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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

Accederas a la siguiente pantalla:

L-_—
__%njpleaFP

La mayor bolsa de trabajo especifica de la

Formacion Profesional

Crear una cuenta

(5

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

pantalla de creacién de cuentas.

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

simplemente deja esta opcidon como esta y pulsa siguiente.

Crea una cuenta

Ahora necesiamos los dalos minimos para crear b cuenta, mas adetante podrés infroducy b curriculum

Registro de un Titu ado

Nombk re Minombre
/ Apeliid s Apelfiidoi Apellido2
(
Correo efectroni :o i gehitan2000.co m
5
Contrase ta = ssessss Gonfirmar contraseita = ssssssss

S
politica de privacidad de FPempresa

® B



http://www.empleafp.com/

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

nombre, apellidos, correo electrénico y contrasefia.

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

introducirla dos veces para evitar errores.

Ademads, 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 algin dato para el registro, o la confirmacién de contrasefia no
coincide, la aplicacién dara error y no te permitira continuar. Incorpora o corrige

los datos vacios o erréneos y pulsa de nuevo registrarse.

Si todo estd correcto verds la siguiente
pantalla, donde pulsando en inicia sesion
podras entrar a tu perfii en la Bolsa de ‘

Trabajo.

iFelicidades!

Tu cuenta de FPempresa como Titulado
ya esta creada

Ahora ya pusdes pulsar 6n “Incia segin” pora accedar 3 ndas ks

1.2 Acceder a la Bolsa de Empleo g

Inicia sesion

la pantalla si estas en la pagina inicial o si acabas de inscribirte y quieres iniciar

Pulsa el enlace entrar en la parte superior de

la sesién pulsa en el botdn inicia sesion, en ambos casos llegaras a la siguiente

pantalla:

Entrar a FPempresa

Correc efectrdnico 4]

Contrazedfla "]

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 boton entrar.

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

Datos personales

Facha de nacimianto ]
Telefono Telefono afternatho
Tipo de documento NIF/NE . AP de documento
Direccion
Direcciin
Tigo via, nombre wia, nlmen, puert, .
FProvincia — Elige Opcion — ¥ Municipio — Elige Opcion —
has datos
Sobre mi
Resume en ura o dos frases pomué una ermpresa deberia contratarte,
Este frase &5 muy importarte va que es lo primero que va a ver la empresa de B
Ofras competencias

Ademnds de log thios ofickales |, jgue olras iz pasees?, Ej: Mcas, i E it et

Permizos de conduck

Indlica 5 tienes alalin camet de candugir,




2. Ml 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 dltimo 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 boton 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 formacion
relevante. Para introducir un curso pulsa en el botén nueva formacion

académica.

Formacidn academica

Tipo def tAuko = Elige Opcion — v

— Elige Opcion — |
Cicko formatho
Otro thuks

e ] e [




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

de formacion, el titulo y la fecha de obtencién.

Si se trata de un Ciclo de Formacion Profesional, los datos (Centro de
Formaciéon, Familia, Grado y Ciclo) estaran ya precargados y habra que
seleccionarlos de una serie de listas de seleccion. Una vez indicados los datos

de cada curso pulsa el boton guardar.

Bienvenido, Minombre

Dresde aqui poiras modiicar e cumculum, buscar empleo y configuear u cueerfa
Sekcchnag foto...

MI CURRICULUM

ML) Formacion academica

Dotos parsonofes

Formacikin academica Tipo def thuk Cicke formatho
Experfenciz laboral
- Centro ) DE FO 1N SOMORROSTRO
g Familia Industrias Aimentarias
Todss ks ofertes Grado Grado maedio
Ofertas inscritas
Ciclo Efaboracidn de Productos Allmenticios
CUENTA
M dotos Fecha de chtenciin def

thuio

Cambiar mi contrasefs

17, 18 19 20 21| 22| 25
24, 25 26 27 28 29 30

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 formacion veras 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 e e [ e ]

Cicko formatho Elaboraciin de Producfos CENTRO DE 06/08/2045 Borrar
Alimentic los FORMACION Extar

SOMORROSTRO
THuk Lde. Derecho LUNED 06/06/2096 Borrar
unhersiaric EXgar

Nueva Formacidn Academica




2.3. Experiencia Laboral

En este apartado podras incluir tu experiencia en trabajos y voluntariado

(especifica esto de algun modo).

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

pulsa el boton nueva experiencia laboral.

Experiencia laboral

T
Nueva Exparfencis Bboral

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

desempefiado 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 o muy demandadas...)




Como sucedia con la formacién una vez introducidas tus experiencias

profesionales estas apareceran en un listado en el que podras editar / borrar

cada una.

M CURRICULUN
Resumaen

Dotos personofes
Formackin academica
Experfenciz faboral
kilomas

EMFLEOQ
Todas fas ofertas

Experiencia laboral

Ceanfro de Educaciin J000(

Nuevs Experiencis Bhoral

Frofesor de -] 01, 16 - EBormar
08/06/2016 Extar

Ofertos inscrites

2.4. ldioma

En este apartado se pueden incorporar los diferentes idiomas que tengamos

acreditados mediante algun titulo oficial. Podemos elegir entre aleméan, francés

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

Bekeccina foto..

Bienvenido, Minombre

Desde aqu podrds modificar b cundeulum, buscar empleo y eonfigurar b cuenta

M CURRICULLN
Resumen

Datos personales
Formackin academica
Experfenciz lakoral
Kiemas

EMPLED
Todaz s ofertas

Ofertas inscritas

CUENTA

Idioma

Idioma

Nival

Fachz de chtenciin def
thuky

Inglés

— Elige Opcion —

| — Efige Opeion —

i
| 4

Miz datos
Configuraciin
Cambiar mi confrasefla




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 formacidon 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 segin vayas
incorporando tus datos. Este CV es el que recibird la empresa cuando te
apuntes a las ofertas de empleo de tu eleccién, 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.



Ofertas

— Provincia — v Feacha decde = Facha hazta

“mm

Adminktratho Fiscal Geahifan 2000 Iminktracidn y Gestid

Adminiztratho financierc Gahiian 2000 Adminiztraciin y Gestidi ¥er

Olerla

Para filtrar las ofertas puedes

elegir la provincia en la que se el Rakaad

Fuesto Adminktratho Fical
oferte el empleo y también por edarisioa ] mess
la fecha de publicacion de dicha

oferta.

Oferts cerrada. ¥a no se afadir nusvos

Municipio del lugar de frabajo

En el listado podras ver

Frovinciz Asturias - Munikipl Aviks
informacion sobre el puesto, T
empresa y familia profesional, si Famils | Adminkirackin y Gestién
. L, Ckls Cheio Grado Ley Educatha
te interesa la oferta podras ver T eI
su ficha técnica con mas = e ——
Secretarivde Grado superior LOGSE
informaciéon pulsando en el e g P
Adminktrackin y Finanzas LOGSE Grado superior LOGSE
puesto o en el boton ver de Abnoliteniony s st espantr. | foF
cada una. Si te interesa la oferta [ arcrttes on 0 o T

inscribete pulsando en

inscribirse en la oferta.

3.2. Ofertas Inscritas

Una vez te has apuntado a una o varias ofertas puedes ver el histérico 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 aqui podrds modifcar i curiculurm, buscar empleo y configurar i cuenta

Ofertas

Facha hasts

= Provincia — . Fachz desde

Camarere Gehllan 2000 Hostelerfa y Turismo

Administrativo Contobls G ¥ Gastidn m
Adminktratho Fiscal Gehilan 2000 Administracikin y Gestiin m
Adminktratho financierc Gehitan 2000 Adminitrackin y Gestidn m
Oferta

Empresa O, | Gehitan 2000
Fuesio Administratho Fiscal

Dazcripcion fizcal

Ofsrta cerrada. Y2 no se permitird afladir nuevos candidafos.

Municipio del lugar de trabajo

Provincia Asfurias ¥ Municipio Avildz

Destinado a personas de

Familia Adminiztrackin y Gestidn
““m

Asziztencia 2 fa Diraccién Grado superior

Gestidn Adminktroths Grado medic LOE
Secrefariade Grado superior LOGSE

Gastiin Adminktrathe LOGSE Grade maedic LOGSE
Adminktracikin y Finanzas LOGSE Grado superior LOGSE
Adminktraociin y Finanzas Grado superior LOE

Borrarse an ja oferta 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 podris modificar fu cuniculurm, buscar empleo ¥ corfigurar tu cuenta
Sekccona folo...

&I CURRICULLR

Maszyren Usuario

Datos personafes
Formaciin academica Nombra Minombra| Apaliidos Apelidod Apelide2
Exparianciz aboral
Kiomas

Cambiar Confrasefia m
EMPLED

Todas oz ofertas

Correc elctrdnico hesuslozano@gehifan20i

Ofertas inscritas

CUENTA

Mis datos
Configuraciin

Cambiar miconfrasefs

4.2. Configuracion

En el apartado . Bienvenido, Minombre

configuracion  podemos Ega b e s i

elegir la opcion de que | wemncmn

T Configuracion Mofcacionss
NOS  ENVIEN @ NUESIIO | remeesessems |« mimearme s coressesisic oo g o e sre s g s
EEpaIMnCE: laua( Sk 7 ercarin comes lechrce & Uy ol en L uneES prrncas
email las ofertas que ™™ I
coincidan para NUESLIO | o e —
CUENTA oS i
perfil en las provincias |mas 5
espafiolas que eljamos. |~ s
4.3. Cambiar =
Contraseiia e

« Cdrdabs




Si tan so6lo queremos cambiar nuestra contrasefia esta es una opcion mas

radpida que la de ir a través de la opcidn mis datos y que s6lo hace eso, cambiar
nuestra contrasefa.

Cambiar contrasefia de Jes

Contrasefia Actual

Hueva Contrasefia

Confirmar
contrasefia

d




