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1. ENTRANDO EN ICARO

Para acceder al Programa ICARO tendremos que entrar en http://icaro.ual.es

Acceso Acceso . Acceso
Demandantes Empresas ¥ Universidad

Bienvenidos a Qué ofrecemos Actualidad
ICARO

Univ. de Almeria Cualquier Programa

El Portal de Gestion de Practicas
en Empresa y Empleo utilizado por T ; 3
las Universidades Piblicas A
Andaluzas y la Universidad Codigo.
Politécnica de Cartagena

Premios organizamos por el
AsH Y ” Consejo Social a Iniciativas
‘en Empresa - Junta de Andalucia Emprendedoras de la

o - e 4 Universidad de Almeria

Universidad  Universidad de Almeria
Fecha de Inicio  15/07/2013

Duracién 6 meses
Descripcién Apoyo a tutoras de aula

A v

Redes Sociales

Universidades: 10
Empresas: 29064
Demandantes: 192999
Ofertas: 81452

Usuarios Online: 33

ampliar

wES

JUNTR DE ANDALXTA

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto :: Intégrate con ICARO

Pe@§RCOHE

Figura 1

A continuacion os aparecera la pagina de Inicio del aplicativo ICARO. En esta
pagina principal se nos da la bienvenida al Portal de Gestién de Practicas de Empresas y
Empleo utilizado por las Universidades Publicas Andaluzas y la Universidad Politécnica de
Cartagena asi como una breve descripcion de los programas que cada universidad
gestiona a través de ICARO. También aparecen publicadas las ultimas ofertas,
permitiéndonos ICARO realizar una busqueda filtrando por programas.


http://icaro.ual.es/

Para entrar como una empresa debera hacer clic sobre el enlace “Acceso
Empresas” situado en el margen superior.

Acceso
Demandantes

Acceso
Empresas Universidad

é Acceso

b

Bienvenidos a
ICARO

El Portal de Gestion de Practicas
en Empresa y Empleo utilizado por
las Universidades Publicas
Andaluzas y la Universidad
Politécnica de Cartagena

AR

=3 ot
g™ eman UM

MEDITERRANEA

e

JUNTR DE ANDALICIA-

Qué ofrece Actualidad

Univ. de Almeria

Universidad de Almeria
1510712013
omeses
/Apoyo a tutoras de aula
A v

Cualquier Programa

Premios organizamos por el
Consejo Social a Iniciativas
Emprendedoras de la

Redes Sociales

Politica de Privacidad ::

S,

Ly

Informacién de Contacto :: Intégrate con ICARO

Universidades: 10
Empresas: 29064
Demandantes: 192999
Ofertas: 81452

Usuarios Online: 33

Figura 2



1.1. ACCEDIENDO A ESTE SERVICIO

En la siguiente pantalla aparece un campo para aquellas empresas que ya tienen
un login y contrasefa. Y en la parte izquierda un campo denominado “Nueva Empresa”
para aquellas empresas que acceden al programa por primera vez.

- ICARC - Identificarse | + - - 568

(= identificarse

ICRRO

-

| IMICIO = Empresas = Identificarse

Empresas

Identificarse

Identificarse

Mueva Empresa

Informacidn de Contacto

Por favor, introduzea su nombre de usuario y contrasefia, v pulse en el botdn para identificarse en ICARD
Valver al Inicio

Ir a mend de

Dermandantes

Nombre de Usuario | |

Contrasefia | | |

Sino recuerda sus datos de acceso pulse el siguiente enlace

Solicitar Nueva Contrasefia
Avizo legal - Accesibilidad @ 6‘\ (.0) @ = e {\:':E m - e
; D @ 0g®D i
Figura 3

Si ha olvidado su contrasefia podra usar la opcion “Solicitar Nueva Contrasefa”, en la que
usando el correo del responsable de la empresa con el que se registréo en ICARO recibira
una direccién desde donde podra crear una nueva contrasefia.

A continuacién vamos a explicar como registrar una nueva empresa.



Si es una nueva empresa tendrd que hacer clic en la casilla “Nueva Empresa” que
aparece en el menu izquierdo. A continuacién debera aceptar la politica de proteccion de
datos para la universidad desde la cual se esta registrando.

o TCARG - Registro ] + l - - =28

(= identificarse

| INICIO = Empresas = Registro

Nueva Empresa

Identificarse

Mueva Empresa

IermaEn o ComnsEs Politica de Proteccion de Datos

Wolver al Inicio

Ira mend de En cumplimiento de La Ley Crganica 15/1999, de 13 de diciembre, sobra

Demandantes Proteccidn de Datos de Caracter Personal, le informamos gue sus datos
personales seran incorporados a un fichero titularidad de La UNIVERSIDAD DE
ALMERIA, con la finalidad de gestionar los programas de practicas pre
profesionales y/o empleo en entidades privadas u organismos publicos de los
estudiantes universitarios que participan en la bolsa de trabajo de L&
Universidad, posibilitando de este modo el acercamiento entre estos y las
BmMpresas U organismos que participan en el programa.

Asimismo le informamos que sus datos no seran comunicados a terceros, Le
recordamos gue en cualquier momento podra ejercitar los derechos de acceso, -
rectificacidn, cancelacidn, v, en su caso, oposicidn, enviando una solicitud por

escrito, acompafiada de una fotocopia de su D.M.IL, dirigida a: UMIVERSIDAD DE
A!_MERIIA. Secretaria General de IJ_a Unwerﬂsidlad Ide Almeria. Edificio Central,l ) |

fvise legal = Accesibilidad @ o (?;.) @ ‘ e ® m . ity

Figura 4



Tras aceptar la politica de privacidad de datos debe rellenar el formulario que
aparece en la pantalla y pulsar el botébn Guardar para registrarse en ICARO. Los campos
obligatorios estan marcados con *.

- ICARC - Registro | + - -8

(= identificarse ~

ICRRO

-

| INICIO = Empresas > Registro

Nueva Empresa

Identificarse

Muewa Empresa

Informacian de Contacto - . .
Rellene el siguiente formulario v pulse el botdn de Guardar para registrarse en ICARD,

Wolver al Inicio Los campos obligatorios estadn marcados con *
Ir a mend de
Demandantes
* Tipo de Identificacion | | CIF - Cédige de Identificacién Fiscal v|
* Identificacion | [ ]
* Mombre | | |
* Titularidad
* Pais | |Espafia v
* Provincia | | ~|
* Mombre de Usuario | |
* Contrasefia | | |
* Repetir Contrasefia | | |
v
Figura 5

Recuerde que no puede haber mas de una empresa de titularidad privada con la
misma identificacion registrada en la misma provincia.

Tras realizar esto se mostraran los datos de registro y un enlace para comenzar el
registro guiado.

NOTA: No olvide que la proxima vez debera entrar desde la pantalla de acceso
representada en la figura 3.



El primer paso nada mas registrarse en ICARO es rellenar una serie de apartados
basicos, necesarios para que el resto de la aplicacion funcione correctamente.

~& ICAR(D - Registro Guiado ] + l - -28

no hay notificaciones (= desconectar

CIF: ADOODOOOOR - Codi

| IMICIO = Empresas = Registro Guiado

Dehea rellenar los H H
siguientes apartados para Reg|5tr0 GUIadO
continuar:

batos Basicos Para poder participar en ICARD es necesario rellenar como minimo los siguientes apartados. Una vez

Contactos completados podra solicitar ofertas y acceder al resto de apartados. Mas adelante podra modificarlos o
ampliarlos silo desea.

Registro Guiado

— Datos Basicos Debe rellenar los datos basicos que describen a su empresa. Es
Servicios importante describir con detalle la Linea de Trabajo, asi como

X " establecer una direccion correcta para notificaciones.,

Cambiar Contrasefia

Informacion de Contacto Contacto Responsable Debe |ntr0dup|r al menos un contacto como responsable, Esta
persona serd con la que contactaremos por defecto cuando

Ayuda necesitemos comunicarnos con su empresa, En caso de practicas

en empresas, dehe figurar el nombre de la persona gque firme el
Convenio de Colaboracidn y tenga poderes para ello.

@e0®g@D wEw

Estos apartados son:

- Datos Bésicos
- Contacto Responsable

Lea con detenimiento la descripcién de cada uno y rellénelos para poder continuar. Los
explicaremos con mas detalle en la siguiente seccion.

Una vez rellenados estos apartados se desplegara el menu completo para poder utilizar
todo el potencial del aplicativo ICARO.



2. INTRODUCIENDO DATOS DE LA EMPRESA

2.1. LOGO

El Logo es importante, no sélo para identificar visualmente su empresa, si no para
determinados documentos que hacen uso del mismo.

Para afadir un logo en la informacion de la empresa, debe hacer clic en la opcion
correspondiente del menu. Entonces se mostrara una ventana donde le pedira que cargue
el archivo grafico con la imagen del mismo.

I c A R 0 no hay notificaciones nuevas - Empresa Empresa S.L. (v desconectar

INICIO » Empresas * Logo Empresa

T Logo

Presentacion

Logo
Datos Basicos . -, A
A continuacién se muestra el logo que aparecera para su emprasa.

Contactos Si desea cargar un nuevo logo o borrarlo use el siguiente formulario.
Nueva Oferta Recuerde que sdlo se permiten imagenes JPEG que ocupen un maximo de 50KB

Ofertas Solicitadas

Noticias

Blsgueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas
Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto

Proteccidn de Datos Archive Mo se ha seleccionado ninglin archive

Ayuda

Cargar

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

Figura7

Pulse examinar y seleccione el archivo correspondiente, teniendo en cuenta que
para su correcto visionado debera ser una imagen con formato JPEG de tamafio igual o
inferior a 50 Kb.

Una vez seleccionado pulse en cargar Yy, si todo es correcto, vera ver la imagen
representativa en el recuadro superior.



2.2. DATOS BASICOS

Tras hacer clic en la opcidn correspondiente de menu, podran introducir todos los
datos bésicos de la empresa desde la ventana que se muestran en la siguiente figura.

- Empresa Empresa S.L. o desconectar

‘ INICIO » Empresas * Datos Basicos

Datos Basicos

Presentacién

Logo

Datos Basicos )
Rellene el siguiente formulario y pulse el boton de Guardar.
Contactos Los campos obligatorios estan marcados con *

Nuewa Oferta

Ofertas Solicitadas

Noticias
Busqueda de Expedientes © Nombre Comercial | EMPRESA EMPRESA S.L. |

Guardar Cancelar

Lista de Preseleccionados

* Razon Social | EMPRESA EMPRESA S.L. |

Mis Encuestas
Cambiar Contrasefia * Tipo de Empresa | Sociedad Laboral =]

Informacién de Contacto

© Actividad | [inDUSTRIA [x]

Proteccién de Datos

Ayuda * Linea de Trabajo PRUEBA

“ E-Mail | PRUEBA@HOTMAIL.COM

Domicilio Social

* Direccidn ‘Umvarsidad de Almeria, Edificio CITIC

* Cédigo Postal | [pa120

* Pais | |espafla =]
* Praovincia [amEeria =]
e cabigog | —

Figura 8



Tras rellenar todos los campos, pulse en el boton Guardar. La ventana se cerrara 'y
se podra ver un resumen de lo introducido en la pagina principal de Datos Basicos.

no hay notificaciones nuevas - Empresa Empresa 5.L. ¢ desconectar

ICARO

| INICIO = Empresas > Datos Basicos :u

Datos de Empresa

Presentacion

Datos Basicos

Logo

Datos Basicos

A continuacion se muestra un resumen detallado de los datos basicos de su empresa.

Contactos Pulse en el botén Editar para realizar cualguier modificacion.

Mueva Oferta

Ofertas Scolicitadas

Noticias

Blsgueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto

Proteccion de Datos

Ayuda

Nombre Comercial
Razén Social

CIF

Tipo de Empresa
Actividad

Linea de Trabajo

E-Mail

Domicilio Social

Direccidn
Cddigo Postal
Pais

Provincia
Localidad

Fax

EMPRESA EMPRESA S.L.
EMPRESA EMPRESA S.L.
B044207338

Sociedad Laboral
INDUSTRIA

PRUEBA
PRUEBA@HOTMAIL.COM

Universidad de Almeria, Edificio CITIC
04120

ESPARA

ALMERIA

ALMERIA

050271651

Domicilio para Notificaciones

Figura 9

Si en algin momento se quisieran modificar estos datos o afiadir alguno nuevo, habra que
hacer clic en el botéon “editar” y aparecera la misma ventana del formulario anterior,
debiendo seguir el mismo procedimiento para su ejecucion.



2.3. CONTACTOS

Marcando esta opcion se podran introducir, modificar o eliminar la informacion de
los contactos de la empresa.

Es necesario especificar si el contacto va a ser el responsable de la empresa o no,
sobre todo para el caso en el que se desee realizar practicas en empresa, ya que esta
persona responsable, debera tener los poderes para firmar el convenio de colaboracion
entre empresa y universidad.

Ademas de los campos obligatorios (DNI, Nombre, etc.), es preciso indicar si esta
persona sera el contacto para la gestion econémica, ya que para practicas en empresa las
universidades se pondran en contacto con la persona que figure como tal.

I C A R 0 no hay notificaciones nuevas - Empresa Empresa S.L. ¢ desconectar

INICIO » Empresas » Contactos

Contactos

Presentacion
Logo

Datos Basicos o .
Rellene el siguiente formulario v pulse el botén de Guardar.

Contactos Los campos obligatorios estdn marcados con *
Nuewa Oferta

Ofertas Solicitadas

Asignar como responsable ﬂ
[ servicios de la Empresa

Naticias En caso de practicas en empresas, debe figurar el nombre de la persona que firme el Convenio de Colaboracién
= y tenga poderes para ello.
Busqueda de Expedientes Se sustituird al responsable anterior si lo hubiera.
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas
- : “Nombre | ]
Cambiar Contrasefia
LBl oo e eectido | [
Proteccion de Datos
avuda Segundo Apelide |

L —
Sl —
* Teléfono l:l
= ——
* Repita el E-mail :|

Contacto para Gestidn

Econdmica

Guardar Cancelar

Figura 10



Una vez rellenados todos los datos pulse en guardar y se mostrarq un resumen de
los datos introducidos.

I c A R 0 no hay notificaciones nuevas - Empresa Empresa 5.L. ' desconectar

| INICIO = Empresas = Contactos |

=3l Contactos

Presentacion

Logo

Datos Bdsicos

A continuacion se muestran los contactos de la Empresa.
Contactos Use los botones para Editar, Borrar o Afiadir una nuevo contacto. Solo podrdn ser borrados aguellos contactos
Nueva Oferta que no sean responsables de las empresas.

Ofertas Solicitadas

E—
Moticias

Blsqueda de Expedientes

Nombre y Apellidos RALUL PRIETO BARRADO (Responsable)
Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas Cadigo 1196

Cambiar Contrasefia D.N.I. 27239620F

Informacién de Contacto Cargo 000000000F
Proteccién de Datos

Telefono 950271648

Ayuda 3
Email PRUEBA@HOTMAIL.COM
Responsable de Ofertas 1 oferta
Selecciones Tutorizadas | 0 selecciones
Convenios Firmados =~ 0 convenios /
Figura 11

Para introducir mas contactos, debe pulsar el boton "Nuevo" y repetir el proceso del
formulario anterior.

Si quiere realizar algun cambio en la informacion del contacto basta con pulsar el
botén "Editar".

Si quiere borrar un contacto sélo debera pulsar en el boton “Borrar” situado junto al
de Editar. Recuerde que so6lo se podran borrar los contactos que no figuren como
responsables de las empresa y/o no aparezcan como contactos en ofertas, selecciones
tutorizadas o convenios.



3. CREANDO UNA NUEVA OFERTA

En este apartado detallaremos el procedimiento para crear y gestionar nuevas
ofertas. Como observara, se trata de un proceso bastante sencillo que consta a grosso
modo de los siguientes pasos:

1- Seleccionar la Universidad donde ira destinada
2- Seleccionar el tipo de oferta a crear.
3- Escoger como empezar a crearla
e Nueva oferta: Es una oferta desde cero.
e Oferta Sin Enviar: Son ofertas que se dejaron a medias.
e Utilizar una plantilla: Crear ofertas a partir de plantillas que almacend con
anterioridad.
4- Rellenar los apartados de la oferta
5- Enviar la oferta a los administradores de la universidad, para que empiecen a
gestionarla.



Dicho lo anterior, lo primero que hay que hacer para crear una oferta es pulsar la
opcion correspondiente del menu izquierdo.

no hay notificaciones nuevas - Empresa Empresa 5.L. ¢ desconectar

‘ INICIO = Empresas » Nueva Oferta

Nueva Oferta

Precentacidn

Logo

Datos Bdsicos

Contactos

A continuacidn se muestra una tabla con los tipos de ofertas que puede crear.

Nueva Oferta Seleccione una universidad.
/ Ofertas Solicitadas
4

Universidad de Almeria

N Universidad de Cordoba
Noticias Universidad de Granada

; . Universidad de Huelva
Blsqueda de Expedientes Universidad de Jaén
Lista de Preseleccicnados Universidad de Malaga

Universidad de Sevilla

Mis Encuestas Universidad Pablo de Olavide
Cambiar Contrasefia Universidad Politécnica de Cartagena

Informacidn de Contacto

Proteccion de Datos

Ayuda

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

Figura 12

Como puede ver en la figura 12, lo primero que habra que hacer es seleccionar la
Universidad destinada a gestionara la oferta.



Como ejemplo hemos seleccionado la Universidad de Almeria.

ICARO

Datos de Emp

Presentacion
Logo

Datos Basicos
Contactos
Mueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Noticias

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia
Informacion de Contacto
Proteccién de Datos

Ayuda

Busqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

no hay notificaciones nuevas - Empresa Empresa S.L. |® desconectar

INICIO = Empresas = Nueva Oferta

Nueva Oferta

A contgnuamdn se muestra una tabla con los tipos de ofertas que puede crear.
Seleccione una universidad.

Universidad de Almeria E

Pulse en "Nueva" para crear una oferta desde cero.
Pulse en "Sin Enviar” para continuar modificando una oferta que aun no ha notificado a nuestros administradores.
Pulse en "Plantillas” para crear nuevas ofertas a partir de plantillas previamente guardadas.

Programa Solicitadas Accion
Agencia de Colocacién - 0100000023 - General | 1 Nueva | | Sin Enviar (2} | | Plantilas (1}
Agencia de Colocacién - 0100000023 - I+D 0 Nueva
Prdcticas Curriculares 0 Nueva | | Sin Enviar (1}
Practicas en Empresa - No Titulados 0 Nueva
Practicas en Empresa - Titulados 0 Nueva
Politica de Privacidad :! Informacién de Contacto

Figura 13

Como puede observar, se muestra un cuadro resumen con todos los tipos de oferta
gue se pueden solicitar en los distintos programas de esta universidad. Si ya hubiera
alguna oferta que hubiera sido completada, apareceria registrada en la columna de

Solicitadas.

Algunas de las acciones que podra realizar son las siguientes:

- Nueva:

Crea una oferta desde cero. Recuerde que es preferible terminar siempre

una oferta que esta sin enviar antes de crear una nueva.
- Sin Enviar:

Son las ofertas que no se han notificado aun a la Universidad y por tanto no
han empezado a gestionarse. Por lo general seran ofertas que aun no ha

terminado de rellenar.

- Plantillas:
En el trascurso de creacion podra guardar los datos rellenados de la oferta
hasta el punto que desee. Desde esta opcidén podra crear nuevas ofertas a

usando como base dichos datos




3.1. OFERTAS SIN ENVIAR

Cuando comienza a crear una nueva oferta, ésta permanecera en el estado “Sin
Enviar” hasta que complete los apartados minimos necesarios y especifique
explicitamente que desea enviarla a la Universidad para que comience a gestionarla.

Gracias a esta opcién usted puede comenzar a crear una oferta, pero si tiene
alguna duda, hay un fallo eléctrico o cualquier otro motivo o impedimento, siempre podra
continuar mas adelante sin miedo a perder los datos.

Para ello, tal y como se vio en la figura 13, si existen ofertas con este estado
bastard con pulsar en el botén "Sin Enviar’ y se mostrara una ventana con todas las
ofertas que no se hayan enviado (figura 14). Escoja la oferta y pulse en el botén
“Modificar” para continuar por donde lo dejoé o pulse en “Borrar” si ya no la va a necesitar.

Recuerde que es imprescindible enviar las ofertas para que éstas puedan ser
gestionadas por la Universidad.

Ofertas Sin Enviar

Universidad de Almeria - Agencia de Colocacion - 0100000023 -
General

A continuacion se muestra una tabla con las ofertas pendientes de enviar a la
universidad. Pulse en Madificar para poder enviarla/maodificarla o puede
descartarla pinchando en Borrar

# F.Creacién F. Modificacién Accién

1 10/08/2013 12:47:20  10/06/2013 12:55:45
2 | 10/06/2013 12:15:38  10/06/2013 12:17:28

Figura 14



3.2. PLANTILLAS

En determinados casos puede necesitar crear ofertas a partir de un modelo
especifico. Para tal efecto estan las Plantillas, ya que permitiran almacenar ofertas de
forma especial y usarlas como base para crear nuevas ofertas a partir de ellas.

Para ello, tal y como se vio en la figura 13, si existen plantillas para un tipo de
oferta bastard con pulsar en el boton "Plantillas" y se nos mostrara una ventana como la
siguiente

Plantillas

Universidad de Almeria - Agencia de Colocacion - 0100000023 - General

A continuacidn se muestra una tabla las distintas plantillas que ha creado. Pulse en
"Crear Oferta” para empezar a crear una nueva oferta siguiendo comao plantilla Ia
seleccionada. Pulse en "Borrar” para eliminar la plantilla.

# Nombre Creacion Accién

1 Oferta de empleo 10/06/2013 13:38:53

Figura 15

Crear una oferta usando como base una plantilla es tan facil como pulsar en “Crear
Oferta”. Si lo desea también puede eliminar una plantilla previamente almacenada
pulsando en el boton “Borrar”.



3.3. INTRODUCIENDO DATOS DE LA OFERTA

Ya sea desde la opcion “Nueva”, modificar una oferta “Sin Enviar” o crear una oferta
a partir de una “Plantilla”, siempre llegara a la pantalla especificada en la figura 16.

= ' no hay notificaciones nuevas Empresa Empresa S.L. ¢ desconectar

INICIO = Empresas = Nueva Oferta > Nueva Oferta - Apartados

Nueva Oferta

Presentacidn

Logo
Datos Basicos Universidad de Almeria - Agencia de Colocacién - 0100000023 - General

Contactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas Apartado: | Indice [=] A Wolver al Principio

| servicios
Noticias A continuacién se muestran los distintos apartados que conforman la oferta.

Blisqueda de Expedientes Recuerde gue la oferta no podra ser gestionada por Ia Universidad hasta que no complete el proceso y se la
- - envie. Para ello es condicién necesaria rellenar coma minimo los apartados marcados con *

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia Apartado Accitn »
. X Creacion: 10/06/2013 12:19:02
Infermaaian de Contacte Normativa  * * [ Relenar Ultima Medificacién: 10/06/2013 12:19:02 C
Proteccion de | Datos Estade: Oferta No Enviada
e Datos Basicos K [aelenar
Datos Especificas X Rellenar
Silo desea puede crear una plantilla con la oferta
Estudios  * * [ Rretlenar rellenada hasta el momento pulsando en el
siguiente botdén
Contactos *
jrotnar Crear Plantila D
Idiomas Rellenar
Conocimientos Informaticos Rellenar
Competencias Profesionales Rellenar
Otros Datos Rellenar B

Politica de Privacidad ! Informacién de Contacto

Figura 16

Esta primera pantalla que aparece es un indice donde se muestran todos los
apartados de los que consta la oferta.

A: Desde este blogue se puede acceder de forma rapida a cada apartado de la
oferta o pulsar en el boton para volver a la pantalla inicial, donde se escogia los tipos de
oferta por Universidad.

B: En esta tabla se muestran los distintos apartados de los que consta la oferta.
Dependiendo del tipo de oferta escogida podran aparecer distintos apartados, estando
marcados con asterisco * aquellos que son de obligatoria cumplimentacion. Todos los
apartados que todavia no se hayan rellenado aparecen con una * roja y las que tienen
datos rellenados con un + verde. Pulse en el botén “Rellenar” para acceder a modificar
su contenido.

C: En este bloque se muestran las fechas de creacion y ultima modificacion del
proceso. Preste atencion al "Estado", pues mientras esté como “Oferta No Enviada” la
Universidad no tendra constancia de su existencia. Se permitira el envido en cuanto se



rellenen como minimo los apartados obligatorios.

D: Desde este bloque se puede guardar una copia como plantilla de la oferta con
los apartados rellenados hasta el momento. Como se comentd6 mas arriba luego podra
elegir el nombre de la plantilla y en el futuro podra reutilizar dicha plantilla para crear
nuevas ofertas, pudiendo modificar esas ofertas antes de enviarlas.

Conforme vaya rellenando la oferta también ird apareciendo abajo del todo un resumen
con la vista de la misma tal cual se vera una vez publicada.



Veamos ejemplos de como se rellenan algunos apartados tipo:

- Empresa Empresa S.L. » desconectar

‘ INICIO = Empresas = Nueva Oferta = Nueva Oferta - Apartados = Normativa

Nueva Oferta - Normativa

Presentacion

Lego
Datos Basicos Universidad de Almeria - Agencia de Colocacion - 0100000023 - General
Contactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas Apartado: [Normativa [+] Wolver al Principic

Noticias

Lea detenidamente |la Normativa y pulse en Aceptar si estd de acuerdo.

Bisqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Cont: fi . c
ambiar Contrasefia Ver para imprimir

Informacién de Contacto i

Proteccion de Datos OBLIGACIONES DE LA EMPRESA:
Ayuda

* Que la Oferta de empleo requerida sea una necesidad real para la empresa, existiendo por tanto
el puesto demandado. Debe estar, por tanto, claramente definido sin olvidar redactar
detalladamente las tareas a ejecutar. Una misma oferta de empleo debe solicitar el mismo tipo de
puesto y categoria profesional (no se puede solicitar diferentes puestos en una misma oferta).

Mo se aceptaran ofertas de empleo discriminatorias por razon de raza, sexo, religion, opinion,
nacionalidad, discapacidad o cualquier otra circunstancia personal o social.

. Abonqr al Servicio Universitario de Emp\_eo_ la cantlge_ld de 50 € en concepto de gastos d_e gegtlén -

| Aceptar Normativa | | Rechazar Normativa

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

Figura 17

En este primer ejemplo, puede ver la Normativa que tiene la Universidad para el
tipo de oferta que se esta gestionando. Léala y si esta conforme con ella pulse el botén
"Aceptar Normativa".



no hay notificaciones nuevas - Empresa Empresa S.L. ¢ desconectar

‘ INICIO = Empresas = Nueva Oferta » Nueva Oferta - Apartados = Datos B3sicos

Nueva Oferta - Datos Basicos

Presentacidn

Logo
Datos Basicos Universidad de Almeria - Agencia de Colocacion - 0100000023 - General
Contactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas Apartado: | Datos Basicos [=] Volver al Principio

Noticias

Rellene el siguiente formulario y pulse el botén de Guardar.
Bisqueda de Expedientes Los campos obligatorios estan marcados con *

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas |Guardar | ‘ Cancelar |

Cambiar Contrasefia

Informacién d ntacto
Proteccitn de Datos “ Nomero de Puestos | o ]
Ayuda

Direccién del Puesto Ofertado

© Direccion  [UNIVERSIDAD DE ALMERIA |

* Pais | [Eseafia [+]
* Provincia | ALMERIA [=]
* Localidad [ ALmERIA [=]

" Codigo Posta

Caracteristicas de la Oferta

Figura 18

Este otro formulario es el correspondiente a Datos Basicos de la oferta. Se
cumplimenta de forma estandar, pero recuerde siempre pulsar en el boton “Guardar” para
gue los cambios surtan efecto.



- Empresa Empresa S.L. ¢ desconectar

‘ INICIO = Empresas > Nueva Oferta > Nueva Oferta - Apartados = Contactos ::I

Datos de Empresa

Presentacion

Logo

Datos Bésicos
Contactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Servicios

Noticias

Blsgueda de Expedientes

Lista de Preseleccicnados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacion de Contacto

Proteccion de Datos

Ayuda

Nueva Oferta - Contactos

Universidad de Almeria - Agencia de Colocacion - 0100000023 - General

Apartado: [Contactos [=] Volver al Principio

Seleccione un contacto y pulse Afiadir para incluirlo en el perfil de su oferta. Para finalizar pulse Guardar.

Contacto
RAUL PRIETO BARRADO
SEBASTIAN GONGORA CANIZARES

Contactos seleccionados para la Gestién de la Oferta

/

Mo se ha afadido ningln contacto para la gestion de la oferta.

Politica de Privacidad 1 Informacién de Contacto

Figura 19

Como ultimo ejemplo de apartado, tenemos los de seleccién mdultiple, como el de
Contactos. Aqui hay que seleccionar un contacto del desplegable y pulsar "Afadir" para

gue se refleje en la parte inferior.




- Empresa Empresa S.L. » desconectar

‘ INICIO = Empresas = Nueva Oferta = Nueva Oferta - Apartados = Contactos

Nueva Oferta - Contactos

Presentacion

Logo
Datos Basicos Universidad de Almeria - Agencia de Colocacion - 0100000023 - General

Contactos

Nueva Oferta
Ofertas Solicitadas Apartado: | Contactos [=] Wolver al Principio

Servicios

Noticias Seleccione un contacto y pulse Afiadir para incluirlo en el perfil de su oferta. Para finalizar pulse Guardar.
Blsgueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados Guardar | | Cancelar

Mis Encuestas

Cambiar Contryﬁ/

Informacién de Contacto Contacto [RAUL PRIETO BARRADO [=]
Proteccién de Datos

Ayuda

Cargo 000000000F (Responsable)

E-Mail PRUEBA@HOTMAIL.COM
Teléfono 950271648

Contactos seleccionados para la Gestion de la Oferta

Nombre Cargo Accion
RAUL PRIETO BARRADO = 000000000F (Responsable)

Figura 20

Recuerde que para que los cambios surtan efecto hay que pulsar siempre en el boton de
“‘Guardar’”.



3.4. ENVIANDO LA OFERTA

Una vez rellenados los apartados obligatorios aparecera una region que muestra el
boton "Enviar Oferta". Como hemos dicho anteriormente hasta que no pulse este botdn,
la universidad correspondiente no podra gestionar la oferta.

ICARO

¢ desconectar

no hay netificaciones nuevas - Empresa Empresa S.L.

| INICIO > Empresas = Nueva Oferta > Nueva Oferta - Apartados

Datos de Empresa

Presentacion

Logo

Datos Basicos

Contactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Noticias

Busqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Nueva Oferta

Universidad de Almeria - Agencia de Colocacion - 0100000023 - General

Volver al Principio

Apartado: [Indice [=]

Ya ha completado los apartados obligatorios.
Si lo desea puede pulsar en el siguiente botén para que los administradores de esta Universidad reciban

Mis Encuestas

Enviar Oferta

Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto

Proteccién de Datos

Ayuda

notificacién de la oferta v comiencen el proceso de gestion.

A continuacién se muestran los distintos apartados que conforman la oferta.
Recuerde que la oferta no podrd ser gestionada por la Universidad hasta que no complete el proceso y se la
envie. Para ello es condicion necesaria rellenar como minimo los apartados marcados con *

Apartado Accién
Creacién: 10/06/2013 12:15:38

Normativa * 4 Ultima Modificacién: 10/06/2013 12:17:28
Estado: Oferta No Enviada

Datos Bdsicos * v

Datos Especificos  * v
Si lo desea puede crear una plantilla con |a oferta

Estudios * v | [ Wodificar rellenada hasta el momento pulsando en el

siguiente botdén

Contactos ™ ¥ | Modif

Idiomas | [ Relenar

Conocimientos Informaticos | 7.

Competendias Profesionales LS Rellenar

Figura 21

Esta accion mandara automaticamente un correo electréonico informativo a los
administradores de la Universidad correspondiente y la oferta pasara a la seccion “Ofertas
Solicitadas”, que veremos a continuacion.



4. OFERTAS SOLICITADAS

A esta seccion pasan todas las ofertas que se han enviado tras finalizar el proceso
de crear una nueva oferta.

Esta compuesta por dos bloques:

En el superior se ven las ofertas que hay vigentes y terminadas, pudiendo filtrarlas
por sus correspondientes programas, y en el inferior se ve el detalle de la oferta
seleccionada arriba (Figura 22).

ICARO

Datos de Emp

Presentacian
Logo

Datos Bdsicos
Contactos
Nueva Oferta

Ofertas Sclicitadas

"

Noticias

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia
Informacién de Contacto
Proteccidn de Datos

Ayuda

Busqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

INICIO = Empresas > Ofertas Solicitadas

no hay notificaciones nuevas

Ofertas Solicitadas

- Empresa Empresa S.L.

A contrinuacién se muestran todas las ofertas solicitadas. Seleccione aquella con la que desee interactuar.

Programas

Ofertas Terminadas

Cadigo: 1953
Universidad de Almeria

=

Cddigo: 1953 - Fecha: 07/05/2004 - Universidad de Almeria E

Agencia de Colocacion - 0100000023 - General

Oferta Bloqueada

Para facilitar las labores de gestién, la administracién ha impedido que la oferta pueda ser modificada. Si
desea realizar algin cambio en la misma pdngase en contacto con nosotros.

Numero de Puestos
Tipo de Contrato
Modao de Seleccién
Pais

Pravincia

Localidad

Domicilio

Ep.

1

OBRA O SERVICIO DETERMINADO
Normal

Espafia

Almeria

NIJAR

CALLE ATALAYA S/N

04100

(v desconectar

/

Figura 22

Aun estando aqui, usted podra editar los datos de la oferta pulsando en el botén
“Modificar”, o incluso borrarla si lo considera oportuno pulsando en el boton “Eliminar”. Sin
embargo, una vez que el administrador comience a gestionar la oferta es probable que la
bloguee para que usted no pueda realizar mas cambios.

Es recomendable que realice todos los cambios necesarios antes de enviarla, para

asi agilizar lo méaximo posible el tramite.

Veamos qué sucede si pulsa en el botén “Modificar”:



I c A R 0 no hay notificaciones nuevas - Empresa Empresa S.L. \¢y desconectar

| INICIO = Empresas = Ofertas Solicitadas > Madificar Oferta - Apartados |

STl Oferta 88634

Presentacidn

Logo
Datos Basicos Universidad de Almeria - Agencia de Colocacion - 0100000023 - General

Contactos

Nueva Oferta
Ofertas Solicitadas Apartado: [Indice [«] Volver a Dfertas Solictadas

Noticias A continuacion se muestran los distintos apartados gue conforman |3 oferta.
Bisqueda de Expedientes Recuerde que debe rellenar como minimo los marcados con *

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas Apartado Recion
Cambiar Contrasefia

Creacidn: 10/06/2013 13:43:56
Modificar Ultima Modificacién: 10/05/2013 13:43:56
Estado: Oferta Enviada

Modificar
Medificar
Modificar

Modificar

Mormativa *

Informacién de Contacto

Proteccién de Datos Datos Basicos *

Ayuda

Datos Especificos  *
Estudios *
Contactos  *
Idiomas Rellenar
Conocimientos Informaticos

Rellenar

Competencias Profesionales Rellenar

b A A 4 I N N I N I N N

Otros Datos Rellenar

Vista Previa

Figura 23

Como puede observar, volvemos a la misma pantalla de creacién de oferta, pero
ahora se indica en el titulo el cédigo de la oferta. El estado de la misma sera "Oferta
Enviada", cosa que ayuda a saber con facilidad si su oferta estd en manos de los
administradores de la universidad correspondiente o no.

En este punto, evidentemente ya no es necesario volver a enviarla. Cualquier
cambio que realice en cualquier apartado se reflejara automaticamente en la seccion
Oferta Solicitada. Los administradores recibiran también automaticamente una notificacién
de dicho cambio. Por supuesto, no se le permitira dejar sin rellenar apartados obligatorios.





