- Bt
REGISTRO DE EMPRESAS A BOLSA DE TRABAJO JESUITES EDUCACION

Instrucciones para registrarse como organizacion en la Bolsa de Trabajo

Al crear tu perfil de empresa, puedes administrar tus ofertas de trabajo y administrar los curriculums de
las personas que estdn registradas en la bolsa de trabajo y que se seleccionen y se inscriban a las misma.
A continuacion, te indicamos como hacerlo:

Paso 1: Accede al siguiente enlace: https://borsatreball.net.fje.edu/

e Sies la primera vez que accedes, donde dice Empresas elige la opcidn Registrarse.
Encontraras en este sitio el formulario para registrarse y crear tu perfil.

e Siyate has registrado, donde dice Empresas elige la opciéon Acceso. Podras modificar tu perfil
y anadir nuevas ofertas de trabajo. Para acceder a él, debes usar el nombre de usuarioy la
contrasefa que elegiste cuando te registraste.

Paso 2. Si ain no estas registrado, REGISTRATE!!!.

Bienvenidos a la nueva Bolsa de Trabajo de Jesuites Educacio
Candidatos/as Ultimas Ofertas Noticias y Novedades

Registrate 0 accede a tu perfil de candidato/a No hay ofertas en este momento. Lo sentimos. no hay noticias en estos
momentos

Empresas

e Aceptar la Politica de Proteccion de Datos



https://borsatreball.net.fje.edu/
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Registro de E pres‘

Registro dexp’de' esa

Proteccion de datos

Para conlinuar con el proceso de registro, debes do leer y sceplar la Politica de Proteccion de datos
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Paso 3. Datos personales y datos de acceso

Introduce un correo electrénico de contacto y genere una contrasefia para acceder a su perfil.
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Registro de pr&as
Registro del perfil de Er?'prﬁ

-

!’

" - '
Il
i L l
Datos Personales
Introduzca sus Datos Personales como contacto Administrativo de la Empresa

NIF/NIE

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Sexo Cargo Teléfono
(Seleccionar) v

Datos de acceso
Escriba un correo electrénico y una contrasefia para acceso al perfil de Administrador de su Empresa

Correo electronico * Requerido

Contrasefia " Requerido Confirmar contrasefna
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Paso 4. Informar datos de la empresa y FIRMAR EL CONTRATO PERIMETRAL LOPD.

A la hora de dar de alta la empresa es importante firmar el contrato perimetral LOPD. Debe enviarse
debidamente cumplimentado, firmado y sellado. Solo tienes que hacer la primera vez que se hace el
registro de la empresa.

Datos de la Empresa

Momksre Comercial. Rasdn Sozisl. Domicilio y dalos administrativas y de contacto de ls Empresa

CIF/NIF

Rasin Social

Cuando el proceso de registro se ha realizado correctamente, aparece un mensaje como el siguiente:

| proceso e e o o s
Mi Perfil III Il

v
Tu perfil en Fundacio Jesuites Educacio I

(5§ ' .
A
@ Inicio e Empresa @ pocumentos & Ofertas = Formacion @ Proyectos 0 salir

Su perfil ha sido registrado con éxito
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Paso 5. Completa tu perfil de EMPRESA, indicando los datos relevantes

En la pestafia EMPRESA puedes informar mas datos como:

= Sectory Actividades
=  Contactos

= Centros de trabajo
= Redes sociales

Es necesario, al menos, incorporar la informacién relacionada con el sector y la actividad de tu
organizacion.
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Mi Enwl'pgesa

Tu perfil en Fundacio Jesuites Educacio

y e P o o) s e < P
{a} Inicio & Perfil = Empresa @ Documentos ¢/ Ofertas = Formacion I} Proyectos > Salir

tulipan

Principal Sector y Actividades Contactos Centros de Trabajo Redes Sociales

Paso 6. DOCUMENTOS de tu Perfil de empresa.
En la pestafna DOCUMENTOS, puedes ver el contrato perimetral LOPD que has adjunto.

Ademas, seran visibles, en este apartado, los documentos que puede enviar bolsa de trabajo a la
empresa para su visualizacién.

(AL S T
Documentos de'la Empresali

Adjunte los documentos de la Empresa

{2} Inicio & Perfil f Empresa Q Dpocumentos © Ofertas = rormacion @ Proyectos b salir

Documentos

Nuevo

Nombre
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Paso 7. Crear OFERTAS DE EMPLEO

En la pestafia OFERTAS, puedes informar de las ofertas de trabajo que estan activas.

» e
Mis OteMas B (.
1
i

Ofertas publicadas por su empresa

Nueva

O Todas @ Activas O Finalizadas Buscar Q

No hay ofertas

En la pestaiia principal de la oferta puedes informar aquellos campos relacionados con la misma. En
caso de que necesites adjuntar la oferta de trabajo en .PDF o documento adjunto a la misma, se puede
hacer en el apartado de documentacion.
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Complete los datos requerides en el formulario

Datos basicos
Wiscanles y Localidacd

Feecha, Tilule, Descripoon, Viss
Wacanbes

Fecha

0B/40/202

Tiluley Pueslo cie La Oferla
P

Localidad, Provincia donde se desempefara/n el/los puestoss de trabajo

¢Es una oferta de practicas?

Si @ No
Ambitos de Seleccion de Personal para la Oferta
Prosincial Aubondmice Hacional Europa Inberriscional

Lewcal @ Com

Duracian contrato, Tipo de Jornada, Salario

Tigss chee Jomiacia

Duracion conlrale

Paso 8. GESTIONAR LA OFERTA DE TRABAJO

Una vez creada la oferta, haz clic en ella para gestionar los perfiles.
» ‘ R '
Mis Ofekas } Y
I II
il

Ofertas publicadas por su empresa

O pocumentos @ Ofertas = Formacion @) Proyectos

Buscar

Sel Con. Estado Publicada

O Finalizadas
Activa

m <
U salir

fry Empresa

2

po
o

/_‘\ Inicio

O Todas @ Activas
Fecha Titulo Vac. Ins.
06/10/2021 1 o o o
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A partir de ahi, aparecen diferentes pestafas para poder hacer la gestién de curriculums de las
personas que estan inscritas a la bolsa de trabajo y se registran en la oferta.

Editar’ofgrta } Y

Mis Ofertas

" o »o A —— = o M eiit
2} Inicio = Perfil L Empresa & pocumentos & Ofertas = Formacion  J Proyectos > Salir

Principal Formacion Inscritos/as Preseleccionados/as Seleccionados/as Contratados/as Finalizar Historico

Oferta editada en

spariol v

e Candidatos/as inscritos/as
En este apartado se mostraran aquellos/as candidatos/as que se inscriben a través del portal web.
Una vez el/la candidato/a se haya inscrito, la empresa puede visualizar su cv. A partir de aqui, des
de esta pestafia se puede hacer la gestidn correspondiente para poder seleccionar o no seleccionar

segln corresponda.

) A
Editar oferta L

Mis Ofertas

, P — - 1
12 Inicio 8 Perfil by Empresa @ Documentos & Ofertas = Formacisn ) Proyectos 0P salir

Principal Formacion Inscritos/as Preseleccionados/as Seleccionados/as Contratados/as Finalizar Historico

Candidatos/as inscritos en la oferta

Revise el perfil de los candidatos inscritos via web y seleccione los candidatos de su eleccion. Al resto establezca el estado No Seleccionado/a si
no cumple el perfil de la oferta

Apellidos, Nombre Inscrito/a Estado Revisado/a Aviso E-mail Ver CV

BAUTISTA PRADES. ROSA 02/07/2021 Seleccionado/a

MRS &

Cerrar
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Candidatos/as preseleccionados/das

En este apartado se muestran aquellos/as candidatos/as que el técnico/a de la bolsa de Trabajo
gestiona y envia a las empresas para que inicien el proceso de seleccidon. Haciendo “Click” en el
nombre del/ de la candidata/a, se puede entrar en su perfil para visualizar el cv y los datos
informados.

Des de esta pestafia, también se pude hacer la gestion correspondiente para poder seleccionar y no
seleccionar segun corresponda.

El botdén de aviso email para los/las candidatos/as preseleccionados/as enviara un email informando
del estado de su candidatura, normalmente este aviso email lo gestiona el/la Técnico/a de Bolsa de
trabajo. Adjuntamos email tipo que se envia:

—

A
Editar )oferta

Mis Ofertas

’j;b Inicio i Perfil i Empresa :1 Documentos & Ofertas = Formacién ﬂ Proyectos 0P salir

Principal Formacion Inscritos/as Preseleccionados/as

Candidatos/as preseleccionados/as

Candidatos/as que han sido preseleccionados. Haga clic en la casilla y el boton seleccionar para realizar la seleccion del Candidato/a

Seleccionar  Apellidos, Nombre Localidad Preseleccionado/a

BAUTISTA PRADES, ROSA BARCELONA 11/11/2021 X

Cambiar estado ¥  Seleccionar  No seleccionar  Aviso E-mail

Guardar Cancelar

Preseleccion para oferta _
Estimada -

Te informamos que tu Curriculum se ha hecho llegar a una empresa, que tiene actualmente una oferta laboral de : COCINERO/A y esta
relacionada con tu titulacion

Préximamente, esta empresa, empezara a valorar los Curriculums y si cree conveniente el encaje de tu perfil con el pueste de trabajo, se
pondran en contacto contigo.

Te recomendamos que

= Verifica que tu Curriculum esté actualizado con las Ultimas formaciones, experiéncias...
+ Verifica que los datos de contacto que has introducido en la base de datos esten actualizadas.

Cordialmente,

Fundacio Jesuites Educacio
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Candidatos/as seleccionados/das

Es esta pestafia donde se muestra el resultado DE LA GESTION QUE SE HACE de las personas de la
pestafia de inscritos y preseleccionados. Al igual que la pestaia anterior, haciendo “CLICK” en el
nombre de la persona se puede visualizar el perfil del/de |la candidata/a (cv y daos informados).
Des de esta pantalla se puede gestionar los /las candidatos/as y clasificarlos segin si estan
seleccionados como no seleccionados.

Para aquellos/as candidatos/as seleccionados/as se puede hacer un Aviso Email. Con esta opcidn
se enviard un email al/a la candidata/a informando que ha estado seleccionado/a. Adjuntamos
email tipo que recibira el/la candidata/a.

— = - = —_—— - —— — . voow

» A '/ 1.
Editar oferta "" i |
Mis Ofertas t ﬂ i

’;L Inicio i Perfil ‘_ Empresa -1 Documentos 0 Ofertas = Formacion T" Proyectos 0k salir

Principal Formacion nscritos/as Preseleccionados/as Seleccionados/as Finalizar Historico
Candidatos/as seleccionados/as
Candidatos/as que han sido seleccionados. Haga clic en la casilla y el boton contratar para realizar el ultimo paso.
Seleccionar  Apellidos, Nombre Localidad Seleccionado/a Aviso E-mail
u BAUTISTA PRADES, ROSA BARCELONA 11/11/2021 x

Cambiarestado > Contratar  Aviso E-mail

Candidatos/as no seleccionados/as

Candidatos/as no seleccionados/as
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Seleccion para oferta
Estimado/a:

Te informamos que tu Curriculum ha estado SELECCIONADO para la empresa que gestiona la
oferta laboral:

Proximamente esta empresa podrd ponerse en contacto contigo a través de los datos de
contacto que has introducido en la Bolsa de Trabajo.

Te recomendamos que:

- Verifiques que tu Curriculum este actualizado con las ultimas formaciones,
experiencias laborales...

- Verifica que los datos de contacto que has introducido en la base de datos estén
actualizados.

Cordialmente

Fundacié Jesuites Educacidé

Candidatos/as contratados/as
Una vez hecho el proceso de selecciéon y en caso de que formalice la contrataciéon de alguna

candidatura, se tendrd que traspasar este candidato/a a la pestafia de contratar. Aqui se tiene que
editar la FECHA y TIPO DE CONTRATO informando la pantalla de editar esta informacion.

Editar oferta ' '{‘%'H |
il

Mis Ofertas

2 Ini 2 e @ po @ pr Ob salir
Principal Formacior Inscritos/as Preseleccionados/as Seleccionados/as Contratados/as Finalizar Historico
Candidatos/as contratados/as en la oferta
Especifique Fechay Tipo de Contrato para cada candidato/a contratado/a

Apellidos, Nombre Fecha Tipo Contrato Fin

BAUTISTA PRADES. ROSA (sin especificar) x

10
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Editar Contrato

BAUTISTA PRADES, ROSA
Inicio Fin
11/11/2021

Tipo Contrato

Pas 9. HISTORICO DE LA OFERTA LABORAL

En esta pestafa se pueden hacer anotaciones respecto a la gestion de la

oferta laboral. Por ejemplo:

Candidatos/as entrevistados/as, anotaciones y incidencias del proceso de seleccion.

! WAl N
Editar oferta -

Mis Ofertas

o]

@ Inicio 2 erfil fus Empresa il Documentos & Ofertas = Formacién

Principal Formacion Inscritos/as Preseleccionados/as Seleccionados/as Contratados/as

Historico de la oferta

indique las acciones. informacion o incidencias que han tenido lugar en esta oferta
Accion

Entrevistado el candidato/a X>X00XXX, nos encaja para el puesto de trabajo y es posible contratacion

nig

I

U Proyectos 0P salir
Finalizar Historico
Obtenido

11/11/2021 &S %

iTe damos la bienvenida a la nueva plataforma de gestion de Bolsa de Trabajo y esperamos que pueda

Ser un recurso mas para captar talento a tu organizacion!
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