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Ferruelo & Velasco

cuando las personas importan

Manual de alta y registro de candidaturas

www.ferrueloyvelasco.com

1. Es posible que durante el proceso de registro pudieras experimentar algun problema si
utilizas el navegador “Google Chrome”. En el caso de que experimentes alguna incidencia

te recomendamos utilizar “Microsoft Explorer, explorador con el que hemos testeado que
no existe problematica.

2. Introduce en la barra de herramientas de tu navegador www.ferrueloyvelasco.com y
pincha en “Oportunidades de trabajo”
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cuando las personas imporean

& Somos una consultora de Direccion de Personas creada en 1992,
Caw En Ferruzlo & Velasco areemos que las personas, Nuestros servicios se desarrollan a la medida del
—

== sus capadidades, actitudes y talento, son el capital diente. ¥ nuestra estrategia de crecimiento es

v
" principal de las organizaciones: creemos que las crecer con nuestros dientes; colaborande con ellos;
| personas importan. Por eso, nuestra especialidad aportande valor; siendo su socio estratégico en la

£

son nuestros clientes: organizaciones en las que funcién de Direccién de Personas.

\ las personas importan. o

- Mos gusta trabajar con personas, compartir los
| retos  de  nuestros
2

dientes,  dedicarnos
8 obsesivamente a ellos
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3. Unavezen el apartado “Oportunidades de trabajo”, haz click sobre la imagen:
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Oportunidades de trabajo

En Ferruelo & Vel

co escuchamos a las personas, buscamos buena gente y los/as

S para nuestros clientes ¥ NOscomprometemos en el %‘ITquLI-% de

tu carrera profesional.

Haz click en la imagen par acceder a las oportunidades de trabajo y asi

+ Inscribirte en algune de los procesos en los que trabajamos actualmente
+ Crear un perfil para formar parte de nuestra base de datos

No te olvides de adjuntar tu CV para pocler evaluar tu candidatura.

- Campo “curriculum " enlapestaria "Datos personales” -

r—
L Oportunidades de trabajo

4. Acceders3s al listado de oportunidades de trabajo que estan actualmente activas.

4.1. ALTA DE PERFIL EN LA BASE DE DATOS: Haz click en “Nueva candidatura” para
dar de alta tu perfil en nuestra base de datos (Avanza hasta el punto 4.2 si lo que
buscas es modificar un perfil previamente dado de alta. Avanza hasta el punto 4.3 si lo
que buscas es saber cémo inscribirte en una oferta)
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Oportunidades de trabajo

En Ferruelo & Velasco escuchamos a las personas, buscamos buena gente y los/as mejores profesionales para nuestros clientes y nos
comprometemos en el enfoque de tu carrera profesional.

Nueva candidatura

Candidatura registrada

Ofertas activas
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4.1.1.Accederas a la siguiente pantalla en la que tendras que rellenar tus “Datos
personales”, asi como tus “Datos de acceso” (Usuario y contrasefia).

. Por favor, no olvides insertar tu CV en el campo “Curriculum”.

. Igualmente, deberias completar los campos que lleven asociado un (¥),
puesto que dichos campos son obligatorios

o Al completar la informacion de la pestana no hagas click en “enviar

datos”, pues es preferible hacerlo una vez estdn completadas todas las
pestanas con informacioén.

(e — X
_E = Alta de usuaric - Windows Intemet Explorer I [a] B 8 x|

1] Ferruelo & Velasco .

cuando las personas importan

Alta de usuario

e e

Datos personales

= Nombre = Teléfono
+ Apellidos Teléfono (2)
= Fecha nacimiento Formato de fecha 'dd/mm/aaaa’ + E-mail
Sexo - =]
= Direccién

= Codigo Postal
= Poblacién

* Pais = =
Fiovinua .-
Nacionahidad = =l
Curriculum Examinar...
(]
Observaciones

Datos de acceso

* Usuario

= Contraseiia

» Los campos marcades con este simbolo son oblioatorios El
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4.1.2.Incorpora asi mismo la informacién relativa a tu “Experiencia” profesional, los
distintos puestos y empresas en las que hayas trabajado en el pasado y
actualmente.

o En el caso que quisieras afiadir mds de una experiencia profesional, idioma o
formacién académica, haz click en el campo en rojo “afiadir experiencia
profesional / idioma / formacién académica” y aparecerdn campos
adicionales
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Alta de usuario

Experlencm proiesmnal

Datos personales | Experiendia

+ Inicio-Fin H Formato de fecha 'dd/mm/aaaa’ Salarie
Empresa = Sector - =l
cargo + Area - =l
e B cargoactual - ¥

Afiadir experiencia profesional

olo son obligatorios
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i Alta de usuario
'-ﬂj Datos personales Datos especificos
=
- Formacién académica
Z Formato de afic 'aaaa’
f + Inicio Fin Titulo = Tipo de estudios Centro Nivel
5 . : =
é Afiadir formacién aca
z lo son obligatorios
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Alta de usuario

Datos personales Datos especificos

Idiomas

+ Idioma  » Nivel Comentarios

Afiadir idioma
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4.1.3.Por ultimo incorpora la informacion relativa a otros “Datos especificos” -
Preferencias profesionales, tales como el sector / area funcional preferente,
posibilidad de movilidad geogréfica o la jornada laboral por la que optarias.

o Una vez completados y validados los datos de cada una de las pestarias,

haz click en el botén “Aceptar condiciones de privacidad” y por ultimo
en “Enviar datos”

s 7 Aita de usuario - Windows Intemet Explorer
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Alta de usuario

I SO EsTaBiaE

Preferencias profesionales

+ Sector de actividad - B
+ Area funcional B =l

N + Movilidad geografica |- =l

=Jornada laboral = ]

& + Expectativas salariales -

Observaciones

+ Los campos marcados con este simbolo son obligatarios

= 5h solgle[(wsa -Re Rl UEteTs T Ml [ Aceptar condiciones de privacidad

.
:

4.1.4.En el supuesto de que el sistema observe que alguno de los campos
“obligatorios” no ha sido introducido correctamente se informard a la persona a
través del siguiente pantallazo:

Mensaje de pagina web x|
1 GEEE bl Deby o campo: Nombre
1A
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4.2. MODIFACION DEL PERFIL EN LA BASE DE DATOS: Haz click en “Candidatura

registrada” para acceder a tu perfil previamente creado y desde el que podras modificar
y apuntarte a las distintas oportunidades de trabajo activas en la web:
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Oportunidades de trabajo

En Ferruelo & Velasco escuchamos a las personas, buscamos buena gente y los/as mejores profesionales para nuestros clientes y nos
comprometemos en el enfoque de tu carrera profesional.

Candidatura registrada

4.2.1.El sistema te solicitara que introduzcas tu usuario (email con el que realizaste el
registro) y tu contrasena:

—3

@
Ferruelo & Velasco
cuando las personas importan

Usuario |
Contraseia

Continuar

Si no recuerda su usuario/contrasefia pulse aqui
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4.2.2.Accederas al siguiente menu:

o Si haces click en “Datos personales” podras modificar la informacion
contenida en las distintas pestafias (informacién personal, experiencia
profesional, etc.)

. Si haces click en “Mis inscripciones” podras observar el estado en que se
encuentran los distintos procesos en los que has presentado tu
candidatura.

o Si haces click en “Documentos” podras modificar, eliminar o incorporar
nuevos documentos a tu perfil (un nuevo curriculum actualizado o una
fotografia, por ejemplo).

o Si haces click en “Mensajes recibidos” podras revisar los distintos emails
y comunicaciones que te hayamos enviado especificamente para los
distintos procesos en los que estuvieras inscrito/a.

¥l 7~ David Lamicuiz Ramita - 30/11/2010 - Windows Intemet Explorer
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Datos personales | Mis inscripciones | Documentos | Mensajes recibidos | Salir

JEI L

4.3. IDENTIFIACION E INSCRIPCION EN UNA OFERTA DE TRABAJO: Haz click en una de
las ofertas activas para acceder a la visualizacién de los detalles de la misma.
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Oportunidades de trabajo

En Ferruelo & Velasco escuchamos a las personas, buscamos buena gente y los/as mejores profesionales para nuestros clientes y nos
comprometemos en el enfogue de tu carrera profesional.

Nueva candidatura Candidatura registrada

Ofertas activas

19/11/2010 @ Jefe/a de
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4.3.1.Accederas a una pantalla en la que se detalla la oportunidad profesional similar
a la que se presenta a continuacion.

. Desde aqui podrds revisar la oferta de trabajo, “Darte de alta e inscribirte”
- para las personas que no disponen de un perfil creado en el sistema, o
“Inscribirte” — para aquellos/as que ya dispongan de una cuenta activa en el
sistema. En este ultimo caso se te solicitard que introduzcas tu usuario y
contrasefia para proceder a tu identificacion.

) Una vez hayas completado los datos correspondientes al alta de usuario/a o
te hayas identificado como usuario/a, estards inscrito/a en la oferta de
trabajo.

{7 hitp-//iv_cviools.com/persona/Oferta mostrar php 909708n0_links=tnue - Windows Intemet Explorer
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Se Ofrece:

En el caso de que tras la lectura del manual tuvieras dudas adicionales, no dudes en ponerte en
contacto con nosotros a través del correo electrénico - info@ferrueloyvelasco.com y te
responderemos lo antes posible.

Un saludo,
El equipo de Ferruelo & Velasco



