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1. ENTRANDO EN ICARO

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

-

ICARO -

» Acceso Acceso . Acceso
¥ Demandantes Empresas ¥ Universidad

Bienvenidos a Qué ofrecemos Actualidad
ICARO

Univ. de Jaén Cualquier Programa

El Portal de Gestidn de Practicas
en Empresa fEmpIe_o utilizado por T _Jra - B [ ve T L L B
las Universidades Publicas : I - - = 4
Andaluzas y 1a Universidad ’
Folitécnica de Cartagena

Sy =yl

|, Mo se han publicado noticias
- para esta universidad.
Empresa- Mo Titulados Esté atento a futuras

Universidad de _jaé,, actualizaciones.
29/04/2013

G meses

Aprovisionamiento materiales a Linea Montaje

MMt i Redes Sociales

_ Mo se han publicado redes

sociales para esta
universidad.

Esté atento a futuras
actualizaciones.

Universidades: 10

Empresas: 28670
Demandantes: 180354
Ofertas: 80105

Usuarios Online: &

RN

JUMTR DE ANDALLCIA

Politica de Privacidad :! Informacion de Contacto I Intéarate con ICARO

Pe@gwn Ol

Figural

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

Acceso Acceso

Demandantes Universidad
Bienvenidos a
ICARO

Qué ofrecemos

Actualidad

Cualquier Programa

niv. de Jaén

El Portal de Gestidn de Practicas
en Empresa y Empleo utilizado por

las Universidades Plblicas
Andaluzas y la Universidad
Folitécnica de Cartagena

Mo se han publicado noticias
para esta universidad.
Esté atento a futuras

actualizaciones.

Redes Sociales

ampliar

Mo ze han publicado redes
sociales paraesta
universidad.

Esté atento a futuras
actualizaciones.

Universidades: 10

Empresas: 28670
Demandantes: 190354
Ofertas: 80105

Usuarios Online: &

Informacion de Contacto Intégrate con ICARO

@eﬂu‘f

Politica de Privacidad

Figura 2



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.

I C A R 0 | identificarse

| INICIO > Empresas = Identificarse

EX=2 |dentificarse

Identificarse

Muewva Empresa

Informacion de Contacto ; : i 2 : s
Por favor, introduzca su nombre de usuario y contrasefa, v pulse en el botdn para identificarse en ICARO

Ayuda

Vol..or al Inicio

Ir a menu de
Demandantes Nombre de Usuario | |

Contrasefia | | |

|_Acceder |

Si no recuerda sus datos de acceso pulse el siguiente enlace
Solicitar Nueva Contrasefia

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

Figura 3

Si ha olvidado su contrasefia debera enviar un correo electrénico, usando el correo del
responsable de la empresa con el que se registré en ICARO, a la direccion icaro@ujaen.es
indicando en el mismo nombre de la empresa y CIF. Le devolveremos a dicho correo los datos de
usuario y una nueva contrasefia de acceso..

A continuacion 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 continuacion debera aceptar la politica de proteccion de
datos para la universidad desde la cual se esta registrando.

- ICARO - Registro I-l: | = m

(= identificarse

| INICIO = Empresas > Registro

Nueva Empresa

Identificarse

Mueva Empresa

Informacién de Contacto Politica de Proteccion de Datos
Waolver al Inicio
|
Iamnsppe En cumplimiento de La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, sobre
Cemandantes Proteccidn de Datos de Caracter Personal, le informamos que sus datos

personales serdn 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 pdblicos de los
estudiantes universitarios que participan en la bolsa de trahajo de LA
Universidad, posibilitando de este modo el acercamiento entre estos y las
empresas U organismos que participan en el programa.

Asimismo le informamos que sus datos no serdn comunicados a terceros, Le
recordamos gue en cualquier momento podrd ejercitar los derechos de acceso, £5)
rectificacidn, cancelacidn, v, en su caso, oposicidn, enviando una solicitud por

escrito, acompafiada de una fotocopia de su D.M 1, dirigida a: UNIVERSIDAD DE
A!_MERIIA. Secretaria General de IJ_a Univerﬂsidlad Ide Almeria. Edificio Central,l ) |

Rechazar

Auiso lagal - Accesibilidad @ & (-9) @ ‘ e "

*.u’l‘“

Figura 4



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 *.

o ICARO - Registro | +| - - 78

(= identificarse &

| INMICIO = Empresas = Reqgistro

Nueva Empresa

Identificarse

Nuewa Empresa

Informacian de Contacto - . 5
Rellene el siguiente formulario v pulse el botdn de Guardar para registrarse en ICARD,

Wolver al Inicio Los campos obligatorios estan marcados con *
Ir a mend de
Demandantes
.'\:;é\':ﬁ’b&de Identificacicn |CIF - Cédigo de Identificacién Fiscal »|
* Identificacion | [ ]
* Mombre | | |
* Titularidad | [Privada v
* pais |Espaﬁa &
* Provincia | | v
*# Nombre de Usuario | | |
* Contrasefia | | |
* Repetir Contrasefia | | |
Guardar | Cancelar
b

Recuerde que no puede haber mas de una empresa de titularidad privada con la
misma identificacién 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.

- ICARC - Registro Guiada | e | e m

no hay notificaciones (= desconectar

CIF: AQOODOOOOB

| INICIO = Empresas = Registro Guiado

Eigﬁ?e;igesn:ggstsados para RegiStrO GUiado

continuar:

Datos 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.

Reqgistro Guiado

Datos Basicos Debe rellenar los datos hasicos gue describen a su empresa. Es
M importante describir con detalle la Linea de Trabajo, asi comao
> . establecer una direccidn correcta para notificaciones.
Cambiar Contrasefia
T Contacto Responsable Debe |ntr0dL{C|r al menos un contacto como responsable, Esta
persona sera con la gue contactaremos por defecto cuando
Ayuda necesitemos comunicarnos con su empresa. En caso de practicas

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

@*29§0 0 WH

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.



| pr o3
/ Datos Bésicos ; o s
A continuacion se muestra el logo que aparecera para su empresa.
Contactas Si desea cargar un nuevo logo o borrarlo use el siguiente formulario.

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 informacién de la empresa, debe hacer clic en la opcién
correspondiente del menu. Entonces se mostrard una ventana donde le pedird que cargue
el archivo grafico con la imagen del mismo.

- ICARC - Logo Empresa | + | - - " a
no hay notificaciones (= desconectar ]

CIF: 4000000008 - C

| INICIO = Empresas = Logo Empresa

Logo

Presentacidn

Ofortas Solicitadas Recuerde gue sdlo se permiten imagenes JPEG que ocupen un maximo de SOKB

Muewva Oferta

Bisqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacidn de Contacto

Proteccidn de Datos

Archivo Examinar...

Avuda

Cargar

@22 9g@ O WHEw -

L

Figura 8

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

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



2.2. DATOS BASICOS

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

- ICARO - Datos Basicos I%| - -=28

no hay notificaciones | (3 desconectar [0~ ]

CIF: AD00DOODOOB

| INICIO = Empresas = Datos Basicos

Datos Basicos

Presentacidn

Logo

Datos Basicos
e

Rellene el siguiente formulario v pulse el botdn de Guardar.,
Contactos Los campos obligatorios estan marcados con *

Mueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Guardar || Cancelar

Bisqueda de Expedientes

bre Comercial | [s.R.Software |

Lista de Preseleccionados

e " ]
Mis Encuestas Razon Social |5 R.Software |

Cambiar Contrasefia §:‘:"l§}'pa-de Empresa | |Sociedad Andnima

Informacian de Contacto * Actividad |SER\.-'ICIOS

Proteccidn de Datos

ea de Trabajo Desarrollo de Software a PYMES

Avuda

Domicilio Social

* Direccidn |universidad de Almeria, Edificio CITIC, 1.27

* Codigo Postal 04120 |

Figura 9



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.

- ICARD - Datos Basicos | -l_- | s m

no hay notificaciones (= desconectar [0~ ]

| INICIO = Empresas = Datos Basicos

Datos Basicos

Presentacidn

Logo

Datos Basicos

A continuacidn se muestra un resumen detallado de los datos basicos de su empresa.
Contactos Pulse en el botdn Editar para realizar cualguier modificacion,

Mueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Bisqueda de Expedientes

.

Mormbre Comercial S.R.Software

Lista de Preseleccionados - -
Razon Social | 5.R.Software

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia CIF | ADOOOOOOOBR

Informacidn de Contacta Tipo de Empresa | Sociedad Andnima
Proteccidn de Datos Actividad SERVICIOS
Ayuda Linea de Trabajo | Desarrollo de Software a PYMES

Domicilio Social

Direccidn Universidad de Almeria, Edificio CITIC, 1.27
Codigo Postal 04120
Pais = ESPafla

Provincia | ALMERIA

Figura 10

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



y | Contactos Los campos obligatorios estan marcados con *
/‘ Mueva Oferta i

2.3. CONTACTOS

Marcando esta opcién se podran introducir, modificar o eliminar la informacién 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 gestibn econdémica, ya que para practicas en empresa las
universidades se pondran en contacto con la persona que figure como tal.

- ICARC - Contactas | i | - -8

no hay notificaciones (= desconectar Lo}

CIF: ADDOOOO0OR - E‘é

| INICIO = Empresas = Contactos

Contactos

Presentacidn

Logo

Datos Basicos N . .
Rellene el siguiente formulario ¥ pulse el botdn de Guardar,

Ofertas Solicitadas

Asighar coma responsable NO W

Servicios de la Empresa
En caso de practicas en empresas, debe figurar el nombre de la persona

Bisqueda de Expedientes que firme el Convenio de Colaboracidn v tenga poderes para ello.
Se sustituird al responsable anterior si lo hubiera,

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia * Mombre | |

Informacidn de Contacto

* Primer Apellidn | | |

Proteccidn de Datos

Segundo Apellido | | |

I N
S —
* Teléfono

* E-mail | | |

Ayuda

* Repita el E-mail | | |

Contacto para Gestion | [no v

Econdmmicra

Figura 11



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

los datos introducidos.

- ICAROD - Contactos | ot |

- -2 8

no hay notificaciones

(= desconectar ~

| INICIO = Empresas = Contactos

Datos de Empresa

Presentacidn

Contactos

Logo

Datos Bdsicos

Contactas

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Muevo

Bisqueda degpedientes I

Lista de Preseleccionados

Maorbre y Apellidos

Mis Encuestas

Codigo

Carnbiar Contrasefia
0oL I

Informacidn de Contacto

— cCargo

Proteccion de Datos
T Telefono
Ernail

Responsable de Ofertas
§'§_l_iac’c"iones Tutorizadas

Convenios Firmados

Mombre y 2pellidos

A continuacidn se muestran los contactos de la Empresa.
Use los botones para Editar, Borrar o Afiadir una nuevo contacto, Solo podran ser borrados aquellos contactos
gue no sean responsables de las empresas.

Raul Prieto Barrado {Responsable)
43823

732426990

Socio Fundadaor

605437048

cenon34@hotmail.com

0 ofertas

0 selecciones

0 convenios

Alejandro D'Ermiliis Martinez

E/

Editar

Figura 12

Para introducir més contactos, basta con pulsar el botdn "Nuevo" y repetir el

proceso del formulario anterior.

Si quiere realizar algan cambio en la informacion del contacto basta con pulsar el

boton "Editar".

Si quiere borrar un contacto so6lo debera pulsar en el botén “Borrar” situado junto al

de Editar. Recuerde que sélo 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 observard, se trata de un proceso bastante sencillo que consta grosso
modo de los siguientes pasos:

Seleccionar la Universidad donde ira destinada
Seleccionar el tipo de oferta a crear.
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.
Rellenar los apartados de la oferta
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.

~f ICARC - Nueva Oferta I+| - - &

no hay notificaciones | (= desconectar

| INICIO = Empresas = Mueva Oferta

Nueva Oferta

Fresentacidn

Logo

Datos Bdsicos

Contactos & continuacidn se muestra una tabla con los tipos de ofertas que puede crear,
Seleccione unz universidad,
| _w» Muewva Oferta

Ofertas Solicitadas i

Universidad de almeria

= Universidad de Cadiz
oo [TAEE S

Bisqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados Universidad de Ja[é”
: Universidad de Mélaga
Mis Encuestas Universidad de Sevilla

Universidad Pablo de Olavide

Cambiar Contrasefia Universidad Politécnica de Cartagena

Informacidn de Contacto

Froteccidn de Datos

Ayuda

IR

Figura 13

Como puede ver en la figura 13, lo primero que habra que hacer es seleccionar la
Universidad destinada a gestionara la oferta.



Como ejemplo hemos seleccionado la Universidad de Jaén.

no hay notificaciones nuevas | . 'Universidad De Jaén 0] "desconectar

INICIO > Empresas > Nueva Oferta

Nueva Oferta

Presentacicn

Logo
Datos Basicos
Contactos A continuacion se muestra una tabla con los tipos de ofertas gue puede crear.

: = Seleccione una universidad.
MNuew erta

| Ofertas Solicitadas ::Ul.'-liuers.i.a;':-ld de Jagn 3

m Pulse en "Nueva” Dalschas

Noticias

Busgqueda de Expedientes
i = i Programa
Lista de Preseleccicnades

Practicas en Empresa - No Titulados = _. _
Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia
Informacién de Contacto
Proteccion de Datos

Avuda

Politica de Privacidad i Informacidn de Contacto

Figura 14

Como puede observar, se muestra un cuadro resumen con todos los tipos de oferta que 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 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 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 14, si existen ofertas con este estado
bastara con pulsar en el botén "Sin Enviar” y se mostrard una ventana con todas las
ofertas que no se hayan enviado (figura 15). Escoja la oferta y pulse en el botén
“Modificar” para continuar por donde lo dejo 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.

- ICARO - Nueva Oferta . _ &M

Ofertas Sin Enviar

Universidad de Almeria - Bolsa de Empleo - General

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

i

# F.Creacién F. Modificacién Accién

1 21/07/2011 11:23:47  21/07/2011 11:36:25
2 21/07/2011 11:23,07 21/07/2011 11:23:07

Figura 15



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 14, si existen plantillas para un tipo de
oferta bastara con pulsar en el boton "Plantillas" y se nos mostrara una ventana como la
siguiente

- ICARO - Nueva Oferta - - 58

Plantillas

Universidad de Almeria - Bolsa de Empleo - General

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

# Nombre Creacion Accién

1  Trabajo en el extranjero 21/07/2011 11:37:29

Figura 16

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. INTRODUCTENDO 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 17.

-« ICARC - Mueva Oferta - Apartados + - -8

Nueva Oferta

Presentacidn

Logo

Datos B asiigs Universidad de Almeria - Bolsa de EI'I'I|J|ED - General
Contactos
M Ofert. o
SRR Apartado: indice bl A Wolver al Principio
Ofertas Solicitadas
Servicios
Biisqueda de Expedientes A continuacion se muestran los distintos apartados que confarman la oferta.
; : | Recuerde que la oferta no podra ser gestionada por la Universidad hasta que no complete el proceso v se la
Lista de Preseleccionados | envie, Para ello es condicidn necesaria rellenar como minimo los apartados marcados con *
Mis Encuestas
Cambiar Contrasefia ™
= | Apartado Accion .
Informacidn de Contacto : ; : Creacidn: 21/07/2011 11:23:07
S 1 Mormativa * x Rellenar Ultima Modificacion: 21/07/2011 11:23:07 C
e e | ——— Estado: Oferta No Enviada
Avuda Datos Basicos  * x | Rellenar
Datos Especificos * X Rellenar
= Silo desea puede crear una plantilla con la oferta
Estudios  * b Rellenar rellenada hasta el momento pulsando en el
d siguiente botdn D
Idiomas X Rellenar T !
: Crear Plantila |
Conocimientos Informaticos | 2% Rellenar
Competencias Profesionales X Rellenar [
Otros Datos X [ Rellenar |
Contactos * X [ Rellenar |

ORBOLCT ¥ -XGNUN - Bl

Figura 17

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

A: Desde este bloque se puede acceder de forma rapida a cada apartado de la
oferta o pulsar en el botdn 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 v verde. Pulse en el boton “Rellenar” para acceder a modificar
su contenido.



En el caso de que tengan ya un alumno preseleccionado debera introducir su nombre y dni en el
apartado de OTROS DATQOS, dentro de OBSERVACIONES PRIVADAS.

C: En este bloque se muestran las fechas de creacién 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 envié 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 més arriba luego podré 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 ira 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:

- ICARD - Normativa = - -58
~
| IMICIO = Empresas = Nueva Oferta » Mueva Oferta - Apartados = Mormativa
Datos de Empresa Nueva Oferta - Normativa
Presentacidn
Logo
R Universidad de Almeria - Bolsa de Empleo - General
Contactos
i Ofert
SN E e Apartado: | Mormativa v| Yolver al Principio
Ofertas Solicitadas
Bisqueda de Expedientes Lea detenidamente la Normativa v pulse en Aceptar si esta de acuerdo.,
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas =
Carnbiar Contrasefia
Inforrmacion de Contacto B pEna MM
7 esl
Proteccidn de Dat =
Sl OBLIGACIONES DE LA EMPRESA:
Ayuda =
« Abonar ala Universidad de &lmeria la cantidad de 150 € en concepto de gastos de gestidn por W
oferta presentada, siempre ¥ cuando desde la Universidad se e ofrezcan, al menos, 4 candidatos
por puesto ofertado, gue curmplan el perfil requerido.(1).
« Quedan exentas del cumplimiento del anterior requisito: aguellas empresas que hagan efectiva la
contratacion en el periodo de un mes desde que se introduce la Oferta de Empleo en el Programa
ICARD v las empresas gue contraten a usuarios del Programa de Acciones Experimentales
financiado por la Consejeria de Empleo de la Junta de andalucia,
Rl
| Aceptar Momativa || Rechazar Mormativa il

Figura 18

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".



-« ICARO - Datos Basicos + - -8
ia]
| IMICIO = Empresas = Nueva Oferta = Mueva Oferta - Apartados = Datos Basicos
Datos de Empresa Nueva Oferta - Datos Basicos
Presentacion
Logo
Datos Basicos Universidad de Almeria - Bolsa de Empleo - General
Contactos
Mueva Oferta Apartado: ‘ Datos Bdsicos Vl Volver al Principio
Ofertas Solicitadas s
Blisqueda de Expedientes Rellene el siguiente formulario y pulze el botdn de Guardar,
: : Los campos obligatorios estan marcados con *
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas
Cambiar Contrasefia
Infarmacidn de g;uatn‘&o/ — |
Proteccidn de Datos * Mumero de Puestos I:l =
Avuda A
Direccion del Puesto Ofertado
* Direccidn  [Universidad de Almeria, Edificio CITIC, 1.27 |
* Pais  [Espafla v
* Provincia | aLMERTA v|
* Localidad  [ALMERIA v
* Ciligo Pastal
Caracteristicas de la Oferta 3l

Figura 19

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.



& ICARC - Contackos e - -=28

~
| INICIO = Empresas = Mueva Oferta = Nueva Oferta - Apartados = Contactos
Datos de Empresa Nueva Oferta - Contactos
Presentacion
Logo
R Universidad de Almeria - Bolsa de Empleo - General
Contactos
5] Ofert
ueva Oferta Apartado: | Contactos v| “alver al Principio
Ofertas Solicitadas
Bisqueda de Expedientes Seleccione un contacto v pulse Afiadir para incuirlo en el perfil de su oferta, Para finalizar pulse Guardar,
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas
Cambiar Contrasefia - 7
Informacidn de Contacto
= Contacto v
Proteccidn de Datos
ayuda —_— ~ 1 |Raul Prieto Barrado 3l
Alejandro D'Ermiliis Martinez |
Contactos seleccionados para la Gestion de la Oferta
Mo se ha afiadido ningun contacto para la gestion de la oferta.

Figura 20

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



- ICARO - Contactos

| INICIO = Empresas = Mueva Oferta = Mueva Oferta - Apartados > Contactos

Nueva Oferta - Contactos

Presentacidn

Logo
Datos Bdsicos Universidad de Almeria - Bolsa de Empleo - General
Contactos

Nueva Oferta

Apartado: | Contactos =]

Ofertas Solicitadas

Servicios

Lista de Preseleccionados

Cambiar Contrasef

“olver al Principio

Bisgqueda de Expedientes Seleccione un contacto v pulse Afadir para incluirlo en el perfil de su oferta. Para finalizar pulse Guardar,

Informacidn de Contacto

— Contackto | Raul Prieto Barrado Vl
Froteccidn de Datos
ayuda Cargo Socio Fundador (Responsable)
E-Mail cenon34@hotmail.com

Teléfono | 605437048

Contactos seleccionados para la Gestion de la Oferta

Nombre cargo Becion

Raul Prieto Barrado  Socio Fundador (Responsable)

Figura 21

Recuerde que para que los cambios surtan efecto hay que pulsar siempre en el botén de

“Guardar”.



3.4. ENVIANDO LA OFERTA

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

- ICARD - Mueva Oferta - Apartados + - -8

IMICIO = Empresas = Nueva Oferta » Mueva Oferta - Apartados

el Nueva Oferta

Presentacidn

Logo
Diatos Basicos | Universidad de Almeria - Bolsa de Empleo - General

Contactos

M Ofert. e — e
i Apartada: | Iindice | Wolver al Frincipio |

Ofertas Solicitadas

| Bisqueda de Expedientes | *fa ha completado los apartados obligatorios. ; ; } ]
: : | Silo desea puede pulsar en el siguiente botdn para gue los administradores de esta Universidad reciban |
| Lista de Preseleccionados | notificacidn de la oferta v comiencen el proceso de gestidn,

Mis Encuestas

; | Enviar DfertaJ \
Cambiar Contrasefia -

Informacidn de Contacto
Proteccidn de Datos

| Avuda | & continuacion se muestran los distintos apartados que conforman la oferta,
Recuerde gue |la oferta no podra ser gestionada por la Universidad hasta que no complete el proceso v se la
envie. Para ello es condicidon necesaria rellenar como minimo los apartados marcados con *

Apartado Accion
— Creacion: 21/07/2011 11:23:47
Mormativa * v | Modificar | Ultima Modificacion: 21/07/2011 13:00:11
— - Estado: Oferta No Enviada

Datos Basicos  * W | Modiicar |
Datos Especificos * v i_ Madificar J

: =ik Silo desea puede crear una plantilla con la oferta
Estudios * v rellenada hasta el momento pulsando en el

siguiente botdn

Idiomas Se—
Crear Plantila

Rellenar |

¥
Conocmientos Informaticos 2%
X

Competencias Profesionales \ | Rellenar |

Figura 22

Esta accion 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.



4. OFERTAS SOLICITADAS

A esta seccién 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 24).

- ICARC - Ofertas Solicitadas | + | - -58
no hay notificaciones (= desconectar o
CIF: AQ0OO0OO0B -
| INICIO = Empresas = Ofertas Solicitadas
Ofertas Solicitadas
Presentacidn
Logo
o ibesioos A contrinuacion se muestran todas las ofertas solicitadas. Seleccione aguella con la que desee interactuar,
Contactos
Nueva Oferta /
L Cfertas Solicitadas i [ /
/ Frogramas
Ofertas Vigentes | | Codigo: 65404 - Fecha: 21/07/2011 - Universidad de almeria |
Busgueda de Expedientes | )
Lista de Preseleccionados l@| |Wnar|
Mis Encuestas
Cambiar Contrasefia CDdlgD 65404
Informacidn de Contacta Universidad de Almeria
Proteccion de Datos Bolsa de Empleo - General
Ayuda
Mimera de Puestos | 1
Tipo de Contrato En practicas /
Modo de Selaccidn | Mormal /
_:"’Sél__eccio;n que aplicara la s Curriculum vitae
empresa a los candidatos
Pais Espafia
Provincia Almeria
Localidad ALMERIA -
Figura 24

Aun estando aqui, usted podra editar los datos de la oferta pulsando en el boton
“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”:

- ICARO - Modificar Oferta - Apartados | + | >~ = 8 B
no hay notificaciones (= desconectar o]
| INICIO = Emprasas = Ofertas Solicitadas = Modificar Oferta - Apartados =
Datos de Empresa Oferta 65404 <
Presentacidn
Logo
Datoe BAZicas Universidac de Almeria - Bolsa de Empleo - General
Contactos
n ofert .
et Apartado: | Indice ~| Wolver a Ofertas Solicitadas
Ofertas Solicitadas
Bisqueda de Expedientes & continuacion se muestran los distintos apartados gue conforman la oferta,
Recuerde gue debe rellenar como minimo los marcados con *
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas
SamkiRECeniEsEa sl i Creacion: 21/07/2011 13:01:10
Informacién de Contacta Mormativa  * v Modificar Ultima Modificacién: 21/07/2011 13:01;10
e Ao Estado: Oferta Enviada
el il Datos Basicos  * v | Madiicar
Avuda
Datos Especificos * V' | Modificar
Estudios * v [ Modiicar |
Idiomas i Modificar
Conocimientos Informaticos | 2% Rellenar
Competencias Profesionales | %
Otros Datos v | Modificar
Contactos * V| Modiicar | v
Figura 25

Como puede observar, volvemos a la misma pantalla de creacion de oferta, pero
ahora se indica en el titulo el cddigo de la oferta. El estado de la misma sera "Oferta
Enviada", cosa que ayuda a saber con facilidad si su oferta estda 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 seccién
Oferta Solicitada. Los administradores recibiran también automaticamente una notificacién

de dicho cambio. Por supuesto, no se le permitira dejar sin rellenar apartados obligatorios.




5. SERVICIOS

En esta seccidn se muestran una serie de apartados secundarios que sirven para

complementar las funcionalidades de la empresa.

5.1. BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

NOTA: Actualmente no esta implementada la busqueda de expedientes en la nueva
version de ICARO, por lo que al pulsar el boton "Busqueda de Expedientes" del menu de
la izquierda, nos conducira a la antigua version.

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.

- -2 8

- ICARC | +
SELECCION DE EXPEDIENTES
ATENCION:
Estas viendo esta Escoge una Universidad y un Programa para ella
seccion desde
la versidn clasica
de ICARO.
Volver ala
Nueva Version | UNIWERSIDAD DE ALMERIA v
(> Practicas en Empresa
(> Bolsa de Empleo
(O Practicas en Extranjero
(> Orientacion Profesional
) Autoempleo

continuar:

\

4

porial

Figura 25



Seleccione la universidad y el programa en el cual esta ubicada su oferta y pulse el
botén continuar.

- ICARO + - -28

2, 8

porial

¥ BOLSA DE Beglsire
B—US-QUEDA EMPLEO BUSCAR @ v\ Enf:;.u-:dos: 0

ATENCION: , ~

Condicién Académica:

Estas viendo esta [] universidad "
-Titulada

Sel::l::il:’ll'! ’dESd’e : [] Fecha de Nacimiento
la version clasica .
de ICARO. [] poblacién

[] pisponibilidad

D Carmet de Conducir

D Discapacidad
Formacion Académica
D Informatica

[] 1diomas

D Estancias en Extranjero

Volverala
MNuewva ¥Yersion

D Experiencia Profesional
D Form. Complementaria
D Areas Conocimiento

D Areas de Investigacidn
[[] competencias Prof.

D Doctores

D Porcentaje Créditos Sup.
D Permitir Seleccion

[] pasantia

D Trabajos Comerciales
[] mejora Emplan

D Verificacion

D Preseleccionado

0000000000000 0000000000

REINICIAR TODO

Figura 26

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 "Buscar" y los
resultados le seran mostrados.



5.2. 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 recibira un e-mail
informativo. La opcion que muestra estos candidatos se encuentra en la opcion de "Lista
de Preseleccionados”.

& ICARD - Lista de Preseleccionados | + | = ﬁ

no hay notificaciones (= desconectar

CIF: ADODOOOOOR - C

| IMICIO = Empresas = Lista de Preseleccionados |

Listado de Ofertas con Candidatos Preseleccionados

Fresentacidn

Logo

Datos Basicos

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 Maostrar para ver el grupo de ofertas correspondiente.

Muewva Oferta

Ofertas Solicitadas

Programa Universidad Cod. Oferta Num. Candidatos Accion
m Bolsa de Empleo | Universidad de Almeria = 65404 16 Mastrar |

Biasqueda de Expedientes
B 4 Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacidn de Contacto

Proteccidn de Datos

Ayuda

-

@*2es@0 ¥Ew

Figura 27

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 deberd marcar a los candidatos que le gustaria
entrevistar para cubrir el puesto ofertado.

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



- ICARC - Lista de Preseleccionados | + | - - F ﬁ

Listado de Ofertas con Candidatos Preseleccionados

Presentacidn

Logao

Datos Bésicos - st . - o
En esta opcidn puede ver todas |las ofertas gue coinciden con su titulacidn v los programas de las distintas

Contactos | universidades que usted haya marcado. Pulse en Maostrar para ver el grupo de ofertas correspondiente.
Muewa Oferta
Ofertas Solicitadas

Programa Universidad Cod. Oferta MNum. Candidatos Accidn

Bolsa de Empleo | Universidad de Almeria = 65404 16 Mostrar

Busgueda de Expedientes
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas Cadigo de Oferta: 65404

Camnbiar Contrasefia Ofertas gestionada por:  Universidad de almeria
{hfarmason deiCartasta Ofertas para: Bolsa de Empleo
Froteccion de Datos -
Fecha de Creacidn: 21/07/2011
Avuda
Opciones Disponibles: La Universidad que gestiona su oferta necesita que usted margue aguellos
expedientes con los que desee concertar una entrevista. La Universidad
gue gestiona su oferta necesita gue usted margue aguellos expedientes a
los que quiere adjudicar el puesto ofertado.

/ | Entrevigtar (] Adjudicar Puesto <

DATOS PERSOMALES DEL PRESELECCIONADO OPCIONES MARCADAS
Expediente - Nombre - Teléfono - Email

86-NOMBRE1719 AP11719 AP21719 - 171900000 - g-1719@su-email.es
O Fecha Entrevista: No especificado Seleccionado para entrevista: Mo
Hora Entrevista: Mo especificado Seleccionado para ocupar el puesto: Mo
Lugar Entrevista: Mo especificado
423-NOMBRE1167 AP11167 AP21167 - 116700000 - e-1167@su-email.es
Ll Fecha Entrevista: No especificado Seleccionado para entrevista: Mo
Hora Entrevista: Mo especificado Seleccionado para ocupar el puesto: Mo
Lugar Entrevista: MNo especificado

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

Figura 28

Son los botones de "Entrevistar" y "Adjudicar" los que realizan las funciones
anteriormente descritas.

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



5.2.1. ENTREVISTAR A CANDIDATO

Al pulsar el boton de Entrevistar, la fila de los candidatos marcados cambia de
color, también se muestra "Si" en el campo "Seleccionado para entrevista:".

- ICARO - Lista de Preseleccionados | + | - - 58
. Ofertas Solicitadas . i
Programa Universidad Cod. Oferta MNum. Candidatos Accion
Bolsa de Emplec Universidad de Almeria 65404 16 [ Mostrar
Blsqueda de Expedientes
| Li;ta de Preseleccionados
[ tis Encuestas ' Cédigo de Oferta: 65404
| Cambiar Contrasefia | Ofertas gestionada por:  Universidad de Almeria
| mffmas iy deigontey Ofertas para: Bolsa de Empleo

Proteccidn de Datos L.
= Fecha de Creacion: 21/07/2011
Ayuda

- Opciones Disponibles: La Universidad que gestiona su oferta necesita que usted margue aguellos

expedientes con los que desee concertar una entrevista. La Universidad
gue gestiona su oferta necesita que usted margue aquellos expedientes a
los gue quiere adjudicar el puesto ofertadao.

| Entrevigtar Adiudicar Puesta

DATOS PERSOMNALES DEL PRESELECCIONADO OPCIONES MARCADAS
Expediente - Nombre - Teléfono - Email

86-NOMBRE1719 AP11719 AP21719 - 171900000 - e-1719@su-email.es /
|:| -

Fecha Entrevista: Mo especificado Seleccionado para entrevista: Si
Hora Entrevista: Mo especificado Seleccionado para ocupar el puesto: No
Lugar Entrevista: MNo especificado

423-NOMBRE1167 AP11167 AP21167 - 116700000 - e-1167@su-email.es
O Fecha Entrevista: Mo especificado Seleccionado para entrevista: 50
Hora Entrevista: MNo especificado Seleccionado para ocupar el puesto: No
Lugar Entrevista: Mo especificado
73-NOMBRE1711 AP11711 AP21711 - 171100000 - e-1711@su-email.es
O Fecha Entrevista: Mo especificado Seleccionado para entrevista: Mo
Hora Entrevista: Mo especificado Seleccionado para ocupar el puesto: No
Lugar Entrevista: Mo especificado
113-NOMBRE1847 AP11847 AP21847 - 184700000 - e-1847 @su-email es
d Fecha Entrevista: Mo especificado Seleccionado para entrevista: Mo

Hora Entrevista: Mo especificado Seleccionado para ocupar el puesto: No
Lugar Entrevista: Mo especificado

Figura 29



5.2.2. ADJUDICAR PUESTO

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

5.2.3. ACTA DE SELECCION

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

En cualquier momento el proceso de seleccidon 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.)

- ICARD - Acta de Seleccidn | + | - -28

no hay notificaciones (= desconectar =

| IMICIO = Empresas = Lista de Preseleccionados = Acta de Seleccidn

Acta de Seleccion

Presentacidn

Logo

Datos Basicos

A continuacian debe rellenar los 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
para cada candidato/a (tendrad que introducir tantas actas como candidatos haya seleccionado)

Mueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Blsqueda de Expedientas Ofertas gestionada por: Universidad de Almeria

Lista de Preseleccionadas Ofertas para: Bolsa de Empleo

Mis Encuestas

= Fecha de Creacidn: 210772011
Cambiar Contrasefia

Informacidn de Contacto

Proteccidn de Datos

Nombre DNI Expediente
MNOMBRE1167 AP11167 A4P21167 | 75234177G | 423
MNOMBRE1711 AP11711 AP21711 | 75238019M | 73

Avuda

Crear Acta Conjunta H Crear Acta Individual i | Cancelar Proceso de Adjudicacion

Figura 30



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

-« ICARD - Acta de Seleccdn + | - - "

5| B

Ayuda
Nombre DMNI Expediente

NOMBRELLGT AP11167 APZ1167 | 73234177G 423
NOMBRE1711 AP11711 AP21711  75233019M 73

Cancelar Proceso de Adjudicacian

Datos del Acta Conjunta

Fecha Incorporacicn E
{dd/mm/aaaa)

Hora Incorporacidn
{HH:mm})

Horario

Lugar de Incorporacidn

Tutor de Empresa v

Candidatos Suplentes

Marque =i lo desea, los candidatos suplentes que ocuparan el puesto en caso de que los anteriores por algdn motivo no
puedan o rechacen ocupar el puesto.

DATOS PERSONALES DE POSIBLES CANDIDATOS

Expediente - Nombre

E 86-NOMBRE1719 AP11719 AP21719

/

Guardar || Cancelar

Figura 31

Como complemento al acta conjunta, puede seleccionar algin 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 boton “Guardar” y se le mostrara un
resumen como el que se ve en la siguiente figura:

- ICARCD - Acta de Seleccidn

| Presentacidan

;Logo
| I&Sa‘tns Basicos
S.Contactos

Nuewva Oferta
”Ofer‘tas Solicitadas

| Bisqueda de Expedientes

| Li.s.t.a ;:I.e Pre.sel.e.c-c;ion.a.do.s 1
.Mis Encuestas 1
Carmbiar Contrasefia
:"Informacién de Contacto

: .Protec:c:io'n d.e Dratos

| Ayuda

/

[

Acta de Seleccion

A continuacion debe rellenar los campos referentes al acta de Seleccidn. Puede seleccionar Acta Conjunta para
todos los candidatos/as {es decir toda la informacidn serd igual para todos los candidatos ) o Acta Individual
para cada candidato/a (tendrad que 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

2140772011

Candidatos a los que se les ha adjudicado el puesto

Nombre
MOMBREL1167 &4P11167 &P21167
NOMBRE1711 AP11711 A4P21711

Terminar

Datos del Acta introducida

Fecha de [ncorporacidn
Hora de [ncorporacion

Horario

Lugar de Incorporacidn

Tutar

DNI Expediente
792341776 | 423
75238019M | 73

21/07/2011
12:30

Media Jornada
Servicio de Empleo

Raul Prieto Barrado

Figura 33



5.3. MIS ENCUESTAS

Este apartado muestra las encuestas pendientes de rellenar.

- ICARD - Mis Encuestas

- -28

no hay notificaciones

(= desconectar fad

| INICIO = Servicios > Mis Encuestas

Datos de Empresa

Presentacidn

Logo

Datos Basicos

Contactos

Mueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Bisqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacidn de Contacto

Proteccidn de Datos

Avuda

Mis Encuestas

A continuacidn se muestran las encuestas que puede rellenar

Universidad:

Mombre:

Fecha creacidn:

Oferta:

Primera conexidn:
Ultima conexidn:

Codigo:

Universidad:

Mombre:

‘Fecha creacidn:
Oferta:

Cadigo:

Universidad de Almeria

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

26/01/2011 a las 09:41:58
58942 - EMPRESA13904
03/07/2011 a las 21:51:52
22/07/2011 a las 09:33:30
13344

Universidad de Almeria

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

26/01/2011 a las 09:41:58
58430 - EMPRESAZ2B39
13341

1

Rellenar

Figura 34




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

& ICARO - Mis Encuestas

[+] =21

no hay notificaciones | (2 desconectar

| IMICIO = Servicios = Mis Encuestas

Datos de Empresa

Presentacidn

Logo

Datos Basicos

Contactos

Mueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Servicios

Blisqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia

Informacidn de Contacto

Proteccion de Datos

Ayuda

Mis Encuestas

CUESTIONARIO DE SATISFACCION EMPRESAS-PRACTICAS EN EMPRESA

El presente cuestionario pretende conocer la satisfaccion de los usuarios del Servicio Universitario de Emplea
respecto a las actividades desarrolladas por nosotros. Considerando que vuestra opinidn nos ayudara a mejorar
nuestra gestion diaria, esperamos y 0s agradecemos de antemano vuestras opiniones y sugerencias,

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

DATOS PERSONALES PARA INFORMES ESTADISTICOS

1- Edad

Hasta 28
29-38
39-48
40-38
59-68
Mas de 69

olelolelele]

i

Figura 35



5.4. MODIFICAR DATOS DE ACCESO

Desde este apartado puede cambiar su nombre de usuario y contrasefia por otro
distinto. Recuerde que so6lo podras escoger un nombre de usuario que no tenga otro
usuario (demandante o empresa) de Icaro.

- ICARC - Modificar Datos de Acceso | + | - -8 B

no hay notificaciones (= desconectar

CIF: AQOODOOOOB

| INICIO = Servicios = Modificar Datos de Acceso

Datos de Empresa

Presentacidn

Modificar Datos de Acceso

Logo

Datos Basicos
Introduzca los nuevos datos de acceso v pulse en Guardar

Contactos

MNueva Oferta

Ofertas Solicitadas I . . [
Nombre de Usuario | [srsaftware |

T conrsors |

Busqueda de Expedientes B s | |

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

B Cambiar Contrasefia Erviar

Informacidn de Contacto

Proteccidn de Datos

Ayuda

@2 0®g@ D ¥ HEw

Figura 36



Informacién de Contacta Fax: 950015510
y = E-MaiL: formento@ual es
Proteccidn de Datos ' '

5.5, INFORMACION DE CONTACTO

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

- ICARO B - -78

no hay notificaciones (= desconectar fad

| IMNICIO = Servicios = Informacidn de Contacto

Informacion de Contacto

Presentacidn

Logao

Datos Bésicos

Seleccione una Universidad de |a lista que se muestra a continuacion
Contactos para acceder a su Informacidn de Contacto:

Muewva Oferta

[Universidad de Almeria v 7

Ofertas Solicitadas

Servicio Universitario de Empleo

Busgueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Practicas en Empresas - Estudiantes
Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia TELEFONG: 050 0153 44

Ayuda Practicas en Empresas - Titulados EPES
TELEFONO! 950 0155 10
Fasx: 950 01 55 10

Agencia de Colocacion - Bolsa de Empleo

TELEFONO! 950015870
Fasx: 950 01 55 10
E-MaIL: fomento@ual .es

Becas de Formacion

Figura 37



5.6. POLITICA DE PROTECCION DE DATOS

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

- ICAROD - Proteccion de Datos I + | > i m

LES

no hay notificaciones | (= desconectar ]

| INICIO = Empresas = Proteccidn de Datos

Politica de Proteccion de Datos

Presentacidn

Logo

Datos Basicos

A continuacidn se muestra el texto con la politica de datos de caracter personal para cada universidad.,
Contactos

Nuewva Oferta

Ofertas Solicitadas

Busqueda de Expedientes

Universidad de Almeria L

Aceptado para esta Universidad con fecha 21/07/2011
Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia En curnplimiento de La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, sobre Proteccidn de Datos de
Caracter Persanal, le informamaos que sus datas personales seran incorporados a un fichero
titularidad de La UNIVERSIDAD DE ALMERIA, con la finalidad de gestionar los programas de

Informacidn de Contacto

B e e e b e practicas pre profesionales v/o empleo en entidades privadas u organismos publicos de los
b 4 estudiantes universitarios gue participan en la bolsa de trabajo de LA Universidad, posibilitando
/ Ayuda de este modo el acercamiento entre estos v las empresas U organismos que participan en el
programa,

Asimismao le informarmos que sus datos no seran comunicados a terceros, Le recordamos gue en
cualguier momento podra ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, v, en su
caso, oposicidn, enviando una solicitud por escrito, acompafiada de una fotocopia de su DM,
dirigida a: UNIWVERSIDAD 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

Figura 38








