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1. INSCRIPCION Y ACCESO

1.1. Inscribirse en la Bolsa de Empleo

Entra en la Web http://www.empleafp.com/ para acceder a la bolsa de empleo
de EmpleaFP donde podras inscribirte como alumno/a de Formacion

Profesional, generar y actualizar tu curriculum vitae, CV, e inscribirte a las

ofertas

Accederés a la siguiente pantalla:

&
empleaFP

La mayor bolsa de trabajo especifica de la
Formacion Profesional

Crear una cuenta

En esta pantalla, pulsa en el botén verde crear una cuenta para acceder a la

pantalla de creacion de cuentas.

En dicha pantalla, estara seleccionado por defecto el usuario titulado, asi que

simplemente deja esta opcién como esta y pulsa siguiente.



Crea una cuenta

Ahora necestamos los datos mirimos para crear i cusrta, mas adelarts podvds introducir L currculum

Registro de un Titulado

Nombre Minombre
Apellidos Apeflidoi Apeifido2
Correo efectronico BgehilanZ2000.com
Conirasefia sssssse Confirmar contraseia sssssses

«# Acepto los terminos def servicio y ia
poiitica de privacidad de FPempresa

® B

Completa todos los datos que se solicitan en la siguiente pantalla, incluyendo tu

nombre, apellidos, correo electronico y contrasefia.

Por seguridad, la contrasefia aparecera en forma de asteriscos y habras de

introducirla dos veces para evitar errores.

Ademas, tendras que hacer clic en el cuadradito junto al texto “acepto los
términos de servicio y la politica de privacidad de EmpleaFP” para permitirnos
mover tu CV en ofertas de empleo. Lee dichos términos pulsando en los textos

en azul.
Una vez rellenes todos los datos pulsa registrarse para completar el registro.

Si te falta algun dato para el registro, o la confirmacion de contrasefia no
coincide, la aplicacién dara error y no te permitird continuar. Incorpora o corrige

los datos vacios o erréneos y pulsa de nuevo registrarse.

Si todo estd correcto veras la siguiente
pantalla, donde pulsando en inicia sesion

podrds entrar a tu perfil en la Bolsa de

&

Trabajo.
iFelicidades!
Tu cuenta de FPempresa come Titulado
ya esta creada
Ahora ya puedes pulsar en "Inicia sesion” para acceder atodag lag
1.2 Acceder a la Bolsa de Empleo e s




Pulsa el enlace entrar en la parte superior de la pantalla si estas en la pagina
inicial o si acabas de inscribirte y quieres iniciar la sesion pulsa en el boton

inicia sesion, en ambos casos llegaras a la siguiente pantalla:

Entrar a FPempresa

Correc alectrénico 4]

Contrasefla B

cNo tienes cuenta en FPempresa?

Crear una nueva cuenta

Introduce aqui el email que utilizaste como usuario para registrarte en

EmpleaFP asi como tu contrasefia y pulsa en el botén entrar.

Accederas al panel de gestidn de tus datos personales, CV y ofertas.

Datos personales

Fecha de nacimfenic =
Telatfono Takfono aMermnatho
Fipo da decumanto NF/NE v AR de documento
Direccian
Direcciin
Tipo wia, nombre wia, nimero, puerta, etc.
Provinciz — Effgia Opcéon — v Municipie — Elfge Opcion — v
Was datos
Schra mi
Fesume en una o dos frases porqué una empresa deberfa contratarts .
Esfa fraze 3 muy importante ya oque &% o prmen oue wa a wer |3 empresa de b,
Ofras competencias

Ldemds de los fiulos oficiales |, ;que obras competencias posees?, Ej: Hicas, izativas, icacion, et

Permizos da conducir

Indica =i fienes algin camet de conducir,




2. MI CURRICULUM

2.1. Datos Personales

Es momento de incorporar tus datos personales (ver imagen pagina anterior):

fecha de nacimiento, teléfono, documento de identidad...

En el apartado mas datos, es importante que rellenes también todos los
campos. El primero, sobre mi, ha de ser un texto muy corto que sintetice tus

principales cualidades, habilidades, conocimientos o caracteristicas.

En otras competencias podemos incorporar todo tipo de conocimientos y
habilidades (idiomas, caracteristicas de personalidad, diversos conocimientos,
habilidades...).

Por ultimo indicaremos los permisos de conducir de los que disponemos

mediante su nomenclatura y separados por comas: p.ej. B, C+E, BTP...

Una vez hayas completado todos los datos pulsa en el botén guardar. La

aplicacion te llevara directamente al resumen de tu perfil.

2.2. Formacion Académica

En este apartado podras incluir los cursos de Formacion Profesional,
Universitaria o de otro tipo que hayas realizado. Es importante que todos los
datos los completes correctamente y que no te dejes fuera ninguna formacién
relevante. Para introducir un curso pulsa en el botdbn nueva formacion

académica.

Formacion academica

Tipe daf tlule — Efigie Opcion — \

— Eligge Opcion —
Cicle formatho
Ofro thulo

s ] e [

Elige de la lista el tipo de Formacion que quieres afiadir a tu CV. Si se trata de
una formacion universitaria u otra formacion (cursos de idiomas, cursillos,
formacion para el empleo...) habra que indicar tecleando el nombre del centro

de formacién, el titulo y la fecha de obtencién.




Si se trata de un Ciclo de Formacién Profesional, los datos (Centro de
Formacion, Familia, Grado y Ciclo) estardn ya precargados y habra que
seleccionarlos de una serie de listas de seleccién. Una vez indicados los datos
de cada curso pulsa el botén guardar.

Bienvenido, Minombre

Desde aqui podras modificar i cumiculum, buscar empleo v configurar iy cuenta

Zekcokng foto...

M CURRCULUR

Recuimen Formacion acadamica

Datos personales

Formaciin academica Tipo dal tAuk Ciclo formatio
Experienciz lakaral
llomas Centro sducatho CENTRO DE FORMACKON SOMORROSTRO
RED Familia induztriaz Almentarias
fodas Bsolerts Grado Grado medio b
Ofertas inzcritos
Cicko Efzborzcidn de Productos Alimenticios
CUENTA
Mis datos Fecha de obienciin del

thuke

Configuraciin
Cambiar mi contrazefia

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

o 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21| 22 23
24 25 2% 27 28 23 N

Recuerda: incluye toda la informacion relevante, ya que puede suponer una

clara diferencia a la hora de optar por un puesto de trabajo.

Una vez introducida tu formacién verds que van apareciendo los distintos
cursos dispuestos en filas. En estas tendras la opcion de editar o borrar cada

uno de estos cursos pulsando en los correspondientes botones.

Formacion academica

T T C T

Ciclo formatho  Elshoracién de Productos GCENTRO DE 06/08/2015 Borrar
Almenticfos FORMACKIN Exrar

SOMORROSTRO
Thuko Ldo. Derecho LUNED 06/06/2016 Borrar
univerciaric Exdar

Nusve Formacikin Academica




2.3. Experiencia Laboral

En este apartado podras incluir tu experiencia en trabajos y voluntariado
(especifica esto de algin modo).

Para acceder al menu de experiencia laboral pulsa en el mend del mismo
nombre y después para incorporar cada uno de los trabajos que has realizado

pulsa el boton nueva experiencia laboral.

Experiencia laborzl

Nusva Experfencia aboral

En la pantalla de edicion de experiencia laboral habras de introducir el nombre
de la empresa, fecha de inicio y fin de la relacion laboral, el puesto

desempeiiado y las tareas o funciones que llevabas a cabo en el mismo.
Ten en cuenta los siguientes consejos para completar la informacion:

- Usa tu vida laboral o tus contratos para ajustar las fechas de forma

gue sean lo mas precisas posible

- Indica el puesto que realmente has desempefiado, en caso de ser

oficial, indicalo también, p.ej. Oficial de 22 Soldador Naval.

- No dejes vacias las funciones, pero tampoco aportes informacion
innecesaria: sintetiza lo mas importante o destacado que has hecho
en cada trabajo realizado (maquinaria, equipo o funciones poco

habituales o0 muy demandadas...)

Como sucedia con la formacion una vez introducidas tus experiencias
profesionales estas apareceran en un listado en el que podras editar / borrar

cada una.

MICURRICULLIM
Resimen

Dafos personales

Experiencia laboral

Experfancia faboral

—_— Cantro de Educacifn JO00 Profesor de 5 dariz 04, 16 - Borrar
Kiomaz 08/06/2016 Exdar
EMPLED Nuevz Experiencia faboral

Todas faz ofertas

Ofertas inscritas




2.4. ldioma

En este apartado se pueden incorporar los diferentes idiomas que tengamos
acreditados mediante algun titulo oficial. Podemos elegir entre aleman, francés

e inglés, y en caso de ser otro indicarlo a través del teclado.

Bienvenido, Minombre

% Dezde agui podras modificar iy cumculum, buscar empleo ¥ corfgurar iy cuent

M CURRICLLLMW

Resumen Idioma

Datos personales

Formaciin academica Klioma Ingiés -

Experiencia laboral

Kiomas Nival — Efige Opcion — v
— ENige Opcion —

Facha de obtancidn dal A1

EMPLED P A2

Todas s ofertas 8]
B2

Ofeartaz incorifas of

CUENTA

Mk dotfos

Configuracikin

Cambiar mi contrazea

Ademas indicaremos el nivel del certificado obtenido (los niveles indicados son
los de tipo europeo Al, B2, C1... por lo que es importante que conozcas bien
las equivalencias entre tus titulos y dichos niveles, si tienes dudas pregunta en

tu centro de formacion o en un servicio de orientacion laboral.

Si tienes conocimientos de idiomas no acreditados siempre puedes afiadir esta

informacion en el apartado de datos Personales / otras competencias.
2.5. Resumen

En este apartado se puede ver el CV que se ira generando segun vayas
incorporando tus datos. Este CV es el que recibird la empresa cuando te
apuntes a las ofertas de empleo de tu eleccion, asi que es importante que los

datos sean fidedignos y que reflejen bien de lo que eres capaz.




3. EMPLEO

3.1. Todas las Ofertas

Una vez que tienes tu CV correctamente incorporado a la bolsa de empleo de

EmpleaFP es el momento de revisar las ofertas de empleo que hay disponibles

y asi poder apuntarte a las que te interesen.

Para visualizar las ofertas publicadas accede en el menu izquierdo a todas las

ofertas, en este apartado se listan las ofertas de empleo disponibles para tu

perfil formativo, es decir, todas aquellas ofertas en las que se solicita una

persona que como tu tenga determinado Grado de Formacion Profesional.

Cfertas

— Provincia — b

Gahlian 2000

Adminiztrathm Fiecal

Adminiztratho financfer

Gehilan 2000

Adminktrackin y Gestidn
Adminitrackin y Gestidn

Para filtrar las ofertas puedes
elegir la provincia en la que se
oferte el empleo y también por
la fecha de publicacion de dicha
oferta.

En el listado podrds ver

informacion sobre el puesto,
empresa y familia profesional, si
te interesa la oferta podras ver
mas

su ficha técnica con

informacion pulsando en el
puesto o en el botéon ver de
cada una. Si te interesa la oferta
inscribete pulsando en

inscribirse en la oferta.

Oferta

Empresz C,  Gehilzn 2000
Fuesto Adminktratho Ficaf

Dascripcion fizcal

Oferts carrada. ¥a no ce permited oAadi nuevos candidatos.

Municipio del lugar de trabajo

Provinciz Asturios Municiplo Avids

Destinado a personas de

Familiz Adminktrackin y Gastidn v

e [ e e e
LOE

Acictencls 2 2 Direccidn Grodo suparker
Gestién Adminktratha Grade madic LOE
Secretarizde Grade superior LOGSE
Gectidn Admipktrathe LOGSE Grado adic LOGSE
Adminktraciin y Finanzas LOGSE Grade superior LOGSE

Adminktracidin y Finanzas Grado suparior LOE

inscribirse an iz ofarts m




3.2. Ofertas Inscritas

Una vez te has apuntado a una o varias ofertas puedes ver el historico de las

ofertas en las que estas inscrito/a en la opcion de menu ofertas inscritas.

En la siguiente pantalla aparecen listadas las ofertas a las que te has apuntado
y haciendo clic podras acceder a sus respectivas fichas técnicas donde puedes
darte de baja en la oferta pulsando el botén borrarse en la oferta.

Bienvenido, Minombre
Desde agui podras modificar 1 curticulum, buscar empleo ¥ corfigurar i cuenta
Ofertas
= Provincis — v Fecha desde =] Facha hasta =1
Camarerc Gehllan 2000 Hoztelarfa y Turimo
Adminitrathe Contabls Gehllan2000 Administraciin y Gestidn Ver
Administrathe Fiscal Gehlian 2000 Adminktracikin y Gestiin m
Adminictrative financierc Gehilan 2000 Adminktrackin y Gestidn m
Oferta
Emprasa o, | Gehilan 2000
FPuesio Adminktratho Fiscal
Dezcripcion fizcal
s
Ofertz cerradz. ¥2 no e permitird afadir nuevos candidafos.
Iunicipio del lugar de trabajo
Provincia Asturias v Municipio Avitds v
Destinado & personas de
Familia Adminiztraciin y Gestidn
crces ““@
Azictencia 2 fa Direccién Grade superior
Gestidn Administrative Grade medic LOE
Secretariado Grado supesrior LOGSE
Gestidn Adminktratha LOGSE Grade medic LOGSE
Adminktracién y Finanzasz LOGSE Grade superior LOGSE
Adminktracidn y Finanzaz Grade superior LOE
Borrarse en k2 oferts m




4. CUENTA

4.1. Mis Datos

En el apartado cuenta podemos configurar nuestro usuario, concretamente en
el apartado mis datos podemos modificar nuestro nombre y apellidos, asi como

nuestro usuario (direccion de correo electronico) y también nuestra contrasefia.

Al cambiar la contrasefia se nos va a solicitar que volvamos a introducirla una
segunda vez, esto evita que la tecleemos mal y luego no podamos acceder a

nuestro panel de gestion.

Bienvenido, Minombre

% Desde aqui podras modficar i curiculumm, buscar emplea y corfigurar i cuenta

M CURRICULLM
Resuman

Dafos personales

Usuario

Formacidn academica MNombre Minombre| Apaliidos Apaliided ApeliidoZ

Experianciz faboral

iomas Correc efectrdnico

Jesusiorano@gehifan20i

Cambiar Contrasefa m m

EMPLEO
Todazs fas ofertas

Ofartas inscritas

CUENTA

Mis datos
Configuraciin

Cambiar mi contrazefa

4.2. Configuracion

En el apartado

Bienvenido, Minombre

configuracion  podemos
elegir la opciéon de que
nos envien a nuestro
email las ofertas que
coincidan para nuestro
perfil en las provincias

espafiolas que elijamos.

% D sl PO DTG 0 cLCANN, BUSEar emylz0 Y CONAurar b cUerts

I CURRICULUM
Rezumen

Configuracion Nofificaciones

Dotos ps

Formaciin

Experiench fatoral
Slomas

EMPLEO
Todaz faz ofertas
Ofartas inccelos

CUENTA
Nz datos
Configurackin

Camblar mi contrasefla

“ por correa

Solo st e

cuondo Slegue uno oferts para afguno de M s,

farin caneos elechonicos de bas oferas en las siguientes provincias

v Ahacets

v Aticante/Afacant
v Atmers

«  Arobardive

v Asturhc

v Avin

¥ Badakrx

v Balears, Mes

v Barcelonz

v Bakam

v Burges

“ Cdcerss

v Cddir

¥ Cantabria

¥ CastelMn/Castelss
v Ceuts

v Chidad Real

v Cérdeba

v Corufia, A




4.3. Cambiar Contrasefa

Si tan sélo queremos cambiar nuestra contrasefia esta es una opcion mas
rapida que la de ir a través de la opcion mis datos y que so6lo hace eso, cambiar
nuestra contrasefa.

Cambiar contrasefia de Jes

Contrasefia Actual

Hueva Contrasefia

Confirmar
contrasefia

ar Contrasefia




