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Hoja de Orientacion: Guia del Manager para la Contratacion

Esta Hoja de Orientacion cubrira:

e Aprobacion de una Solicitud de Empleo
e Desplazarse por el Grupo de Tareas de la Contratacion
¢ Revision de los Candidatos en una Solicitud

Aprobacién de una Solicitud de Empleo

Después de iniciar sesion en su cuenta de Workday, vera un elemento de accion
en la bandeja de entrada de su Workday. Desplacese a la tarea de Solicitud de
Empleo en su bandeja de entrada para comenzar a revisar el detalle de la
solicitud. Cuando esté conforme con la solicitud, haga clic en el botén verde
ENVIAR en la parte inferior de la pagina. También tiene la opcién de "Devolver"
la solicitud si encuentra un error 0 necesita que se realicen modificaciones.

Bandeja de entrada
Acciones 7 Archivo Re\/isbﬂ
Esta consultando: To. Ordenar por: Mas re. Hace 13 dia(s) - con efectividad el 02/22/2017
Peticion de puesto: Inicio
Detalles

Organizacion de supervision
Posicion

Tipo de trabajador

La siguiente pagina le mostrara al proximo responsable en la
autorizacion del proceso. Haga clic en el botén naranja
REALIZADO para cerrar esta tarea.

Siguiente paso

Cadena de aprobacién de Manager
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iCorrecto! Evento apirc

Hace 1 mes(es) - con efectividad el 0

pbado Peticion de puesto:
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Desplazarse por el Grupo de Tareas de la Contratacion

Como manager, tiene algunos informes e informacién adicional disponibles a
través del grupo de tareas de la Reclutamiento (Contratacion) en su pantalla de
inicio de Workday.

Reclutamiento

Encontrara tres areas de informacion disponibles para usted.

Los Enlaces Externos le dan acceso VInCUloS:EXISNoS
con un solo clic al sitio de Ayuda de
Workday, donde encontrara guias para
ayudarle con las tareas de Workday.

Ayuda Workday HX My In Process Job Requisitions

En VER, que se encuentra lateralmente,
tiene tres opciones para revisar las
solicitudes de empleo en su grupo.

R0O10623 Quality Engineer (Abierta}

e Mis Solicitudes de Empleo en Proceso de Hexcel es un informe que le proporcionara los
detalles del estado de sus solicitudes que estan actualmente en proceso de aprobacion. Este
es un buen sitio para empezar si necesita ver donde esta su solicitud en dicho proceso. Si su
solicitud esta pendiente de aprobacion, la encontrara en este informe.

o El botén de Solicitud de Empleo le permitird acceder a una solicitud especifica para ver la
informacion relativa a esa solicitud de forma individual.

e Mis Solicitudes de Empleo Abiertas le conduciran a una lista resumida de todas las
solicitudes que estan abiertas en su grupo.

El area de RECIENTES le proporcionara una lista de las solicitudes individuales abiertas de forma de
gue pueda acceder mas facilmente a una lista especifica.
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Revision de los Candidatos en una Solicitud

* Esta funcidn so6lo esta disponible en los RO10623
EE.UU., Reino Unido y Francia

Fecha de inicio de reclutamiento

Seleccionando una solicitud especifica se

Fecha de contratacion fijada

2
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It's your information. Own it.

(Abierta) (awionen )

01/30/2017 - hace 1 mes Gerente de contratacion

01/30/2017 - hace 1 mes

Reclutador

L A Ubicacién principal Q
abrira el detalle para que pueda revisar los
candidatos que han aplicado.
Vera el gréfico de la Canalizacion del
Candldato el Cual Ie da acceso a Ia Informacion general Candidatos Detalles C Publi de puesto

informacion sobre los candidatos, asi como
las etapas en que ellos estan actualmente
posicionados.

Cartera de candidatos

La pestafia Detalles le dara los detalles de Candidatos activos

la solicitud.

La pestafia Calificaciones incluira las
calificaciones requeridas para esta solicitud.

La pestafia Ofertas de Empleo le dara el
enlace a la pagina Empleos Hexcel para ver
donde ha sido ofertado el empleo y como se
ven los candidatos internos y/o externos.

Haciendo clic en el botén Revisar
Candidatos o haciendo clic en la pestafia
Candidatos se abrira una tabla resumen
listando la informacion del candidato.

Seleccionando un nombre de candidato se
abrira mas informacién sobre el candidato y
donde estan en el proceso. También puede
revisar sus curriculos vitae desde esta
ubicacion.

Todos los candidatos activos

1 Recomendaciones 1 Internos O Inactivos  C

Candidatos por fase activa

1item Inf: g | C Curriculo
‘ Puntuacion total ¢ i e " Afios en Pt
Candi Paso / E: i0 Date Applied (cuestionario ”T’e" i puesto Fuente ‘.‘e.s e
352 Title  Company solicitados
principal) actual
Offer Accepted 04/28/2016 100 0 Recomendacion de Empleado -> 1
n Recomendacion de Empleado -
L4 rld »
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