

o ™
1]

@ Seleccionado/a: asignas a los/as candidaturas que fueron aceptados para la
oferta.

No seleccionado/a: en este estado quedan el resto de candidaturas no
seleccionados.

hazloinclusivo.org
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4. Clasificacion de las candidaturas

En la parte superior del mend CV pendientes encontrards el resumen de

los estados de las candidaturas a la oferta en cuestion.

CV pendientes

Pendientes:

Personas interesadas en una oferta y que aun no han
sido clasificadas. Los candidatos veran en su zona
privada su candidatura como "pendiente”.

Titulo de la Técnico/a de marketing

Oferta

Fecha Inserciéon 26/05/2025

Localizacién Valencia / Valéncia - Valencia - Espana
Tipo Empleo

CV recibidos Recibidos 3 CV para esta oferta

CV pendientes

Nombre

Leido Apellidos

CV clasificados CQ %><Q %DCQ %>
(o5 @n)

CV seleccionados:_]| = 5 |

Fecha Objetivo

Edad Afios exp. salarial Profesion

D Seleccionc |

[ Seleccionc ] I Seleccion¢ l [ Seleccionc l [ Seleccionc ] Administ &

recepcién  Provincia

(] ferny hdez

0 o Carla Hervas
Albalat

Equipo de

Hazloinc lusivo.org

Atencion
Consulto ¥
26/05/2025 Madrid 53 2 Mas de 30.000 Administraciéon
€ brutofanual  y Gestién
26/05/2025 Castellén 36 Mas de 5 Entre 18001y  Administracion
24000€ y Gestién,
bruto/anual Atencion al
Cliente y Venta,
Consultoriay
Asesoramiento:
26/05/2025 Madrid 38 2 Entre 12.000 y
18.000 €
bruto/anual

il

Grad
disc.

40%

33%

£

Nota: Recuerda que para acceder al menu CV Pendientes, debes clicar
sobre el nUmero de la columna CV pendientes de la oferta.

hazloinclusivo.org
Fundacién “32\.’03“‘!



4. Clasificacion de las candidaturas

Puedes clasificar las candidaturas desde el listado inferior del menu CV
pendientes. Usala casilla de check de la columna de la izquierda para

clasificarlas.
Puedes seleccionar el primer check para marcar todas
. - > 0
las candidaturas.
O utilizar la casilla check individual para ir una a unc1.<'EI
0O
Después, elige con el desplegable Clasificar, el nuevo
estado de las candidaturas seleccionadas.
‘ Nombre Fecha Objetivo Grac
. : ~ Leid: Apellidos recepciéon  Provincia Edad Afios exp. salarial Profesion disc,
' :i:i?:;ﬁ;mo Selel ﬂ] [ Selecciont l [ Seleccionc l l Seleccion ] l Selecciont ] 22::(':;:;‘
Seleccionar Consulto =
%No Seleccionar G L TN
0 0 ‘?'u‘rl-;llullicr'-.‘:_ls 26/05/2025 Castelldén 36 Mas de 5 gr;_l(r)%losgmy A%r:;zig:ocién 33%
e bruto/anual XLenciénlal

Cliente y Venta,
Consultoriay
Asesoramientos

0 Equipo de 26/05/2025 Madrid 38 2 Entre 12000 y
Hazloinclusivo.org 18.000 €
bruto/anual

hazloinclusivo.org
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4. Clasificacion de las candidaturas

También puedes clasificar las candidaturas individualmente, al consultar
cada uno de los perfiles:

Perfil de usuario u

G

CV de empleo

Nombre Anz Garcia
. Pais Espafa
Provincia Madrid, Madrid
Teléfono 517777777
Tipo de Discapacidad Mentzl-Psicosocial
Grado / Tipode 323,00 % / Permanente
certificado

Necesitas adaptacion No
Email hacesfalta@hazloposible.org
Actualizado 26/05/2025
CV externo  Linkdin

X Descargar CV adjunto

hazloinclusivo.org
Fundacién “32\.'03“‘!



4. Clasificacion de las candidaturas

Una vez clasificadas, las candidaturas desaparecerdn del estado CV
PENDIENTES, reubicAndose en el nuevo estado.

El resumen CV clasificados, del menu CV pendientes, se actualizara.

CV clasificados °a N7 S =
o % "l\ @ ) e % )
4. kN s

|
\
Ny

“/" '\\ /'/. \ / - ‘\‘W
(o8 ) @ O )
o N NG i

CV pendientes

CV seleccionados | & &

Nombre _Fecha Objetivo Preg.
Leido Apellidos recepcion “Provincia Edad Afios exp. salarial Profesion Puntu. “abierta

U Selecciona Seleccionw Seleccions Seleccions Seleccione

No debe quedar ninguna candidatura en tu pantalla de CV PENDIENTES.

Las personas candidatas que hayan sido clasificadas en un nuevo
estado recibirdn una notificacion automatica via correo electronico
comunicdndoles es cambio de estado de su candidatura. Este cambio
también ser verd reflejado en su perfil de la plataforma.

hazloinclusivo.org
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5. Envio de mensajes personalizados

Una vez que has clasificado tus candidaturas, puedes enviar
mensajes personalizados en cualquiera de los estados, de manera
individual o masiva.

Para ello, al igual que en la clasificacion, debes sefalar las
candidaturas a quienes quieres escribir y hacer clic en el botdn |

Puedes seleccionar el primer check para marcar todas
o 0
las candidaturas.

O utilizar la casilla check individual para ir una a una.<':'

b O

hazloinclusivo.org
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5. Envio de mensajes personalizados

Una vez que has clasificado tus candidaturas, puedes enviar
mensajes personalizados en cualquiera de los estados, de manera
individual o masiva.

Para ello, al igual que en la clasificacion, debes sefalar las
candidaturas a quienes quieres escribir y hacer clic en el botdn

Puedes seleccionar el
primer check para

CV seleccionados:__| = 9

Nombre Fecha Objetivo Grad
\ Leido P P Edad Afios exp. salarial Profesion disc.
°
cq nd Id qtu rq s d e e S e g Seleccionc | I [ Selecciont ] [ Seleccion¢ l [ Seleccionc ] [ Selecciont l Administ &
Atencion .
Consulto ¥
e Std O . 0 0 ferny hdez 26/05/2025 Madrid 53 2 Mas de 30.000 Administracion  40%
€ bruto/anual  y Gestion
0O 0 Carla Hervas 26/05/2025 Castellon 36 Masde 5 Entre 18.001y  Administracién  33%
= o~ Albalat 24.000 € y Gestién,
bruto/anual Atencién al
Cliente y Vents
Consul! toria y
ege . Ast amiel
O  utilizar la casill ; ‘ T - v 5
Hazloinclusivo.org 18.000 €
bruto/anual
check individual para ir
una a una.
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Al hacer clic en el botdn de MensajeL‘I se abrird una pantalla para
escribirlo.

Recomendamos que tengas previomente redactados los mensajes que
les vas a enviar a tus candidaturas, de esta manera solo tienes que
copiar el texto.

Después, haz clic en Enviar y las personas indicadas recibirdn tu email.

Mensaje del mail de cortesia

Estamos muy interesados en conocer mas sobre ti. Por favor, envianos tu curriculum actualizado a
hazloinclusivo@hazloposible.org.

Un saludo,

Equipo de Hazloinclusivo.org

Volver

jUtilizalos! ¢Qué obtendras a cambio? En solo un clic todas las
personas apuntadas tendrdn una respuesta, dards una buena
imagen de tu organizacion y cuidards de tu reputacion.

hazloinclusivo.org
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5. Envio de mensajes personalizados

¢Como deben ser los mensajes que envias a tus candidaturas?

e Tus mensajes deben ser cordiales y empdaticos, ya que es posible
que para este proceso el perfil no sea el elegido, pero puede ser
interesante guardar sus datos para futuras vacantes.

e Utiliza frases cortas, lenguaje inclusivo y sin tecnicismos.

e Identifica la oferta y firma el mensaje para que la persona
candidata pueda dirigirse a ti en su proxima comunicacion.

Importante: si quieres comunicarte con las personas candidatas para una
entrevista o para solicitar mds informacién, indica el correo o teléfonos
donde contactar contigo, ya que recibirdn un mensaje desde
Hazloinclusivo.org y no pueden ver tus datos de la organizacién.

hazloinclusivo.org
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5. Envio de mensajes personalizados

¢Como deben ser los mensajes que envias a tus candidaturas?

e Noincluyas saludo inicial, la plataforma crea uno personalizado:

Hola Ana Garcia,
En primer lugar, gracias por haberte interesado en la oferta “X”

e Usa un tono cordial y empatico, ya que es posible que para este
proceso el perfil no sea el elegido, pero puede ser interesante
guardar sus datos para futuras vacantes.

e Utiliza frases cortas, lenguaje inclusivo y sin tecnicismos.

e Firma el mensaje para que la persona candidata pueda
dirigirse a ti en su proxima comunicacion.

e Si quieres comunicarte para una entrevista o para solicitar mas
informacién, indica el correo o teléfonos de contacto, ya que recibiran
un mensaje desde Hazloinclusivo.org y no pueden ver tus datos de la
organizacion.

hazloinclusivo.org
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5. Cierre de los procesos de seleccion

Para realizar correctamente el cierre de tus procesos de seleccidn
deberias haber clasificar todas las candidaturas, sin dejar a nadie en el
estado de CV Pendientes.

Si es necesario pide mds informacién a las personas preseleccionadas,
pero si finalmente no los consideras para tu proceso, cambia al estado a
no seleccionado.

Escribe a las personas que no han sido seleccionadas, informdndolas y
agradeciendo su interés.

Puedes dejar marcados a las personas entrevistadas, de esa manera
puedes tenerlos en cuenta para otros procesos y generar tu propia base
de datos de candidaturas y perfiles.

hazloinclusivo.org
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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 /

haz2 pesible
hazloinclusivo@hazloposible.org
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