


¿CUÁL ES EL OBJETIVO DE ESTA GUÍA?

Dar a conocer, entre el alumnado de Formación Profesio-
nal para el Empleo, la Oficina Virtual del Servicio 
Andaluz de Empleo, de forma que ésta se convierta en su 
principal herramienta de ayuda en la búsqueda de un 
puesto de trabajo acorde a sus necesidades y a su perfil 
profesional; así como a la hora de realizar gestiones de 
empleo.

¿QUÉ ES LA OFICINA VIRTUAL 
DEL SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO?  

Es el Punto de Encuentro para el Empleo en Andalucía. 
Se trata del espacio web que aglutina todos los servicios 
on-line que el Servicio Andaluz de Empleo, mediante he-
rramientas diferentes e independientes entre sí, venía po-
niendo a disposición de las personas trabajadoras y de las 
empresas. Supone un paso más en la modernización de 
este Servicio Público.

¿QUÉ LA CARACTERIZA?

D Su vocación de servicio. Ha sido pensada 
para ser útil, práctica y sencilla.   

D El aglutinar todos los servicios y recursos 
disponibles en materia de empleo. 
Todos están disponibles en un solo clic.

D La definición de una nueva forma de relación 
con la ciudadanía, basada en el compromiso mutuo.

¿QUÉ SERVICIOS DE INTERÉS OFRECE  
PARA EL ALUMNADO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL PARA EL EMPLEO?

La Oficina Virtual de Empleo ofrece una variedad de ser-
vicios específicos para personas trabajadoras. Los fun-
damentales para cualquier persona que está desarrollan-
do una estrategia de búsqueda de empleo son:

D La búsqueda de ofertas de empleo entre 
los anuncios que las empresas publican. 

D La posibilidad de inscribirse como persona candidata. 

D La creación y publicación de Currículums Vitae 
para ser seleccionada por empresas 
que busquen determinados perfiles.

D La gestión de la respectiva demanda de empleo: 
consulta, modificación y renovación de la demanda.

D Orientación profesional y acceso a 
los profesionales de la red Andalucía Orienta.

D Acceso a la oferta de Formación Profesional
para el Empleo.

D Información de interés relacionada con el mercado 
de trabajo, el empleo y la inserción laboral. 

D Información sobre autoempleo.

¿POR QUÉ ES IMPORTANTE PARA 
EL ALUMNADO DE FORMACIÓN PROFESIONAL 
PARA EL EMPLEO ESTAR REGISTRADO 
EN ELLA Y TENERLA COMO WEB DE 
REFERENCIA PARA SU ESTRATEGIA DE 
INSERCIÓN LABORAL?

Porque en este punto de encuentro es donde empresas y 
personas trabajadoras intermedian directamente y con in-
mediatez.

Las empresas publican sus anuncios de empleo y realizan 
búsqueda de perfiles adecuados a sus necesidades de per-
sonal.

Las personas trabajadoras publican sus Currículums Vitae 
y se ofrecen como candidatas ante anuncios de empleo pu-
blicados por las empresas.

El alumnado de Formación Profesional para el Empleo, al 
mantenerse actualizado en sus respectivos campos profe-
sionales, cuenta con importantes ventajas a la hora de ser 
seleccionado como candidato ante los anuncios de empleo.

EN EL TRANSCURSO DE LA ACTIVIDAD 
FORMATIVA ¿CUÁNDO ES MÁS IDÓNEO 
PRESENTAR LA OFICINA VIRTUAL Y TRABAJAR 
SOBRE SUS FUNCIONALIDADES?

Dar a conocer al alumnado la herramienta, hasta generarle un 
hábito en su uso y manejo, requiere que el tema sea tratado en di-
versos momentos durante el transcurso de la formación. Convie-
ne reservar un tiempo de la programación docente para ello.

Nuestras sugerencias:

D Presentar la Oficina Virtual de Empleo 
y los servicios disponibles en las primeras jornadas.

D Practicar el acceso a los diferentes servicios que ofrece en 
jornadas sucesivas. Conviene que todo el grupo realice 
prácticas haciendo uso de sus propios datos (personales y 
profesionales) y en base a sus intereses específicos.

¿QUÉ METODOLOGÍA RESULTA MÁS 
ADECUADA PARA SU PRESENTACIÓN?

Conviene que el profesorado se plantee una metodología partici-
pativa y eminentemente práctica, preservando siempre el dere-
cho a la confidencialidad de los datos del alumnado. 

En el desarrollo de actividades habrá que tener en cuenta los co-
nocimientos informáticos del alumnado y su hábito en el manejo 
de páginas web. 

Se considera de gran interés el que se garantice que antes de fi-
nalizar la acción formativa todo el grupo haya realizado las si-
guientes prácticas:

D Navegación por la web para familiarizarse 
con sus funcionalidades.

D Registro como persona usuaria.

D Inserción de datos personales y profesionales 
para la publicación de, al menos, un Currículum Vitae.

D Búsqueda de ofertas de trabajo.

D Procedimiento a seguir para la presentación 
de candidatura ante algún anuncio de empleo.

Este gráfico muestra una opción 

de recorrido que proponemos al 

alumnado para facilitarle el 

acceso a aquellos servicios y 

recursos que le ofrece la Oficina 

Virtual de Empleo.

¡AQUÍ HAY QUE ESTAR!

ENTRAR

www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo

MENSAJES CLAVES 
A TRANSMITIR:

Las ventajas que proporciona el uso de las nuevas 
tecnologías para realizar gestiones de empleo.

La utilidad de la Oficina Virtual del Servicio 
Andaluz de Empleo como portal de referencia para 
la estrategia de búsqueda de empleo. 

Recordar que es EL PUNTO DE ENCUENTRO 
PARA EL EMPLEO EN ANDALUCÍA. 
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Lo adecuado del acceso cotidiano a la web y de la 
creación de un hábito de consulta y de utilización 
permanente de los recursos disponibles en ella.

La importancia de publicar tantos Currículums 
Vitae como perfiles profesionales se tengan. 
Ello amplia las posibilidades de ser la persona 
seleccionada por las empresas que realizan 
búsquedas de personas trabajadoras.

Incluir la dirección web de la Oficina Virtual del 
Servicio Andaluz de Empleo en “Favoritos”.
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