MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BOLSA DE EMPLEO www.empleosenturismo.com
Candidatos

Si desea ingresar su currículum favor seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la pestaña de color naranja.
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De a continuacion, la informacion detallada sobre su experiencia laboral. ~

= afios de experiencia en su profesion: 13

Afios de experiencia en consultoria:

*Expectativa salarial

08.1 Empleo Actual
*Trabaja actuaiments:
08.2 Empleo Anterior
*Hatrabajado anteriorments:
08.3 Perfil Profesional

*Descripsitn de su perfl profesional (nor favor sea breve, digits méximo 600 caracteres)

lordenads, dinérnica, dispuesta a trabajar bejo presion

* Celdas marcadas como necesarias

2

Terminado
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a.- Hacer click en registrarse como candidato.

Cuenta de Acceso: aquí debe ingresar el correo electrónico en donde desee que lo contacten, así como la contraseña que usted manejará para efectos de la bolsa de empleo a título personal (usted elige su contraseña).

Ejemplo: alamaria@hotmail.com
Contraseña: ala1048
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IHERESAR Actualizar curriculum
EMPRESAS
S Sy curiculum tiene una vigencia de un mes a partir de la fecha de ingreso. Para extender esa
CANDIDATOS validez puede verificar el estado de su hoja de vida en la siguiente tabla:
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TIPS 01
AYUDA *Email
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b.- Una vez incluidos sus datos de identificación para el registro, el sistema le presenta el formulario para registrar su currículum.  Todos los datos del formulario marcados con un asterisco son imprescindibles para quedar registrado.

El currículum del sistema está compuesto de varias secciones:

1.- Datos Personales: en este debe completar los espacios en blanco con la información personal que se le solicita.

	       * Nombre:
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* 1er apellido:
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* Género:
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Seleccione


Estado Civil:
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Seleccione


* Provincia:
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Seleccione


* Teléfono:
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ej. 8823-0090
	* Cédula:
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ej. 1-0352-0224

2do. apellido:
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Nacionalidad:
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* País:
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Costa Rica


* Cantón:
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Seleccione


Fax:
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ej. 2212-9090

	Edad:
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	Dirección:

[image: image15.wmf]



	Asociado ACOPROT:

[image: image16.wmf]Sí [image: image17.wmf]No 
	Número de asociado:
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	Disponibilidad para trabajar fuera de San José:
	[image: image19.wmf]Sí [image: image20.wmf]No 


                                                                                   * Celdas marcadas como necesarias
2.- Sector de la Industria: se refiere al sector(es) de turismo en que usted ha adquirido experiencia 
	[image: image21.wmf]
	Agencia de viajes(emisor)
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	Autorentistas
	[image: image23.wmf]
	Aviación
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	Atractivo Turístico
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	Hotelería
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	Gobierno

	[image: image27.wmf]
	Ninguno
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	Restaurantes
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	Tour Operador
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	Otros: [image: image31.wmf]




3.- Área de Especialización: hace referencia al área(as) en que se ha desempeñado o especializado en puestos de trabajo (también relacionado con estudios realizados)

	 [image: image32.wmf]
	Administrativo
	[image: image33.wmf]
	Costeo de Tours
	[image: image34.wmf]
	Recepción
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	Ama de llaves 
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	Counter
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	Recursos Humanos
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	Animación
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	Digitador
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	Servicios al cliente
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	Asistentes
	[image: image42.wmf]
	Pastelería
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	Reservaciones
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	Bartender
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	Guía de Turismo 
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	Room service 
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	Botones
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	Informática
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	Salonero
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	Cajeros
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	Lavandería
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	Secretariado
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	Camarera
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	Lavaplatos
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	Costeo de Habitaciones
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	Chofer
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	Mantenimiento
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	Servicios Médicos 
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	Cocina
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	Mercadeo
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	Contabilidad y Finanzas 
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	Ventas
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	Misceláneos
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	Compras y Almacén 
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	Teléfonos
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	Gerencia:   [image: image67.wmf]
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	Seguridad
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	Otros:          [image: image70.wmf]




4.- Conocimiento Lingüístico: se refiere al grado de conocimiento en idiomas.

	
	Excelente
	Bueno
	Regular
	Ausente

	Inglés
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	Alemán
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	Italiano
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	Español
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	Francés
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	Otro
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	Si es otro aparte de los anteriores, favor especificar: [image: image95.wmf]




5.- Manejo de Aplicación de Cómputo: es el nivel que tiene usted en el manejo de programas de computación.
	
	Excelente
	Bueno
	Regular
	Ausente

	Procesadores de palabras 
(Microsoft Word) 
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	Hojas de cálculo 
(Microsoft Excel)
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	Presentaciones 
(Microsoft PowerPoint)
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	Herramienta de correo 
(Microsoft Outlook)
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	Base de datos 
(Microsoft Access)
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	Internet
(Búsquedas, correo electrónico)
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	Diseño Gráfico
(Ilustrador, Photoshop u otros)
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6.- Estudio: es la formación académica que ha adquirido, títulos alcanzados, especialidades y los centros dónde los cursó.

	Instituciones
	Año de Inicio
dd/mm/yyyy
	Año de Salida
dd/mm/yyyy
	Certificados
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1.
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2.
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3.
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4.
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5.
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6.
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	Actualmente se encuentra estudiando:
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7.- Grado Académico: título de mayor nivel que ha obtenido en formación académica.
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Colegio
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Técnico
	[image: image152.wmf]
Diplomado
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Bachillerato
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Licenciatura
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Maestría
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Doctorado
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Otro


8.- Información Laboral: considera la experiencia laboral que ha tenido en su área de especialización, años de experiencia en consultorías (en caso de ofrecerlas) y la expectativa salarial personal.

	* Años de experiencia en su profesión:
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	Años de experiencia en consultoría:
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	* Expectativa salarial:
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 HTMLCONTROL Forms.HTML:Text.1 [image: image161.wmf]




     Dentro de esta sección de información laboral se consultan 3 aspectos adicionales:
a) Empleo Actual: en donde se solicitan datos específicos de su puesto y lugar de trabajo vigente.

	 * Trabaja actualmente:
	[image: image162.wmf]Sí [image: image163.wmf]No 


	* Fecha de inicio: 
dd/mm/yyyy 
	[image: image164.wmf]



	* Fecha hasta la que laborará (aprox): 
dd/mm/yyyy 
	[image: image165.wmf]



	* Designación exacta de su puesto:
	[image: image166.wmf]



	Nombre de la empresa:
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	Nombre de su jefe directo:
	[image: image168.wmf]



	Número de subordinados:
	[image: image169.wmf]



	Motivos por los que desea dejar el empleo (sea breve)
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	Descripción de los términos de referencia, funciones y responsabilidades del puesto actual
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b) Empleo Anterior: se refiere al empleo más reciente que tuvo (no vigente).
	 * Ha trabajado anteriormente:
	[image: image172.wmf]Sí [image: image173.wmf]No 


	* Fecha de inicio: 
dd/mm/yyyy 
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	* Fecha actual: 
dd/mm/yyyy 
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	* Designación exacta de su puesto:
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	* Nombre de la empresa:
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	* Nombre de su jefe directo:
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	* Número de subordinados:
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	* Motivos por los que dejó el empleo (sea breve)
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	* Descripción de los términos de referencia, funciones y responsabilidades del puesto

	[image: image181.wmf]






c) Perfil Profesional: Son las capacidades y características que identifican la formación suya, para asumir las responsabilidades, desarrollo de las funciones y tareas.
	 * Descripción de su perfil profesional (por favor sea breve, digite máximo 600 caracteres)
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Una vez finalizado este proceso, debe:

· Hacer click en Registrar 
· Al dar clic en Registrar, usted quedará inscrito como usuario del sistema, cada vez que lo desee acceder sólo debe digitar de nuevo sus datos de identificación.
¿COMO PUEDE ACCEDER DE NUEVO SU INFORMACION PERSONAL O UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DEL SISTEMA COMO CANDIDATO?

· Al ingresar sus datos de identificación, accederá su propio escritorio de trabajo en donde puede:

· Buscar puestos vacantes: según los sectores de: hotelería, agencias de viajes, tour operadores, organizaciones y otros.
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· Ver su currículum (en el menú se detalla como Mi currículum)

· Editar su currículum: en caso de que desee efectuar cambios (acceda en el menú Mi currículum y cambie los datos que desee, no olvide dar clic en Actualizar para guardarlos.

· Desactivar su currículum: cuando haya encontrado empleo, si el período es inferior a un mes, ya que el sistema lo desactiva automáticamente al mes de registro, si usted no lo habilita de nuevo para un periodo adicional.  Esto lo puede efectuar dando clic al final del formulario en la orden Desactivar
  


· Activar su curriculum: acción que puede efectuar si el sistema le desactivó por vencimiento del plazo de un mes establecido para la vigencia de su candidatura o bien porque usted lo había desactivado anteriormente, debido había encontrado empleo y desea nuevamente optar por otras oportunidades laborales.
De clic aquí y quedará nuevamente activo

CANDIDATOS








Registré su currículum y quedará activo como oferente de servicios a empresarios del turismo


� HYPERLINK "http://www.empleosenturismo.com/registro_candidatos.asp" \o "Encuentre un Candidato para su empresa ahora" �Registrarse como Candidato� 


� HYPERLINK "http://www.empleosenturismo.com/busqueda_puesto.asp" \o "Crear una plaza vacante en su empresa" �Buscar puestos de trabajo� 








Ej: ordenado, cordial, con capacidades de liderazgo, capacidad de trabajar bajo presión.
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