S taalentfy

MANUAL DE EMPRESA

Bienvenido a tu espacio de administracion de empresa A continuacion te
presentamos cada funcionalidad de manera detallada.
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Inicio de sesion

Entra en la pdagina principal talentank.eu y a continuacion inicia sesion con
tu usuario y contrasena.

A la izquierda del perfil de empresa, encontrards un menu con diferentes
opciones y funcionalidades:

General
8 Enesta ar

(] Datos de la empresa

suvanatumo@tadlentfycom

tras lo direccion? Localzola en ol moy
~~~~~~~~~

Malaga, Espafiafly

D

Taalentfy
) Mélaga, Espaia ©

Cambio de contrasefia

iCompleta tu perfil corporativo! (4

aaaaa

Repeti nueva contrasefia

Nueva contrasefia

Sobre nosotros

ffffffffff

[ Perfil: En este apartado encontramos las caracteristicas de tu empresa
para editar y la opcién de eliminar cuenta. Podrds afiadir una imagen de
fondo y un logo, una descripcion de tu empresa y otros datos de interés.

A Servicios - Crear oferta: En este apartado, cada empresa tiene la opcion
de crear las ofertas de empleo que quiera publicar para buscar el perfil
que necesita cubrir.

Al hacer clic en “Crear oferta” se abrird un paso a paso con los datos
necesarios para poder publicarla.
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Paso 1. Aflade un titulo, resumen, imagen y fecha de caducidad de la oferta que
quieres publicar.

Tadienty / Empleo
é Gestion de empleo
focentty
8 pert
4 servicios Datos generales
. s el detal
D Empeo B Empl
i proceso: BIUS IEE ™ = % &
5 Cotendoro deEvertos
A Cuentas de usvario
Adjuntar ima gen * Fecha de caduddad &

Paso 2. Afade los detalles de la oferta relacionados con el tipo de contrato,
salario o localizacion.

Teletrabajo
o
no olvides escoger un rango * Jorada de Trabajo
salarial. En caso de que no lo hagas, la oferta
tendré Ia informacién “segun tu talento”. Jomada Completo .

*Tipo de Contrato

Indefinido

* Rango Salarial (Bruto)

voLven  [EETEVEN

Paso 3. Si lo deseas, puedes crear un responsable especifico del proceso. Para
ello, solo tienes que afiadir su nombre, apellido y correo electrénico y esta
persona recibird sus credenciales de acceso.
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Responsable del proceso

Responsable del proceso Selecclone a alguien del listado como responsable del proceso

] Sylvana 0‘_ Crea un nuevo
~ ' responsable

o de que no lo hogas, recuerda que
Nombre Apelldos
Istrad dela

CANCELAR

Paso 4. Es muy importante que afadas el drea laboral y los conocimientos
técnicos que debe tener el candidato que aplique a tu oferta laboral, de esta
forma podremos decirte qué porcentaje de afinidad tiene el candidato con tu
oferta y recomendarte otros usuarios afines para que los puedas invitar a
participar.

Para afiadir el drea laboral, tienes un desplegable que se abrird haciendo clic en
“seleccione un drea”. Para afiadir los conocimientos, debes escribirlos uno a uno
sobre el espacio que se muestra a continuacion y la plataforma te recomendard
etiquetas relacionadas para que puedas seleccionar una. Por Ultimo, si lo deseas,
puedes seleccionar una titulacién especifica.

+ Area laboral

Area Laboral & Conocimientos

Atencién o dlientes

aylos

s * Conocimientos
ener tu candidato

Busque los conocimientos deseados y seleccidnelos del listado de busqueda

Exc

Microsoft Exchange 1
F o excel
Prevencion de situaciones de exclusion soclal v *Selecciona una opcien v ARADIR

Maquina retroexcavadora

voven  [EEIEVENTS
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Paso 5. Selecciona el perfil competencial que mds se asemeje a lo que estds
buscando, puedes ver mds informaciéon de cada perfil tipo haciendo clic en “mds
informacion”. Desde este paso, también puedes solicitar un documento
especifico al candidato para que pueda inscribirse en tu oferta, como Cy,
certificado de idiomas, etc.

Elige tu Perfil Tipo

s predefin

de dedsiones, expl Ia vento, opoyendose

Ocartade ion /

Finalmente, haciendo clic en “Siguiente” tu oferta estd creada y pendiente de
validacion por parte de la administracion de Talentank.

d Empleo - Mis procesos: Una vez que se ha creado un empleo, dentro del
apartado “Mis procesos” estos se listardn de la siguiente manera.

Taalentfy / Empleo Wolver atrds
7 Gestién de empleo
Activo Rechazado Finalizado
> Digital y Product Manager ) Q D
M
o ' Vercondiorss  Buscorcanddaros  nviedosamiotera (0 & B
fackertfy & Procasa Incluido an tu subscripeién
> Técnico Administrativo Financiero Q) Q D
Ver dorndbatos | Buscor conddatos | Inviodosamiofera 02 B
iy & Proceso incluido en tu subscripcion
=> Gestor drea E-commerce ) Q D
[am))
° o e ftlos  surcaicnes | i hoss | 078
foakenfy @ Proceso Incluido en fu subscripcion
> Gestor Operaciones Junior ) Q D
M
o Vercondiaios  Buscorcanddatos  nviedosamiofera (04 B
fookrify @ Proceso Incluido en fu subscripcion

A la derecha de cada oferta publicada, hay diferentes opciones:
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d Ver candidatos: Podrds ver todos los candidatos inscritos en la oferta
ordenados por afinidad en conocimientos y competencias, gestionar su
candidatura y revisar su perfil.

Taalentfy / Empleo / Marketing Digital y Product Manager / Candidatos “Walver atrés.
2. Candidatos (Marketing Digital y Product Manager)

Interesante Pendiente de entrevista Entrevista programada Envaloracion Descartado

Cambiar estado v

ccccccc =
@ O  ALICIA PACHO GONZALEZ,

) B
@ M Perfil  Notas
Competendas

Cambiar estado v

Cuando cambias a un candidato al estado “entrevista programada”, puedes
agendar directamente una entrevista rellenando la informacién que se pide. Al
candidato le llegard un aviso para aceptar o rechazar la reunidn.

Concertar reunién con syl

Titulo
Fecha (] Hora de Iniclo: : Duracién en minutos

Enlace a la reunién

Descripeion

Programar
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Entrando en el perfil del candidato, podrds ver su informacion personal,
trayectoria y afinidad con tu oferta laboral.

Afinidad del usuario con la oferta

Tim Cook A. Concamientos (80%) cor

Fecha de nacimiento: 05/11/1962
+ Mésinfo Estado de la candidatura
evista progromador

Preferencias

Tipo de jornada Tipo de contrato

piea. Los os pueden ser idén que salicita la oferta o

Ambi 4 Freclancer
mbito geogréfico Practicas.

Areas laborales

Afencién a clientes
Otros conocimientos. Informética y telecomunicaciones

Analgtice Consulterra Comercial

I Trayectoria laboral Formacién

Taalentfy ‘Grado ADE
o Walogn EapoPa co/yzos-) w Meloge, Espafia 19403/ 2011 - 26/09/2015)
Emprendimiento en el sector de. Facuitad Econdmicas
ceo Universidad: Otra
Universidad:

Campus: Universidad de Mslago
Curso: Finalizado

I Perfil de personalidad Evaluacién de competencias laborales

El Audaz
Normalmente susle sentir conexién y disfrute en actividades que poseen un gran componente.
i tengan un Suele ser

enérgica, siente pasin por llevar o cabo ideas, suefios, relaciones y objetivos o pesar de estar fuera

de su zona de confort, ~N Vv Py

——
Perfil competencial
e depends de los resutados obenidos en los tast de personalidad y eios con el perfi oo de I oferta de empies
Perfil tipo de la oferta Afinidad del usuario con la oferta
Gestor / Colaborador Direccién y Liderazgo

57

Profesional con una alta tendencia a ponerse metas cada vez mds altas, con perseverancia y conviccion. Se centra en conacer e impulsar el desarrollo del talento individual para transformarlo en alta competencia colectiva, de modo que, liderando a cada uno y a todos en conjunto
desde sus fortalezas, logra llevar a su equipo a un nivel superior.

A continuacién se muestron siguienda la linea naranja las respuestas del candidato, marcando con un circulo naranja las habllidades, verde las fortalezas y rojo los debllidades La linea verde muesira las respuestas esperadas por o candidato segin el perfil competencial solicitado por la oferta.

Estabildad
iy

Jrs—

et g, souro yecylicads

o
Atencin o las necesidades Atencién a las normas:
Estrategia Accién
ps cdnde -
Equipo mia
Aiatendencaa rabage o saupe s e a robar s gran degendencay avmethaden
Rigidez Flexbilidod
Caima Ropidez
Ak tendanci s s ssagods it y e fp—
Progaccidn Profesional Broyeccién Profesional
Clima Laboral Ciima Laboral
Gestién del tiempo Gestion dei Tiempo

Gestion del Aprendizaje Gestidn del Aprendiagje

[ Buscar candidatos: Con este icono podrds invitar a todos los usuarios
afines a tu oferta a que se inscriban.



Admin Taglentfy / Empleo / Responsable de seleccién / Condidatos Recomendados

&  Bosqueda avanzada

Utiliza los fit dos y encuentra el mejor talento.

Orden Conocimien tos

Ordenar por. | Afadir conocimientos

Tipo de Contrato

O Fresiancer DOBeca Oindefinido O Temporal [ Prcticas

Tipo de Jornada O LaLinea dela Concey

O Atencién ol cliente (2

O Jornada Completa ] Media Jormada 0 Jornada Partida
O Jornada Intensiva

ra—— Aplcar

Afines

O Invitados a mi oferta: En esta carpeta, podrds ver a las personas
invitadas a participar en una oferta y que aun no han aceptado.

A Podrds utilizar el primer icono de los cubos para duplicar una oferta, el
Idpiz para editarla o el cubo de basura para eliminarla.

CANDIDATOS

En este apartado, cada empresa puede ver y gestionar a cada uno de los
candidatos inscritos en su o sus ofertas de empleo. Podrds seleccionar en el
desplegable de “Todos los estados” ver solo aquellos que se encuentren en un
estado concreto o todos a la vez, ordenarlos o buscar por palabras claves.

Admin Servicio de Empleabilidad y Emprendimiento / Gestién de candidatos Volver atrés

Candidatos

" Desde aqu puedes ver y gestionar simultaneamente a todos los candidatos de tus ofertas de empleo

Todos los estados v Q Buscar ‘YOrdenar por.

JAN

Actualmente no hay candidatos que se encuentren participando en los procesos de tus ofertas de empleo.

CALENDARIO DE EVENTOS
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En este apartado podrds encontrar todas las reuniones/entrevistas que hayas
cerrado con los candidatos de tus ofertas.

£ MiCalendario

agosto 2021

mmmmm miércoles jueves viernes sébado domingo

CUENTAS DE USUARIO

Aqui podrds agregar a todas las personas que necesites que sean
gestoras o administradoras de tu cuenta de empresa.
Un administrador tendrd acceso a todos los apartados y podrd crear contenido
y ofertas. Un gestor podrd gestionar solo aquella/s oferta/s para las que se le
haya asignado el permiso.

Admin Taalentfy / Cuentas de usuario Wolver atrés

o, Cuentas de usuario .
7 Visualiza los accesos que compartes con tus companeros de trabajo. + Nuevo usuario

Nombre Apellidos

Emall

Cancelar

Puedes cambiar a una persona de Administrador a Gestor o viceversa,
pulsando en las flechas o eliminar el usuario desde el cubo de basura.

SQI‘HGI"I{'.'I Zamorano Avendafio
Administrador

B0
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