
�

��

�

V17. 25/02/2010 

�

�

�

�

�

�

���������	
������
������������������

������������
�
�

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actualització 25 de febrer de 2010 



�

��

�

V17. 25/02/2010 

�

������������ �

 

El portal d’intermediació Feina Activa és l’eina que la Generalitat ofereix a les empreses de 
Catalunya per a la gestió dels processos de selecció i el seu objectiu principal és assolir la 
seva màxima funcionalitat. 

En aquest sentit, les empreses usuàries presenten unes característiques i circumstàncies 
molt diferenciades cosa que fa necessari dedicar unes pàgines a explicar el funcionament 
dels diferents processos d’aquest portal i, d’aquesta manera,  treure’n el màxim profit. 
D’altra banda, aconseguir un portal intuïtiu i fàcil d’utilitzar ha estat un altre dels objectius 
durant el procés del seu desenvolupament.  

El portal Feina Activa, com qualsevol eina telemàtica, està subjecta a una renovació i 
actualització constant. Així, puntualment, en funció de l’evolució de la tecnologia, dels 
requeriments del mercat de treball i de les necessitats de les empreses s’incorporen noves 
funcionalitats i, a més, s’optimitzen les que ja existeixen. Aquest fet obliga a mantenir 
actualitzada la informació sobre la utilització del portal i, per tant, aquest manual incorpora 
en cada pàgina la data d’actualització i la versió de referència de la informació que conté.  

El contingut del manual es presenta en quatre parts diferenciades: la inscripció de les 
empreses en el portal; la gestió de l’empresa; la creació i gestió d’ofertes de treball i, per 
últim, la gestió de les persones candidates.  

Recordeu doncs que teniu a la vostra disposició el xat de suport en línia, que el trobareu a 
l’apartat “Contactar” en qualsevol de les pàgines del portal. 

Confiem que aquest manual sigui una eina de consulta útil, que us ajudi a resoldre els 
dubtes sobre funcionament del portal i que, en definitiva, faciliti la incorporació dels i de les 
millors professionals a la vostra empresa.  

 

 

Equip de suport FEINA ACTIVA 
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L’accés al portal web és a través de l’adreça: https://feinaactiva.gencat.cat  

La pàgina d’inici distingeix dues parts diferenciades: 

Àrea de persones candidates adreçada a les persones que busquen feina (Àrea 
identificada en verd  a la pàgina d’inici). 

Àrea d’empreses adreçada a les empreses  que volen publicar les seves ofertes i 
també buscar persones candidates (Àrea identificada en blau  a la pàgina d’inici). 

A la part inferior d’aquesta pàgina trobareu els enllaços que dirigeixen la persona usuària als 
apartats “Preguntes més freqüents” i “Contactar” que us ajuden i donen suport a l’hora de 
treballar en el Portal: el primer en forma de respostes a qüestions tipificades; i, el segon en 
forma de finestra interactiva en què un operador/a respon a les consultes en línia (des de les 
8 a les 24 hores).  

 

  
 
 
 
 
 

ÀREA PERSONES CANDIDATES ÀREA EMPRESES 
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Perquè pugueu treballar a Feina Activa és 
imprescindible i obligatori registrar-se a 
través de l’enllaç “Primer cop al portal”.  

L’enllaç per iniciar el procés de registre està 
situat a l’apartat “Accés empreses”  sota les 
finestres d”Usuari” i “Contrasenya”. 

Accedireu a l’enllaç clicant aquesta opció. 

Un cop hi hagueu accedit se us mostrarà 
una pantalla amb les qüestions legals del 
portal, on destaca la referència a la Llei 
Orgànica 15/1999, de 13 de desembre, 
de Protecció de Dades de Caràcter 
Personal que regula tota l’activitat a Feina 
Activa. Cal que presteu especial atenció a 
aquest apartat. Per continuar amb el registre heu de prémer l’opció ”Acceptar”. 
 

 
 
 
�

Un cop acceptada aquesta opció podreu accedir a la pantalla següent on haureu d’informar 
les dades de la vostra empresa: 

�
�
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Cal que ompliu tots els camps que tenen caràcter obligatori (amb un asterisc vermell) i heu 
de tenir present que els noms que utilitzeu a les finestres “Usuari” i “Contrasenya” són els 
que, posteriorment, haureu d’utilitzar per fer la validació  i poder accedir a la “zona privada”. 
Per tant, us recomanem que siguin fàcils de recordar.  

 

Ex introducció de Nº de Cotització: 08 1485692 57�
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A les finestres “Usuari” i “Contrasenya” heu de fer servir minúscules sense caràcters 
especials i sense guionets baixos ni espais entre caràcters perquè, posteriorment, no es 
produeixin errors en la validació. 

Un cop informats tots els camps heu de prémer l’opció “Acceptar”. El sistema fa una 
validació de la pantalla i, en el cas, que algun camp obligatori estigués incomplet se us  
mostrarà un missatge d’advertència.  
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En el cas que hagueu informat les dades correctament se us mostrarà el missatge: “l’empresa ha 
estat registrada correctament”  i us redirigirà a la pantalla d’inici del Portal.  

Paral·lelament, el sistema enviarà un primer correu electrònic a l’empresa amb els codis 
corresponents de l’usuari i la clau d’accés. Aquestes claus no estaran actives i l’empresa no podrà 
utilitzar l’accés fins que l’equip de Feina Activa  no el validi i ho comuniqui a través d’un segon correu.  

El temps de validació es comunica en un termini màxim de 72 hores. 
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Com a document annex al segon correu on se us comunica la validació de l’empresa, també 
s’hi adjunta el “Formulari de sol·licitud de l'autorització per a la gestió d'ofertes de treball a 
través del portal Feina Activa”, en format PDF, que és un recull de totes les dades facilitades 
en la fase de preinscripció. 
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Cada vegada que vulgueu treballar amb el portal Feina Activa és imprescindible que en 
primer lloc introduïu l’“Usuari” i “Contrasenya” perquè pugueu accedir a la “zona privada” de 
l’empresa. 
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Un cop heu accedit amb l’”Usuari” i la “Contrasenya” a la zona privada se us mostrarà una 
primera pantalla dividida en tres blocs: 

  
 
El bloc A  és l’àrea destinada a la gestió de les ofertes creades per l’empresa; inicialment, 
aquesta àrea apareix buida fins que es defineixen les primeres ofertes. 

El bloc B  us mostra un conjunt de cinc opcions que us permeten la gestió de la vostra zona 
privada. 

 

B�

C�

A�
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1) Necessites ajuda?  Us dóna accés al suport en línia per a qualsevol consulta que 
pugui sorgir en la gestió d’ofertes.  

2) Gestiona la teva empresa . Us dóna accés a la gestió de les dades de l’empresa i a 
la creació de centres de treball associats. 

3) Crea una oferta de feina . És l’opció que us permet accedir a la definició d’una nova 
oferta de feina. 

4) Els meus favorits . Us dóna accés a la gestió de les persones candidates que heu 
assenyalat com a “persones candidates d’interès”. 

5) Perfil d’usuari.  Us permet modificar les dades d’accés de l’empresa al Portal. 

El bloc C , amb el títol de “T’ajudem a...” agrupa diferents opcions que us ofereixen 
informació relacionada amb aspectes útils per a la gestió de l’ocupació: ajuts i subvencions, 
tipus de contractes o localització d’oficines de treball. 
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Gestiona la teva empresa:   aquestes opcions permeten la gestió de les dades de l’empresa 
i la creació de centres de treball associats. Gestionar la baixa 
de l’empresa del Portal i canviar les claus d’accés dels 
usuaris dels centres de treball. 

 

 

 

 

 

Perfil d’usuari:  aquestes opcions permeten gestionar les 
claus d’accés de l’usuari Administrador. 

 

�
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Quan accediu a “Gestiona la teva empresa” la pestanya que l’activa és: 

 

Pestanya  �$�.������������
��

 
 
�

Aquesta pestanya recupera totes les dades que heu informat prèviament a l’hora de 
sol·licitar la validació a Feina Activa. Cal incorporar les dades que falten, tenint en compte 
que l’asterisc vermell us indica quines són obligatòries. Les dades a completar són 
bàsicament les que fan referència a la persona de contacte. Aquesta persona de contacte de 
la vostra empresa pot coincidir o no amb el o la representant legal de l’empresa. Les dades 
del/de la representant legal són les úniques que no podreu modificar.  

 
Al peu de pàgina veureu tres botons que us permetran fer les accions següents: “Guardar”, 
“Modificar CC” o “Cancel·lar”.  

 

 

Es recuperen les dades bàsiques de 
l’empresa introduïdes en el moment 
de sol·licitar la validació. 
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És important tenir present que sempre heu de prémer “Guardar” abans de canviar de 
pestanya ja que sinó les dades que heu omplert no quedaran registrades. 

 

 

Detall del peu de pàgina de la pantalla Fitxa de l’ empresa  
 

El botó “Modificar CC” us permet la modificació del número de compte de la Seguretat 
Social.  Si el premeu accedireu a la subpantalla següent: 

 

  
 

 
Després d’omplir les dades i prémer l’opció “Guardar” rebreu la resposta automàtica que les 
“dades han estat guardades correctament”. 

Pestanya  ������
�������/���  
 

 
 

Aquesta pestanya recull tota l’operativa de la creació i gestió de centres de treball. En 
aquest sentit, cal que tingueu presents els aspectes següents: 
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�    Per defecte, en donar d’alta una empresa es crea un centre de treball principal  per 
poder gestionar. Posteriorment, es podran crear tants centres de treball secundaris 
com es consideri necessari. 

�    L’administrador principal  de l’empresa és l’únic que pot crear els centres de treball 
ja que és qui defineix els usuaris i el nivell d’accés de cadascun d’ells. 

�    Per a la creació de nous centres de treball s’omplen les dades del nou centre i se li 
associen un o més usuaris. 

�   Cada centre de treball només pot veure les ofertes que ha creat. Són els usuaris 
associats al centre principal qui poden veure les o fertes de tots els centres de 
treball . 

�    El centre de treball principal sempre ha de tenir associat un compte de cotització .  

 

Per crear el centre de treball, en primer lloc, haureu de clicar la tecla “Afegir” situada a peu 
de pàgina de la pantalla “Centres de treball”. Tot seguit us apareixerà la pantalla següent 
que us permetrà editar el nou centre de treball. Cal omplir les dades que us demana i posar 
atenció en no deixar cap dels camps obligatoris en blanc (amb un asterisc). 

En aquest subapartat tindreu l’oportunitat de gestionar tots els aspectes relacionats amb el 
centre de treball, és a dir, incloure i detallar qüestions com els “Usuaris associats” i el 
“Compte de cotització” corresponents. La pantalla que trobareu serà la següent: 

 
 
�

�

�

�
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�    Un cop omplert l’apartat “Edició de centres de treball” el següent pas serà associar-
ne el compte de cotització corresponent. Per a poder gestionar-lo primer haureu de 
prémer el botó “Associar compte de cotització” situat a peu de pàgina. 

�    Tot seguit us apareixerà el tercer subapartat amb la pantalla de “Comptes de 
cotització”. En aquest apartat haureu de completar totes les dades referents al 
compte de cotització de la Seguretat Social i tot seguit prémer “Guardar”.  

�    Un cop hagueu guardat els canvis tornareu a la pàgina de “Centres de treball” per 
acabar de completar les dades que us manquen. Seguidament haureu prémer 
“Usuaris associats” per definir les persones assignades a aquest centre de treball. 

�    Un cop heu premut la tecla “Usuaris associats” us apareixerà la pantalla següent:  

En aquest apartat d’inici només us 
apareixeran les dades del “Centre principal” 
que es crea per defecte amb l’alta de 
l’empresa. Però, posteriorment, hi haurà un 
detall de tots els centres de treball secundaris 
que s’aniran creant. 

En aquests apartats apareixeran les dades 
del “Centre principal” i, posteriorment, el 
detall de tots els “Comptes de cotització” i 
dels “Usuaris” associats als centres. 
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Per incloure un “Usuari associat” el primer pas serà prémer la tecla “Afegir”. En aquest 
apartat haureu de completar totes les dades referents als “Usuaris” que voleu associar a 
aquest centre de treball. Un cop hagueu complimentat totes les dades haureu de prémer 
l’opció  “Guardar i tornar a centres”. 

Amb aquesta darrera acció ja haureu definit el nou centre de treball i únicament us mancarà 
prémer la tecla “Guardar” de la pestanya “Centres de treball”. 

Si és necessari modificar la contrasenya d’algun “Usuari associat a un centre de treball” ho 
fareu marcant l’usuari i anant a l’opció “Modificar”. 

1r Afegir 
2n Guardar i tornar a centres�
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A aquest apartat hi podeu accedir a través de l’enllaç de la pàgina principal de la zona 
privada d’empresa: 

 

 

 
Aquest apartat us permetrà completar, consultar o modificar les dades de l’usuari 
administrador. Per tant, la modificació de la contrasenya o el correu electrònic de l’usuari 
administrador es modifiquen des d’aquesta opció.  
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Quan accediu a “Crear una oferta de feina” se us mostrarà una pantalla amb quatre 
pestanyes. Inicialment estareu ubicats a la pestanya “ Dades generals”.  
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En aquesta pestanya heu d’omplir tots els camps referents a les característiques generals 
de l’oferta, entre altres, la descripció que donareu al lloc de treball, el detall de les funcions a 
desenvolupar o la ubicació. Podeu optar per ocultar el nom de l’empresa, en aquest cas 
haureu d’especificar un nom a mostrar, per exemple, el nom comercial, o bé un nom genèric 
com ara “important empresa del sector ...”.  
 

  
�
 
Un cop heu omplert tots aquests camps teniu la possibilitat de fer dues accions: “ Crear 
oferta”  o bé “ Guardar i següent” .  
 
A l’opció “ Crear oferta”  l’oferta quedarà en estat “Esborrany” i pendent de completar-se, ja 
que no haureu acabat de completar la informació de les altres pestanyes: “Formació 
requerida”, “Característiques del lloc” i “Informació addicional”. Això vol dir que en qualsevol 
moment podreu tornar a accedir-hi per completar l’oferta. 
 
Si premeu “ Guardar i següent”  accedireu automàticament a la pestanya següent: “ Formació 
requerida”  que apareix amb el format següent: 

�

�

1- Crear Oferta�
2- Guardar i següent 



�

�
�

�

V17. 25/02/2010 

,#"#&��
���%$)���2���$���

�
�
A la primera part d’aquesta pestanya(1), si és necessari per al perfil que esteu buscant, 
podeu registrar el nivell formatiu de les persones candidates, la titulació o les titulacions 
reglades que es demanen. Per ajudar-vos a trobar la titulació disposeu de tres camps: nivell 
del títol, tema del títol i nom del títol; posteriorment, mitjançant l’opció “Afegir” es guardaran 
sota l’epígraf “Titulacions” la llista de les titulacions definides. També podeu definir els 
idiomes(2) requerits i les competències(3) que requereix el lloc de treball. 
 
Finalment, podeu descriure l’experiència(4) que es sol·licita a les persones candidates. 
 
 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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Un cop omplertes les caselles necessàries per definir l’oferta teniu la possibilitat de prémer 
“Crear oferta”, “Tornar”, “Guardar i següent” i “Cancel·lar”. En el cas que premeu 
l’opció “ Guardar i següent”  accedireu a la pestanya “ Característiques del lloc“  on 
apareixerà una pantalla com aquesta: 
�
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En aquest subapartat podreu completar els camps: “Salari”, “Disponibilitat de vehicle” i 
“Permisos de conduir”. Un cop premeu “Guardar i següent” accedireu a la pestanya 
“Informació addicional”. 
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Mitjançant aquesta pantalla podeu requerir una carta de presentació a la persona candidata i 
definir preguntes filtre que recullin qüestions que no s’hagin pogut incloure en apartats 
anteriors i que ajudin a discriminar entre les persones candidates inscrites a l’oferta. 

A l’apartat “Preguntes”, mitjançant l’opció “Afegir pregunta” a peu de la pàgina, podeu 
descriure les preguntes i respostes que cregueu adequades utilitzant la pantalla següent: 
 

 

En primer lloc, cal descriure la pregunta; després podeu optar per permetre una resposta 
oberta de la persona candidata marcant l’opció “Resposta de text lliure”, o bé optar per 
definir un conjunt de respostes tancades entre les quals la persona haurà de seleccionar la 
que més s’estimi. 

Si us decidiu per les preguntes tancades cal que les definiu a l’apartat “Resposta” i haureu 
d’afegir un valor a cadascuna de les respostes, que permetrà posteriorment donar una 
puntuació a la persona candidat en funció de les seves respostes.  
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Després de redactar la pregunta i les diferents opcions de resposta (si no heu optat per la 
resposta de text lliure) cal que premeu l’opció “Afegir pregunta” situada a la part inferior dreta 
i podreu passar a definir una nova pregunta fins a un total de quinze. 

La pregunta creada us apareixerà a la pestanya “Informació addicional” on s’indicarà la 
pregunta i el valor màxim de resposta. 
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Aquesta oferta creada la visualitzareu a la pantalla principal de la “zona privada de 
l’empresa” estat “Esborrany”. �
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Una oferta de feina passa per tres estats: 
 
Esborrany : l’oferta ha estat creada però encara no s’ha publicat  per la qual cosa no és 
visible per a les persones candidates.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En Procés/En difusió : l’oferta ja s’ha publicat, per tant no es pot modificar  però ja és 
visible per a les persones que seran candidates futures. 
 
Tancada : el procés de l’oferta ja s’ha tancat perquè ja s’han trobat les persones candidates, 
o bé perquè s’ha cregut convenient tancar el procés. Un cop s’ha tancat l’oferta només es 
podrà consultar a través del “Filtre de selecció d’ofertes” i cal fer-ho a la categoria 
“Tancades”.  

����������

L’opció “Crear oferta” situada a la part inferior d’aquesta pantalla culmina el procés de 
definició de l’oferta, i l’oferta queda en situació ”Esborrany” que vol dir pendent de publicar-
se. Desprès de prémer l’opció “Crear oferta” es passa a l’última pestanya d’aquest apartat, 
“Dades del procés” on es mostra el format en què es presentarà l’oferta quan es publiqui. 

 

����������

És important tenir present que quan una oferta està en aquest estat es pot modificar i/o 
completar cosa que ja no serà possible un cop publicada. Per aquest motiu, cal revisar 
detingudament una oferta abans de ser publicada ja que, si es volgués fer una modificació 
posteriorment s’hauria de tancar l’oferta i duplicar-la, modificar-la i tornar-la a publicar i per 
tant es perdrien totes les persones candidates apuntades fins al moment. 
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Un cop localitzada l’oferta tancada es podran consultar les persones candidates vinculades i 
només es podrà utilitzar l’opció de marcar la persona candidata com a favorita per utilitzar-la 
en properes ofertes. 
 
Un cop l’empresa tanca l’oferta tots les persones candidates inscrites reben automàticament 
un correu electrònic informant que el procés s’ha tancat. 
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La gestió de les ofertes de treball es fa des de la secció “Les meves ofertes de treball” a la 
qual hi podreu accedir directament si entreu a la “zona privada” de l’empresa; o bé, des de 
qualsevol  pantalla de la zona privada si premeu la paraula “Inici” situada a la part superior 
esquerra de la pantalla (on es mostra la ruta de la pantalla activa). 
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En aquesta secció trobareu una taula amb totes les ofertes de treball que heu creat com a 
empresa. Cada oferta ofereix la informació següent: 
 

�   Centre de treball on està assignada l’oferta. 
�   Estat en què es troba l’oferta (esborrany, en procés o tancada). 
�   Descripció del lloc de feina ofert. 
�   Nombre de persones candidates rebudes. 
�   Data de publicació de l’oferta. 
�   Espai per seleccionar ofertes. 

 
A la part superior es troba un buscador que us permetrà filtrar les diferents ofertes en funció 
de diferents variables; aquest buscador us serà útil en cas que treballeu amb un nombre 
gran d’ofertes. 
 
Per aplicar qualsevol acció sobre una oferta cal que primer la tingueu marcada en la 
columna “Seleccionat”. Si no seleccioneu cap oferta no podreu interactuar. Sempre cal 
seleccionar prèviament l’oferta per poder treballar -la.  
 
Les ofertes que estan en l’estat de “Tancades” no se us mostren per defecte en aquesta 
pantalla. L’única forma de poder accedir-hi és a través del cercador i entrar a la categoria de 
“Tancades”. 
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Quan una oferta es mostra en aquesta pantalla, si utilitzeu les opcions de la part inferior, 
podreu executar diferents accions en funció del que ens permeti el seu estat: 
 
Visualitzar : el sistema us conduirà a una pantalla on podreu veure un detall de tots les 
persones candidates que s’han inscrit a l’oferta, “Inscrits”. En cas que vulgueu veure en 
detall el Curriculum Vitae d’una d’aquestes persones només haureu de seleccionar la 
persona candidata i, seguidament, haureu de prémer la tecla “Visualitzar”. Aleshores, 
accedireu a una nova pantalla on apareixerà el resum del CV de la persona candidata 
seleccionada. 
 
Assignar Centre de treball : el sistema us porta a una pantalla que us permetrà assignar 
l’oferta a un “centre de treball”. 
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Tancar : es tanca el procés i s’envia automàticament un missatge a tots les persones 
candidates inscrites per comunicar-ho. 
 
Publicar : només podreu utilitzar aquesta opció amb les ofertes en estat “Esborrany”. Si 
seleccioneu l’oferta i posteriorment premeu “Publicar” l’oferta passarà de l’estat “Esborrany” 
a “En procés”. A partir d’aquest moment serà visible per als futurs candidats i candidates. 
L’oferta pot estar en aquest estat un màxim de tres mesos; passat aquest temps, si 
l’empresa encara no ha tancat l’oferta rebrà un correu electrònic informant-la que es tancarà 
de manera automàtica. 
 
Eliminar:  l’oferta desapareix completament.  
 
Duplicar:  aquesta opció permet fer una còpia de l’oferta que quedarà en estat ”Esborrany” 
que permet ser modificada i posteriorment publicada. Aquesta opció pot ser molt útil en cas 
que hagueu de publicar una oferta molt similar a alguna altra ja creada. 
 
Modificar:  aquesta opció només es pot utilitzar en ofertes en estat “Esborrany”. Si 
seleccioneu l’oferta i, posteriorment, premeu “Modificar” us permetrà fer canvis en qualsevol 
apartat del formulari de l’oferta. 
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Pel que fa a les ofertes de treball el portal Feina activa es dóna l’opció de rebre sol·licituds 
de les persones candidates per dues vies: 
 
Autocandidatures : les persones usuàries s’interessen per alguna de les ofertes que veuen 
al Portal i s’inscriuen en el procés per la seva pròpia iniciativa (veure l’esquema del procés a 
la pàgina 30). 
 
Cerca de candidates i candidats : l’empresa, a través d’una recerca, localitza les persones 
candidates que l’interessen pel seu perfil professional i les convida a participar en el procés 
de selecció (veure l’esquema del procés a la pàgina 31). 
 
Per arribar a les persones candidates en els dos casos haureu de seleccionar primer l’oferta 
en l’apartat “Les meves ofertes de treball” i, posteriorment, haureu de prémer l’opció 
“Visualitzar” a la part inferior de la pantalla. Aquesta acció us donarà pas a la pestanya 
“Candidats registrats”. 
 

  
 

Aquesta pantalla s’ha dissenyat per donar la possibilitat de filtrar les persones candidates 
registrades en una oferta utilitzant diferents paràmetres: estat del candidat, categoria i 
subcategoria de l’experiència, interval de valoració de les preguntes de selecció, nivell 
formatiu, idiomes, permís de conduir, rang salarial i resposta a les preguntes de selecció. 
Aquests filtres són especialment útils quan el nombre de persones candidates registrades en 
una oferta és molt elevat i necessiteu descartar-ne per criteris. 
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Per a cadascuna de les persones candidates que es mostren, el quadre us dóna informació 
de l’estat de la candidatura, el nom i els cognoms de les persones candidates, el tipus de 
permís de conduir (C), el nombre d’idiomes (I), si tenen o no experiència en la subcategoria 
del lloc de treball de l’oferta (E), el rang salarial i la puntuació obtinguda en les preguntes de 
selecció. 
 
En la part superior dels filtres trobareu dues opcions: “Filtrar” i “Selecció 
massiva”/“Visualitzar candidatures”: la primera executa els filtres utilitzats i la segona actua 
en les accions que es poden executar sobre els candidats i candidates, de manera que quan 
el botó està en la posició “Selecció massiva” es mostra a la part superior dreta l’opció 
“Visualitzar” la qual cosa permet veure el CV seleccionat; i, quan el botó està en posició 
“Visualitzar candidatures” es mostra a la part superior dreta l’opció “Rebutjar” cosa que 
permet rebutjar les candidatures seleccionades. 
 
 
La segona pestanya és la que correspon a la “Cerca de candidats ”. 
 

 
 
Aquesta pestanya es divideix en dues subpestanyes: “Cerca de candidats” i “Els meus 
favorits”. La primera subpestanya mostra un conjunt de filtres que ens permeten realitzar 
una cerca de possibles candidats i candidates que posteriorment podreu afegir directament 
a la llista de “Favorits”, o bé accedir a la visualització del CV i convidar-los a participar en el 
procés de selecció. Si és necessària la utilització d’un major nombre de criteris per localitzar 
els candidats i candidates idonis amb la finalitat de convidar-los podeu utilitzar l’opció “Cerca 
avançada”, que trobareu la part inferior de la pantalla. 
 
La subpestanya “Els meus favorits”  mostra la llista de persones candidates que heu marcat 
com a favorits i que resten a la nostra disposició per ser convidats a un procés de selecció. 
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La gestió dels CV guardats com a favorits es fa des del subapartat “Els meus favorits” situat 
en el grup d’opcions de la banda dreta de la pantalla d’inici de la zona privada de l’empresa. 
 
En el moment que l’empresa guarda un CV com a favorit ha d’assignar-li una referència i un 
nivell de valoració. Aquesta informació ha de facilitar la utilització posterior d’aquest CV en 
ofertes futures de l’empresa. 
 
La pestanya “Dades del procés” us mostra l’oferta que heu publicat al portal. 
�
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La persona candidata es registra a l’oferta. 

L’empresa visualitza el CV. 

ACCEPTAR 

El/la candidat/a rep un corr eu electrònic 
de l’empresa que accepta la seva 
inscripció i canvia “l’estat” de les seva 
candidatura de Rebut  a En Procés.  

L’empresa visualitza en el CV de la persona candidata les 
opcions següents: 
- Entrevistar  (estat “En Entrevista”) 
- Seleccionar  (estat “Seleccionat”) 
- Es contractarà  (estat “Contractarà”) 
- Contractar  (estat “Contractat”) 
 
La persona candidata en qualsevol moment pot retirar la 
seva candidatura. 
  
En tots els moments del procés, l’empresa té l’opció de: 
- Rebutjar la persona candidata. 
- Afegir a “Favorits”. 

REBUTJAR  

El/la candidat/a rep un correu 
electrònic de l’empresa que rebutja la 
seva candidatura.  

�

Un candidat o candidata després de ser rebutjat pot afegir-se a 
“Favorits” i posteriorment ser “convidat” a un altre procés de 
selecció. 
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L’empresa ha d’haver creat una oferta.  

Cal accedir a “Les meves ofertes de treball”, marcar l’oferta i prémer l’opció 
“Visualitzar” i, posteriorment, anar a la pestanya “Cercar candidats”. 

L’empresa cerca els/les candidats/ates per “Cerca Simple” o “Cerca Avançada”. 
Posteriorment ha de seleccionar i visualitzar un CV. Un cop visualitzat pot: 

CONVIDAR AFEGIR A FAVORITS  

La persona candidata rep un correu electrònic  on se 
l’informa que el seu perfil s’ajusta a l’oferta i l’empresa la 
convida a participar en el procés. La situació de la 
persona candidata passa a estar En Procés.  

Opcions generades per l’empresa  
L’empresa cerca la persona candidata i té les opcions següents: 
Convidar (estat “Convidat”) 
En entrevista  (estat “Entrevistat”) 
Seleccionat  (estat “Seleccionat”) 
Contractarà  (estat “Contractarà”) 
Contractat  (estat “Contractat”) 
 
Davant de la invitació el candidat o candidata pot:  
- Acceptar o Rebutjar la invitació. 
 
 En tots els moments del procés l’empresa té l’opció de: 
- Rebutjar el candidat o candidata. 
- Afegir a “Favorits”. 

La persona candidata queda registrat en l’apartat 
“Els meus favorits”. S’hi pot accedir a través de 
l’opció “Els meus favorits” de la pantalla d’inici de 
la zona privada o des de “Les meves ofertes de 
treball” (marcar oferta i visualitzar) �  “Cercar 
candidats” �  “Els meus favorits”. 

Les persones candidates favorites es poden 
incloure en qualsevol moment en “Convidar” a un 
procés de selecció d’una oferta creada per 
l’empresa. 


