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TUTORIAL DE INSCRIPCION A PORTALEMP

¢QUE UTILIDAD TIENE ESTE TUTORIAL?

A través de este tutorial, puedes conocer los pasos que es necesario seguir para poder
inscribirte en nuestro portal como demandante de empleo, rellenar el curriculum, asi

como subirlo, y poder acceder a las ofertas de empleo y cursos que estén abiertos.

Entra en www.catarroja.portalemp.com y haz clic en Registrate
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Deberds introducir tu correo electrénico y crear una contraseiia, que sera tu clave
de acceso al portal.

A la hora de escribir la contrasena es necesario que contenga: letra mayuscula, letra
minuscula, nUmeros y simbolos. Intenta poner una contrasefia que puedas recordar.

Completa tus datos personales, otros datos de interés, acepta las condiciones y haz
clic en REGISTRARME.
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En el siguiente paso, tendras que rellenar casilla a casilla la informacidon de tu
curriculum: informacién general, formacién reglada, formacidn no reglada, carnets
profesionales, idiomas, vida laboral y empleos solicitados (para guardar la informacién
de cada casilla debes hacer clic en ACEPTAR Y GRABAR).

Una vez completados todos los apartados, haz clic en FINALIZAR LA INSCRIPCION

2. EXPERIENCIA LABORAL

& O @ & | https//catarroja,portalemp.com/registro-curriculum.htm 4 L e

2= Ml
Mis datos
Datos generales  Experiencia Estudios yotros  Idiomas Camets Intereses Documentos
Mis ofertas laboral conocimientos
Mis cursos

e EXPERIENCIA LABORAL

Descargalsolicita documentacion Empresa: * o

Preferencias de cursos formacion Ocupacion: *

Horario y localizacion Fecha de inicio: *

Informacién COVID-19
o Fecha de finalizacion: Sdimmvmy Comparte

NUESTROS SERVICIOS

Rincon de! emprendedor Porcentaje de jomnada laboral: @ completa 0 parcial

Espacio del demandante de empleo Duracion ‘//l

A Funciones*
vea de la empresa

” COVID-19
2 INFORMACION
INFORMACION DE Motivo fin de contrato

‘ INTERES

. - A

A la hora de poner la experiencia laboral es necesario tener en cuenta que no es
posible poner las palabras que uno desea. Es preciso tener en cuenta las
categorias profesionales que pueden aparecer. Para saberlo puedes escribir
aquellas palabras que tengan relacion con el puesto para comprobar cual es la
mas adecuada.

Referente a las fechas, en el caso de que no recuerdes el dia exacto en el que
empezaste o terminaste, y no dispones de la vida laboral para consultarlo, puedes
poner como dia 01.
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3. ESTUDIOS Y OTROS CONOCIMIENTOS

En este apartado se indican aquellos cursos que hayas realizado, ya sean reglados
o0 no. También se aporta informacion sobre el nivel de informatica como
conocimiento.

Nivel de formacion académica reglada:

- Sin estudios.

- Primarios: certificado escolar/ graduado en EGB

- Secundarios: ESO, Bachiller, BUP i COU i ciclos formativos de grado medio y
otros programas formativos

- Postsecunarios: ciclos formativos de grado superior, estudios
universitarios, postgraduados, masters, etc.

@ MI PANEL 0 """" e @ 0 e e e

Mis datos

Datos generales  Experiencia Estudios y otros  Idiomas Carnets Intereses Documentos
Mis ofertas laboral conocimientos.
Mis cursos
Mis renovaciones FORMACION REGLADA
Descargalsolicita documentacion Grado formativo: .
Preferencias de cursos formacion Centro:

PORTALEMP Estudios en curso [m]

Fecha de inicio:

Horario y localizacion da/mmiyyyy
+ Informacion COVID-19 Fecha de finalizacion: dommyyyy

NUESTROS SERVICIOS Observaciones: Comparte
+ Rincon del emprendedor f

+ Espacio del demandante de empleo

+ Area de la empresa Guardar | Atras

Y T R S S B

» Mis datos

Datos generales  Experiencia Estudios yotros  Idiomas Carnets Intereses Documentos
> Mis ofertas laboral conocimientos
» Mis cursos
> Mis renovaciones CONOCIMIENTO/CURSO
» Descargasolicita documentacion ¢Es un curso o un ® Conocimiento Curso

conocimiento? Indlica si es uh conocimienta general sobre un dreadprograma, o bien queremas detallar in

» Preferencias de cursas formacidn ’

CUPSO CONCHET0 SODIE B3 Srealrogiama.

PORTALEMP L Seleceione .. .

> Horario y localizacian Hombre del jng
curso/conocimiento: *

» NUESTROS SERVICIOS Hivel: R .

+Informacian COYID-18 )
Observaciones:

+ Rincon del emprendedar

+ Espacio del demandante de emplea

+Area de la empresa

Guardar y afiadir otro
n [alaiTiminie]

Comparte
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4. IDIOMAS

Aqui podremos registrar todos los idiomas que conozcamos, indicando el nivel que
tenemos, utilizando el apartado de observaciones para incluir si tenemos algun titulo
oficial.

- I SO S B

Datos generales  Experiencia Estudios y otros  Idiomas Carnets Intereses Documentos
> Mis ofertas laboral conacimientos
> Mis cursos
> Mis renovaciones IDIOMA
> Descargadsolicita documentacion i .5

. ldioma: Selecciona
3 Preferencias de cursos formacion Nl ssortura: -

ivel escritura: [E—— .

PORTALEMP i i
[ rouniew  [RRTE

> Horario 1 localizacitn
Nivel lectura; *

> NUESTROS SERVICIOR SELECEIONE M e
+ Informacién COVID-13 Observaciones: f
+Rincén del emprendedor 2
+ Espacio del demandante de emplen p

=

COVID-18
INFORMACION DE
I - INTERES

5. CARNETS

En este apartado se aporta la informacién sobre aquellos carnets que se hayan
obtenido, como pueden ser el carnet de manipulacién de alimentos o carretillero.

tee  0-0-0-0-0-0-0

Mis datos
Datos generales  Experiencia Estudios y otros  Idiomas Camets Intereses Documentos
Mis ofertas laboral conocimientos
Mis cursos
Mis renovaciones CARNET PROFESIONAL
Descargalsalicita documentacion Carnets: * F— "

Preferencias de cursos formacion
No lo encuentro
PORTALEMP Fecha: dammiyyy

Horario y localizacion O
+ Informacién COVID-19 Comparte
NUESTROS SERVICIOS f
* Rincdn del emprendedor n
Guardar | Atrés
+ Espacio del demandante de empleo

+ Area de la empresa @
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6. INTERESES

En este apartado tienes que incluir las categorias profesionales en las que estas
interesado trabajar (tengas o no experiencia). Ademads, puedes indicar en qué cursos
de formacién estarias interesado, para mandar comunicaciones sobre nuevos

Cursos.
[
2= MI PANEL o 9 e Q Q @ 0
» Mis datos U
Datos generales  Experiencia Estudios y otros  Idiomas Carnets Intereses Documentos
» Mis ofertas laboral conocimientos
Mis cursos
 Mis renovaciones INTERESES LABORALES

Descarga/solicita documentacion

» Preferencias de cursos formacion

PORTALEMP

Horario y localizacion
* Informacién COVID-19
NUESTROS SERVICIOS
+ Rincon del emprendedor

+ Espacio del demandante de empleo

a RS R A

Ocupacion de interés: *

Categoria profesional

Categoria profesional minima | . _

Observaciones:

Guardar y afiadir otro

Comparte

ESTADISTICAS DEL m y a
MERCADO LABORAL

Informes y estadisticas e
ofecen un seguimierto laboral

L
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/’ ENLACES Y
PUBLICACIONES
Estadlisticas, arlicuios, revistas
= enlaces interesartes ala hora

~ - e emprender

\

\

k}‘\.
W\

LEGISLACIGN ¥
NORMATIVA

Seleccidn de la legisiacién v
normetiva de mayor relevancia
&N matetia de creacidn de
empresas

NOVEDADES

> Informacidn COVID-19

> El Salario Minimo Interprofesional
y el IPREM

> Las distintas posibilidades

INTERESES FORMATIVOS

Seleccione sus preferencias de formacian
() adrninistracién ¥ gestidn ) Agraria [ Artes oraficas

[ certificados de profesionalidad

[ comercia y Marketing

(= Edificacidn y obra civil

[ Electricidad y electrénica W Formacion reglada I Grada medio
[ Brado superior () Hosteleria v turismo [ idiomas
JImagen personal JInformatica y comunicaciones - Moda

[~ oposiciones B ORIENTAC

[ sanidad

[ eguridad y medio arbierte

[ Preparacidn de acceso a la universidad

[ senvicins saciaculturales y a la comunidad

<<« Apartado anterior Apartado siguiente >>

Comparte
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7. DOCUMENTOS

El ultimo apartado corresponde a los documentos que se pueden adjuntar:

- Fotografias.

- CV.

- Darde.

- Documento de discapacidad.

Haz clic en adjuntar documento para después seguir, elegir el nombre del
documento de los que estan disponibles. Después si uno desea puede describir el
documento. Para finalizar es necesario hacer clic en examinar y seleccionar el
documento pertinente.

£ o 00 o-0 Q Q-

Mis datos
Datos generales Expeﬂencla Estudios y otros  Idiomas Carnets Intereses Documentos
Mis ofertas labor conocimientos

Mis cursos

» Mis renovaciones A D ’ C ’ O NA I_ ES
Descarga/solicita documentacion )

Preferencias de cursos formacion

PORTALEMP : Fecha de
Titulo Tipo fecha de creacion creado wcidad
Horario y localizacion

+ Informacion COVID-19
. Comparts
<< Apartado anterior | Guardar il
NUESTROS SERVICIOS

+ Rincon del emprendedor
+ Espacio del demandante de empleo ,
+ Area de la empresa @
COVID9 M
INFORMACION DE
‘ ' INTERES

Para que cada paso se quede grabado es importante darle a [€l0/:1:1»):1:4 al finalizar
cada apartado, antes de pasar al siguiente.
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IMPORTANTE:

» A través de la declaracion jurada, manifiestas que todos los datos introducidos
son correctos y que podras acreditarlos documentalmente cuando sea
requerido.

» Podras acceder a tu ficha en cualquier momento, entrando en el portal de
empleo con tu email y contrasefia, pudiendo modificar o afiadir nuevos datos,
para mantener siempre tu perfil actualizado.

» Para mantenerte activo en nuestra plataforma, deberas pasar una renovacion
cada seis meses, accediendo a tu ficha y entrando en el apartado MIS
RENOVACIONES, dentro del menu de la izquierda MI PANEL.

» También podras indicar los cursos que podrian ser de tu interés entrando en el
apartado de MI PANEL “Preferencias de cursos formacion”.



