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PERSONALIZAR SOLICITUD

Para acceder a PERSONALIZAR SOLICITUD, primero debe dar clic en la
opcion OFICINA RH.
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Luego, debe dar clic en Personalizar solicitud:
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Seguidamente, le aparecerd una ventana con las solicitudes recibidas. Debe
dar clic en la opcion Personalizar solicitud:
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Se mostrara la siguiente ventana con dos pestafiadas principales:

-Solicitud de empleo: para crear la solicitud debe hacer clic en la siguiente
pestafa:
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A\ Debe crear un micrositio para que la solicitud sea desplegada.
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Después, se abrira la siguiente ventana donde primeramente debera agregar
un puesto, dando clic al botdn que se indica:

EXTRAS

&%, Superacion

I Certificados Emp|eos_net

@ Instrucciones SOLICITUD DE EMPLEO =
Puesto Debe agregar al menos un puesto -

[ Cermar Sesion

DATOS PERSONALES

//' Nombre [ bre del Solicitante ‘ Apellidos [ Apellidos del Solicitante I
ID/Cédula [ imero de Identificacion ‘ Teléfono [ Teléfono del S ante ‘ Celular I

Pais [ Pais ‘ Plovir:ia cia ‘ Ciud,ﬁd I Ciudad I

Email [ Email dl Solicitante ‘ p,?;,:::r [ —— I

(Moneda Local)

Agregar Campo




Después de esto, le aparecerd la siguiente ventana donde debe ingresar el
nombre del puesto. Y si desea afiadir alguno mas puede hacerlo desde
Agregar Puesto:

Puestos de la Selicitud

El siguiente formulario le ayudara a agregar los puestos disponibles en la solicitud

Puesto

Gl M Salvar Cambios

Una vez que haya afiadido los puestos deseados, debe dar clic en Salvar
Cambios:

Puestos de la Solicitud

El siguiente formulario le ayudara a agregar los puestos disponibles en la solicitud

Puesto administrador ﬂ Puesto contador

+ Agregar Puesto
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El formulario cuenta con varias secciones: Datos Personales, Experiencias de
trabajos, Estudios Realizados, etc. Es posible afiadir una nueva seccion al final
de la pagina. Debe indicar el nombre de la misma en la casilla que se indica a
continuacién y dar clic en Agregar:

Agregar Seccion

Mombre de |z Seccidn | MNombre de la Seccion G;-e;.;- >

De igual forma, también puede afiadir mas campos en cualquier seccion del
formulario, dando clic en el boton Agregar Campo en la seccién
correspondiente:
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Le aparecera la siguiente ventana donde debe seleccionar el elemento que
desea en el botén Agregar:

Favor Seleccione el Elemento a Agregar
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Tendra varias opciones para elegir el tipo de respuesta (Respuesta Corta,
Respuesta Larga, Seleccion Unica, Seleccion Multiple).

Al elegir, por ejemplo, la primera opcidén (Respuesta Corta), le aparecera una
ventana, donde deberé indicar la etiqueta de la respuesta y establecer si el
campo es obligatorio o no. De igual manera se hace si selecciona algun otro
tipo de respuesta. Al finalizar, debe dar clic en Salvar Cambios:



Personalizar Elemento: Respuesta Corta

El siguiente formulario le ayudara a personalizar el elemento seleccionado.

Etiqueta

Es Obligatorio (O Si. Es un campo obligatorio O No. Es un campo opcional

+ Regre ‘ M salvar Cambios ’

La otra pestafia del menu Personalizar es Comentarios Iniciales. Al dar clic
aqui tendra una barra de herramientas y un campo en blanco para ingresar los
comentarios que desee para el candidato:
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En cualquier momento, puede dar clic en el botén Solicitudes Recibidas:

= Solicitedes Recibidas

Y lo llevara a la ventana donde se encuentra la lista de solicitudes. Puede filtrar
por Puesto, Status, Email, Nombre y Apellido. Para ello, debe dar clic en Filtrar:



Solicitudes Recibidas

Filtro Solicitudes Recibidas
0 recibidas.

Con esto, ya habra finalizado la personalizacion de las solicitudes.



