
	  
	  
	  
	  
	  

EMPRESA	  
	  

El	   presente	  manual	   -ene	   por	   obje-vo	  
explicar	   el	   funcionamiento	   de	   la	  
aplicación	   que	   ges-ona	   la	   bolsa	   de	  
empleo	  del	  centro.	  
	  
Como	  empresa	  en	  la	  aplicación	  podrá:	  
	  
•  Introducir	   ofertas	   de	   empleo	   en	  

relación	  a	  los	  ciclos	  forma-vos	  que	  
tenemos	  en	  nuestro	  centro.	  

•  Publicar/	   actualizar	   /	   re-rar	  
ofertas	  cuando	  quiera.	  

•  Buscar	   candidatos	   consultando	   el	  
currículum	   vitae	   de	   -tulados	   que	  
han	  sido	  alumnado	  del	  centro.	  

•  Contactar	  con	  los	  candidatos.	  

	  
	  

Presentación	  	  
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En t r a r	   p á g i n a	   web	   d e l	   C I F P	  
PONFERRADA,	   y	  pinchar	  en	  BOLSA	  DE	  
EMPLEO	  
Introducir	   usuario	   y	   contraseña	  
facilitado	  por	  el	  tutor	  de	  FCT	  
	  
	  
	  
En	   la	   pestaña	   mis	   datos,	   vemos	   los	  
datos	  básicos	  de	  la	  empresa	  y	  los	  ciclos	  
a	   los	   que	   está	   asignada	   para	   publicar	  
ofertas.	  
	  

Podemos	  editar	  pinchando	  
en	  el	  icono	  y	  completar	  
la	  información.	  
	  

Y	  después	  de	  rellenar	  pinchar	  en	  	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  para	  guardar	  los	  cambios	  
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Son	  3	  procesos:	  
AÑADIR	  oferta,	  

ASIGNAR	  perfil	  formaQvo	  
ACTIVAR	  oferta	  	  

	  

Para	  AÑADIR	  la	  oferta	  pinchamos	  en:	  
	  
	  

Introducimos	  los	  datos	  de	  la	  oferta	  
ASIGNAMOS	  el	  perfil	  formaQvo	  del	  
trabajador	  pinchando	  en	  el	  icono	  
correspondiente:	  
	  

	  	  	  	  	  	  	  	  	  T.S.	  EN	  SONIDO	  
	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  T.S.	  EN	  PRODUCCION	  DE	  A.	  Y	  E.	  
	  
Completamos	  los	  datos	  de	  la	  oferta	  y	  
pinchamos	  en	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  para	  
guardar	  los	  cambios.	  
	  



EMPRESA	  
	  
	  

Ahora	   tenemos	   creadas	   las	   ofertas	  
pero	  no	   están	   visibles	   para	   los	   demás	  
usuarios.	  
	  
Las	  ofertas	  acQvas	  Qenen	  el	  icono	  
	  
	  
Y	  las	  inacQvas	  el	  icono	  	  	  
	  
	  
Si	  queremos	  que	  sean	  visibles	  
debemos	  editarlas	  pinchando	  en	  
para	  poder	  ACTIVARLAS	  (tendremos	  
que	  marcar	  la	  casilla	  correspondiente)	  
	  
Finalmente	  pincharemos	  en	  	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  para	  que	  nos	  guarde	  los	  
cambios.	  
Ahora	   ya	   es	   visible	   para	   los	   alumnos	  
Ctulados	  y	  para	  el	  tutor.	  
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Como	  vemos	  en	  el	  ejemplo	  podemos	  tener	  
asignada	  una	  oferta	  a	  un	  solo	  perfil	  o	  

podemos	  asignarla	  a	  varios	  perfiles.	  

	  

	  

Si	  	  queremos	  eliminar	  una	  oferta	  
permanentemente	  pulsamos	  en:	  

	  

	  

	  

Si	   queremos	   desacQvarla	   temporalmente,	  

por	  ejemplo	  mientras	  hacemos	  la	  selección,	  

Podemos	  ir	  a	  editar	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  y	  luego	  quitamos	  

la	  marca	  de	  ACTIVAR.	  	  
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Cuando	  entramos	  en	  lista	  de	  alumnos,	  nos	  
aparecen	  aquellos	  alumnos	  que	  Qenen	  su	  CV	  

en	  la	  bolsa	  de	  empleo	  con	  el	  icono	  

	  

Podemos	  filtrarlos	  por	  ciclo	  (para	  ver	  

alumnos	  con	  una	  Qtulación	  determinada)	  

pulsando	  en	  el	  icono	  correspondiente	  	  

	  

Una	  vez	  que	  pinchamos	  en	  información,	  nos	  
hemos	  de	  leer	  y	  aceptar	  la	  políQca	  de	  

privacidad	  y	  derechos	  de	  uso	  



EMPRESA	  
	  
	  

	  

	  

	  

Podemos	   ver	   el	   CV	   completo	   y	   los	   datos	   de	  

contacto	  de	  los	  candidatos.	  

	  

El	   currículum	   se	   presenta	   en	   un	   formato	  

común	  para	  todos,	  similar	  al	  EUROPASS.	  
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Mediante	  este	  medio	  podemos	  contactar	  con	  
el	   tutor	   o	   con	   el	   administrador	   de	   la	   bolsa	  
(para	  dudas	  de	   funcionamiento	  o	  cuesQones	  
más	  generales)	  
	  
Los	  datos	  	  de	  remitente	  y	  desQnatario	  vienen	  
dados	  de	  forma	  automáQca	  

	  

	  

Para	  el	  contacto	  con	  los	  candidatos	  podemos	  

usar	   los	   datos	   aportados	   en	   su	   CV,	   no	   se	  
podrá	   contactar	   	   con	   ellos	   a	   través	   de	   la	  

aplicación.	  
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