Practicas Facultad de Comercio y Gestion — DOSSIER ALUMNOS
Actualizado para curso 2021/22

La informacidn basica sobre el proceso de practicas en la Facultad de Comercio y Gestién para
el curso 2021-22 se encuentra recogida en el reglamento de practicas de la Facultad, aprobado
en Junta de Centro de fecha 8 de junio de 2021 y en el reglamento 4/2020 de practicas externas
de la Universidad de Malaga, aprobado en Consejo de Gobierno de fecha 29 de octubre de 2020.

En este dossier se delinean las lineas basicas de lo que tienes que hacer para que tu proceso de
practicas sea suave y sin incidencias. La principal novedad es que, a partir de este curso
académico, las practicas en la Facultad se van a gestionar a través de ICARO, en la direccion web
https://uma.portalicaro.es

Univ. de Malaga Espariol

soy empresa soy demandante consultar ofertas e iniciar sesion
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Lo primero que tienes que saber que los alumnos sois los demandantes de practicas... asi que
en la plataforma ICARO tendras que entrar en SOY DEMANDANTE.

Los cuatro pasos basicos que tienes que hacer justo a principios de curso son:

1.- Estar matriculado en la asignatura de practicas —si no estas matriculado, no podras
inscribirte en el programa de practicas de la UMA-

2.- Registrarte en ICARO, creando usuario + contrasefia. Si por algin motivo, pierdes tus datos
de registro, entonces contacta con practicas.empresa@uma.es para recuperarlos.

3.- Proporcionar tus datos personales y académicos. Es muy importante que importes tus
datos académicos (Grado, Master). Si no los importas, no podras registrate en el programa de
practicas de la UMA

4.- Finalmente, inscribirte en el programa de practicas de la UNIVERSIDAD DE MALAGA

Todo este proceso no te llevara mds de 15 minutos y estaras en disponibilidad de participar
cuando se abran las convocatorias de practicas.
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crea tu perfil rellena los datos inserta los datos y selecciona los
personales académicos programas

Matricula. En la Secretaria de la Facultad, debes matricularte en la asignatura Practicas en
Empresas de tu grado (MIM: Practicas en Empresas, optativa de 22 semestre de 12 ECTS. En
GAP, Practicas Externas | y Il, 6 ECTS cada una). Requisito 70% ECTS aprobados.

Con la matricula hecha, nos vamos a la plataforma ICARO. Entra usando la web de
empleabilidad de la UMA, que se encuentra en www.talentank.uma.es
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Pinchando en Practicas en Empresas, entraras en http://talentank.uma.es/practicas/, donde
encontraras toda la informacién relevante para realizar tus practicas en empresas. Lo primero
gue tienes que hacer es registrarte como nuevo demandante. Para ello pincha en REGISTRATE
EN ICARO
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iRegistrate en fcaro!
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Hay cuatro formularios que tienes que rellenar.

IMPORTANTE: E/ asterisco rojo indica que debes rellenar el campo... si no lo rellenas,
entonces no te dejard seguir con el registro y no podrds acceder a ninguna prdctica.

ATENCION:

Ya puedes acceder a la nueva version del Portal

ICARO

INICIO > Demandantes > Registro

Demandantes Nuevo Demandante
Identificarse
Nuevo Demandante
Informacién de Contacto - . )
Rellene el siguiente formulario y pulse el botén de Guardar para registrarse en ICARO.
Ayuda Los campos obligatorios estan marcados con *
Volver al Inicio
Ir a mend de Empresas

* Tipo de Documento v
* Documento
= Nombre
* Primer Apellido
Segundo Apellido
* E-Mail

* Repetir E-Mail
£C6mo nos conociste? v
* Nombre de Usuario

* Contrasefia

* Repetir Contrasefia

Guardar || Cancelar

Usa el email que usas a diario... no el de la UMA. Cuando le des a guardar, entonces si no te sale
ningln mensaje en rojo, estaras registrado. Si hay algin campo con un asterisco que has
olvidado rellenar, te saldra una ventana de alerta diciendo que te falta algo.

Si no hay ventana de alerta, vas por buen camino.

Sigamos adelante. Rellena tus datos personales y ahora, el paso clave: rellena tus datos
académicos.

Importa tus datos académicos. Si no importas tus datos de grado (mdster), no podrds
registrarte en el programa de prdcticas del grado (mdster)... Cuando los importes, te



adjudicard una nota media de expediente (tranqui si aun no estd actualizada, porque

cuando se realice la adjudicacion de las prdcticas, el sistema tendrd tu expediente
actualizado con la ultima convocatoria)

Desde esta pantalla podrd Importar también su formacién académica universitaria. Para ello pulse el
botén Importar y escoja una universidad del desplegable, para que la aplicacién consulte el Sistema de

Importar Datos Académicos
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Gestion Académico correspondiente y obtenga los estudios en los que estd o ha estado matriculado.

¢Como sabemos que estamos haciendo bien todos los pasos? éme envia el sistema un email
de confirmacion?

Pues la verdad es que no... Tenemos que hacer nosotros la comprobacion mirando en el
menu de la izquierda y confirmando que, junto al nombre de cada apartado, aparece un
click verde (como en WhatsApp, pero verde :-) Tenemos que tener tres clicks verdes ...
Sutil, iéeh?? Fijate como en la siguiente captura, tenemos dos clicks verdes y nos falta el
tercero: el correspondiente a los Programas (de prdcticas).

i+ tiena 1 notificacidn sin leer . Alumno De Pruebas Malaga Practicas Curriculares ® desconactar

Sewemes paratos  PTOQramas

pErz continuar:

Datos Parsonales
Indique los programas en los que desea participar,
Datos Académicos Una vez pulse en Inscribir deberd aceptar las condiciones de dicho programa.
Programas
Registro Guiadso Universidad Programa Accién
Universidad de Malaga Practicas en Empresa & w:rnlr|
Practicas Curriculares [& [wecnr
Agencia de Colocacién - 0100000011 & ST |
aa Orientacién Profesional & r‘\ll:f!alr|
Autoemoles v Creacidn de= Emoresas (3 Dosermr |

Siguiente paso:

Pues estaria bien que introdujeses, usando el menu de la izquierda, elementos de tu
curriculum (idiomas, experiencia profesional, cursos, software, etc... ). Este info no es



relevante para las prdcticas curriculares, pero si para las extracurriculares porque las
empresas usardn esta informacion para saber cosas mds de ti.

Paso final. A por el ultimo click verde. Elige el programa de practicas. Puedes elegir los que
quieras de la Universidad que quieras... pero vamos, que si estas en Malaga... no digo mas...

Verds que hay un montdn de programas. éCudl elijo?

Para la asignatura optativa Prdcticas en Empresas de Marketing y/o Prdcticas Externas
I'y Il de GAP, elige el programa Prdcticas Curriculares. Si quieres hacer prdcticas
extracurriculares, elige el programa Prdcticas en Empresas. (Esto me recuerda a eso de
Eurocopa 2020 en 2021 o Convocatoria Extraordinaria de Exdmenes de Febrero en
diciembre)

Todo iba muy bien, pero ahora me encuentro que estoy cursando un grado/master y no veo el
programa de practicas del grado/Master... ¢ Qué estd pasando?

Seguramente no has importado todos tus datos académicos. Vuelve al paso anterior e
importalos :-)

Venga, veo el programa en el que quiero inscribirme, pero, al pulsar la opcion INSCRIBIR, el
sistema te devuelve el mensaje “No tienes derecho”. ¢ Qué esta pasando?

Pues que hay alguna incidencia con tu matricula, o con el DNI con el que te has
registrado. En este caso, envia un email a practicas.empresa@uma.es incluyendo tu
nombre completo, DNI, grado/mdster que estds cursando y el problema que has
encontrado.

Si no hay mensajes de alerta, enhorabuena... ya estas inscrito en el programa elegido y ya estas
en disposicion de elegir tus practicas una vez abramos las distintas convocatorias en la Facultad.

AHORA TIENES QUE ESPERAR A QUE SE ABRA LA CONVOCATORIA DE PRACTICAS
CURRICULARES EN TU GRADO

En algin momento de octubre, la Facultad de Comercio abrird la primera convocatoria de
Practicas Curriculares para hacer las practicas durante el primer semestre.

é¢Como te enteraras de la apertura de una convocatoria de practicas? ¢El sistema ICARO te
enviara un email?

Pues la verdad es que no. Tienes que estar atento al Campus Virtual de la Facultad, a la
asignatura Practicas Curriculares. El mensaje especificara los dias que tenéis para decir
qué ofertas os interesan .... Esos dias, entra en ICARO y elige las practicas que te interesa
hacer.

Esta abierto el plazo para inscribirse, édonde voy?

Vete a ICARO, busca en el menu de la izquierda la opcion SERVICIOS -> OFERTAS
DISPONIBLES -> PRACTICAS CURRICULARES.



Mis compaiieros ven las ofertas, pero yo no... équé esta pasando?

Es muy importante registrase en ICARO antes de que se abra una convocatoria, porque
solo de esa forma podras ver las ofertas de las empresas para esa convocatoria. Si te
registras una vez esté abierta una convocatoria, entonces no las veras. Ponte en
contacto con el coordinador de practicas de tu titulacion para que arregle el problema.

Asignaturas Num. Ofertas Accion

lostrar

# Preferencia Oferta Empresa Accién
- AV X
AVY X

Elige la oferta que te gusta dandole al boton INSCRIBIR. Modifica el orden de preferencias
usando los botones ARRIBA/ABAIJO. Elige todas las que quieras... cudntas mas, mejor... elegir es
gratis... y estamos hablando de tus practicas y de tu futuro laboral.

Ya he elegido todas las que he querido, éQUE HAGO AHORA?

Lo primero, no estaria mal que verificases en la pestafia MIS PREFERENCIAS que las
ofertas estdn ordenadas como tu quieres. El orden es muy importante... verificalo. Y
ahora, reldjate porque de momento, no tienes que hacer nada mds... toca esperar.

AHORA TIENES QUE ESPERAR A QUE SE ADJUDIQUEN LAS PLAZAS

Una vez cerrado el plazo de solicitud, la coordinadora de practicas de la Facultad se pondra en
contacto con las empresas y les hara saber que ahora es su turno para ver qué alumnos de la
Facultad se han interesado en su oferta de practicas.

Una vez realizada la asignacioén, usaremos el Campus Virtual para comunicar que se ha
realizado la asignacion provisional de practicas y que se abre un periodo de alegaciones.

Finalizado el periodo de alegaciones, se realizara la asignacion definitiva. En este momento,
recibiras un email de la plataforma de para que aceptes la practica curricular que se te ha
adjudicado y te incorpores a la empresa.



AHORA A TRABAJAR EN LA EMPRESA

La ultima semana, tendras que hacer tu informe...

Tendras que irte a la opcion SERVICIOS y desde alli buscar INFORMES PENDIENTES.
Escribelo y envialo... que, si no lo haces correctamente, no podremos tramitar tu nota
en la asignatura PRACTICAS EN EMPRESA de tu Grado.



