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1. ENTRANDO EN ICARO

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

Acceso Acceso -
Demandantes Empresas :

Acceso
Universidad

Bienvenidos a Qué ofrecemos

ICARO

Univ. de Milaga

El Fortal de Gestidn de Practicas en

Cualguier Programa

Empresa v Enpleo utiizado por las

Univ ersidades Riblicas Andaluzas, E&i’w 4 ‘" q
|a Univ ersidad Politécnica de

Cartagenay la Universidad ‘Programa
Auténome de Madrid. il il

Fechade Inicio
Descripcion

acficas en Bpresa - Conv enios Propios

mhsrsmdﬁi&Mﬂiaﬁ
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6 meses

Recepcion y salida de clientes gestion de reservas
Tareas adminisirativas
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Universidades: 11

x N o Empresas: 43075
MEDITERRANEA Demandantes: 273385
EMPRESA - UNIVERBIDAD DE ALMERIA Ofertas: 140106

Usuarios Online: 103
JUNTA DE ANDALUCIA
Poliica de Privacidad :: Informacion de Contacte '@ Intégrate con ICARO

Pew

Figural

A continuacion os aparecera la pagina de Inicio del aplicativo ICARO. En esta

@

Actuaidad

No se han publicado noticias
o actividades para esta
universidad.

Este atento a futuras
actualz aciones

Redes Sodiales

KEEL

pagina principal se nos da la bienvenida al Portal de Gestion de Précticas de Empresas y
Empleo utilizado por las Universidades Publicas Andaluzas y la Universidad Politécnica de
Cartagena asi como una breve descripcibn de los programas que cada universidad
gestiona a través de ICARO. También aparecen publicadas las dUltimas ofertas,
permitiéndonos ICARO realizar una busqueda filtrando por programas.



Para entrar como una empresa debera hacer clic sobre el enlace “Acceso

Empresas” situado en el margen superior.

El Fortal de Gestidn de Practicas en
Enpresa y Erpleo utiizado por las
Univ ersidades Riblicas Andaluzas,
la Lniv ersidad Politécnica de
Cartagenay la Universidad
Autdnoma de Madrid.
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ICARO
Univ, de Malaga Cualguier Programa

[: ampliar ]
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1.1. ACCEDIENDO A ESTE SERVICIO

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

& ICARO - Identificarse |1—| = 5

(= jdentificarse

| INICIO = Empresas = ldentificarse

Identificarse

Identificarse

Mueva Empresa

Informacidn de Contacto . - " y . -
Por favor, introduzea su nombre de usuario y contrasefia, v pulse en el botdn para identificarse en ICARD

Wolver al Inicio

Ir a mend de

Demandantes =
MNombre de Usuario | | |
Contrasefia | | |
Acceder

Si no recuerda sus datos de acceso pulse el siguiente enlace

Solicitar Mueva Contrasefia

P - o o
Auiso legsl = Accasibilidsd @ @ (e} @ ] e L L7 . it
Figura 3

Si ha olvidado su contrasefia podra usar la opcién “Solicitar Nueva Contrasefia”, en la que
usando el correo del responsable de la empresa con el que se registré en ICARO recibira
una direccion desde donde podra crear una nueva contrasefa.

A continuacion vamos a explicar como registrar una nueva empresa.



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

€ ICARO - Registro |Z--E: | ~ =i

(= jdentificarse

| INICIO = Ernpresas » Registro

Nueva Empresa

Identificarse

Mueva Empresa

v asion daiCantast Politica de Proteccion de Datos

volver al Inicio

Ira menu de En curmplimiento da La Ley Grganica 15/1999, de 13 de diciembre, sohre

Demandantes Proteccion de Datos de Caracter Personal, le informamos que 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 vfo empleo en entidades privadas u organismos publicos de los
estudiantes universitarios gue participan en |a bolsa de trabajo de La
Universidad, posibilitando de este modo el acercamiento entre estos v las
empresas U organismos que participan en el programa.

Asimismo le informamos que sus datos no seran comunicados a terceros. Le
recordamos que en cualguier 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 DU, dirigida a: UNIVERSIDAD DE
ALMERIA, Secretaria General de La Universidad de almeria, Edificio Cantral,

Iz

Avizo legal - Accesibilidad @. 3‘{5‘ (9} @ ‘ e S:S;‘ ﬂ . I.l?.

Figura4



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

- ICARD - Registro |'-l;_‘ | - - =2k

(= identificarse ~

‘ INICIO = Empresas > Registro

Nueva Empresa

Identificarse

Mueva Empresa

Informacian de Contacto

e Rellene el siguiente formulario ¥ pulse el botdn de Guardar para registrarse en ICARD.,
Wolver al Inicio Los campos obligatonos estan marcados con *

Ir a ment de
Demandantes

¥ Tipo de Identificacion | [ CIF - Cédign de Identificacian Fiscal v
* Identificacidn | [ ]
* Mombre |
 Titularidad | [privada )
* Pais | |Espafia v
* Provincia [ v

# Nombre de Usuario | |

* Contrasefia | | |

* Repetir Contrasefia | | |

Guardar Cancelar |

Figura

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 préxima 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.

& ICARO - Registro Guiado I‘-_._ég.;ﬁ| - - =23

no hay notificaciones (= desconectar

CIF: AODOOOOO0E, -

| INICIO = Empresas = Registro Guiado

Eigﬁ?e;%gesn:g;ro‘tsados para RegiStrD GUiadO

continuar:

={=4] V" ; .. - . .
Hetns Basisos - FPara poder participar en ICARD es necesario rellenar como minimo los siguientes apartados, Una vez
Contactos completados podrd solicitar ofertas v acceder al resto de apartados. Mas adelante podra modificarlos o
T ampliarlos si lo desea.

Registro Guiado

Datos Basicos Debe rellenar los datos basicos que describen a su empresa, Es
m importante describir con detalle la Linea de Trabajo, asi como
- = establecer una direccidn correcta para notificaciones.
Cambiar Contrasefia
e 2a e Sorkacin Contacto Responsable Dehe |ntr0dup|r al menos un contacto como responsable. Esta
persona sera con la que contactaremos por defecto cuando
Ayuda necesitamaos comunicarnos con su empresa. En caso de practicas

en empresas, debe figurar el nombre de |a persona gue firme el
Convenio de Colaboracidn y tenga poderes para ello,

=

@e9Pe@® ¥ Hw

Estos apartados son:

- Datos Bésicos
- Contacto Responsable

Lea con detenimiento la descripcion 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 ho para
determinados documentos que hacen uso del mismo.

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

no hay notificasiones nuevas | - Empresa Empresa 5. o desconectar

[ 1N1C1O > Empresas » Laga Empresa

Logo

Presentacion

Logo |
Datos Basicos . = :
I 1 A continuacién se muestra =l logo que aparecerd para su emprasa.

| Contactos Si desea cargar un nuevo logo o borrarlo use el siguiente formulario.

MNusva Oferts | Recuerde gue sdlo se permiten im3genes JPEG gue ocupen un maximo de S0KB

| Ofertas Solicitadas

Noticias

| Bisgueda de Expedientss

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas
Cambiar Contrasefia

| Infarmacién de Contacta |

= ié Datos [l P |
| i roteccién de Datos il Archivo ” Seleccionar archive | No se ha seleccionado ningdn archivg

Ayuda

Cargar |

Paolitica de Privacidad 11 Informacidn 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 y, si todo es correcto, verd ver la imagen
representativa en el recuadro superior.



2.2. DATOS BASICOS

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

no hay notificacior

- Empresa Empresa S.L.

¢ desconectar

/

| INICIO *= Empresas » Datos Basicos

Datos de Empresa

Presentacidn

Lego

Datos Bdsicos

Contactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Noticias

Blsgueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacion de Contacto

Proteccion de Datos

Ayuda

Datos Basicos

Rellene el siguiente formulario y pulse el botén de Guardar.
Los campos obligatorios estdan marcados con =

Guardar | | Cancelar

* Nombre Comercial | |[EMPRESA EMPRESA 5.1,

* Razén Social | [EMPRESA EMPRESA S.L.

" Tipo de Empresa | | sociedad Laboral

* Actividad | [1npUsTRIA
¥ Linea de Trabajo PRUEBA
“ E-Mail | |PRUEBAEHOTMAIL.COM
Domicilio Social
* Direccion |Umversidad de Almeria, Edificio CITIC
* Cddigo Postal 04120
* Pais | [EsPARA
* Provincia | [aMERIA [=]

Figura 8




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

no hay notifitaciones nuevas o desconectar’

. Empresa Empresa S.L.

| INICIO » Empresas > Datos Basicos |

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 modificacian.

Nueva Oferta
Ofertas Solicitadas

Noticias

Editar

Blsqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacion de Contacto

Praoteccién de Datos

Ayuda

Nombre Comercial
Razon Social

CIF

Tipo de Empresa
Actividad

Linea de Trabajo
E-Mail

Domicilio Social

Direccion
Cédigo 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

ALMERfA

ALMERIA

950271651

Domicilio para Notificaciones

Figura9

Si en algin momento se quisieran modificar estos datos o afiadir alguno nuevo, habra que
hacer clic en el boton “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 gestiébn econdémica, ya que para practicas en empresa las
universidades se pondran en contacto con la persona que figure como tal.

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

Contactos

Presentacidn

Logo

Datos Basicos )
I Rellene el siguiente formulario y pulse el botan de Guardar.

| Cantactas | Los campos obligatorios estan marcados con *
Nueva Oferta |

| Ofertas Solicitadas

= Asignar como responsable NO
. GelEmprese | ol

Moticias En caso de practicas en empresas, debe figurar el nombre de |a persona que firme el Convenio de Colaboracion
— v tenga poderes para ello.
Busqueda de Expedientes | Se sustituira al responsable anterior si lo hubiera.

Lista de Preseleccionados |

Mis Encuestas .
= = = 1 * Nombre | |
Cambiar Contrasefia L

Informacién de Centacto * Primer Apellida I
Proteccién de Datos
[ Segundo Apellido

| Ayuds |
SO | T

® Cargo 17|
* Telefono [

* E-mail I |

* Repita el E-mail T

Contacto para Gestidn | [wo =
Econdmica

| Guardar | | Cancelar |

Figura10



Una vez rellenados todos los datos pulse en guardar y se mostrara un resumen de

los datos introducidos.

no hay notificaciones nuevas | . Empresa Empresa S.L.

/& desconectar

| Presentacian

: Logo

| Datos Basices

Contactos

| Nueva oferta

| Ofertas Solicitadas

s P s

Noticias

Busqueda de Expedientes

| Lista de Preseleccionados |

[INICIO > Empresas > Contactos

Contactos

A continuacion se muestran los contactos de Iz Emprasa.

Use los botones para Editar, Borrar o Afiadir una nuevo contacto. Solo podran ser borrados aquellos contactos

gue no sean responsables de |as empresas.

‘ Nuevo |

Nombre y Apellidos

RAUL PRIETC BARRADO (Responsable)

| Mis Encuestas Eadiqa 1106
Cambiar Contrasefia D.N.I 27239620F
Infermacion de Centacto Cargo 00C000000F
| Peckebennee R Telefono | 950271648
Ayuda
s Email PRUEBA@HOTMAIL.COM
Responsable de Ofertas = 1 oferta
‘Selecciones Tutorizadas | 0 selecciones
Convenios Firmados =~ 0 convenios /
| Eonari
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
boton "Editar”.

Si quiere borrar un contacto sélo debera pulsar en el botén “Borrar” situado junto al
de Editar. Recuerde que solo 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 ir4 destinada
2- Seleccionar el tipo de oferta a crear.
3- Escoger cOmo empezar a crearla
* Nueva oferta: Es una oferta desde cero.
« Oferta Sin Enviar: Son ofertas que se dejaron a medias.
« Utilizar una plantilla: Crear ofertas a partir de plantillas que almacené 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.

-

b= 24 “| Empresa De Pruebas Uma (Malaga) o desconectar

| INTCIO  Empresas + Nueva Oferta

Nueva Oferta

Presentacion

Logo
\ Datos Bisicos 1
| Cogtazig A continuacion se m;tra una tabla con los tipas de ofertas que pueda craar.
Servicios

e Pulse en "Nueva' para crear una oferta desde cero.

Elsquada de Expadientes

‘Programa Solicitadas  Accién
Lista da Praseleccionados = - -
wErcasiias Agencia de Colocacion - 0100000011 - General 2 I Nueva ]
Mis Irformes de valoracion Pricticas Curriculares 3

Camblar Contrasefa . 2
[ Practicas en Empresa - No Titulados 1
| Infarmacidn de Contacto

Darme de Baja
Proteccion de Dates

Ayuda

Figura 12

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



Como ejemplo hemos seleccionado la Universidad de Malaga.

no hay notificaciones nuevas |

B Empresa De Pruebas Uma (M3laga) o desconectar

INICIO = Empresas » Nueva Oferta

Nueva Oferta

Presentacicn

Loga
Datos Basicos

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

Mok D Seleccione una universidad.

Ofertas Solicitadas | Universidad de Milaga |Li

Servicios

Moticias

Pulse en "Mueva” para crear una oferta desde cero.

Busgquedz de Expedientes

Lis =] 5 ci 2 s -
Listadepientaiodos Programa Solicitadas Accion
Mis Encuestas o B 1
Agencia de Colocacién - 0100000011 - General 2 l S ‘
Mis Informes de valoracion —_—
Ganibiat Corias s Practicas Curriculares 3 | Nueva |

fi acio eC act e - i i s
Informacionde Dpitacta Practicas en Empresa - No Titulados 1 | nuev I| Sin Enviar (1) |
vt B i M) Sdasbpiai S|
Proteccion de Datos

| Ayuda

Politica de Privacidad X

Pulse en "Sin Erwiar” para continuar modificando una oferta que aun no ha notificado a nuestros administradores.

Inform acién 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 esté 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 opcion 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 opcion 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 més adelante sin miedo a perder los datos.

Para ello, tal y como se vio en la figura 13, si existen ofertas con este estado
bastara 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 dejé o pulse en “Borrar” si ya no la va a necesitar.

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

Ofertas Sin Enviar

Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados

A continuacién se muestra una tabla con las ofertas pendientes de enviar a
la universidad. Pulse en Modificar para poder enviarla/m odificarla o puede
descartarla pinchando en Borrar

# F.cCreacion | F. Modificacion  Accion

1| 14/06/2016 9:00:14 14/06/2016 9:01:44 Borrar

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 bastara con pulsar en el botén "Plantillas" y se nos mostrara una ventana como la
siguiente

Plantillas

Universidad de Almeria - Agencia de Colocacién - 0100000023 - General

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

Oferta de empleo 10/06/2013 13:38:53 ‘Borrar

¥ i =
1

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 botén “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.

INICIO = Empresas * Nueva Oferta » Nueva Oferta - Apartados

Nueva Oferta

Presentacion

Logo

Datos Basicos Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados
Contactos
Mueva Oferta ; i . i
Apartado: |Indice m Volver d Principio
Ofertas Solicitadas T g 2ot
Servicios
M oticias A connuacién se muestran los distintos apartados que corforman la oferts
§ Recuerde que |3 oferta no podra ser gestionada por |3 Universidad hasta que no complete & proceso y se la
epniontas ervie. Para =llo es condicion necesaria rellenar como minimo los apartados marcados con *

cionados

Si desea anadir cualquier aclaracion o peticion a nusstros administradores, utilice el apartado Oros Datos

Mis Encuestas

Mis Informes de valoracion
Cambiar Con Apartado oo i 5 6 9:00
z : = = Creacion: 14/06/2016 9.00:14
Informacién de Contacto Datos Basicos * v Modifica Ultima Modificacion: 14/06/2016 9:01:44
Darria daBaa - - Estado: Oferta No Enviada
Estudios * X Rdenar
Proteccion de Datos |
Ayuda Contactos = b T

re Si lo desea puede crear una plantilla con la
Idiomas ~ Rellenar oferta rellenada hasta el momento pulsando en
el siguiente boton
Conocimientos Informaticos | Relenar
| Crea Plantila
Competencias Profesionales | Rellenar |

Otros Datos

o~ Rellenar |
Programa Sugerido v Modificar B

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 botén 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 cumplimentacién. 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 blogue se muestran las fechas de creacion y ultima modificacién del
proceso. Preste atencion al "Estado"”, pues mientras esté como “Oferta No Enviada” la
Universidad no tendra constancia de su existencia. Se permitira el envio 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 comenté 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 ir4 apareciendo abajo del todo un resumen
con la vista de la misma tal cual se vera una vez publicada.



Veamos ejemplos de cdmo se rellenan algunos apartados tipo:

Empresa De Pruebas Uma (Malagza) o' desconectar

INICIO > Empresas > Nueva Oferta > Nueva Oferta - Apartados = Datos Basicos

Nueva Oferta - Datos Basicos

Presentacion

Logo
S Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados
Contactos

Nuesva Ofertz

Apartado: | Datos Basicos (=] | Volver d Principio
Ofertas Solicitadas E

MNoticias

Rellene el siguiente formulario y pulse el botdn de Guardar.

os campaos obligatorios estan marcados con *
Bl=queds de Expedientes

Liztz de Preseleccionados

et | Mses | Foet |
Mis Informes de valaracion
Cambizr Contrasefiz * Numero de Puestos R ]
Informacicn de Contacto

Darme de Baja

Proteccidn de Datas Direccion del Puesto Ofertado

Ayuda = =

* Direccién | [AvV. CERVANTES 2 |

“ Pais | ESPAfiA =]
* Provincia | |MALAGA [l
* Localidad | | maLAGA [=!
* Cédigo Postal | 29751 |

Marartarieticae da la Nfarta

Figura 17

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

Nueva UTertd - EsStuaios

Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados

Apartado: | Estudios Velver al Principio

Seleccione un Estudic y pulse Afadir para incluirlo en el perfil de su oferta.
Cuandg finalice pulse en el bétén de Guardar.
Los estudios marcados con ** pertenecen a la universidad a |a gue pertenece |z oferta.

— N 2

Nivel Academico [ Nuevas titulaciones de Grados  |w]

Nivel Académico: GRADOS

Estudio | = K L
=itue puntern sobre =l Grado en Odontologia o
{ild nombre pars | | Grado en Optica, Optometria v Audiologia
descripisn | | Grado en Optics y Optometria
Grado en Organizacidon de Eventos, Protocolo y Relaciones Ins...
Grado en Paisajismo
*#* Grado en Pedagogis
Grado en Pedagogia de las Artes Visuales y |la Danza
#%* Gradao en Periodisma
Grado =n Pilots de Aviacién Comercial y Operaciones Adreas
** Grado en Podologia
Grado en Pravencidn v Seguridad Integral
Grado en Proyectos de Interiorismo
Estudios seleccionados ~ (Srads.2n Peicologia
Grado en Psicologis
Grado en Publicidad e
** Grado en Publicidad y Relaciones Pdblicas
** Grado en Quimica
No se ha afiadido ningln estud| Grado en Quimicas
| Grado en Relaciones Internacionales
| Grado en Relaciones Laborales ¥,

Ll

\—ll:

Figura 18



Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados

Apartado: | Estudios - Valver al Prindpio

Seleccione un Estudio v pulse Afadir para incluirle en el perfil de su oferta.
Cuando finalice pulse en el bétdn de Guardar.
Los estudios marcados con ** pertenscen a la universidad a la gue pertenece la oferta.

Guardar | | Cancelar

Nivel Academico [Nuevas tituladones de Grades _L_
Nivel Académico: GRADOS
Estudio | [** Grado en Psimlogia [«]
situe puntero sobre el

nembre para
descripeisn

| Afiadic

Estudios seleccionados \

Mo se ha afiadido ningan estudio.

Figura 19

Como ultimo ejemplo de apartado, tenemos los de selecciébn multiple, como el de
Contactos. Aqui hay que seleccionar un contacto del desplegable y pulsar "Afiadir" para
gue se refleje en la parte inferior.

Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados

Apartado: _Estud\us 7',,_ | Volver al Princpio |

Seleccione un Estudio v pulse Afadir para incluirlo en el perfil de su oferta.
Cuando finalice pulse en el bdtdn de Guardar.
Los estudios m arcados con ** pertenecen a la universidad a la que pertenece la oferta.

Guarda Cancelar

Nivel Academico  [Nuevas tituladones de Grados _._'
Nivel Académico: GRADOS
Estudic  [** Grado en Psiclogia =l
situe punter sobre el

nambre para
descrnpcian

Afiadir

Estudios seleccionados

Nivel Acad. Estudio Accién

Nuevas titulaciones de Grados Grado en Psicologia | | Borrar

Politica de Privacidad I Informacién de Contacto

Figura 20

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



| INICIO = Empresas = Nueva Oferts » Nueva Oferta - Apartados

Datos de Empresa

Presentacion

Logo

|
|
Datos Basicas |
Contactos |
Mueva Oferta |

|

Ofertas Solicitadas

Servicios

Moticias

Busgueda de Expadisntes
Lists de Preseleccionados
Mis Encuestas

Mis Informes de valoracion

Informacién de Contacto
Darme de Baia
Proteccion de Datos

|
|
|
|
|
Cambiar Contrasefa |
|
|
|
| Ayuda |

Nueva Oferta

Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados

Apartado: |Indice

[-]

A conbinuacién se muestran los distintos apartados que conforman Ia oferta.
Recuerde que |3 oferta no podra ser gestionada por |3 Universidad hasta que no complete & proceso y se la
w

envie. Para ello es condicion necesaria rellenar como minimo los apartados marcades con

Si desea afadir cualquier aclaracion o peticion a nuestros administradores, utilice el apartado Ofros Datos

Apartado

Ul n . 553‘.

Datos Basicos *

Estudios =

Contactos  *

Idiomas

Conocimientos Informaticos
Competencias Profesionales
Otros Datos

Programa Sugerido

X M| M| M| K| N

<

Crear Plantila |

(;reacién: 14/06/2016 9:00;14
Ultima Modificacién: 14/06/2016 9:52:25
tado: Oferta No Enviada

Si lo desea puede crear una plantilla con la
oferta rellenada hasta el momeanto pulsando en
el siguiente boton

Hacemos clic en el botén Rellenar situado a la derecha del apartado Contactos y
accedemos al siguiente formulario:

| INICIO = Empresas * Nueva Oferta * Nueva Oferta - Apartados = Contactos

Datos de Empresa

Presentacion

Logo

Datos Basicos

Contactos

Nueva Cferta

Ofertas Solicitadas

Servicios

Noticias

Blsgueda de Expedientes

Lista de Preseleccicnados

Mis Encuestss

Mis Informes de valoracién

Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto

Darme de Baja

Proteccion de Datos

Ayuda

Nueva Oferta - Contactos

Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados

Apartado: | Contactos

Seleccione un contacto v pulse Anadir para incluirlo en el perfil de su oferta. Para finalizar pulse Guardar.
Los contactos obligatorios para la oferta estan marcados con *

\ [=]
Contacto para Gestidn :

Contactos seleccionados para la Gestion de la Oferta *

No se ha anadido ningdn contacto para la gestion de la oferta.

Contactos seleccionados para Tutorizar la Oferta *

No se ha afiadido ninglin Tutar para la oferta.

LS S =
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Seleccione en el desplegable un contacto para la Gestién y haga clic en el boton Afadir,
inmediatamente se vera reflejado en la parte inferior del formulario:

| INICIO = Emprasas = Nueva Oferta » Nuev

Nueva Oferta - Contactos

| Presentacion

ferta - Apartados > Contactos |

i Logo
| patos Basics Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados

Contactos

Nueva Oferta r
Apartado! | Contactos =] Volver al Principio
Ofertas Solicitadas -

| moticias Seleccione un contacto vy pulse Afadir para incluirle en el perfil de su oferta. Para finalizar pulse Guardar.
| Los contactos obligatorios para la oferta estan marcados con *

| &

queda de Expedientes

Lista de Preseleccionados | |
L | Guardar || Cancelar |

Mis Encuestas

Mis Informes de valoracion
| Cembiar Contrasefia Contacto | [RAUL PRIETG BARRADD [=]
Informacidn de Contacto

Cargo | LSIFLM
Darme de Baja

PRl e Dl E-Mail RPRIETO@UAL.ES

|',\Wda i Teléfono | 88888

Tipo Contacto | | Contacto para Gestién [+
| Afiadir |
Contactos seleccionados para la Gestion de la Oferta ™
Nombre Cargo  Accion

RAUL PRIETO BARRADO  LSIFLN | Borrar |

Contactos seleccionados para Tutorizar la Oferta *

Mo se ha afiadido ningln Tutor para la oferta.

Debemos afadir tambien un contacto para tutorizar la oferta que puede ser una persona
distinta o la misma, para ello seleccionamos en el desplegable de contactos la persona y el
el desplegable de Tipo Contacto: Tutor de la Oferta

\ INICIO = Empresas = Nueva Oferta = Nueva Oferta - Apartados » Contactos

Datos de Empresa’ Nueva Oferta - Contactos

| Presentacion
[toge
| Datos Basices Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados

Contactos

Mueva Oferta — —_—
- Apartado: | Contactes = Volver al Principio
Ofertas Solicitadas - = e

i Moticias Seleccione un contacto v pulse Afadir para incluirle en el perfil de su oferta. Para finalizar pulse Guardar.
e 0s contactos obligatorios para la oferta estdn marcados con *

| Bisqueda de Expedientes

Lista de Preseleccicnados ’m‘m‘

Mis Encuestas

Mis Informes de valeracion

[ cambiar Contraceta Contacto | [RAUL PAIETO SARRADO |
| Informacion de Contacto

- Cargo | LSIFLR
| Darme de Baja
I E-Mail | RPRIETO@UAL.ES

| Proteccién de Datos

| Ayuda Teléfono | 88888

Tipo Contacto | [Tutor de a Oferta  |=]

[eroar |

Contactes seleccionados para la Gestion de la Oferta *
Nombre Cargo  Accién
RAUL PRIETO BARRADO | LSIFL | orrar |

Contactos seleccionados para Tutorizar la Oferta *

Nombre Cargo Accion

RAUL PRIETO BARRADC | LSIFLN | Borrar

Por ultimo hacemos clic en el boton Guardar



3.4. ENVIANDO LA OFERTA

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

Empresa De Pruebas Uma (M3laga) ¢ desconectar

| INICIO = Empresas » Nueva Oferta = Nueva Oferta - Apartados __]

Datos de Empresa

Presentacion

Logo

Datos Bésicos

Contactos

Nusva Cferta

Dfertas Solicitadas

Servicios

Noticias

Blisqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Mis Informes de valoracion

Cambiar Contrasefia

Informacion de Contacto

Darme de Baja

Proteccian de Datos

Nueva Oferta

Universidad de Malaga - Practicas en Empresa - No Titulados

¥a ha completado los apartados obligatorios.

Si lo desea puede pulsar en el siguiente botdn para que los administradores de esta mvgﬁmmbaﬂ\

notificacién de la oferta y comiencen el proceso de gestion.

Enviar Oferta

A continuacidn se muestran los distintos apartados qgue conforman la oferta.
Recuerde que la oferta no podra ser gestionada por la Universidad hasta que no complete el proceso y se la
envie. Para ello es condicion necesana rellenar como minimo los apartados marcados con ™

Si desea afiadir cualguier aclaracion o peticidon a nuestros administradores, utilice el apartado Otros Datos

Ayuda
: - : Creacion: 14/06/2016 9:00;14
Datos Basicos = v Uttima Modificacién: 14/06/2016 10:06:15
1 1 Estado: Oferta No Enviada
Estudios = v
Contactos * v Modificar
Figura 21

Esta accibn mandard autométicamente un correo electronico informativo a los
administradores de la Universidad correspondiente y la oferta pasara a la seccion “Ofertas
Solicitadas”, que veremos a continuacion.

Al completar el proceso, los administradores de |a universidad escogida recibiran
notificacion de la oferta y comenzara el proceso de gestion. Podra modificarla desde
Ofertas Solicitadas.




4. OFERTAS SOLICITADAS

A esta seccidn 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).

no kay notficacionss nuevas

& desconectar

Empresa De Pruebas Uma (Malaga)

Presentacion

Logo
Datos Basicos
Contactos

| Nueva Oferta

| Ofertas Saoliatadas

Moticias

Biisgueda de Expedientes

Lista de Preseleccicnados |

Mis Encuestas

Mig Informes de valoracién

Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto |

Darme de Baja
Proteccién de Datos

Ayuda

Figura 22

Ofertas Solicitadas

4 contrinuacion se mueskran todas las ofertas solicitadas. Seleccione aquella con la que desee interactuar.

Programas
Ofertas Vigentes

Ofertas Terminadas

Cadigo: 152667
Universidad de Malaga

i =

'?:édfg?lsiéé? - Fecha: 5.4!66{2616 - Universidad dgi\q:élaga E-:E

[

| Modificar || Eliminar i Cuplicar \

Practicas en Empresa - No Titulados

Nimero de Puestos
Pais

Provincia

Localidad

Domicilio

C.P.

Fecha de Incorporacion
Duracion

Dotacion/Mes

Detalle Actividades Diarias

Estudios

1
Espafia
Malaga

MALAGA

AV. CERVANTES 2 >>ver mapa<<
29751

01/06/2016

6 mesas

360 euros

Disefio de manuales de identidad corportiva en la empresa, bajo la
supervision de la jefa de seccidn

Grado en Psicologia

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 maximo posible el tramite.
Veamos qué sucede si pulsa en el boton “Modificar”:



no hay notificaciones nuevas - Empresa Empresa S.1. & desconectar

i INICIO = Empresas » Ofertas Solicitadas = Modificar Oferta - Apartados

CTrIT=m  Oferta 88634

[ =
| Fresentacion

| Loge |

| Datos Bésicos | Universidad de Almeria - Agencia de Colocacion - 0100000023 - General

| Contactos

| Nueva Oferta | : .

| Gfartns Balicknpias | Apartado: | Indice < " | Volver a Ofertas Soliciadas |
| Noticias A continuacién se muestran los distintos apartados que conforman la oferta,

:f_u';qu_g_ia de Expedientes ‘ Recuerde que debe rellenar como minimo los marcados con ™

| Lista de Preseleccionados |

| Mis Encuestas Apartado Accion

| Cambiar Contrasefia ‘ Creacién: 10/06/2013 13:43:56

: Normativa = ¥ | Modificar Ultima Modificacion: 10/06/2013 13:43:56
| Informacion de Contacte | L Estado: Oferta Enviada

| Prateccion de Datos Datos B3sicos v [ Modificar
Ayuda
L2 J Datos Especfficos * ¥ | Modificar
Estudios * v | Modfi

Contactos = v i
Idiomas bt
Conocimientos Informaticos | | Rellenar

0
Competencias Profesionales !Re\leﬂar

Otros Datos bt | Rellenar

19nne

Viista Previa

Figura 23

Como puede observar, volvemos a la misma pantalla de creacion 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 reflejard automaticamente en la seccion
Oferta Solicitada. Los administradores recibiran también automaticamente una notificacion
de dicho cambio. Por supuesto, no se le permitir4 dejar sin rellenar apartados obligatorios.



5. SERVICIOS

En esta seccion se muestran una serie de apartados secundarios que sirven para
complementar las funcionalidades de la empresa.

5.1. NOTICIAS

Desde este apartado puedes acceder a noticias de interés.
5.2. B(ISQUEDA DE EXPEDIENTES

La busqueda de expedientes es un medio para que pueda realizar filtros y obtener
un listado con posibles candidatos que cumplan los criterios que estime oportunos.

o desconectar

-. Empresa Empresa 5.1

no hay notificaciones nuevas

: INICIQ > Servicios = Buscador de Expedientes

Presentacion

Buscador

| Logo

Datos Basicos ) . _

= Desde esta seccidn puede realizar busquedas perfiladas v proponer candidatos de cara a que entren en los
=_C°”tECtC5 procesos de selecdon. Escoja una Universidad vy un programa para comenzar.
| Mu fi
| Ofertas Solicitadas

Universidad / Programa

| [Universidad de Almeria [Bolsa d= Empleo

Noticias
Busgueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Tipo

Mis Encuestas

| cambiar Contrasefia

| 1rformacién de Contacte | Demandantes |

| Proteccidn de Datos Se consultan los usuarios que se han
registrado como demandantes

Ayuda

Condiciones

Acciones

Num. Registros: 26574

Seleocionar Demandantes

El !Aﬁa\fircunﬁiciﬂn | ‘ Reiniciar

Condiciones Afiadidas

Parametros
Universidad de Inscripcidn

Registro Completado

Programa Inscrito Actualmente

| No restringida participacidn en Programa

| Agenciz de Colocacién - 01000000

Los valores en una misma fila se enlazan con "0" y entre filas con "Y"

Valores Accién

| Universidad de Almeria

Si Editar ._ Borrar

Agencia de Colocacién - 0100000023 Editar | | Borrar

L Editar Borrar

Figura 24

Seleccione la universidad y el programa en el cual est4 ubicada su oferta.




Presentacion

Loga

Dratos Basicos

Cantactos

Ofertas Solicitadas

Moticias
Bisqueda de Expedientes
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacian Contacto

Proteccion de D

Ayuda

Buscador

Desde esta seccion puede realizar busguedas perfiladas y proponer candidatos de cara a gque entren en los
procesos de seleccion. Escoja una Universidad v un programa para comenzar.

Universidad / Programa

[=] [Belsa de Empleo =]

| Universidad de Almeria

Tipo Acciones

Demandantes [=] Num. Registros: 26574

Se consultan los usuarios que se han Seleccionar Demandantes
registrado como demandantes = =

Condiciones

Adiadir Condicion | | Reiniciar

Programas
Fecha Inscripcién Programa
Programa Inscrito Actualmente
Programa Inscrito Alguna Vez

| Datos Personales

|  Edad

Estado Civil

Fecha de Nacimiento

Localidad de Macimiento

Localidad del Domicilio Curse

Localidad del Domicilio Familiar

Localidad Domicilio Curso + Familiar

Nacionalidad

Pais de Nacimiento

Pais del Domicilic Curso

Pais del Domicilio Familiar de Colocacién - 0100000023 | | Ediar | | Barrar

Provincia de Nacimiento - . :

Provincia del Domicilic Curso

Provincia del Domicilic Familiar -

ntre filas con "Y"

dad de Almeria
| Editar |

de Colocacion - 0100000023 | | editar | | Borrar |

Politica de Privacidad

Figura 25

Como pude ver tiene una serie de "parametros” que le permiten optimizar su

busqueda de candidatos.

Cuando tenga definidos los criterios de la busqueda pulse el botén "Seleccionar

demandantes" y los resultados le seran mostrados.

\

Informacién de Contacto




5.3. LISTA DE PRESELECCIONADOS

Algunas universidades pueden poner a su disposicion una lista de candidatos
posibles para cubrir los puestos de sus ofertas. En tal caso usted recibird un e-mail
informativo. La opcion que muestra estos candidatos se encuentra en la opcion de "Lista

de Preseleccionados".

-~ ICARC - Lista de Presslsccionados ] "!" |

'—EE

fio hay notificationes (= desconectar

CIF: A00000000B, - Cadigo!

INICIO = Empresas = Lista de Preseleccionados

Fresentacian

Lagao

Datos Basicos

Muewva Oferta

Ofertas Solicitadas

Bolsa de Emplen  Universidad de Almeria 65404 16

Bisqueda de Expedientes

LW | Lista de Preseleccionados
/ Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacian de Contacto

Froteccidn de Dratos

Ayuda

enaneae Listado de Ofertas con Candidatos Preseleccionados

En esta opcidn puede ver todas las ofertas que coinciden con su titulacidn v los programas de las distintas
Contactos universidades que usted haya marcado, Pulse en Mostrar para ver el grupo de ofertas correspondiente,

Programa Universidad Cod. Oferta MNum, Candidatos Accidn

| Mostrar |

N

Figura 26

@e0Ve® © ¥ B w

La pantalla mostrara una lista con las ofertas que tienen candidatos disponibles,

pulse el botén "Mostrar" para poder ver esos candidatos.

El objetivo de mostrar los candidatos por parte de la universidad pueden ser dos:

- Entrevistar : En este caso debera marcar a los candidatos que le gustaria

entrevistar para cubrir el puesto ofertado.

- Adjudicar Puesto : En este caso debera marcar al
cubrira el puesto ofertado.

candidato que finalmente



- ICARD - Lista de Preseleccionados

E -

~
Presentacian
Logo
Dratos Basicos s o i i g
En esta opcidn puede ver todas |as ofertas que coinciden con su titulacidn y los programas de las distintas
Caontactos universidades gue usted haya marcado, Pulse en Maostrar para ver el grupo de ofertas correspondiente.
Muewa Oferta
| Ofertas Solicitadas
Programa Universidad Cod. Oferta Num. Candidatos Accién
Bolsa de Emplea Universidad de Almeria = 65404 16 Mostraru_
Blsgueda de Expedientes
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas Cadigo de Oferta: 65404
Cambiar Contrasefia Ofertas gestionada por:  Universidad de Almeria i
informasion de-Contacty Ofertas para:  Balsa de Emplea
Proteccidn de Datos _—
Fecha de Creacidn: 21/07/2011
Ayuda
Opciones Disponibles: La Universidad gue gestiona su oferta necesita que usted marque aguellos
expedientes con los que desee concertar una entrevista. La Universidad
gue gestiona su oferta necesita que usted margue aguellos expedientes a
los gque guiere adjudicar el puesto ofertado.
/ | Entrewvistar Adjudicar Puesta I <
DATOS PERSONALES DEL PRESELECCIONADO  OPCIONES MARCADAS
Expediente - Nombre - Teléfono - Email
86-NOMBRE1719 AP11719 AP21719 - 171900000 - e-1719@su-email.es
O Fecha Entrevista: No especificado Seleccionade para entrevista: No
Hora Entrevista: Mo especificado Seleccionado para ocupar el puesto: Mo
Lugar Entrevista: Mo especificado
423-NOMBRE1167 AP11167 AP21167 - 116700000 - e-1167@su-email.es
O Fecha Entrevista: No especificado Seleccionado para entrevista: No
Hora Entrevista: Mo especificado Seleccionado para ocupar el puesto: Ho
Lugar Entrevista: Mo especificado
73-NOMBRE1711 AP11711 AP21711 - 171100000 - e-1711@su-email.es g
Figura 27

Son los botones de "Entrevistar" y "Adjudicar" los que realizan

anteriormente descritas.

las funciones

Dependiendo de su eleccion realizara dos, una o incluso ninguna accion (en caso
de que quiera que sea la propia universidad la que le proponga directamente al
candidato/a mas optimo).



5.3.1. ENTREVISTAR A CANDIDATO

Al pulsar el botén de Entrevistar, la fila de los candidatos marcados cambia de
color, también se muestra "Si" en el campo "Seleccionado para entrevista:".
.x(ICARO-Lista de Preseleccionados I-+ | *
1T Ofertas Solicitadas . o
Programa Universidad Cod. Oferta MNum. Candidatos Accion
Bolsa de Emplen Universidad de &lmeria 65404 16 [ Mostrar

Blsgueda de Expedientes
. Li‘sta.de Preselacci‘una‘dus
Mis Encusstas
Cambiar Contraseria
| Informacidn de Contacto
Froteccidn de Datos

| Byuda

Figura 28

Cadigo de Oferta:
Ofertas gestionada por:
Ofertas para:

Fecha de Creacidn:

Opciones Disponibles:

| Entrevistar (] Adjudicar Puesto

65404

Universidad de Almeria

Bolsa de Empleo

21/07/2011

La Universidad gue gestiona su oferta necesita que usted marque aquellos
expedientes con los que desee concertar una entrevista. La Universidad

gue gestiona su oferta necesita que usted margque aguellos expedientes a
los gue guiere adjudicar el puesto ofertado.

DATOS PERSONALES DEL PRESELECCIONADO OPCIONES MARCADAS
Expediente - Nombre - Teléfono - Emall

86-NOMBRE1719 AP11719 AP21719 - 171900000 - £-1719@su-email.es

il Fecha Entrevista: Mo especificado Seleccionado para entrevista: Si

Hora Entrevista: Mo especificado

Seleccionado para ocupar el puesto: Mo

Lugar Entrevista: No especificado

423-NOMBRE1167 AP11167 AP21167 - 116700000 - e-1167@su-email.es

O Fecha Entrevista: Mo especificado Seleccionado para entrevista: Si

Hora Entrevista: MNo especificado

Seleccionado para ccupar el puesto: Mo

Lugar Entrevista: Mo especificado

73-NOMBRE1711 AP11711 AP21711 - 171100000 - 2-1711@su-email.es

O Fecha Entrevista: Mo especificado Seleccionado para entrevista: Mo

Hora Entreyista: Mo especificado

Seleccionado para ocupar el puesto:  No

Lugar Entrevista: Mo especificado

113-NOMBRE1847 AP11847 AP21847 - 1584700000 - e-1847@su-email.es

) Fecha Entrevista: Mo especificado Seleccionado para entrevista: No

Hora Entrevista: Mo especificado

Seleccionado para ocupar el puesto: Mo

Lugar Entrevista: Mo especificado



5.3.2. ADJUDICAR PUESTO

Como ya hemos dicho para adjudicar puesto basta con pulsar el boton "Adjudicar
Puesto". En este punto, algunas universidades necesitan rellenar un "Acta de Seleccion”,
la cual explicaremos con detalle en el siguiente apartado.

5.3.3. ACTA DE SELECCION

Las actas de seleccion constan de algunos detalles como fecha de inicio, horario,
persona de la empresa que tutorizard al candidato/a (en el caso de practicas), etc.

En cualquier momento el proceso de seleccién puede ser cancelado, pulsando el
boton "Cancelar Proceso de Adjudicacion”.

Imaginemos que ha ofertado dos puestos. Puede que le interese realizar una sola
acta comun a sus dos puestos, 0 un acta para cada puesto (bien porque tienen horarios
distintos, tutores diferentes, etc.)

& ICARO - Acta de Selectidn I A | - 2B

CIF: A0O0000000B

| INICIO = Empresas = Lista de Preseleccionados = Acta de Seleccian

Acta de Seleccion

Fresentacian

Logao

Dratos Bdsicos

& continuacion debe rellenarlos campos referentes al acta de Seleccidn. Puede seleccionar Acta Conjunta para
Contactos todos los candidatos/as (es decir toda la informacion serd igual para todos los candidatos ) o Acta Individual
T para cada candidatofa (tendra gue introducir tantas actas como candidatos haya seleccionado)

Ofertas Solicitadas

Blsqueda de Expedientes Ofertas gestionada por:  Universidad de almeria

Lista de Preselsccionados Ofertas para: Bolsa da Empleo

Mis Encugstas

= Fecha de Creacidn: 21/07/2011
Cambiar Contrasefia

Informacion de Contacto

Proteccion de Catos

Nombre DNI Expediente
NOMBRE1167 &P11167 4P21167 | 752341776 | 423
MNOMBREL1711 AP11711 &P21711 @ 73238019M 73

Avuda

Crear &cta Conjunta i| Crear Acta Individual | | Cancelar Proceso de Adjudicacion |

A L s s W . e T e ]

Figura 29



Ya sea realizando un acta conjunta o individual, los campos a rellenar son los
mMismos.

- ICARD - Acta de Seleccidn + - -2

Ayuda
Nombre DNI Expediente

NOMBRE1167 AP11167 AP21167 | 7523417767 423
NOMBRE1711 AP11711 AP21711 75238018M 73

Cancelar Proceso de Adjudicacion

Datos del Acta Conjunta

Fecha Incorporacion | _' )
(ddémmsaaaa)

Hora Incorporacian
(HH:rmim)

Harario

Lugar de Incorporacidn

Tutar de Empresa ¥

Candidatos Suplentes

Marque si lo desea, los candidatos suplentes que ocuparan el puesto en caso de que los anteriores por algun motivo no
puedan o rechacen occupar el puesto.

DATOS PERSONALES DE POSIBLES CANDIDATOS
bre

Expediente - Nom

B 86-NOMBRE1719 AP11719 AP21719

/

Guardar || Cancelar

Figura 30

Como complemento al acta conjunta, puede seleccionar algun suplente de entre
aquellos candidatos/as que fueron entrevistados. Estos ocuparian el puesto en el caso de
gue por causas particulares, los candidatos que aparecen en el acta de seleccion
rechazaran el puesto. En cualquier caso usted seria informado previamente.



Tras completar el formulario pulse en el botén “Guardar” y se

resumen como el que se ve en la siguiente figura:

le mostrara un

~f ICARC - Acta de Seleccidn

[

Datos de Em|

| Presentacian

ELogo
| Datos Basicos

|
|
|
| Contactos |
| ugva Cferta |

|

i Ofertas Solicitadas

| Servicios
Bisqueda de Expedientes
[Lists de Preseleccionados
E.Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia
E-Inforrnac:ién de Contacto

I Froteccidn de Datos

!Ayuda

Acta de Seleccion

*
1
m
s B

A& continuacion debe rellenar los campos referentes al acta de Seleccidn, Puede seleccionar Acta Conjunta para
todos los candidatosfas (es decir toda la informacidn serd igual para todos los candidatos ) o Acta Individual
para cada candidato/a (tendrd gue introducir tantas actas como candidatos haya seleccionado)

Cadigo de Oferta:
Ofertas gestionada por:
Ofertas para:

Fecha de Creacidn:

65404
Universidad de Almeria
Bolsa de Empleo

21/07/2011

Candidatos a los que se les ha adjudicado el puesto

Nombre

DMNI Expediente

MOMBRE1167 AP11167 AP21167 752341776 423
MOMBRE1711 AP11711 AP21711  75238019M 73

| Terminar

Datos del Acta introducicla

Fecha de Incorporacion | 2170772011

Haora de Incorporacicn 12:30

/ Horario | Media Jornada
Lugar de Incorporacidn Servicio de Empleo

Figura 31

Tutor

Raul Prieto Barrado



5.4. MIS ENCUESTAS

Este apartado muestra las encuestas pendientes de rellenar.

==

- ICARO - Mis Encuestas

¥ no hay notificaciones | (3 desconectar

FT
0B - Cadigo;

| IMICIO > Servicios = Mis Encuestas

Mis Encuestas

Fresentacian

Logao

Dratos Bdsicos

& continuacidn se muestran las encuestas que puede rellenar
Contactos

Muewva Oferta

Ofertas Solicitadas

Servicios

Bisqueda de Expedientes

Universidad: Universidad de Almeria

CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESRS-PRﬂCTICAS EN
EMPRESA (Periodo: 01/2011)

Lista de Preselsccionados At e e

Mis Encuestas 58942 - EMPRESA13904

Camnbiar Contrasefia DS}‘D?;"EDII alas 21:51:52

Infarmacion de Cantacts 22/07/2011 alas 09:33:30

Proteccion de Datos 13344

Avuda

ersidad: | Universidad de Almeria

Mambre: CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESAS-PRACTICAS EN
EMPRESA (Periodo: 01/2011)

?%éeﬁ'a:craacién: 26/01/2011 alas 09:41:58
Oferta; 58430 - EMPRESAZE39
Cddigo: | 13341

Figura 32



Pulsando en el boton Rellenar de cada una accederas a un formulario desde el
cual podras completar la encuesta siguiendo un sencillo proceso.

| ~ ICARO - Mis Encuestas Iﬁll - =28

no hay notificacionss | (& desconectar @

| INICIO = Servicios = Mis Encuestas

Mis Encuestas

Presentacion

Lagao

Datos Bsicas CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESAS-PRACTICAS EN EMPRESA

Contactos

Nuewa Oferta El presente cuestionario pretende conocer |a satisfaccidn de los usuarios del Servicio Universitaria de Emplen
Ofertas Salicitadas respecto a las actividades desarrolladas por nosotros. Considerando gque vuestra opinidn nos ayudara a mejorar

nuestra gestidn diaria, esperamos v o5 agradecemos de antemano vuestras opiniones v sugerencias.

Blsgueda de Expedientes

T Te agradeceria que completases el cuestionario en un plazo de 7 dias.

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia DATOS PERSOMNALES PARA INFORMES ESTADISTICOS
Informiacion de Contacto
Froteccion de Datos 1- Edad
Ayuda
QO | Hasta 28
Q| 29-35
Q| 39-48
Q| 4955
QO | 59-68 =
O | Mas de 69

siguiente P ‘

Figura 33



5.5. MODIFICAR DATOS DE ACCESO

Desde este apartado puede cambiar su nombre de usuario y contrasefia por otro
distinto. Recuerde que sbélo podras escoger un nombre de usuario que no tenga otro
usuario (demandante o empresa) de Icaro.

no hay notificaciones nuavas - Empresa Empresa S.L. o desconectar

i INICIO > Servicios > Modificar Datos de Acceso

Datos de Empresa

Presentacian

Lago

Datos Basicos
Contactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Noticias

Bisgueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Proteccién de Datos

Ayuda

Modificar Datos de Acceso

Introduzca los nuevos datos de acceso vy pulse en Guardar

Nombre de Usuario | ||

Contrasefia | | |

Repetir Contrasefa

Enviar

Politica de Privacdad  ::

Informacién de Contacto

Figura 34



5.6. INFORMACION DE CONTACTO

Pulsando en esta opcién accede a todos los teléfonos de contacto, direcciones y
horarios de las distintas universidades.

no hay noti Empresa Empresa S.L. ¢ desconectar

| INICIO > Servicios > Informacion de Contacto )

=3l Informacion de Contacto

Presentacion

Logo

Datos Basicos

Seleccione una Universidad de la lista que se muestra a continuacion

Contactos para acceder a su Informacién de Contacto:

Nueva Oferta

| Universidad de Almeria [=]

Ofertas Soljcitadas

m Servicio Universitario de Empleo

MNoticias

oin e Prpmtlenc bratlos Practicas en Empresas - Estudiantes
Mis Encuestas Tegrong! 950 01 53 44
Cambiar Contrasefia Eaz 95001 5510

Informacién de Contacto E-Man: fomento@ual.es
Proteccion de Datos

Ayiica Practicas en Empresas - Titulados EPES

Tertrono: 95001 55 10
Fat 950 01 55 10

Agencia de Colocacién - Bolsa de Empleo

TeLtrono! 950 01 58 70
Fax: 95001 5510
E-Man: fomento@ual.es

Becas de Formacion

TeErono; 95001 5543
E-Man: decarri@ual.es

Servicio de Orientacion Profesional - Andalucia Orienta

Tertrono: 250 01 58 71 /950 01 56 04
Fax: 950 01 56 04

Figura 35



5.7. POLITICA DE PROTECCION DE DATOS

Desde esta opcion puede consultar la politica de proteccion de datos para las
distintas universidades y comprobar cuales ha aceptado.

Empresa Empresa S.L. o desconectar

‘ INICIO > Servicios > Proteccién de Datos |

Politica de Proteccion de Datos

Fresentacion

Logo

Datos Basicos

i A continuacion se muestra el texto con |a politica de datos de caracter personal para cada universidad.
ontactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Universidad de &lmeria [&]
Noticias
Blisqueda de Expedientes Aceptado para esta Universidad con fecha 15/07/2011

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

= = En cumplimiento de La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, sobre Proteccidn de Datos de
Cambiar Contrasefia Caracter Personal, le informamos gue sus datos personales seran incorporados a un fichero
titularidad de La UNIVERSIDAD DE ALMERIA, con |a finalidad de gestionar los programas de
practicas pre profesionales y/o empleo en entidades privadas u organismos puiblicos de los

Informacién de Contacto

Proteccién de Datos estudiantes universitarios que participan en la bolsa de trabajo de LA Universidad, posibilitando
Ayuda de este modo el acercamiento entre estos y las empresas u organismos que participan en el
/ programa.
Asimisme le informamos gue sus datos no seran comunicados a terceros. Le recordamos gue en

cualquier momento podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacian, cancelacidn, v, en su
c£aso, oposicidn, enviando una solicitud por escrito, acompafiada de una fotocopia de su D.N.I.,
dirigida a: UNIVERSIDAD DE ALMERIA. Secretaria General de La Universidad de Almeria. Edificio
Central, Planta baja. Ctra. Sacramento s/n, La Cafiada de San Urbano. CP 04120 Almeria

Politica de Privacidad :: Informacion de Contacto

Figura 36



