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1. Introduccion

Bienvenido al portal de empleo "Es Tu Fuerza". Esta guia de usuario te guiara a través de
las principales funcionalidades del portal, desde la creacion de una cuenta hasta la
busqueda de candidatos. Nuestro objetivo es facilitar el proceso para cubrir vacantes en

tu empresa.

1.1 Registro en el portal

1. Accede al portal: visita la pagina web https://www.estufuerza.es/ y pulsa en el

apartado de empresas (“Ofrezco empleo™):

/ B

© \& / sieresuna
9 Y " : ‘
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@Minigterio Dafensa

Si eres una empresa o un empleador, haz click en el boton marron,
registrate y accede al cuestionario. Rellénalo y automaticamente tu
oferta de empleo se integrara en la plataforma. Podras acceder a los
candidatos en busca de empleo que cumplan tus requisitos y ponerte
en contacto con ellos.
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2. Siyatienes un usuario, introducelo junto a la contrasefia, de lo contrario, pulsa en

2 Nombre de usuario

"Registrarse".

8 Contrasena

¢Has olvidado tu contrasefia?
En el sigulente enlace puede consultar la

Para cualquier incidencia puede contactar en:
soporte empresas@estufuerzaes

CIOE

Fundacion

3. Introduce tu nombre de usuario y contrasefia en los campos correspondientes.

4. Pulsa en el boton "Iniciar Sesion™.
5. En el caso de haber olvidado tu contrasefia, pincha en “;Has olvidado tu

contrasena?”

REINICIAR CONTRASENA

Para reiniar tu contrasefia, necesitamos que
nos indiques tu nombre de usuario.
Enviaremos un mensaje con |as instrucciones
Ppara reiniciar tu contrasela ala direccién de
correo electrénico vinculado con tu cuenta

—_—

Reiniciar contrasefia

Cancelar
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6. Recibiras en tu correo electrénico un enlace a través del cual podras restablecer
contrasefia.

Su nueva contrasena de Empresas ETF D Recibides

E Es Tu Fuerza a traves de com 10:55 (hace O minutos)

woporte  parami v

Hola Test Empresa,
Se ha restablecido su contrasefia para Empresas ETF. Vaya a:

https:/lempresa! f es/login?c=vaebl9R24POWi465F Y FlssdAVosudLm.r_UW2dk2au5wYEwv18s1t9ri2JF 3gYj7vnubHZO0rCp9S2BRaFMfgLwucnAIUIHC QribbggR3AalL Q2TRfbJny7 JuediqoClZeNvdJalra7VW.y,
5GvyxAIN: ku3zrpsJulVuvBt Twi_RzNVWASL bKiyVIwltFm_.o3vOMciMRB5z_0H168iAD22pB8HA%3D%3D

Gracias,
Fundacion CEOE

(h Responder) (r—b Reenw’ar)

S—
=ES .;
TU FUERZA

Introduacs une nueva contraseia pare

I - - -
mencs

) 8canctess
L 1evas

) 1 nGmero

Se camDI0 su contraseda por STima vez €1 6/6/2024, 655
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1.2 Crear cuenta nueva

1. Pinchaen "Registrarse’ debajo del boton central de “Iniciar Sesion”.

Iniciar sesion

|2Hias olvidado tu contrast
Ji

2. Completa el formulario de registro con tus datos profesionales: nombre, correo

electrdnico, los datos de la empresa y crea una contrasefia.

SES..

U FUERZA
Unete a la comunidad para obtener informacién )
personalizada sobre Iagsﬁéndeofa‘tasdeengleoy R E S

formacién. s ~ ]

Unete ala comunidad para obtener informacién
personalizada sobre la gestion de ofertas de empleo y
formacién.

Nombre ™

Apellidos ™

informatica@eti.es

Tipo Documentacién Empresa ™

CIF/NIF Empresa ™

Nombre de Empresa *

Confirmar Contrasefa

Enviar y Aceptar Politica de Privacidad

Al registrarse acepta nuestra politica de privacidad que
puede consultar desde
£Ya estés registrado?

C=-OE
Fundacion
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3. Agrupacion por Empresa: Todos los usuarios que se registren con el mismo
CIF (Cadigo de ldentificacion Fiscal) seran agrupados automaticamente en una

cuenta empresarial Unica.

e Rol de Administrador por Defecto: El primer usuario que se registre
utilizando el CIF de la empresa sera asignado como Administrador de la
cuenta empresarial. Este administrador tiene el poder de gestionar los
perfiles de los otros miembros que se registren méas adelante con el mismo
CIF.

e Cambio del Rol de Administrador: El rol de administrador no es fijo, el
administrador actual puede transferir o ceder el rol a cualquier otro miembro

de la empresa registrado en la misma cuenta.

4. Revisa la politica de privacidad en el enlace habilitado y si estas de acuerdo,

pulsa en "Enviar y Aceptar Politica de Privacidad".

B S, AN
Enviar y Aceptar Politica de Privacidad

S T
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5. Al acceder al portal de empleo, en el apartado de “MI PERFIL” puedes afadir
la informacion importante de tu EMPRESA.

Cuenta
INitram Empresa

NIRCIE

741258963 Organization

Nombrc de lacucnta

ANitram Empresa

NIFCIF
741258963

Sitio Wb

v CNAE

CNAE vl

CNAEm2
73- Publicidad v cstudios dc morcado

~ Direccién

San Martin
de la Vega

(oo |- N — -
v Descripcién

Descripeian

 Informacién del sisterma

(Cuscnita principal

B contactos (1)

Mombre del contacto Usuanio comunidad

-
s, EMprezas ETR

Empleos y Formaciones

Archivos

Tipode registro de cacnta

Telcfonn

Ml

Correa clectronico

soportegidnitram.com

CNAE nwd
741 - Actividades de discho cspocializade.

CRAE el

Comunidad Auttnoma
Madrid

Camzo Correo electronico

soportoempresa@3nitram.com

Madificar

MNucva

2. Publicar una oferta de empleo/formacion

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS
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1. Inicia sesidon en tu cuenta.

E s -
L Inicio Mis ofertas de empleo Mis ofertas de formacion Demandas de empleo Demandas de formacion| a o
TU FUERZA

V.> |
- .

Mis ofertas de empleo Mis ofertas de formacion Demandas de empleo Demandas de formacion
/ j
( af-
(4 ‘ Z
ol 000 —

5)

En el siguiente enlace puede consultar la politica de privacidad / aviso legal

E S CIOE

2. Pincha en "Mis Ofertas de empleo™ o0 “Mis Ofertas de Formacion” en

&

N Fundacion

el panel inicial.
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o = o )

. ¥ MINISTERIO
R "3 DE DEFENSA

CZOE

o s
runaacion

Sal aric Brubo Aneal

N Vacanbos
1

~» Requisitos y habilidades

Estudios minimas

Educacicn Sccundaria Obligatoria

Espedalidad

Carmet de Conducir neocsarin
s

Carmet de conducir

B

~ Informacién adicional

Fochakmite de vigenda de laoferta

29jun 2024

Oetros detallos rdovantcs

« Tendrs personalass crgo

* Nimera de personas

* Expericncia minima
Laiio
* Idiomasrequeridos )
Espaicl
Irglés
Catalin
Eushera

Gallcgo

* Posibiidad Tclotragain

Prescndal

Bencheios @
Sepuromédics
Bonificaciancs
Capacitacion

Dretalles Benchios

[ -
— [ Initia Misolforas doemplen M ofcrtas e formacin Mis o (& scrch. ] A
S ———— "
Muevo Emplec

 Informacién
Mombre dolaofcrta de trabaio Uhicacion
Empilco Test
Correo clecranioo de contacto paracstaoforta * Provingia
sopor o 3nitramoom Albaccte

~ Detalles
Rangn Salarial * Tipa de jomada
Sepm ComenioValiz Complcta

3. Completa el formulario de la Oferta/Formacion con la siguiente

informacion:

e Titulo del empleo

e Descripcidn del puesto
e Requisitos del candidato
e Ubicacion del trabajo

e Tipo de contrato

e Salario: Detalles de salario (deberas especificar si se trata de salario

mensual o anual).

4. Adjunta documentos adicionales si es necesario (descripciones detalladas,

politicas de la empresa, etc.).
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5. En el apartado de “Aprobacidon” puedes mantener la opcion que aparece
por defecto de “Enviar a Aprobacion” si deseas que se envie la oferta de
empleo autométicamente a los administradores para que pueda ser
aprobaday, por ende, publicada en el portal. Si deseas revisar la oferta antes
de ser enviada a aprobacion, modifica la opcién automatica de “Enviar

Aprobacion”.

v Aprobacién

Sidesea revisar la oferta antes de enviarla a aprobacidn, deje la opcidn como "No enviar aprobacién y revisar', Si por el contrario guiere enviar |a oferta
directamente a aprobacion, marque |a opcidn como "Enviar Aprobacién’. Una vez enviada para aprobacion, no podra modificar/complementar ningtin
dato de la oferta.

Enviar Aprobacion

Enwiar Aprobacidn

6. Puedes afiadir una descripcion de texto libre y pincha en “Guardar y

Salir” o bien pincha en “+ Guardar y aiiadir ocupacion”.

Recuerde que unavez creado el empleo debe mandarlo a aprobacion para que quede publicado en la plataforma, Si quiere afiadir [a ocupacidn
directamente desde el ESCO en este momento pulse "Guardar y afiadir ocupacidn' si por el contrario prefiere afiadir la ocupacion en otro

momento rellene la descripciony pulse 'Guardar vy salir' - si no rellenan sus competencias, lo haremos el equipo de ES TU FUERZA.

B Guardar y salir + Guardar y afadir ocupacién

7. Al pinchar en “+ Guardar y afiadir ocupacion” debes buscar la ocupacion
de la oferta de empleo/formacion (segun el sistema ESCO) que quieres

publicar y una vez la encuentras, afiadirla.

* 'y ™
oy Inicio Mis ofertas de empleo Mis ofertas de formacisn Mas v |\Q Search ) a O
el trabajo, emplen u oficio que pusde
..
Experiencia laboral @ 72 Finalizar busqueda

Buscar Ocupaciones

© Escriba enel cuadro de taxto para comenzar 13 bisqueda

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS 10
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®
oy Inicio Mis ofertas de empleo Mis ofertas de formacién

] Mastrando 7 resultados de 7

16n supervisan el examen de personas fallecidas para determinar Ia causa de |2 mus
i6n y facilitan Ia eomunicacién con otros funcionarios para garantizar que la investigacién es co

consultas sobre procedimientos judiciales y asisten a las jueces en diversas tareas, comolarealizacion

2 alos jueces en una institucion judicial Tramitan las
05 & informan a los juscesy 3 otros

s pars |a preparacién de casos o 1a elaboracién de dictimenas También s2 ponen en contacts con |3s partes implicadas en los asunt

Mas informacion Ocupaciones

8. Una vez afadida la ocupacion u ocupaciones, pincha en “Finalizar

Busqueda” y en la siguiente pantalla, “Finalizar”.

9. Una vez creada, para ser publicada en el portal, debe ser aprobada por los
responsables del portal. Por lo que, si previamente has mantenido marcado
el boton de “Enviar aprobacion” solo deberas esperar a que sea aprobada

y publicada. (Este proceso puede tardar un maximo de 24h).

(@ search.
.

.
L Inicio Mis ofertas de empleo Mis ofertas de formacién Mas

o Empleo creado correctamente. Para que se publiqus tiene que ser aprobada previamente por &l administrador

10. Si prefieres no mandarla a aprobacion en ese momento, puedes
desactivar el boton y hacerlo mas adelante pulsando en el N.° de Oferta

que quieras revisar y mandar para aprobacion a través del botén de arriba

a la derecha:

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS 11
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_—-
'.' Inicio i i formacién B W (@ searen oA 0
Ly . . -

'— Empleo y Formacién _
a OF-0000000008 Afadir Ocupacidn Enviar para aprobacion Cerrar oferta

Nombre Empresa Fase de publicacion Estudics minimas Provincia
3Nitram Empresa Creada Educacion Secundaria Obligatoria Albacete
El matching se generara cuando la oferta pase al estado de

Nambre dc laaferta Fase de publicacian Publicada

Empleo Test P Creada ’

Desaripeion Motivas de cicrre

s [E] matching (0)

Empresa Motivas de Descarte

3Miitram Empresa

Carrcaclctrérico de contacto Motivas de Descarte - Detales Demandas de empleoc/formacién (0)
soporte@3ritram com s

Estada Aprobacién

Pe de enviar E Ocupaciones Empleo / Formacién (1)
~ Detalles
Mombre de la Ocupacidn
Ranga Salarial Tipo de jornada
Segin Convenio/Valia s Completa ’ Jusziueza M
Salaria Bruta Anal Persanal acargn Ver todas
rd d #
Uticacion Keimero de personas . .
P = ’ Competencias Empleo / Formacién (6+)
Frowingia
Mombre Competenca
Albacete r pet
demostrar imparcizlidad =
~ Requisitos y habilidades escuchar los argumentos juridicos .
Estudics minimas Expericncia minima terminologizjuridica -
Educacidn Secundaria Obligatoria rd 1afio rd mantener el enel tribunal -
Especisfidad Wfiamasrequeridos cadigo de imienta civil .
s Espaiiol Inglés P
procedimientos judicizles -
Carnct de Conducir neczsaria Positilidad Telcirabaja
S Presencial Ver todos
Carnct de Conducir ANEXCH
B
Archivos (0) Agregar archivos
~ Situacién actual
N Vacankes N plazas cubicrias #, Cargar archivos
1 0 -
N Inscritos N plazas libres O suslt= archivos
0 1

11. Una vez revisada, pulsa en “Enviar para aprobacion”

E S
=
p— 3 Inicie Mrs olerta de empleg a5 ghertas e formaccn Mis v _Q, Search ) & O

‘og_o&o‘owo?og Adiadir Ocupacién Emaar para aprobacin Corrar cferta

Nombe: bmgross Fanc de publicacion st uckios muimos Prowingia
Inatram Empreza Creads Educ scxéen Securdana Obligatora Albacete \—/

[El matching se generard cuando la oferta pase al estado de
Publicada.

beombr: ac bcferts Fac e publicaciin

Emples Test 7 Cresds

12. Una vez revisada por el administrador, la oferta de empleo pasara a estar
en la fase de “Publicada” y recibiras un correo de notificacion en este
sentido.

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS 12
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=
Empleo/Formacion Aprobado: D Recibidos x s ©
CEOE 3Nitram a través de syrmdamsth2i 5i-yzlxuac.swe22 bnc salesforce.com 11:31 (hace O minutos) “
%
(PO  parami v

TU FUERZA

Estimado/a 3Nitram Empresa,

Nos complace informarle que se ha subido correctamente una nueva vacante/formacion para la oferta de emplec OF-0000000008 en el portal de empleo de ES TU FUERZA.
Si tiene alguna pregunta o necesita mas informacion, no dude en ponerse en contacto con nosotros.

Atentamente,

EQUIPO ES TU FUERZA

L0 Fundacion

AVISO LEGAL: Este mensaje y sus archivos adjuntos van dirigidos exclusivamente a su destinatario, pudiendo contener informacion confidencial sometida a secreto profesional.
No esta permitida su comunicacion, reproduccion o distribucion sin la autorizacion expresa de Fundacion CEOE. Si usted no es el destinatario final, por favor, eliminelo e
informenos por esta via.

PROTECCION DE DATOS: De conformidad con las normativas de proteccion de datos le informamos de que tratamos sus datos bajo la responsabilidad de Fundacion CEOE, para
el envio de comunicaciones y gestion administrativa de sus inscripciones, demandas o solicitudes de empleo, o de cualquier otro servicio que estén incluidos en

https://fempresas.estufuerza.es .Le recordamos que asisten los derechos de acceso, rectificacion, portabilidad, supresion, limitacion y oposicion. Mas informacion del tratamiento en
hitps:/iwww.estufuerza.es/privacy-policy/)

13. En el caso de ser no ser aprobada, apareceran los motivos de cierre o

descarte.

Empleo y Formacién
OF-0000000008
Mombre Empresa Fase de publicacicn Estudios minimos Provincia
3Nitram Empresa Publicada Educacion Secundaria Obligatoria Albacete
MNombre de la oferta Fase de publicacion
Empleo Test Va Publicada
Descripcion Maotivos de cierre
4
Empresa Motivos de Descarte
3Nitram Empresa
Correo electrénico de contacto Motivos de Descarte - Detalles
soporte@3nitram.com Va

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS 13
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3. Contactar con candidato

1. Una vez aprobadas y publicadas las ofertas de empleo/formacion, se inicia el
proceso de MATCHING. El sistema indicara los candidatos registrados que

cumplen algunos/todos los requisitos de la oferta.

2. Sise encuentran candidatos idoneos a tu oferta de empleo o formacion, pulsa
en el Demandante/Candidato para ver los detalles de su perfil (sin sus datos de
contacto) y si te encajan sus competencias, habilidades, experiencia, estudios,
etc., puedes enviar una notificacion de tu interés para la oferta publicada. Para
ello, pulsa el boton de accion “Notificar”. El candidato recibird un correo con un
enlace a los datos de la oferta de trabajo/formacion invitandole a entrar en ella 'y

ver los detalles.

El matching se generara cuando la oferta pase al estado de
Publicada.

5] Matching (1)

Mombre dematc..  Mombre Ocupacidn Puntuacion Total
CemandanteCa Jeezijusza 3/10 -

‘er todos

3. Si al candidato le interesa tu vacante de empleo, debera inscribirse en ella,
para que ya puedas ver sus datos de contacto y contactar con él directamente y

empezar el proceso de seleccion.

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS 14
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4. Gestion de las inscripciones

1. Como empresa se puede acceder al panel de Demandas de Empleo o
Demandas de Formacién donde encontraras un listado de los
demandantes inscritos en tus ofertas:

Demandas de empleo Demandas de formacion

aldn [—]

_—-
SES . -
¥ 5 earch
SFED R e ey C ) s e
MIS DEMANDAS DE EMPLEQ INSCRITOS
d Demanda Demandante Emplea/Formacion Fecha Inscriccion
D005 . OF-0000000107 18/9/2024

2. Paratener més detalles sobre cada uno de los inscritos puedes pinchar
encima del ID DEMANDA.

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS 15
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DETALLES CHAT

ld Demanda
D-0003%

Demandante

Emplea/Formacidn
OF-0000000107

Tipo de demanda
Empleo

Correo electrénico usuario

~ Fechas

Cancelar

* = Informacion obligatoria
* Estado
Inscrito -

Comentarios
Buenos dias quisiera mas informacion de esta oferta de trabajo.

Correo electrénico de contacto

informatica@cece.es
Mothvos de Rechazo

- Mingung-- b

Guardar

3. Para desarrollar un buen seguimiento de las ofertas de empleo es
importante ir actualizando el estado de las ofertas o en el caso de ser

rechazados, identificar los motivos:

*Estado

Inscrito

Encurso

Aceptado

Maotivos de Rechazo

--Minguno--

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS
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5. Proceso de baja de empresa

1. Para dar de baja tu cuenta, debes acceder al icono de una silueta de la esquina
superior derecha de la barra principal:

(Q Search.. > A O

2. Una vez situas el cursor encima de la silueta, te aparecen 3 opciones y hay que
pinchar en la primera: “CONFIGURACION”.

-
JES [ Inicio
TU FUERZA

Mis ofertas de empleo Mis ofertas de formacion Mss v (Q Search...

Configuracién

Cuenta

Nombre de usuario

informatica@etfes

Contrasena

‘Cambiar contrasefia

Ubicacién

Idioma

Espaiol

Zonahoraria

(GMT+00:00) hora del meridiano de Greenwich (GMT)

3. Enesa pantalla se encuentra la posibilidad de: “DESACTIVAR CUENTA”

Desactivar cuenta

Desactivar cuenta

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS 17
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¢Esta seguro de desactivar su cuenta?

Una vez desactivada perdera su accesa.

Cancelar Confirmar

4. Antes de que se le notifique al administrador que deseas dar de baja tu cuenta, te
apareceran 2 diferentes opciones para gestionar tus ofertas de empleo activas:
e Cerrar las Ofertas de Empleo.
e Escoger un Usuario de tu misma empresa para que pueda gestionarlas. Si
escoges esta opcidn, te apareceran en la pantalla los posibles miembros de

tu empresa a quien puedes cederles la gestion de tus ofertas de empleo.

5. Una vez pulsas “Confirmar”, se le notifica al administrador que el usuario ha
solicitado darse de baja en el portal de empleo. En el momento de ser aprobada
dicha solicitud, se envia un correo para confirmar que tus datos quedan
anonimizados y tu cuenta desactivada. En el caso de querer volver a activarla en

un futuro, deberas registrarte de nuevo.

6. Asistencia y soporte - Contacto
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Si necesitas asistencia o tienes alguna duda, puedes ponerte en contacto con nuestro
equipo de soporte:

e Correo electrénico: soporte@estufuerza.es

o Teléfono: +34 911 255 446 / +34 667 982 856

Horario de atencion: lunes a viernes, de 9:00 a 15:00 horas.

Esta guia de usurario te ayudara a utilizar el portal de empleo "Es Tu Fuerza" de manera

efectiva. Si tienes alguna pregunta adicional, no dudes en contactar con nuestro equipo
de soporte.

GUIA DE USUARIOS - EMPRESAS 19
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