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Email de bienvenida a Kenjo

Haz clic en el botón Verificar email y sigue el flujo de activación de tu cuenta Kenjo. Para establecer tu contraseña 
ten en cuenta que debe tener al menos 8 caracteres, incluyendo un número, una mayúscula y una minúscula.



Iniciar sesión en Kenjo

Abre en un navegador el enlace https://app.kenjo.io/signin. Inserta tu email de trabajo y la contraseña que creaste 
cuando te diste de alta en Kenjo. Si no has recibido el email de activación de tu cuenta, ponte en contacto con 

alguien del departamento de Recursos Humanos de tu empresa.

https://app.kenjo.io/signin


Home Widget Button=

Ajustes

Aquí el reclutador puede definir el proceso de selección de la compañía, crear las diferentes etapas de la pipeline de selección, 
y añadir etiquetas y campos personalizados para los candidatos. También puedes preparar tu página de empleo  e invitar 

headhunters externos.



Home Widget Button=

Ajustes – General

 Para configurar la Página de empleo, define el subdominio, escoge el idioma y activa el botón. No olvides  guardarlo.



Ajustes – Diseño de imagen

Personaliza  el diseño de tu página de empleo  en tu web. Puedes subir un logo y el  favicon correspondiente. 
También puedes subir una imagen Hero, que aparecerá en cada una de las posiciones. El color del diseño se aplicará 

a todos los botones y links en la página de empleo. 



Ajustes – Links de la compañía

Añade links a tu página de inicio, blog o declaración de privacidad de datos. Si incluyes un link a la declaración de 
privacidad de datos, los candidatos tendrán que dar su consentimiento antes de enviar su candidatura. 



Home Widget Button=

Ajustes – Página de empleo

Para diseñar tu propia página de empleo, puedes elegir entre una variedad de componentes.



Home Widget Button=

Ajustes – Página de empleo

Vista online



Ajustes – Fases de selección

Añade tantas fases de selección como sean necesarias para clasificar a los candidatos durante el proceso.



Ajustes – Pipeline de selección

Combina diferentes fases de selección para crear una pipeline y usa esta pipeline para tus posiciones.



Home Widget Button=

Ajustes – Etiquetas de posición

Organiza tus ofertas de trabajo.



Home Widget Button=

Ajustes – Campos de candidato

Personaliza  los perfiles de tus candidatos y el formulario de inscripción de tus posiciones.



Ajustes – Tarjetas de puntuación

Utiliza tarjetas de puntuación para evitar decisiones subjetivas únicamente basadas en  impresiones  personales. 
Puedes añadir una tarjeta de puntuación a cada posición.



Ajustes – Etiquetas de candidato

Utiliza las Etiquetas de candidato  para subrayar habilidades o  información importante sobre los candidatos.



Home Widget Button=

Ajustes – Motivos de rechazo

Añade todos los motivos válidos para el rechazo.



Home Widget Button=

Ajustes – Etiquetas de archivos adjuntos

Las etiquetas de archivos adjuntos son importantes pues también puedes usarlas en los formularios de inscripción en la página de 
empleo. Hay dos tipos etiquetas de archivos adjuntos: para un candidato o para un candidato en una posición específica.



Ajustes – Multiposting

Aumenta la visibilidad de tus ofertas de empleo gracias al multiposting.  Kenjo ofrece más de  270 buscadores de empleo en 
18 países. Esta plantilla te servirá para diseñar las publicaciones  (si el buscador de empleo es compatible).



Ajustes – Headhunters externos

Invita a una agencia a formar parte del proceso de selección. La agencia invitada o headhunter externo recibirá un email con acceso 
a un portal adicional donde  podrá añadir nuevos candidatos para posiciones abiertas y comunicarse con el equipo de selección 

asignado a esa posición. 



Home Widget Button=

Vista general

Ve los nuevos candidatos, tus tareas  y comentarios de otros miembros del equipo de selección.



Home Widget Button=

Posiciones abiertas

Añade una posición usando el botón [+]. 



Crear una nueva posición

Completa los detalles  de la posición y los requerimientos. Selecciona la Pipeline de selección y la tarjeta de 
puntuación.



Posición - Formulario de inscripción

Elige qué información deseas reunir sobre el candidato vía la  página de empleo > formulario de inscripción.



Home Widget Button=

Posición– Equipo de selección

Selecciona a los empleados que formarán parte del equipo de selección. Estos empleados podrán participar como  Director o 
miembro del equipo de selección.



Home Widget Button=

Posición - Pipeline

Haciendo click en la posición se accede  a la  Pipeline. Como reclutador puedes mover a los candidatos de una fase a otra 
(seleccionando y soltando) o  añadir nuevos candidatos.



Detalles de la posición

Si quieres modificar la descripción de la posición, haz click en Configuración.  También puedes cambiar el estatus de 
la posición a activo, cerrado etc.



Posición - Formulario de inscripción

Puedes seleccionar los campos  y los ficheros que desees que sean completados por los candidatos y puedes 
establecerlos como  requerido, opcional o desactivar.



Home Widget Button=

Posición – Equipo de selección

Revisa al equipo de selección , añade o retira a miembros y cambia roles. Un miembro del equipo de selección puede ver 
únicamente documentos, campos del candidato, puntuaciones y comentarios sobre el candidato.  



Home Widget Button=

Promover la posición

Publica esta oferta en más de  100 portales de empleo. Ofrecemos precios especiales si seleccionas más de uno.



Perfil del candidato

Haz click en el nombre de un candidato para acceder a su perfil. Este es el punto de partida para realizar cualquier 
acción como  revisar, puntuar,  mover, comentar, contactar vía email, etc.



Reclutamiento –Pestaña Tarjetas de puntuación

Revisa quién ha puntuado al candidato y sus respectivas evaluaciones.



Home Widget Button=

Pestaña Email 

Puedes ver el historial de conversaciones y empezar una nueva haciendo uso de una plantilla. Puedes enviarla en el momento o 
programar su envío para más tarde.



Home Widget Button=

Pestaña Tareas

Asigna tareas a cualquier miembro con fecha de entrega. Estas tareas aparecerán en la vista general de reclutamiento o en tu 
sección de tareas.



Registro de actividad

Ve el historial de acciones.



Botón de revisión

Revisa los documentos adjuntos como el CV, carta motivacional, certificados, etc.



Home Widget Button=

Botones de puntuación

Evalúa a un candidato según las clasificaciones de la tarjeta de puntuación: muy malo, malo, regular, bueno, excelente. 
Apunta tus notas para habilidades específicas y tu recomendación general.



Home Widget Button=

Rechazar, remover o borrar candidatos

Usa el botón de  [...]-para realizar acciones adicionales.



Lista de Candidatos

Revisa a los candidatos.



Base de talento

Usa el botón de [+] para añadir un nuevo candidato a la base de talento.



Si necesitas más ayuda, visita nuestro Help Center
o envíanos un email a support@kenjo.io

https://help.kenjo.io/en/support/home
mailto:support@kenjo.io

