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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 representante de tu Empresa y
asi acceder a todas las funcionalidades propias de tu perfil, como crear y
gestionar ofertas de empleo, crear nuevas cuentas personales para otras

personas vinculadas a tu empresa o modificar tu cuenta de usuario/a.

Si tu empresa ya esté incluida en nuestra bolsa de empleo solicita que alguno
de los compaferos/as que ya tienen un usuario creado generen tu perfil, si por
el contrario tu empresa no esta incluida en nuestra bolsa de empleo, para
poder acceder a EmpleaFP por vez primera tendrds que crear un usuario
nuevo, para ello basta con hacer clic en el botén crear una cuenta de la pagina

de inicio, tal y como se muestra en la imagen bajo estas lineas:
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A continuacién, apareceras en la pantalla de creacion de cuenta (pagina
siguiente) que permite generar nuevos usuarios de diferentes perfiles:

titulado/a, profesor/a y empresa.

Por defecto viene preseleccionada la opcion titulado, para poder realizar la
inscripcion como responsable de empresa elige la opcion empresa tal y como

aparece en la imagen y pulsa siguiente.




Crea una cuenta

Debes elegir el fpo de usuario gue eres. Segun b elecoidn podras acceder a unos servicio U ofros de ermpleaFP

¢ Quien eres?

Un titulade de formacion profesional gue busca empleo
Un profesor de un centro educativo gue guiere tener su propia bolsa de trabajo

& Una empresa que busca profesionales

pagna y pedirfe a un companero gue te cree ef usuario.

g
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Este usuario creara una nueva empresa en empleaFpP.
Si tu empresa ya esta registrada en empleaFP debes salir de esta

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 permitir a
los administradores del portal el acceso a la informacién que publiques. Lee

dichos términos pulsando en los textos resaltados en azul.
Una vez rellenes todos los datos pulsa registrarse para completar el registro.

Si te falta algun dato para el registro, o la confirmacién de contrasefia no
coincide, la aplicacion dara error y no te permitira continuar. Incorpora o corrige

los datos vacios o erréneos y pulsa de nuevo registrarse.

Si todo estéd correcto verds la siguiente pantalla, donde pulsando en inicia
sesion podras entrar a tu perfil en la Bolsa de Trabajo.




Cuenta creada

jFelicidades!

Tu cuenta de empleaFP como Empresa ya
estd creada

Ahora ya puedes pulsar en "inicia sesidn’ para acceder atodas las
wventajas gue ofrece empleaFP

1.2 Acceder a la Bolsa de Empleo

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 sesién pulsa en el boton

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

Entrar a FPempresa

Correc alectrénico 4]

Contrazefla "]

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, o aquellos perfil y contrasefia generados

por algin compariero/a para ti y pulsa en el boton entrar.

De este modo accederas al panel de gestion de responsable de empresa.

Si es la primera vez que entras y tu empresa no estaba declarada en la bolsa

de empleo deberas de indicar los datos de esta (ver epigrafe 2.2.Empresas).



2. CENTRO

2.1. Panel de Control

Al acceder a nuestro perfil de responsable de empresa apareceremos en la

siguiente pantalla:

Dezde agui podras gestionar s ofertas de trabajo

EMPRESA

Ponalde frof
ne7ce con Panel de control

Emprasa

Leuarios 1

Ofertas .
Candidatos

CUENTA ¥ 2 fas ofertas ©

Mis datos

Cambiar mi contrasella
™ Ofsrtaz por Familis

Info rrmiitica y Comunicacionas
w Familias profesionales: 1

M* de Ofertas

Info rritica ¢ Camunicaciongs

I Familias profesionales

B Candidatos por familia

M* de Candidatos

Infarmitica ¥ Carmunkacianas

I Familias profesionales

Desde aqui podremos realizar numerosas acciones a las que accederemos

pulsando en los elementos del menu izquierdo.

Por otra parte, en el area central de esta pagina tenemos por un lado 2 tablas
informativas en las que se nos indicaran los siguientes datos clasificados todos

ellos por la familia profesional a la que pertenecen:

= ofertas publicadas



= candidatos/as inscritos en nuestras ofertas de empleo

Ademas, en la parte superior también tendremos un resumen con el nimero de

ofertas publicadas y candidatos/as presentados/as.

Hacer clic en ir a las ofertas nos llevara directamente a

esa opcién de menu.

2.2. Empresa

iIr a las ofertas L]

En este apartado podras visualizar y/o modificar los datos correspondientes a

tu Empresa Centro de Formacion al que estas adscrito/a, incluyendo su nombre

comercial, razén social, CIF, URL, direccion y persona de contacto. En principio

no debes de modificar nada en este panel de no ser que seas la persona

responsable de la gestidn de la cuenta de dicha empresa.

Si asi fuera, bastaria con modificar los datos y después pulsar actualizar.

Dezde aqui podras gestionar us ofertas de trabajo
EMPRESA
Panel de controf Em presa
Emprasa
Leuarios NombreComercial Gehifan 2000
Ofertas
RaronSocial Gahifan 2000 5L
CLUENTA
cy B4B9BGETT

Mis datos
Cambiar mi contrazeda) Direccitn

Dieccidn Sa2n Juan, 14

Tipn wia, nombre wia, nimero, puerta, ete
Provincia Bixkalz v Municipio Muskiz v
Contacto
FPersona de contacio Criztinz Correc alectrdnico cae@somorrosztro.com
Teléfono S46TOETIL Fax
URL hitp:vww. gehllan2000.com/f

2.3. Usuarios

En este apartado podrés visualizar los perfiles de todos los usuarios adscritos a

tu empresa.




Dezde agui podras gestionar tus ofertzz de trabajo

EMPRESA

FPanafda controf Lsuarios de 'Gehilan 2000' con acceso a empleaFP

Empreza

Leuarios

Ofertas Validado
EMall

CUENTA GEHLAN2000 5.L. cae@somorroztro.com
ANCldE s Virginia de f2 Rosa delzrosa@gehlian2000.com [u) @
Cambiar mi contrasefa
Jesus Loxano H fo Qlak d com (] @
‘|-

Si la lista de titulados/as es larga, se generardn 2 o mas péginas de listado a
las que podras acceder pulsando en el nimero correspondiente.

Al pulsar en el nombre o en el boton editar se puede acceder a cambiar nombre
y email de cada usuario. Recomendamos que no modifiques las cuentas de
otros usuarios/as a no ser que seas la responsable de las cuentas de usuario

en tu empresa.

2.4. Ofertas

El panel de ofertas nos permitira tanto publicar nuevas ofertas como ver, listar y

editar ofertas existentes.

En primer lugar, podemos listar ofertas de trabajo publicadas por puesto de

trabajo, familia y rango de fechas en el que la oferta ha sido publicada.

EMPRESA

Panefda controf Ofertas

Empraza

Euarios

omes | “mmm
FORMADORES DE FORMACION NO REGLADA informdtica y Comunicaciones  05/03/2016

CUENTA Efgar

Mis dafos

Cambiar mi contrazels " n ®

También podremos editar una oferta haciendo clic en el puesto o en el botén

editar correspondiente o eliminarla haciendo clic en el boton borrar.

Al editar una oferta podemos modificar todos los datos que la describen:



= Empresa

» Puesto y descripcion de funciones

= Provincia y municipio del puesto de trabajo

= Datos de contacto

» Familia y ciclos formativos por los que se filtrara a los titulados/as

Podemos sustituir dicha informacién por una nueva y hacer clic en el boton

CHerta
Empreta 0 Gohkan20040
Pusse Reporhides
Detemincdon PEADRG OO
g
Ofeorta eorrada Va ao e
Wlunicipio del lugar de trabajo
Presinecia Cordedia L Munkinke Casire ded Ao
Datoz de contacts
Loar thuledos que 3¢ imahen en eatn okin deben necemrament de ponerse diodemente en contecto con b amprem s
treusem e ko debom que e suinisten en esbe TP
QuE s& whkean
g
Destinada a personas de
Fana Artat GRdieat r
S B
& DA AR o PO MDA S W0 Lo SIS LOE
AU &vnaTia
¢ DA v ehin s Al Prediu sk Gadiea Lo SIS LOE
o Dl Pl srn Eefkhewhal Lo Sl G LOGRE
*  Preduccki on b dusheas de Artes Gadlieas Graefes sup s LOBRE
#  bopreskn Gediea e e LOE
¥ Posbvngredn v Acal odes Qe Grade e LOE
& PRENTIORA] DRt Lot M LOE
® ¥ Panaly Gearte e LOBHE
Gartén
& WOk G ARt QASNeas o i LOGRE
*  Provaprakn on Antes Gedieas el maefie LOBRE

Candidatos

1

Candidafo

[ sour [ Ao

También

podemos cerrar la oferta habilitando la casilla oferta ya cerrada de modo que

no podran inscribirse mas titulados/as. Por ultimo, también podremos hacer el




seguimiento de las inscripciones a la oferta de los/as candidatos/as que se

hayan inscrito en la misma.

Para saber que candidatos/as tiene una oferta basta con hacer clic en ver
candidatos, en la parte inferior de la ventana de ediciéon de oferta. Esto nos
llevara a la pantalla de seguimiento de oferta donde aparecera el listado
completo de los candidatos/as inscritos; asi, en el ejemplo bajo estas lineas
solamente hay una persona inscrita. Si lo deseamos también podemos aplicar
los siguientes filtros: “ocultar candidatos rechazados” que listara soélo los
candidatos que no hayamos rechazado y “titulacion certificada por el centro
educativo” que listara solo candidatos con titulos de grado certificados por los
correspondientes Centros de Formacion.

Candidatos de la oferta "Repartidor”

— Fecha de obtencién dei Hiulo — v Tiuwiacién certificada por ef centro educative

Ocuffarc o

Jesis Lozano 09/06/2076
Soy muy bueno en fo mio

«-»

Si queremos ver el CV de un candidato/a concreto basta con hacer clic en su

nombre o en el botén ver curriculum.

i Aceptar o techazar un candidato Onicamente tiene como finalidad ayudar a
gestionar la lista de candidatos.En ningln momento se notifica al candidato el rechazo o acepracién
Datos personales

CRISTINA BUESC @ Sobre mi: Turorizacioncursos onilne plataforma

rmoodla
= crisbuesoh@hotmail.com

& Otras competencias: Habilidad comunicativa.

. Resalutiva, implicaisn,

& Carnet de conducir: Carnet B

%2 Fecha 18/09/1977 (38 afios)
nacimiento Q Direccion: Miguel Servet, 3 Bajo lzquierda Sestao
(Bizkaia)
. Telefono G90828824 696528524
= HIF/HIE 449748154
Formacion Academica Experiencia Laboral Idiomas
Ciclo formativa  Desarrollo de CEMTRO DE 15/05/1998 !
Aplicaciones Informaticas  FORMACION
SOMORROSTRO
orro-titulo FRL Asimag 15/05/2010
Ciclo farmativa: Adrninistracién de CENTRO DE 07/06/2016
Sisternas Informéticas FORMACION
SOMORROSTRO
Ciclo formativo. Administracion y Finanzas  CENTRO DE 14/06/2016
FORMACION

SOMORROSTRO




Ademas, al entrar en el CV de candidato/a podemos rechazar al candidato/a
pulsando el boton rechazar candidato y cerrar. Esta opcién, como se indica en
la aplicacion solo tiene la utlidad de facilitar la lectura de la lista de
candidatos/as, ya que no se notifica el rechazo o aceptacion a las personas
candidatas.

3. CUENTA

3.1. 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.

M CURRICULLM

Restmen Usuario

Datos personales

Formackin scademic: Desde aqui podras gesionar |3 bolsa de trabajo de b centro Apeliidos Apelide Apelide2
Exparianciz Iakoral

homas B P [P

EMPLEO

Todas fas ofertas

Ofertas inscritas

3.2. Cambiar mi contrasena

Si tan s6lo queremos cambiar nuestra contrasefia esta es una opcion mas
rapida que la de ir a través de la opcion mis datos y que s6lo hace eso, cambiar

nuestra contrasena.

Contrasefia Actual

Nueva Contrasefia

Confirmar
contrasefia




