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PRÁCTICAS PARA TITULADOS:  

FGULEM ofrece a las empresas la posibilidad de publicar ofertas de

prácticas dirigidas a titulados. Esta opción permite colaborar en la

formación práctica de los titulados r incorporar talento en proceso de

aprendizaje.

1. Introducción 

EMPLEO - AGENCIA DE COLOCACIÓN:

Asimismo, las empresas pueden difundir sus ofertas de empleo a

través de la Agencia de Colocación de FGULEM, accediendo a una

bolsa de candidatos formados en sus centros. Este servicio facilita la

conexión entre empresas y personas tituladas o en proceso de

inserción laboral.

Las empresas pueden utilizar una o ambas opciones, en función de sus necesidades de captación de talento y colaboración con FGULEM
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Registro
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Recuerda que, si ya estabas dado

de alta en nuestra base de datos,

tan solo tendrás que darle a

“recordar contraseña” para poder

acceder.

Accede a la plataforma

1. Selecciona la opción “He

olvidado mi contraseña”.

2. Introduce tu correo electrónico

y haz clic en “Recuperar

contraseña”.

3. Si tu correo electrónico se

encuentra en nuestra base de

datos, te enviaremos un email

para restablecer tu

contraseña..

1

2 3

2. Registro

https://empleo.fgulem.es/login/antiguos
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Si eres un nuevo contacto (pero 

tu empresa ya está registrada):  

1. Selecciona la opción “¿Aún no

estás registrado/a?”.

2. Introduce el CIF de tu empresa y

tus datos de contacto.

• Si tu empresa ya estaba

registrada previamente, no se te

solicitarán más datos.

1

2 3

2. Registro
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2. Registro

Si eres un nuevo contacto (la

empresa no esta registrada):

1. Selecciona la opción “¿Aún no

estás registrado/a?”.

2. Introduce el CIF de tu empresa y

tus datos de contacto.

3. Registro de usuario correcto

Si tu empresa no estaba

registrada, se te pedirán los datos

de la empresa. Una vez validados,

recibirás un aviso por correo

electrónico y podrás acceder con

tu usuario (correo electrónico) y

contraseña.

1

2 3
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4. Si tu empresa no estaba

registrada te solicitaremos los datos

de la empresa.

5. Al ser una empresa nueva,

deberemos proceder a validar los

datos. Por eso te informamos que

procederemos a validarla y te

avisaremos por email en cuanto

este validada.

6. Una vez recibas el email

informándote que hemos validado la

empresa, podrás acceder con tu

usuario (email) y contraseña.

4 5

6

2. Registro
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Prácticas para 
titulados
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Para darse de alta en los diferentes 

programas de prácticas deberemos:

1. Acceder al menú lateral y

seleccionar la opción programas de

prácticas dentro del apartado

“Prácticas en empresa”

2. Acceder a cada uno de los

programas disponibles haciendo clic

en su nombre.

3. Prácticas para 

titulados
1

2
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Para darse de alta en los diferentes 

programas de prácticas deberemos:

3. Una vez dentro, se mostrará toda la

información del programa, dividida en

diferentes apartados.

4. Para adherirte a un programa,

pulsa el botón “Solicitar adhesión”,

que se encuentra al final de la página.

3. Prácticas para 

titulados
3
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Publicar ofertas de prácticas

1. Selecciona “Nueva oferta” desde el

menú principal o desde el menú

lateral.

2. Completa el formulario con la

información de la práctica que

ofertas, incluyendo:

• Selecciona el programa de prácticas

• Información sobre la oferta.

• Información sobre funciones, 

firmante del anexo y tutor. 

• Información sobre la titulación de los 

candidatos que buscas.

• Idiomas e informática.

3. Una vez creada, tu oferta deberá 

ser validada por nuestros técnicos.

1

2 3

3. Prácticas para 

titulados
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4. Una vez que tu oferta sea validada 

por los técnicos, será visible para los 

candidatos, que podrán inscribirse.

5. Una oferta publicada ya no se

puede modificar, pero si se puede

duplicar o cerrar.

6. Al duplicar una oferta, podrás

modificar los datos de la oferta de

original para adaptarlos en caso de

que sea necesario a esa nueva oferta.

7. Cuando se cierra una oferta, esta

ya no admitirá nuevos candidatos ni

se mostrará en el portal.

4

5

6

7

3. Prácticas para 

titulados
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Gestión de las ofertas publicadas

1. Selecciona “Mis Ofertas” desde el

menú principal o desde el menú

lateral.

2. Podrás filtrar el listado de ofertas

para localizar más fácilmente la que

deseas consultar.

3. Acceder a la ficha de la oferta para

ver toda la información y gestionarla.

1

2 3

3. Prácticas para 

titulados
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Gestión de las ofertas publicadas

4. Podrás consultar y gestionar

candidatos, una vez que la oferta esté

publicada.

5. Selección de candidatos. Previo a la

selección de candidatos te solicitaremos

que cumplimentes el "Formulario de

Incorporación" que básicamente supone

corroborar o cumplimentar toda la

información de las prácticas del

alumno/s.

1. Al seleccionar un candidato, si este

formulario no está cumplimentado

DOTIA te solicitará lo

cumplimentes. Mientras tanto el

estado de la candidatura será

preseleccionado.

2. Al preseleccionar un candidato se

deberá rellena el formulario de

incorporación.

3. Si la selección del candidato se

realiza desde el centro de

formación, se enviará un email

solicitando cumplimentar el

formulario de incorporación.

3. Prácticas para 

titulados 4

Consulta y gestión 

de candidatos

5
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Gestión de empleo
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Publicar una oferta de empleo

1. Selecciona Nueva Oferta desde el

menú principal o desde el menú lateral

2. Cumplimenta el formulario con la

información de la oferta de empleo.

• Selecciona si se trata de una oferta

del programa Intermediación.

• Información sobre la oferta.

• Información sobre funciones.

• Información sobre la titulación de los

candidatos que buscas.

• Idiomas e informática

1

2
33Funciones

4. Gestión de 

ofertas de empleo
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4. Una vez creada tu oferta deberá ser

validada por nuestros técnicos.

5. Una oferta publicada ya no se

puede modificar, pero si se puede

duplicar o cerrar.

6. Al duplicar una oferta podrás

modificar los datos de la oferta de

origen para adaptarlos en caso de que

sea necesario a la nueva oferta.

7. Cuando se cierra una oferta, esta

ya no admite nuevos candidatos ni se

muestra en su portal

4

5

6

7

4. Gestión de 

ofertas de empleo



4. Podrás consultar y gestionar candidatos una vez la oferta

esté publicada.

5. Desde el menú desplegable que aparece al pulsar los tres

puntos podremos:

1. Detalles del candidato: muestra los datos del cv del

candidato publicados en el portal.

2. Ver cv: permite descargar el cv personal del candidato, el

que tenga subido como documento en el portal.

3. Cambiar estado: permite gestionar el estado de los

candidatos dentro de la oferta

6. Cambio de estado del candidato.

5. Gestionar mis ofertas 

de empleo

4

Consulta y gestión 

de candidatos

5

20

6
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Editar datos de mi 
empresa
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Documentación

1. Puedo gestionar los datos de mi

empresa, accediendo a través del menú

lateral, pulsando en el menú “Mi

empresa”.

2. Si se quiere modificar algún dato

debemos pulsar en “Editar datos”.

3. En caso de que quieras incluir nuevos

contactos en la empresa, por favor

contacta con nuestros técnicos por

email facilitando nombre de la persona,

rol (tutor, gestor económico, firmante de

convenio…), DNI, y su email.

Recuerda que cada usuario en la empresa

debe tener un email propio (distinto), no

puede existir un email compartido para

distintas personas.

1

2

6. Mi empresa
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Editar Mi perfil
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Si deseas consultar o editar tu

información de contacto:

1. Accede a tu perfil pinchando

sobre tu nombre.

2. Podrás editar tu información.

3. Podrás cambiar tu contraseña.

6. Mi perfil
1

2

Guardar cambios
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