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El portal d’intermediacié Feina Activa és I'eina que la Generalitat ofereix a les empreses de
Catalunya per a la gestié dels processos de seleccio i el seu objectiu principal és assolir la
seva maxima funcionalitat.

En aquest sentit, les empreses usuaries presenten unes caracteristiques i circumstancies
molt diferenciades cosa que fa necessari dedicar unes pagines a explicar el funcionament
dels diferents processos d’aquest portal i, d’aquesta manera, treure'n el maxim profit.
D’altra banda, aconseguir un portal intuitiu i facil d'utilitzar ha estat un altre dels objectius
durant el procés del seu desenvolupament.

El portal Feina Activa, com qualsevol eina telematica, estd subjecta a una renovacié i
actualitzacié constant. Aixi, puntualment, en funci6 de I'evolucié 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 informacio sobre la utilitzacié del portal i, per tant, aquest manual incorpora
en cada pagina la data d’actualitzacio i la versié de referéncia de la informacié que conté.

El contingut del manual es presenta en quatre parts diferenciades: la inscripcié de les
empreses en el portal; la gestié de I'empresa; la creacid i gestié d'ofertes de treball i, per
ultim, la gestié de les persones candidates.

Recordeu doncs que teniu a la vostra disposicio el xat de suport en linia, que el trobareu a
'apartat “Contactar” en qualsevol de les pagines del portal.

Confiem que aquest manual sigui una eina de consulta Gtil, que us ajudi a resoldre els
dubtes sobre funcionament del portal i que, en definitiva, faciliti la incorporacié 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 I'adreca: https://feinaactiva.gencat.cat

La pagina d'inici distingeix dues parts diferenciades:

Area de persones candidates adrecada a les persones que busquen feina (Area
identificada en verd a la pagina d'inici).

Area d’empreses adrecada a les empreses que volen publicar les seves ofertes i
també buscar persones candidates (Area identificada en blau a la pagina d'inici).

A la part inferior d’aquesta pagina trobareu els enllagos que dirigeixen la persona usuaria als
apartats “Preguntes més freqlents” i “Contactar” que us ajuden i donen suport a I'hora de
treballar en el Portal: el primer en forma de respostes a questions tipificades; i, el segon en
forma de finestra interactiva en qué un operador/a respon a les consultes en linia (des de les
8 a les 24 hores).

M} Generalitat de Catalunya Textos legals ~ Mapa web  Castellano
¥ www.gencat.cat

FEINAACTIVA ) feinaactiva.gencat.cat
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Perqué pugueu treballar a Feina Activa és T TN i b
. . . . . . . e s 1
imprescindible i obligatori registrar-se a Empreses

avui tenim 7848 curriculums disponibles
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Estas a: Inici

Accés empreses

1. Proteccié de dades.

D'acerd amb &l que preveu la Llsi Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteceié de Dades de Caracter Personal, tinformem gue les dades que subministre al SOC mitjangant els fermularis

d'aquestes pagines, seran incorporats a un fitxer el responsable del qual és el 50C | Ia finalitat del qual &= I3 de realitzar Is intermediacié laboral entre ciutadans | empreses.

Les dades dels formularis indicats amb un asterisc sén cbligateris i la seva abséncia impossibilitara la gestis de la intermediacié.

Aixi mateix [informem que pot exereir els seus drets d'aceés, cancel-lacié, rectificacio | opesicié en |a forma en qué esta reglamentariament establida, dirigint un eserit al SOC, adjuntant cépia del seu
NI.

2. Peticié de certificats.

La tramitacié d'una oferta de treball a través del portal "Feina Activa” no tindra validesa als efectes d'emissis de la certificacié en |a qual s'expressi que de la gestié de I'oferta es conclou Ia
insuficiéncia de demandants de treball adequats i dispenibles per acceptar |'oferta. Previst a 'article 50.3.a) del Real decret 2393/2004, de 30 de desembre per ¢l qual s'aprova el Reglament de la Lsi
organica /2000, d'L1 de gener, sobre drets | llibertats dels estrangers a Espany i la seva integracié social.

Igualment, |a tramitaci¢ d'una oferta de treball a través del portal "Feina Activa” ne tindra validesa als efectes d'emissic del certificat previst a I'article 1.2 del Real Decret 354/2005, de & d'abril, pel
qual e< requla el compliment alternatiu amb caracter excepcional de |a quota de reserva a favor dels treballadors amb discapacitat.

En ambdés casos i, per tal d'obtenir les certificacions esmentades, |s tramitacié de les ofertes de treball £'ha de fer a través de les Oficines de Treball del Servei d'Ocupacis de Catslunya.

Acceptar cel-lar

Unid Eurol
Fons social europeu
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Servei d'Ocupacio
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Un cop acceptada aquesta opcié podreu accedir a la pantalla segiient on haureu d’informar
les dades de la vostra empresa:
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AcCCés empreses

Registre d'empreses
Dades de I'empresa

* CIF/NIF/NIE

#* Nom de |'empresa

# Activitat econamica * Pais

[Seizssionar ~| [seleccionar v

Esuna eTT? [C]
s e o [E1 |

Ra6 sodal Ex introduccié de N° de Cotitzacio: 08 1485692 57
—

* Adreca

* Provincia * Poblacio

[sekeccionar ~| [sekeccionar ~

* Compte de cotitzacié

R
[sekccionar _ ” S ~|
Provincia &~ Ndmero de cmp/ Digits de canhy
[Seeceionar ¥ L1 L]

Nombre de treballadors Plana web corporativa

* Telefon * Adreca de correu electronic Fax

Dades del representant legal

* Nom * Primer cognom Segon cognom

% NIF/NIE

Dades de la persona de contacte
* Nom * Primer cognom Segon cognom

# Telefon de contacte # Correu electrénic de contacte Carrec

Dades d"accés al portal

* Usuari

* Contrasenya

* Confirmacié de la contrasenya

®ost

Introdusixi el ndmero de la imatge: l:l

% Camp obligatori

Acceptar | [ Cancel-lar

Cal que ompliu tots els camps que tenen caracter obligatori (amb un asterisc vermell) i heu
de tenir present que els noms que utilitzeu a les finestres “Usuari” i “Contrasenya” son els
gue, posteriorment, haureu d’utilitzar per fer la validacié i poder accedir a la “zona privada”.
Per tant, us recomanem que siguin facils de recordar.
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A les finestres “Usuari” i “Contrasenya” heu de fer servir minUscules sense caracters
especials i sense guionets baixos ni espais entre caracters perque, posteriorment, no es
produeixin errors en la validacio.

Un cop informats tots els camps heu de prémer l'opcié “Acceptar”. El sistema fa una
validacié de la pantalla i, en el cas, que algun camp obligatori estigués incomplet se us
mostrara un missatge d’adverténcia.

En el cas que hagueu informat les dades correctament se us mostrara el missatge: “I'empresa ha
estat registrada correctament” i us redirigira a la pantalla d’inici del Portal.

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

El temps de validacié es comunica en un termini maxim de 72 hores.

FEINA ACTIVA QJ)

Benvinguts/des al Portal FEINA ACTIVA.
S'ha reqgistrat com a empresa segons les dades del formulan que s'adjunta.

Les seves claus d'accés al portal son les gue s'adjunten pero no s'activaran fins que
I'administrador del portal validi la seva empresa.

Rebra un segon correu electronic amb la confirmacid del registre 1 a partir de la recepcic

d'aguest segon correu ja podra accedir a la seva “zona privada”.

UsSUar: 5o
Contrasenya: oo

Atentament,

Feina Activa

wreb: http://feinaactiva.gencat.cat
email: bustia.feinaactiva.soc@gencat.cat

Servei d'0cupacid sralitat de Cataunya
artamant de Treball

de Catalunya

El Servei d'Ocupacié de Catalunys ne es fa responsable del contingut | gestié de les ofertes de feina
publicades al pertal Feina Activa. 5i volew trasliadar-nos gualsevel gueixa o suggeriment envisu un
correu electrénic a:

bustis. feinasctiva. soc@gencat. cst

| =0l
K Dgp
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FEINA ACTIVA Q/)‘J

Benvinguts/des al Portal FEINA ACTIVA.

La seva sol-licitud de registre com a empresa ha estat validada, les seves dades d’accés
estan actives.

El convidem a utilitzar els serveis del portal. Li recorderm que pot trobar les dades
daccés al portal FEINA ACTIVA en el primer correu electronic que va rebre,
"Benvinguts/Benvingudes a Feina Activa”

Per qualsevaol dubte ifo informacié addicional poden contactar amb 'equip de suport de
FEIMNA ACTIVA,

Feina Activa
web: http://feinaactiva.gencat.cat

email: bustia.feinaactiva.scc@gencat.cat

Servei d'Ocupacia
de Catalunya

Com a document annex al segon correu on se us comunica la validacié de I'empresa, també
s’hi adjunta el “Formulari de sol-licitud de l'autoritzacié per a la gesti6 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 preinscripcio.

Unlé Eurapaa
Fons soolal curopsu
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FEINA ACTIVA 0/1

Formulan de sol-licitud de l'autontzacio per la gestio d'ofertes de
treball a traves del portal Feina Activa.

Dades del representant legal:
Mom:

Primer cognom:
Segon cognom:
NIF/NIE:

Dades didentificacio:
CIF/NIFMNIE de 'empresa o entitat:

Comptefs de cotitzacia:

Rad social:

Adreca postal de 'empresa:

Adreca:
Municipi:
V17. 25/02/2010
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Cada vegada que vulgueu treballar amb el portal Feina Activa és imprescindible que en
primer lloc introduiu IUsuari” i “Contrasenya” perquée pugueu accedir a la “zona privada” de
'empresa.

&#" $ $%$ + %

Un cop heu accedit amb I"Usuari” i la “Contrasenya” a la zona privada se us mostrara una
primera pantalla dividida en tres blocs:

i Wh, |
Empreses dqﬁ |

Zona privada

Usuari: maria gonzalez

Estas a: [Inici

Les meves ofertes de treball

Filtre de seleccié de les vostres ofertes
» Necessites Ajuda?
Us oferim suport on line per resoldre
‘ les vostres dubtes les 24 hores del
dia

Estat
[Estats v

Subcategoria

Categoria Subealeqores
[Categories v Data de Publicacié anterior a (DD/MM/YYYY)

Data de Publicacio ?Dstermr a (DD/MM/YYYY) Gestiona la teva empresa

5

» Gestiona la teva empresa
Gestiona les dades de la teva

Netejar empresa

- Nombre de - .
Centre de treball Estat Lloc de feina ofert  “0 00 L uts Data de publicacié  Seleccionat Crea una oferta de feina

» Crea una oferta de feina

Intro (na nova oferta de feina
al pof
Els meus favorits

» Gestioni aquells candidats que han
estat d'interés en alguna cerca
prévia

Perfil d'usuari

Modificar » Permet als usuaris d'empresa
modificar les seves dades
d'accés al portal

Visualitzar | | a CT | [Tancar ]| [Publicar | [Eliminar]| [Duplicar

T'ajudem a...
» Resoldre els teus dubtes sobre el portal
» Consultar els ajuts i subvencions

» Consultar el tipus de contrffictes

» Cercar la teva Oficina de T

Servei d'Ocupacio Unié Europea
m ;‘;r{f‘.;;ﬁﬁi‘:’;“““ Avis legal | Accessibilitat | Contactar | Preguntes més freqgients | © Generalitat de Catalunya - Fons social eurcpeu
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El bloc A és l'area destinada a la gestié de les ofertes creades per I'empresa; inicialment,
aguesta area apareix buida fins que es defineixen les primeres ofertes.

El bloc B us mostra un conjunt de cinc opcions que us permeten la gestié de la vostra zona
privada.
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1) Necessites ajuda? Us dona accés al suport en linia per a qualsevol consulta que
pugui sorgir en la gesti6é d’'ofertes.

2) Gestiona la teva empresa . Us dona accés a la gestio de les dades de I'empresai a
la creaci6 de centres de treball associats.

3) Crea una oferta de feina . Es I'opci6 que us permet accedir a la definicié d’una nova
oferta de feina.

4) Els meus favorits . Us dona accés a la gestio de les persones candidates que heu
assenyalat com a “persones candidates d’interes”.

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

El bloc C, amb el titol de “T'ajudem a...” agrupa diferents opcions que us ofereixen
informacio relacionada amb aspectes Utils per a la gestié de I'ocupacié: ajuts i subvencions,
tipus de contractes o localitzacié d’'oficines de treball.

&8 $ *( o+ $

Gestiona la teva empresa: _ aquestes opcions permeten la gestio de les dades de I'empresa

i la creacio de centres de treball associats. Gestionar la baixa
de I'empresa del Portal i canviar les claus d'accés dels

usuaris dels centres de treball. > Gestiona lateva empresa

I Crea una oferta de feina

» Crea una oferta de feina
Introdueix una nova oferta de feina
al portal

: » Gestioni aguells candidats que han
estat d'interés en alguna cerca
Perfil_d’'usuari: _ aquestes opcions permeten gestionar le -
, , . .. » Permet als usuaris d'empresa
claus d’accés de l'usuari Administrador. SRR e sl
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Quan accediu a “Gestiona la teva empresa” la pestanya que l'activa és:

Pestanya $.

Es recuperen les dades basiques de
'empresa introduides en el moment
de sol-licitar la validacio.

Dades de la persona de contacte

*Ham * Primer cognom

Segon cognem

[maria [gonzalez

* Adreca de correu electrénic

Carrec

‘m‘gcnza\al’@gen[at‘tat

Dades del representant Legal
*Nom * Brimer cegnom
maria gonzalez

* NIF/NIE
359706826

Segon cognem

* Camp obligatori.

Guardar | [ Modificar cC_ | [ cCancel-lar

Aquesta pestanya recupera totes les dades que heu informat préviament a I'hora de
sol-licitar la validacio a Feina Activa. Cal incorporar les dades que falten, tenint en compte
qgue l'asterisc vermell us indica quines sbn obligatories. Les dades a completar sén
basicament les que fan referéncia a la persona de contacte. Aquesta persona de contacte de
la vostra empresa pot coincidir o no amb el o la representant legal de I'empresa. Les dades

del/de la representant legal son les Uniques que no podreu modificar.

Al peu de pagina veureu tres botons que us permetran fer les accions seguents: “Guardar”,

“Modificar CC” o “Cancel-lar”.

@ Generalitat de Catalunya
Y, Departament de Treball
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Es important tenir present que sempre heu de prémer “Guardar” abans de canviar de
pestanya ja que sin6 les dades que heu omplert no quedaran registrades.

>

Detall del peu de pagina de la pantalla Fitxa de I’ empresa

El bot6 “Modificar CC” us permet la modificacio del numero de compte de la Seguretat
Social. Si el premeu accedireu a la subpantalla segient:

Després d’omplir les dades i prémer I'opcié “Guardar” rebreu la resposta automatica que les
“dades han estat guardades correctament”.

Pestanya /

Aquesta pestanya recull tota I'operativa de la creacio i gestié de centres de treball. En
aquest sentit, cal que tingueu presents els aspectes seglents:

V17. 25/02/2010



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 I'empresa és I'nic 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 creacio de nous centres de treball s'omplen les dades del nou centre i se li
associen un 0 mes usuaris.

Cada centre de treball només pot veure les ofertes que ha creat. S6n 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 cotitzacié

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

En aquest subapartat tindreu I'oportunitat de gestionar tots els aspectes relacionats amb el
centre de treball, és a dir, incloure i detallar questions com els “Usuaris associats” i el
“Compte de cotitzacié” corresponents. La pantalla que trobareu sera la seguent:
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En aquest apartat dinici només us
apareixeran les dades del “Centre principal”
que es crea per defecte amb lalta de
lempresa. Pero, posteriorment, hi haura un
detall de tots els centres de treball secundaris
gue s’aniran creant.

En aquests apartats apareixeran les dades

del “Centre principal” i, posteriorment, el
detall de tots els “Comptes de cotitzacio” i
dels “Usuaris” associats als centres.

Un cop omplert I'apartat “Edicié de centres de treball” el segient pas sera associar-
ne el compte de cotitzacié corresponent. Per a poder gestionar-lo primer haureu de
prémer el bot6 “Associar compte de cotitzacié” situat a peu de pagina.

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

Un cop hagueu guardat els canvis tornareu a la pagina 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 apareixera la pantalla seguent:
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1r Afegir
2n Guardar i tornar a centres

Per incloure un “Usuari associat” el primer pas sera 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
'opcié “Guardar i tornar a centres”.

Amb aquesta darrera accio ja haureu definit el nou centre de treball i Gnicament us mancara
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 I'opcié “Modificar”.
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A aquest apartat hi podeu accedir a través de l'enllag de la pagina principal de la zona
privada d’empresa:

Aquest apartat us permetra completar, consultar o modificar les dades de [l'usuari
administrador. Per tant, la modificacié de la contrasenya o el correu electronic de l'usuari
administrador es modifiqguen des d’aquesta opcio.
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Quan accediu a “Crear una oferta de feina” se us mostrara una pantalla amb quatre
pestanyes. Inicialment estareu ubicats a la pestanya “Dades generals”.

#H

En aquesta pestanya heu d’'omplir tots els camps referents a les caracteristiques generals
de l'oferta, entre altres, la descripcié que donareu al lloc de treball, el detall de les funcions a
desenvolupar o la ubicaci6é. Podeu optar per ocultar el nom de I'empresa, en aquest cas
haureu d’especificar un nom a mostrar, per exemple, el nom comercial, 0 bé un nom geneéric
com ara “important empresa del sector ...".

1- Crear Oferta

2- Guardar i seguent

C')C_)/

Un cop heu omplert tots aquests camps teniu la possibilitat de fer dues accions: “Crear
oferta” o bé “Guardar i seguent”.

A l'opcio “ Crear oferta” I'oferta quedara en estat “Esborrany” i pendent de completar-se, ja
gue no haureu acabat de completar la informacié de les altres pestanyes: “Formacio
requerida”, “Caracteristiques del lloc” i “Informacié addicional”. Aixd vol dir que en qualsevol
moment podreu tornar a accedir-hi per completar I'oferta.

Si premeu “Guardar i seglent” accedireu automaticament a la pestanya seglent: “ Formacio
requerida’ que apareix amb el format seguent:
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A la primera part d’'aquesta pestanya(), si és necessari per al perfil que esteu buscant,
podeu registrar el nivell formatiu de les persones candidates, la titulacid o les titulacions
reglades que es demanen. Per ajudar-vos a trobar la titulacié disposeu de tres camps: nivell
del titol, tema del titol i nom del titol; posteriorment, mitjancant I'opcio “Afegir” es guardaran
sota I'epigraf “Titulacions” la llista de les titulacions definides. També podeu definir els
idiomes(2) requerits i les competéencies(3) que requereix el lloc de treball.

Finalment, podeu descriure I'experiéncia@) que es sol-licita a les persones candidates.
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Un cop omplertes les caselles necessaries per definir I'oferta teniu la possibilitat de prémer
“Crear oferta”, “Tornar”, “Guardar i seglUent” i “Cancel-lar". En el cas que premeu
l'opci6 “Guardar i seglent” accedireu a la pestanya “Caracteristigues del lloc* on
apareixera una pantalla com aquesta:

H'H, % 3 $2 %

En aquest subapartat podreu completar els camps: “Salari’, “Disponibilitat de vehicle” i
“Permisos de conduir”. Un cop premeu “Guardar i seglent” accedireu a la pestanya
“Informacié addicional”.

HH#H, 1 %$) $N$
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Mitjancant aquesta pantalla podeu requerir una carta de presentacié a la persona candidata i
definir preguntes filtre que recullin questions que no s’hagin pogut incloure en apartats
anteriors i que ajudin a discriminar entre les persones candidates inscrites a I'oferta.

A l'apartat “Preguntes”, mitjancant I'opcié “Afegir pregunta” a peu de la pagina, podeu
descriure les preguntes i respostes que cregueu adequades utilitzant la pantalla seguent:

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

Si us decidiu per les preguntes tancades cal que les definiu a I'apartat “Resposta” i haureu
d’afegir un valor a cadascuna de les respostes, que permetra posteriorment donar una
puntuacio a la persona candidat en funcié 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'opcio “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 apareixera a la pestanya “Informacié addicional” on s’indicara la
pregunta i el valor maxim de resposta.
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L'opcié “Crear oferta” situada a la part inferior d'aquesta pantalla culmina el procés de
definicio de l'oferta, i I'oferta queda en situacio "Esborrany” que vol dir pendent de publicar-
se. Despres de prémer I'opcidé “Crear oferta” es passa a I'Gltima pestanya d’aquest apartat,
“Dades del procés” on es mostra el format en que es presentara I'oferta quan es publiqui.

Aquesta oferta creada la visualitzareu a la pantalla principal de la “zona privada de
'empresa” estat “Esborrany”.

HE& 1
Una oferta de feina passa per tres estats:

Esborrany : I'oferta ha estat creada pero encara no s’ha publicat per la qual cosa no és
visible per a les persones candidates.

Es important tenir present que quan una oferta esta en aquest estat es pot modificar i/o
completar cosa que ja no sera possible un cop publicada. Per aquest motiu, cal revisar
detingudament una oferta abans de ser publicada ja que, si es volgués fer una modificacio
posteriorment s’hauria de tancar I'oferta i duplicar-la, modificar-la i tornar-la a publicar i per
tant es perdrien totes les persones candidates apuntades fins al moment.

En Procés/En difusio _: l'oferta ja s’ha publicat, per tant no es pot modificar pero ja és
visible per a les persones que seran candidates futures.

Tancada: el procés de l'oferta ja s’ha tancat perque ja s’han trobat les persones candidates,
0 bé perque s’ha cregut convenient tancar el procés. Un cop s’ha tancat I'oferta només es
podra consultar a través del “Filtre de seleccié d'ofertes” i cal fer-ho a la categoria
“Tancades”.

V17. 25/02/2010




Un cop localitzada I'oferta tancada es podran consultar les persones candidates vinculades i
només es podra utilitzar I'opcié de marcar la persona candidata com a favorita per utilitzar-la
en properes ofertes.

Un cop I'empresa tanca I'oferta tots les persones candidates inscrites reben automaticament
un correu electronic informant que el procés s’ha tancat.

#,- %) 1

La gesti6é de les ofertes de treball es fa des de la secci6 “Les meves ofertes de treball” a la
qgual hi podreu accedir directament si entreu a la “zona privada” de I'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).

HH4 * 1 /

En aquesta seccio trobareu una taula amb totes les ofertes de treball que heu creat com a
empresa. Cada oferta ofereix la informacié seguent:

Centre de treball on esta assignada I'oferta.

Estat en que es troba I'oferta (esborrany, en procés o tancada).
Descripcio del lloc de feina ofert.

Nombre de persones candidates rebudes.

Data de publicacié de I'oferta.

Espai per seleccionar ofertes.

A la part superior es troba un buscador que us permetra filtrar les diferents ofertes en funcio
de diferents variables; aquest buscador us sera util en cas que treballeu amb un nombre
gran d'ofertes.

Per aplicar qualsevol accié sobre una oferta cal que primer la tingueu marcada en la
columna “Seleccionat”. Si no seleccioneu cap oferta no podreu interactuar. Sempre cal
seleccionar préviament I'oferta per poder treballar  -la.

Les ofertes que estan en l'estat de “Tancades” no se us mostren per defecte en aquesta

pantalla. L'tnica 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 funcié del que ens permeti el seu estat:

Visualitzar : el sistema us conduira a una pantalla on podreu veure un detall de tots les
persones candidates que s’han inscrit a I'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 apareixera el resum del CV de la persona candidata
seleccionada.

Assignar Centre de treball : el sistema us porta a una pantalla que us permetra assignar
I'oferta a un “centre de treball”.
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Tancar: es tanca el procés i s’envia automaticament un missatge a tots les persones
candidates inscrites per comunicar-ho.

Publicar : només podreu utilitzar aquesta opcié amb les ofertes en estat “Esborrany”. Si
seleccioneu l'oferta i posteriorment premeu “Publicar” I'oferta passara de I'estat “Esborrany”
a “En procés”. A partir d’aquest moment sera visible per als futurs candidats i candidates.
L'oferta pot estar en aquest estat un maxim de tres mesos; passat aquest temps, Si
I'empresa encara no ha tancat I'oferta rebra un correu electronic informant-la que es tancara
de manera automatica.

Eliminar: I'oferta desapareix completament.

Duplicar: aquesta opcié permet fer una copia de l'oferta que quedara en estat "Esborrany”
gue permet ser modificada i posteriorment publicada. Aquesta opcié pot ser molt util en cas
gque hagueu de publicar una oferta molt similar a alguna altra ja creada.

Modificar: aquesta opci6 només es pot utilitzar en ofertes en estat “Esborrany”. Si

seleccioneu I'oferta i, posteriorment, premeu “Modificar” us permetra fer canvis en qualsevol
apartat del formulari de I'oferta.

V17. 25/02/2010



0#- $) % $

Pel que fa a les ofertes de treball el portal Feina activa es dona I'opcié de rebre sol-licituds
de les persones candidates per dues vies:

Autocandidatures : les persones usuaries s'interessen per alguna de les ofertes que veuen
al Portal i s'inscriuen en el procés per la seva propia iniciativa (veure I'esquema del procés a
la pagina 30).

Cerca de candidates i candidats : I'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 selecciod (veure I'esquema del procés a la pagina 31).

Per arribar a les persones candidates en els dos casos haureu de seleccionar primer I'oferta
en lapartat “Les meves ofertes de treball” i, posteriorment, haureu de prémer I'opcio
“Visualitzar” a la part inferior de la pantalla. Aquesta accié us donara 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 parametres: estat del candidat, categoria i
subcategoria de I'experiéncia, interval de valoracid de les preguntes de seleccid, nivell
formatiu, idiomes, permis de conduir, rang salarial i resposta a les preguntes de seleccio.
Aquests filtres s6n especialment utils 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 dona informacio
de l'estat de la candidatura, el nom i els cognoms de les persones candidates, el tipus de
permis de conduir (C), el nombre d’idiomes (1), si tenen 0 no experiencia en la subcategoria
del lloc de treball de I'oferta (E), el rang salarial i la puntuacié obtinguda en les preguntes de
seleccio.

En la part superior dels filtres trobareu dues opcions: “Filtrar” i “Seleccio
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 boté esta en la posicid “Selecci6 massiva” es mostra a la part superior dreta I'opcio
“Visualitzar” la qual cosa permet veure el CV seleccionat; i, quan el boté esta en posicid
“Visualitzar candidatures” es mostra a la part superior dreta I'opcié “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 visualitzaci6 del CV i convidar-los a participar en el
procés de selecci6. Si és necessaria la utilitzacié d’'un major nombre de criteris per localitzar
els candidats i candidates idonis amb la finalitat de convidar-los podeu utilitzar I'opci6é “Cerca
avancada”, 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 disposicio per ser convidats a un procés de seleccio.
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La gestio 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 I'empresa.

En el moment que 'empresa guarda un CV com a favorit ha d’assignar-li una referencia i un
nivell de valoracié. Aquesta informacio ha de facilitar la utilitzacié posterior d'aquest CV en
ofertes futures de 'empresa.

La pestanya “Dades del procés” us mostra I'oferta que heu publicat al portal.
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La persona candidata es registra a I'oferta.

L’empresa visualitza el CV.

ACCEPTAR

El/la candidat/a rep un Jorr eu electronic

de Il'empresa que accepta

la seva |
inscripcio i canvia ‘l'estat” de les seva
candidatura de Rebut a En Procés.

REBUTJAR

l

Ellla candidat/a rep un correu
electronic _de I'empresa que rebutja la
seva candidatura.

L’empresa visualitza en el CV de la persona candidata les

opcions seguents:

- Entrevistar (estat “En Entrevista”)

- Seleccionar (estat “Seleccionat”)

- Es contractara (estat “Contractara”)
- Contractar (estat “Contractat”)

La persona candidata en qualsevol moment pot retirar la

seva candidatura.

En tots els moments del procés, I'empresa té I'opcié de:

- Rebutjar la persona candidata.
- Afegir a “Favorits”.

seleccio.

Un candidat o candidata després de ser rebutjat pot afegir-se a
“Favorits” i posteriorment ser “convidat” a un altre procés de




L’empresa ha d’haver creat una oferta.

Cal accedir a “Les meves ofertes de treball”, marcar I'oferta i prémer I'opcié
“Visualitzar” i, posteriorment, anar a la pestanya “Cercar candidats”.

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

CONVIDAR

La persona candidata rep un correu electronic _ on se
I'informa que el seu perfil s'ajusta a I'oferta i 'empresa la
convida a participar en el procés. La situacio de la
persona candidata passa a estar En_Procés.

N

AFEGIR A FAVORITS

La persona candidata queda registrat en I'apartat
“Els meus favorits”. S’hi pot accedir a través de
I'opcid “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 selecci6 duna oferta creada per
'empresa.

Opcions generades per 'empresa

L’empresa cerca la persona candidata i té les opcions seguents:

Convidar (estat “Convidat”)

En entrevista (estat “Entrevistat”)
Seleccionat (estat “Seleccionat”)
Contractara (estat “Contractara”)
Contractat (estat “Contractat”)

Davant de la invitacid el candidat o candidata pot:
- Acceptar o Rebutjar la invitacio.

En tots els moments del procés I'empresa té I'opcio de:
- Rebutjar el candidat o candidata.
- Afegir a “Favorits”.




