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1. Introduccién

En este manual se describen los procedimientos basicos para crear una Oferta de Practicas
Curriculares con una de las Universidades de la plataforma ICARO.

2. Registroy Acceso

La URL de acceso es http://icaro.ual.es

Acceso Acceso Acceso
Demandantes Empresas Universidad

Bienvenidos a Qué ofrecemos Actualidad
ICARO

Univ. de Almeria Cualquier Programa

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

Politécnica de Cartagena - Convenios Propios COWORKING UAL

05/05/2014

2 meses

Internacionalizacién del pro 7 v

Redes Sociales

- X .
MEDITERRANEA INTEGRATE CONE| | Uiversidsdes: 10
RPRTIR S Y e AwAL . X 5 P!
E N ) \ - Demandantes: 214068
//:\\ . \ g::‘ri’osouliue: 33“

JUNTR DE ANDALICIA

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

Para acceder pinche en Acceso Empresas e introduzca su usuario y su contrasefia.

I C A R 0 |®! identificarse

‘ INICIO = Empresas » Identificarse

EE=ZNE |dentificarse

Ide

‘.Nueva Empresa

Informacion de Contacto ~ .

s Por favor, introduzea su nombre de usuario y contrasefia, y pulse en el botén para identificarse en ICAROD
yuda

Volver al Inicio

Ir a mend de
Demandantes

Nombre deUsuario [ |
Contraseic [ |

daacceso pulse el siguiente enlace

Politica de Privacidad :! Informacion de Contacto

Si no dispone de un Usuario y Contrasefia debera registrarse como Nueva Empresa. En esta
pantalla deberd cumplimentar unos campos minimos, entre los que destaca el nimero de
identificacion de su empresa, su e-mail, el usuario y contrasefia.


http://icaro.ual.es/

Nueva Empresa

Rellene el siguiente formulario y pulse el botén de Guardar para registrarse en ICARO.
Los campos obligatorios estan marcados con *

* Tipo de Identificacion | [cIF - Codige de Identificacion Fiscal v
 Identificacion | [ |
* Nombre | |
* E-Mail | | |

* Repetir E-Mail | |

" Tiularidad

* Pais | Ezpafia v

* Provincia [ v

£LComo nos conociste? [ v

* Mombre de Usuario [ |

* Contrasefia [ |

* Repetir Contrasefa [ |

Guardar Cancelar

Si no recuerda sus datos de acceso podra Solicitar Nueva Contrasefia, donde se le pedira el
email que introdujo cuando se registré y le enviard un mensaje con las instrucciones necesarias
para acceder y cambiar su contrasefia.

2.1.  Registro Guiado

Cuando acceda por primera vez a la aplicacién, si no ha rellenado alguno de los datos
fundamentales para la plataforma le aparecera la pantalla que se muestra a continuacién. En el
menu de la izquierda apareceran tres opciones que conduciran a dos formularios a rellenar para
poder continuar. Observe que cada vez que complete uno de los formularios aparecera una
marca de verificacidn junto a la opcién correspondiente del menu.



- Informatica Ansarafranju ¢ desconectar

| INICIO > Empresas > Registro Guiado j

Ca s e REQiStro Guiado

continuar:

Datos Basicos

Para poder participar en ICARO es necesario rellenar como minimo los siguientes apartados. Una vez
Contactos completados podr3 solicitar ofertas y acceder al resto de apartados. Mas adelante podra modificarlos o
ampliarlos si lo desea.

Registro Guiado

Datos Basicos Debe rellenar los datos basicos que describen a su empresa. Es

M importante describir con detalle |a Linea de Trabajo, asi como

X N establecer una direccidn correcta para notificaciones.
Cambiar Contrasefia
= Contacto Responsable Debe introducir al menos un contacto como responsable. Esta
Informacién de Contacto persona serd con la que contactaremos por defecto cuando
Ayuda necesitemos comunicarnos con su empresa. En caso de practicas

en empresas, debe figurar el nembre de |a persona que firme el
Convenio de Calaboracién y tenga poderes para ello.

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

2.1. Registro Guiado — Datos Basicos

En esta pantalla se registran el resto de datos necesarios: fecha de nacimiento, n2 de moévil,
e-mail, domicilio familiar y durante el curso, etc.

Datos Basicos

Rellene el siguiente formulario v pulse el botén de Guardar.
Los campos obligatorios estdn marcados con *

Comercial | [Informatica ANSARAFRANIU |

* Razon Social Aqui debe aparecer el nombre de |a empresa tal y come aparece en el CIF

[tnformatica ANSARAFRANIU |

ipo de Empresa | | i
* Actividad | | il
de Trabajo

P
“ E-Mail | [emailgcorren.es

Domicilio Social

* Direccion [
* Codigo Postal I:I
* Pais [Fepafia R

2.1.  Registro Guiado — Contactos

Debe rellenar como minimo una persona de contacto de la empresa. Puede registrar todo
el personal que necesite y se tendrd que marcar a uno de ellos como responsable.
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Contactos

Rellene el siguiente formulario v pulse el boton de Guardar.

Los campos obligatorios estan marcados con ®

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

firme el Convenio de Colaboracién v tenga poderes para ello.
Se sustituira al responsable anterior si lo hubiera.

El nombre del responsable tiene gue ir tal v como aparacece en el DNL

* Nombre
Apellido
Apellido
NI,
* Cargo

* Teléfono
* E-mail

el E-mail

Tras guardar los datos, tenemos una nueva opcion: “Acceso independiente a ICARO”. Con
esta nueva opcion se dara acceso al contacto como un tutor de empresa para que pueda valorar

una practica curricular en la que aparezca como tutor.

e y Apellidos
Cadigo
D.N.I

Cargo

78794

Informatico
84555

1 oferta

0 selecciones

2 convenios

| Acceso Independiente a ICARO |

Editar || Dar de Baja |




Dar Acceso

Introduzca un Nombre de Usuario ¥ una Contrasefia si desea que Pepe Luis {pepe@dominio.es)
pueda acceder a ICARO y completar los informes de valoracién en los gue aparezca como Tutor.

Nombre de Usuario |u5uaria-accesa

Contrasefia |

Repetir Contrasefia |

| Generar Contrasefia y Enviar a Email | | Guardar |

Debemos indicar un nombre de usuario y una contrasefa para poder darle acceso a la
plataforma. Podemos no indicar una contrasefia, para ello pulsamos en “Generar Contrasefia y
Enviar a Email”. Con esta opcidn se envia al contacto un email con una URL de acceso a ICARO
en el que debe indicar una contrasefia valida.

3. Creacién de una oferta

La creacion de una oferta de Practicas Curriculares es analoga a la creacidn de otros tipos de
oferta.

Nos vamos a la pantalla Datos de Empresa = Nueva Oferta y seleccionamos la Universidad
en la que se quiere dejar publicada la oferta, que sera la encargada de gestionar dicha oferta, y
pinchamos en Nueva.

no hay no - Inform3tica Ansarafranju ¢ desconectar

‘ INICIO = Empresas = Nueva Oferta

Nueva Oferta

Presentacién

Logo

Datos Basicos

14 A continuacién se muestra una tabla con los tipos de ofertas que puede crear.
Chcaoe Y L Secleccipng nainiazsda]

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

Blsqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados Programa Solicitadas Accion
Mis Encuestas Agencia de Colocacion - 0100000023 - General 0
Cambiar Contrasefia

Agencia de Colocacion - 0100000023 - I+D o
Informacidn de Contactn < —— 3
Proteccién de Datos Practicas Curriculares 0 Nueva
Ayuda

Practicas en Empresa - No Titulados 0 Nueva

Practicas en Empresa - Titulados o

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

Accedemos a una Guia de una oferta para rellenar todos los apartados que la componen.



Nueva Oferta

Universidad de Almeria - Practicas Curriculares

Volver al Principio

Apartado: | Indice

) Acceso rapido a los apartados

A continuacion se muestran los distintos apartados que conforman la oferta.

Recuerde que la oferta no
envie. Para ello es condici

Apartado

=

Diatos Basicos
Estudios
Contactos *
Competencias a Desarrollar
Idiomas

Conocimientos Informaticos

Otros Datos

Los apartados en rojo

podrad ser gestionada por la Universidad hasta que no complete el proceso v se la
on necesaria rellenar como minimo los apartados marcados con *

Accion

Creacion: 09/05/2014 14:46:57

Ultima Modificacion: 12/05/2014 10:34:35
Estado: Oferta No Enviada

Modificar
Maodificar

Rellenar

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

Crear Plantilla

=

Rellenar

Rellenar

Rellenar

XXX X X s s

Rellenar

y marcados con un asterisco son obligatorios y no se generara un

cddigo Unico para esta oferta hasta que al menos se completen dichos apartados.

Conforme se vayan rellenando los apartados podra verse una vista previa de los mismos en

la parte inferior.

\ista Previa

Desde aqui puede ver el detalle de |a oferta tal v como se verd una vez publicada

Empresa

CIF

Numero de Puestos

Pais

Provincia

Localidad

Domicilio

c.P.

Fecha de Incorporacion
Duracidn

Detalle Actividades Diarias

Departamento

Estudios

. No es necesario rellen

Informatica ANSARAFRANIU
ENT123455789

2

Espafia

Almeria

ALMERIA

Calle Microprocesador, 2.66
04000

12/05/2014

3 meses

Picar cadigo y arreglar fallos

Programacion WEB

Grado en Ingenieria Informatica

ar la oferta de una vez. Si la dejas incompleta, siempre podras volver

y modificarla, hasta que esté enviada.



no hay notificac S - Informatica Ansarafranju ¢y desconectar

| INICIO = Empresas > Nueva Oferta

Nueva Oferta

Presentacion

Logo
Datos Basicos
Contactos 1 A continuacién se muestra una tabla con los tipos de ofertas que puede crear.
Nueva Oferta ) -~ Seleccione una universidad. 2
SerEs aldiiss |Universu:|ad de Almeria v |
S ——

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

Noticias A i : . . .
Pulse en "Sin Enviar” para continuar modificando una oferta que aun no ha notificado a nuestros administradores.
Blsqueda de Expedientes
Lista de Preseleccionados . o
. P Solicitadas Accion
Mis Encuestas
Agencia de Colocacion - 0100000023 - General 0

Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto Agencia de Colocacién - 0100000023 - 1+D 0
Proteccion de Datos 3
Practicas Curriculares 0 mﬂ

Ayuda

Pricticas en Empresa - No Titulados 0

Practicas en Empresa - Titulados 0

Ofertas Sin Enviar
Universidad de Almeria - Practicas Curriculares -

A continuacidn 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

# F.Creacion F. Modificacién pedion 4
1 00/05/2014 14:46:57 09/05/2014 14:47:0

3.1.  Oferta Apartado — Datos Basicos

El primer apartado para rellenar es Datos Basicos. En este apartado se encuentran los
campos de numero de puestos a ofertar, la direccion donde tendria el puesto el alumno, la fecha

prevista de incorporacion, etc.

La fecha de incorporacion puede variar en funcién de muchos factores: preferencia del
alumno, firma del convenio con la universidad, plazo de la convocatoria de practicas
curriculares, etc. Sin embargo es importante que se indique una fecha aproximada para que el
personal que gestione la oferta cuente con la preferencia del alumno a la hora de incorporarse

al puesto.



El resto de campos que conforman este apartado pueden variar segln la universidad que
escogid al inicio del proceso, pero basicamente son los que se muestran a continuacion.

Nueva Oferta - Datos Basicos

Universidad de Almeria - Practicas Curriculares

Apartado: | Datos Basicos v Volver al Principio

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

Guardar Cancelar
* Numero de Puestos o
Direccion del Puesto Ofertado

* Direccion Calle Microprocesador, 2.66

* Pais ESPANIA v

* Provincia
* Localidad

* Cédigo Postal

ALMERIA
ALMERIA

04000

Caracteristicas de la Oferta

* Fecha de Incorporacién =)
(dd/mm/aaaa)
* Duracién MESES ¥
Departamento

* Detalle Actividades
Diarias

Métodos utilizados
durante las tareas de

3.2.  Oferta Apartado — Estudios

En este apartado debemos seleccionar la titulacion que se le requerira al alumno que ocupe
el puesto ofertado.

Previamente hay que elegir el nivel académico del estudio y afiadir la titulacidon para que
aparezca en Estudios seleccionados. Luego guardamos los cambios y ya tenemos el apartado
completado.

Para este tipo de ofertas (prdcticas curriculares) sélo se puede elegir un estudio. Es una
condicidn impuesta por los requerimientos de las propias universidades. Esta titulacion se puede
modificar tras haber completado la oferta, incluso tras haber hablado con los gestores de la
universidad.



Nueva Oferta - Estudios

Universidad de Almeria - Practicas Curriculares

Apartado: | Estudios v Wolver al Principio

Seleccione un Estudio y pulse Afiadir para incluirlo en el perfil de su oferta.
Cuando finalice pulse en el bétén de Guardar. _ _
Los estudios marcados con ** pertenecen a la universidad a la que pertenece la oferta.

Cancelar
Nivel Academ@titulacinnes de Grados ) 1

Nivel Académico: GRADOS

EStu@do en Ingenierfa Informatica D 2
=itue puntero sobre el
3

nombre para descripcion

Estudios seleccionados

Nivel Acad. Estudio Accidn

Nuevas titulaciones de Grados = Grado en Ingenieria Informatica Borrar

Para este tipo de ofertas (prdacticas curriculares) sélo se puede elegir un estudio. Es una
condicién impuesta por los requerimientos de las propias universidades. Esta titulacidon se puede
modificar tras haber completado la oferta, incluso tras haber hablado con los gestores de la
universidad.

3.3.  Oferta Apartado — Contactos

En este apartado tenemos que seleccionar como minimo a dos personas dadas de alta como
contactos en la empresa, una para gestionar la oferta y otra para tutorizarla. Se puede afiadir
mas de un contacto por cada tipo.

La persona encargada de la Gestidn de la Oferta sera la encargada de hablar con el personal
de la Universidad y garantizar que la oferta pueda llevarse a cabo y cubrirse con uno o varios
alumnos.
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El personal seleccionado para Tutorizar la Oferta se encargara de brindar apoyo profesional
al alumno tras su incorporacién. Esta persona serd la encargada de realizar un informe de
valoracion final una vez concluido el periodo de practicas.

Nueva Oferta - Contactos

Universidad de Almeria - Practicas Curriculares

Apartado: | Contactos r Volver al Principic

Seleccione un contacto v pulse Afiadir para incluirlo en el perfil de su oferta. Para finalizar pulse Guardar.
Los contactos obligatorios para la oferta estdn marcados con ™

=3
S

Ceonaco | [ rimzmorens < O 1

Cargo Programador Senior

E-Mail | luis@correo.es

Teléfono Q50000000

Tipo Contacto | [Tumrdemoferm v 2
L

Contactos seleccionados para la Gestion de la Oferta *

Nombre Cargo Accion

José Garcia Garcia  Gerente (Responsable)

Contactos seleccionados para Tutorizar la Oferta *

Nombre Cargo Accion

Luis Pérez Moreno = Programadaor Senior

3.4.  Oferta Apartado — Competencias a Desarrollar

En este apartado se seleccionan de un catalogo una serie de competencias que el alumno
va a adquirir tras la realizacion de sus practicas curriculares, en el caso de ser seleccionado para
ocupar el puesto ofertado.
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Nueva Oferta - Competencias a Desarrollar

Universidad de Almeria - Practicas Curriculares

Apartado: | Competencias a Desarrollar ¥ Volver al Principio

Rellene el siguiente formulario v pulse el botdn de Guardar.
Recuerde gue debe escoger un minimo de 3.
—

Guardar Cancelar

Competencias Capacidad de critica v auto-critica 1
(Puede marcar mas de Capacidad de organizacidn y planificacion
una a la vez manteniendo Capacidad para adaptarse a nuevas situaciones
pulsada la tecla control) Capacidad para comunicarse con expertos en otras areas
Capacidad para trabajar de forma autdénoma
Creatividad

Habilidades interpersonales
Iniciativa y espiritu emprendedor
Motivacién de logro

Toma de decisicnes

Competencias Genéricas seleccionadas

Competencia Accién
Capacidad de organizacion vy planificacion Borrar

Creatividad Borrar

Trabajo en equipo Borrar

3.5. Enviar Oferta

Una vez completados los apartados obligatorios estard disponible el botdén Enviar
Oferta.Cuando se envia una oferta el personal de la Universidad podrd ver toda la informacion
que se ha introducido para confeccionar los requisitos del puesto ofertado. Una vez enviada la
oferta la plataforma manda dos correos electrénicos: uno a la persona que se ha indicado como
contacto para la gestidon de la oferta y otro al personal de la universidad. A su vez se genera un
codigo que identifica de forma Unica a esta oferta dentro de la plataforma. Ese cddigo
identificativo es enviado en los correos electrénicos.

Al pinchar en Enviar Oferta se nos abre una pantalla para confirmar el envio y crear o no una
plantilla para futuras ofertas. Las plantillas facilitan la creacion de ofertas, guardandose los datos
de los apartados de la oferta para poder reutilizar mas adelante la informacién introducida.
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Nueva Oferta

Universidad de Almeria - Practicas Curriculares

Apartado: | Indice v Wolver al Principio

¥a ha completado los apartados obligatorios.
Si lo desea puede pulsar en el siguiente botdn para que los administradores de esta Universidad reciban
notificacion de la oferta v comiencen &l proceso de gestidn.

‘ Enviar Oferta ’

Al completar el proceso, los administradores de la universidad escogida recibiran
notificacion de la oferta v comenzar3 el proceso de gestion. Podrad modificarla desde
Ofertas Solicitadas.

Tras Enviar y Guardar la oferta, la plataforma nos lleva a una nueva pantalla: Datos de la
Empresa =2 Ofertas Solicitadas. En esta pantalla podemos ver la oferta con el cédigo que se
acaba de generar y el resto de ofertas creadas por esta empresa.

- Informatica Ansarafranju ¢ desconectar

| INICIO = Empresas = Ofertas Solicitadas |

Ofertas Solicitadas

Presentacion

Logo

Datos Bdsicos

— A contrinuacion se muestran todas las ofertas solicitadas. Seleccione aguella con |z que desee interactuar.
ontactos

Nueva Oferta

Ofertas Solicitadas

Pogamas ]
| servicios | L r—

Noticias

| Cédigo: 102015 - Fecha: 12/05/2014 - Universidad de Almeria ¥ |

Blsqueda de Expedientes

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas

Cambiar Contrasefia Cédlgo 102015
Informacién de Contacto Universidad de Almeria
Proteccién de Datos Préacticas Curriculares
Ayuda

Numero de Puestos 2
Pais Espafia
Provincia | Almeria
Localidad = ALMERIA

Domicilio Calle Microprocesador. 2.66

13



3.6. Guardar una Plantilla

Si nuestra empresa emite ofertas periddicamente en ICARO es conveniente crear una
plantilla que nos facilitara esta tarea en ocasiones sucesivas, guardandose los datos de los
apartados de la oferta para poder reutilizarlos mas adelante.

Se pueden crear en cualquier momento cuando se estd introduciendo los datos de la oferta
o en el momento de completar/enviar la oferta.

Para crear la plantilla cuando se esta introduciendo los datos de la oferta hay que pinchar
en Crear Plantilla, ubicado en la zona derecha de la pantalla, e indicarle un nombre a dicha
plantilla. Se pueden crear diferentes plantillas a medida que se vayan completando los
diferentes apartados de la oferta.

Nueva Oferta

Universidad de Almeria - Practicas Curriculares

Apartado: | Indice v Wolver al Principio

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

___ Accion C ion: 09/05/2014 14:46:57
reacion: 146:
Normativa = v Ultima Modificacién: 12/05/2014 11:00:55
Estado: Oferta No Enviada
Datos Basicos = v
Estudios v -I'.'Indiﬂcar
- Si lo desea puede crear una plantilla con la oferta
Contactos = X [gen rellenada hasta el momento pulsando en el
siguiente botdn
Competencias a Desarrollar = % Rell
:
Idiomas x
Conocimientos Informaticos x

Otros Datos

Se va a crear una plantilla con los datos de la oferta rellenados hasta el momento
actual. Esta plantilla podra usarla posteriormente cuantas veces desee. Para continuar
indique el nombre de |a plantilla v pulse en Guardar

Nombre de Plantilla |Oferta para Administracidn|

2

Para crearla en el momento de enviar la oferta simplemente hay que indicar que se quieren
guardar como plantilla e indicarle un nombre.
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Nueva Oferta

Universidad de Almeria - Practicas Curriculares

Apartado: | Indice v Wolver al Principio

¥a ha completado los apartados obligatorios.
Si lo desea puede pulsar en el siguiente botdn para que los administradores de esta Universidad reciban
notificacion de la oferta i ic

Enviar Oferta
Al completar el proceso, los administradores de la universidad escogida recibiran

notificacion de la oferta v comenzara el proceso de gestion. Podra modificarla desde
Ofertas Solidtadas.

2

Guardar como Plantilla s v

Nombre de Plantilla  [oferta Programadar WEB

3

=

3.7. Uso Plantilla de Oferta

Cuando se ha guardado una o varias plantillas la siguiente oferta que se introduzca sera mas
sencilla de completar. Las plantillas van por universidad y oferta, por lo que una vez guardada
no se puede utilizar para crear ofertas en otras universidades. Esto es debido a las diferencias
en los requerimientos que existen en cada universidad.

Crear una oferta a partir de una Plantilla se hace desde la pantalla Datos de la Empresa 2>
Nueva Oferta. Al seleccionar la Universidad aparecen los tipos de ofertas que se pueden creary,
en cada caso, las ofertas pendientes de enviar y/o las plantillas guardadas.

no hay notificaciones nuevas - Informatica Ansarafranju ¢ desconectar

| INICIO = Empresas » Nueva Oferta

Datos de Empresa Nueva Oferta

Presentacion

Logo

Datos Basicos

Contagios - A continuacion se muestra una tabla con los tipos de ofertas que puede crear.

N Ofe,.t;> l Seleccione una universidad. 2

Ofertas Solicitadas Universidad de Almeria A

Moticias Pulse en "Nueva" para crear una oferta desde cero.

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

Blsgueda de Expedientes Pulse en "Plantillas” para crear nuevas ofertas a partir de plantillas previamente guardadas.

Lista de Preseleccionados

Mis Encuestas p Solicitadas  Accién

Cambiar Contrasefia . q
Agencia de Colocacién - 0100000023 - General | 0

Informacidn de Contacto

Proteccidn de Datos Agencia de Colocacion - 0100000023 - I[+D [u]

Ayuda i 3

Y Practicas Curriculares 1 [Nweva | [ sin Enviar (& [ Pantilas 2) )

Practicas en Empresa - No Titulados 4]
Practicas en Empresa - Titulados [u]

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto
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Desde la siguiente pantalla se selecciona la plantilla a partir de la cual se crea la nueva oferta.
Se crea una copia con los datos almacenados en la plantilla ya completados. Un dato que se
debe volver a introducir es la fecha de incorporacion, por lo que el apartado Datos Basicos
aparecera no completado.

Plantillas

Universidad de Almeria - Practicas Curriculares -

A continuacion 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.

# MNombre Creacion

1 Oferta para Administracion  12/05/2014 13:14:15

2  Oferta para Programador 12/05/2014 13:51:49

3.8. Duplicar Oferta

Si con anterioridad ya ha tramitado otras ofertas de practicas podrd hacer facilmente un
duplicado de las mismas. Para ello hay que dirigirse al apartado “Datos de Empresa = Ofertas
Solicitadas”. En esta pantalla seleccionamos la oferta origen y pinchamos en el boton “Duplicar”.
Aparece una ventana para introducir una fecha de incorporacién y una duracidn para la nueva
oferta, y cuando pinchemos en enviar ya estara creada la nueva oferta y se habran enviado los
correos electrénicos correspondientes.
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no hay notificaciones nuevas - Informatica Ansarafranju ® desconectar

Ofertas Solicitadas

Presentacion

Logo

Datos Basicos

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

N .
Ofertas Solicitadas

Noticias A e pe b S A il

Programas v 2

Blsqueda de Expedientes Ofertas Terminadas | | v
Lista de Preseleccionados L | 3

Mis Encuestas
Duplicar

Cambiar Contrasefia o

Informacién de Contacto c°d|g° 102753

Protecaonide Datas Universidad de Almeria
Practicas Curriculares - Grados

Ayuda

s| Duplicar Oferta

Con esta opcidn ga#€fea una oferta igual que la 102753. Rellene los datos y pulse "Enviar”
[cancetr |
* Fecha de Incorporacion | pojoe/2014 | [
(dd/mm/aaaa) o

* Duracién MESES ¥

También se puede acceder a la direccion http://icaro.ual.es/DuplicarOferta para tener
acceso rdpido a la opcién de duplicar oferta. Desde esta pantalla sélo verd un listado de ofertas
publicadas en cualquier universidad y para cualquier tipo.

Informatica ANSARAFRANJU - Ofertas

Desde esta pagina podra copiar una de las ofertas que ya ha publicado a través de esta plataforma.
Tan solo tiene que pinchar en "Duplicar” e introducir una nueva fecha de Incorporacion.

Oferta  Universidad 'Programa Fecha Convocatoria VAccién
102753 Universidad de Almeria Practicas Curriculares - Grados 26/05/2014 21:57:21

102752 Universidad de Almeria  Practicas Curriculares - Grados 26/05/2014 21:47:19

102015 Universidad de Almeria Practicas Curriculares - Grados 12/05/2014 14:18:05

4. Finalizacién de una Practica Curricular

A la finalizacion de un periodo de Practicas Curriculares en su empresa, la universidad
requiere que se rellenen determinados informes de valoracién. El alumno debe cumplimentar
el suyo y usted como Empresa debe rellenar otro.

Estos informes de valoracién se rellenan desde el apartado Servicios = Mis informes de
valoracion.
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http://icaro.ual.es/DuplicarOferta

- Informatica Ansarafranju ¢ desconectar

| INICIO = Servicios > Mis Informes de Valoracion ]

Informes Pendientes
Presentacion
Lego 2
Datos Basicos < Informes Pendieﬂt@f Informes Completados \|
Contactos o
< Nueva Of@ 1
Ofertas Solicitadas A continuacion se muestran los informes de valoracion asociados a las practicas gue usted ha ofertado.

Los Administradores pueden bloguear su informe una vez cumplimentado.

Noticias
Blsqueda de Expedientes Oferta 102015
Lista de Preseleccionados Nombre | Alejandro D'Ermiliis Martinez

Mis Encuestas

Fecha Inicio 12/05/2014
Fecha Fin = 19/05/2014

Mis Informes de valoracién

Cambiar Contrasefia

—

Informacion de Contacto 3

Proteccidn de Datos
S

Ayuda

Politica de Privacidad :: Informacion de Contacto

Al editar el informe nos aparece una pantalla en la que hay que rellenar una serie de campos
que piden cada universidad. Al finalizar se puede visualizar el modelo del informe y asi poder
generar el archivo asociado.

Modificacion del Informe

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

Oferta 143584
MNombre MNOMBRES3612 AP193612 AP293512
Fecha Inicio 24/10/2016

Fecha Fin | 23/11/2016

Valore de 1 a 10 el nivel de adquisicion v desarrollo de las siguientes competencias,
siendo 1 muy bajo v 10 muy alto. Es obligatorio valorar todas las competencias.

Competencia
RD1: Comprender y poseer conocimientos.

RD2: Aplicacion de conocimientos.

RD3: Capacidad de emitir juicios.

RD4: Capacidad de comunicar y aptitud social.

E!E!Eg

RD5: Habilidad para el aprendizaje.
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Preguntas Frecuentes

Acabo de Enviar una oferta, équé debo hacer ahora?

Al publicar una oferta en esta plataforma recibird un correo electrénico a la direccién
del contacto que ha indicado como gestor de la oferta, con el cddigo Unico para hacer
referencia a la oferta. En unos dias el personal encargado de la gestion de las practicas
se pondrd en contacto con usted para formalizar su interés y realizar los tramites
necesarios.

Acabo de enviar la oferta y quiero rectificar alguin dato en ella, ¢ COmo puedo hacerlo?

Puede modificar los datos de la oferta en cualquier momento. Acceda a la pantalla Datos
de Empresa = Ofertas Solicitadas y seleccione en el desplegable el cédigo de oferta que
quiere modificar. Ahora puede acceder a la modificacidn de la oferta pinchando en el
botdn “Modificar”.

Cuando el personal encargado de gestionar la oferta comienza la tramitacién de la
misma lo que hace es Bloquear la oferta. Esto hace que no pueda realizar la modificacién
de la forma en que se le ha indicado. En este caso debe ponerse en contacto con el
personal encargado y solicitarle la modificacion.

Tras enviar la oferta, ¢ debo aportar alguna documentaciéon?

Sélo deberd aportar documentacidon cuando se gestione la primera oferta con la
Universidad. Esto es debido a que se debe firmar un Convenio con la Universidad y para
su formalizacién hay que seguir los trdmites que indique la Universidad.

Tras la firma de dicho convenio podra incorporar a otros estudiantes o titulados en su
empresa en otras modalidades de practicas.

éLa fecha de incorporacion del alumno y la duracién pueden variar respecto a las que
se han indicado?

Por un lado la fecha de incorporacion del alumno es una fecha aproximada y que se
tendra en cuenta para la gestion de la oferta. Sin embargo el modo de seleccion del
alumno implica que todas las ofertas participen en una misma convocatoria (abriéndose
y cerrandose para la inscripcion de los alumnos en las mismas fechas). Se podria retrasar
la fecha de incorporacion dependiendo de las convocatorias que la Universidad decida
abrir a lo largo del curso académico.

La Duracién de la practica curricular viene establecida por el plan de estudio de la
titulacién escogida en cada Universidad. No obstante, puede ampliar dicha duracién
complementdndola con una practica extracurricular. Consulte con el personal de gestion
de la Universidad para mds informacion.

¢Cual es el coste de esta practica curricular para mi empresa?

Las practicas curriculares, como norma general, son practicas NO remuneradas para el
alumno. El alumno es el que abona las tasas correspondientes en su matricula de la
Universidad. Opcionalmente puede otorgar una contraprestacion econdmica mensual
para el estudiante que se incorpore a realizar la practica curricular. En este caso no debe
olvidar la obligatoriedad de darlo de alta en la Seguridad Social con un cédigo de cuenta
especifico.



El Unico coste asociado a estas practicas es el de gestidn, establecido por la Universidad
y que dependera de la titulacion para la que oferta el puesto.

é¢Cual es el modo de seleccion del estudiante en estas practicas curriculares? ¢Qué
debo hacer si quiero incorporar a un alumno en concreto?

La seleccion del alumno en estas practicas curriculares es completamente distinta al
habitual. En estas practicas la empresa ni elige ni entrevista al alumno antes de su
incorporacion. Los alumnos se inscriben en las distintas ofertas y se otorgan las plazas
segln los méritos académicos. Todos los alumnos que se inscriben en esta oferta
estardn cursando el estudio indicado y contaran con los requisitos académicos minimos
gue establece cada Universidad antes de que un alumno pueda realizar practicas en una
empresa.

Si quiere incorporar a un alumno en concreto a estas prdcticas curriculares debe
indicarlo en el campo “Observaciones Privadas” del apartado “Otros Datos” de la oferta
0 bien comunicarlo al personal de gestién de la Universidad cuando se pongan en
contacto. Esto evita que la oferta aparezca en las convocatorias y agiliza la incorporacion
del alumno a la empresa.

Nueva Oferta - Otros Datos
Universidad de Almeria - Practicas Curriculares

Apartado: | Otros Datos A Vaolver al Principio

Rellene el siguiente formulario y pulse el botdn de Guardar.

Guardar | | Cancelar

Disponibilidad
(Pase a la lista d= S

Observaciones Pablicas

(Visibles para todos)

Observaciones Privadas 000000004 - Nombre Alumno a Seleccionar

(Wisibles sélo para
Administradores)

Guardar | | Cancelar

Al no poder seleccionar al estudiante antes de su incorporacién, écomo puedo hacer
que los estudiantes mejor cualificados seleccionen mi oferta?
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Para hacer que sus ofertas estén mejor valoradas que otras de la misma titulacién es
importante que se definan las tareas que se van a realizar de forma clara y detallada.

é¢Hay algun calendario o plazo para solicitar la incorporacién de alumnos en practicas
curriculares?

No se dispone de un calendario unificado. Hay que tener en cuenta que el alumno,
normalmente, abona el precio de las tasas académicas al inicio del curso académico
(octubre) y que dispone de un afo entero para acreditar la realizacidn de las practicas
curriculares ante la facultad de su universidad.

¢éTras la finalizacion del periodo practicas curriculares del estudiante hay que hacer
algun otro tramite?

El estudiante necesita acreditar ante la facultad de su Universidad una memoria final y
el tutor de su empresa encargado de su asesoramiento debera rellenar un Informe de
Valoracion, imprimirlo y entregdrselo al estudiante para que lo entregue en la facultad.
Para mas informacidn puede consultar el apartado 4 de este manual.



