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PRESENTACION DE LA OFICINA
VIRTUAL DE EMPLEO

La web de la Oficina Virtual de Empleo permite

el encuentro directo en Internet de quienes ofrecen y
quienes buscan trabajo. Posibilita una nueva forma de
intermediacion, agilizandola.

Las personas trabajadoras y las empresas andaluzas tienen
un punto de encuentro al que acudir. En él hallaréan una
extensa gama de servicios on-line, muchos de ellos nuevos,
recursos multimedia y contenidos de interés relacionados
con el empleo, asi como las ayudas existentes en su ambito.

INICIO
Este es el punto de partida hacia el empleo.

Esta guia pretende servirte de ayuda para navegar y
aprovechar al maximo los recursos que ofrece esta Oficina
Virtual del Servicio Andaluz de Empleo.

Siguiendo las sencillas pautas que te proponemos, seras
una persona usuaria de esta Oficina Virtual de Empleo.

Entra en:
www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo

A continuacion te presentamos, de forma resumida, los
servicios y recursos disponibles en ella:

ENTIDADES COLABORADORAS

Esta seccion esta destinada a las entidades que
participan en la promocion y el desarrollo de los
distintos programas del Servicio Andaluz de Empleo.

BUSCAR EMPLEO

Aqui tienes que estar. Esta es tu ventana al
empleo. Registrandote en ella puedes incluir tus
datos profesionales, generar y publicar tantos
curriculums como estimes necesarios en funcion
de tus perfiles profesionales y de las candidaturas
a las que quieras optar, consultar e inscribirte en
anuncios de empleo publicados por las empresas
y acceder a otros servicios, informarte sobre
cémo buscar empleo y renovar tu demanda.

EMPRESAS

Aqui las empresas empleadoras pueden publicar sus
anuncios de empleo y conseguir el personal
adecuado a sus necesidades de recursos humanos.
Tienen acceso a perfiles profesionales a través de los
curriculum vitae que pueden visualizar y seleccionar,
al instante, aquellos que les resulten idoneos, asi
como contactar directamente con las personas que
los han publicado.

INFORMACION E
INSTITUCIONAL

En estas secciones hallaras
informacion sobre diversas
tematicas relacionadas con
el empleo y podras
conocer el Servicio
Andaluz de Empleo.

AUTOEMPLEO

Esta seccion estd pensada para las personas que optan por
crear su propio puesto de trabajo. Estas personas cuentan
con la asistencia y asesoramiento empresarial del Servicio
Andaluz de Empleo.




1:>REGISTRATE

La Oficina Virtual de Empleo ha sido desarrollada
para ser tu portal de empleo. En él vas a encontrar,
entre otros servicios:

& Anuncios de empleos publicados por las empresas.
::- Un espacio para renovar tu demanda de empleo
sin necesidad de desplazarte a una oficina del

Servicio Andaluz de Empleo.

., > a
& Informacion sobre como buscar empleo.

¢COMO REGISTRARTE?

Entra en:
www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo

"+ Haz clic en la pestafia:

::-Si dispones de Certificado Digital o DNI-Electrénico,
puedes acceder directamente a la web, pulsando en
“Acceso mediante certificado digital”. Una vez que el
sistema certifica el acceso, tendras que rellenar un
pequeno formulario con tus datos de contacto. En caso
de no disponer de firma digital puedes pulsar en “Es
la primera vez que entra?” y cumplimentar el formula-
rio. Recuerda que los campos con asterisco (*) son
obligatorios.

Tras rellenar el formulario recibiras en tu
correo electronico un email que tendras
que confirmar para activar dicho usuario y
poder acceder con él a la Oficina Virtual
de Empleo.

iASi DE FACIL!




2:TU CURRICULUM VITAE

2.1.- TUS DATOS

::- El curriculum vitae es el principal instrumento para buscar empleo.
Si este es tu objetivo pon mucho esmero en su elaboracion y asegurate de que presentas bien tanto
tus datos personales como los profesionales.

::- La experiencia es muy valorada por las empresas que buscan personal. Si la tienes, informa bien
sobre ella, sirvete de tus contratos de trabajo, y de la vida laboral y fijate en las fechas que introdu-
ces, deben corresponderse al periodo de alta y baja de los contratos.

'_:- Ten en cuenta que, en un mercado globalizado, el conoci-
miento de otros idiomas es un valor anadido. Saber un
segundo o tercer idioma amplia tus posibilidades de ser la
persona seleccionada por las empresas.

::- Igualmente, el conocimiento en nuevas tecnologias es
fundamental para las empresas, ya que es la herramienta Tu direccion de CORREO ELECTRONICO y
principal de trabajo en la mayoria de ellas. tu nimero de TELEFONO son las vias de

comunicacion entre las empresas y tu.

La direccién de CORREO ELECTRONICO
puede ser tu primera presentacion ante la
empresa. Recuerda que la primera impresion
es fundamental. NO UTILICES términos

coloquiales como lo harias con tus colegas.

Para continuar cumplimentando correcta
mente tus datos profesionales, debes tener
a mano todos los documentos referentes a

tu formacion y experiencia profesional.

L
f .. TEN EN CUENTA que hay campos que no

son obligatorios, pero cuantos mas datos

::- Inférmate sobre cuales son las profesiones emergentes y incluyas mas completo sera tu perfil.
adapta tu curriculum vitae a las necesidades profesiona-
les del mercado laboral actual. Para ello puedes acudir a
un servicio de orientacién profesional (en la pagina de CONVIENE que mantengas actualizado el
inicio hay un mapa con todos los recursos que el Servicio
Andaluz de Empleo pone a tu disposicion).

nivel de formacion que posees. Esto ayudara

a las empresas empleadoras en su busque-

::- No dejes de resaltar aquello que te da un valor ahadido da de perfiles con formacién determinada y
respecto a las demas personas, ya que nadie mejor que ti

conoce tus habilidades y conocimientos. Ademas tienes

un apartado multimedia donde puedes adjuntar documen- la persona seleccionada por ellas.
tos acreditativos de los méritos expuestos, fotos y cartas

de presentacion, que complementaran tu curriculum vitae.

a ti te proporciona mas posibilidades de ser



2.2.- GENERA TU CURRICULUM VITAE

Una vez completados todos los datos, en la pestana “Buscar
Empleo \ Mis Datos”, es el momento de generar curriculums. Cuan-
tos maés curriculums publiques méas posibilidades tendras de ser
seleccionado o seleccionada ante la blisqueda de personas
candidatas por parte de las empresas. Esto ademas de ser una
buena muestra de tu polivalencia, amplia tus oportunidades de
insercion laboral.

Al elaborar el curriculum has ido insertando todos los datos que
has considerado convenientes de tu perfil profesional. Ahora td
eliges cuales de estos datos quieres que aparezcan y cuales no.
Puedes crear tantos curriculums como ocupaciones a las que creas
puedes acceder con tu perfil.

Una vez completados todos los datos, en sus distintos apartados,
deberés pulsar “Generar curriculum”.

2.3.- PUBLICA TU CURRICULUM VITAE

Es el momento de anunciarte en la Oficina Virtual de Empleo para
que las empresas que buscan personal puedan contactar contigo.

Los pasos anteriores han sido importantes pero no servirdn de
nada si no llevas a cabo éste: la publicacién del curriculum vitae.

No basta con que generes el curriculum, tienes que publicarloy,
ya sabes, puedes publicar tantos como perfiles profesionales tengas.
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T = —= buscan personal.

Wiz menzajes Y

e

LB BT TR [T SR ) 4R ORI SR T VR B TS S L R | R TT——" e
R S g S R A0 P S R TR e 4 Pl



3:>BUSCA ANUNCIOS

No esperes a que encuentren tu curriculum. Tienes varias
vias para buscar anuncios publicados por las empresas. En la
pantalla inicio de la Oficina Virtual de Empleo accede a
“Encuentra tu Empleo”

También puedes.acceder a.través de “Anuncios de Empleo”:

Nﬂ%nmummﬂﬂmﬁuw
Hoy hay 782 anuncios da emples iy

i
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o 4':. ENViA, TU Incluye esta pagina
C U R Rlc U LU M V'TAE entre “tus favoritas”.

No esperes a que te busquen,
Una vez realizada la bisqueda de anuncios de toma la iniciativa en tu busqueda
empleo y seleccionadas aquellas ofertas que te
interesan, es el momento de enviar tu curriculum
vitae a la empresa que ha publicado el anuncio.

de empleo.

5:-GENERA ALERTAS

Una de las novedades de esta Oficina Virtual es la
creacion de alertas que, via email y/o sms, te notifica-
ran la publicacion de una oferta que se ajuste a tu
perfil. Puedes crear tantos avisos como desees.

iz anuncios

Es importante la eleccion del

nombre de la alerta, ya que te

servira para recordar el motivo de la
misma. Tu decides cdmo quieres que
se te avise cuando se publique una
oferta que se ajuste a tu perfil.

Miz curriculum publicades Mombre alerta®




6:-TU DEMANDA DE EMPLEO

Este apartado constituye un punto integrado y personalizado de servicios para la
gestion de la demanda de empleo a través de Internet. Para llevar a cabo esta
gestion es necesario disponer de certificado digital y/o de DNI electrénico.

En esta pagina podras consultar, modificar, renovar e imprimir tu demanda.

_ 7:RECURSOS PARA
LA BUSQUEDA DE EMPLEO

Este sitio presenta una serie de recursos dirigidos a personas trabajadoras que
desean encontrar empleo. Podras solicitar una cita presencial en la unidad de
la red Andalucia Orienta que mas te convenga, consultar una guia practica
para la busqueda de empleo, y acceder a 1000 enlaces, todos ellos relaciona-
dos con el empleo y la formacién y organizados en distintas categorias para
facilitarte asi la busqueda. También puedes realizar consultas, via Internet.



8:AUTOEMPLEO

La opcion del autoempleo también esta contemplada en esta
web. Las personas que deseen crear su propio puesto de
trabajo tienen acceso, en esta seccion, a informacion de

interés sobre distintos tipos de incentivos y ayudas, asi como

sobre formacion y conciliacién.

9:BUSCA CURSOS DE
FORMACION PROFESIONAL
PARA EL EMPLEO

Aqui accedes a la oferta de cursos de Formacion
Profesional para el Empleo.

NO OLVIDES que la formacion es un valor aiiadido en cualquier curricu-
lum vitae, también en el tuyo. Las empresas evallian de forma muy positiva
el interés de las personas por formarse y actualizar sus conocimientos.

- : Las personas formadoras y el
La formacién debe estar presente a lo largo de toda nuestra vida. | do de |
Nunca es tarde para APRENDER... alumnado de los cursos
disponen de materiales

didacticos para su usoy
Ofertas de cursos distribucién a través de
de Formacion Internet, que apoyan y
Profesional para ) »=4 complementan las distintas
el Empleo. S a— S acciones formativas.

Ayudas para la
asistencia a
Cursos.

Solicitud de curso de
Formacion Profesional para
el Empleo.




La Oficina
Virtual
de Empleo

GUIA PARA
EL ALUMNADO

PARA EL EMPLEO

FORMACION PROFESIONAL

En este gréfico te presentamos, de
manera grafica, una opcion de
recorrido para facilitarte el acceso
a aquellos servicios y recursos que
te ofrece la Oficina Virtual.
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