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INSTRUCCIONES PARA CREAR Y GESTIONAR NUEVAS OFERTAS DE
PRACTICAS CURRICULARES EN LA PLATAFORMA DE GESTION DE
PRACTICAS (ICARO)

1°. Acceso empresas: identificacion.

Desde la pagina principal de icaro https://icaro.ual.es/, haremos clic sobre el
enlace Acceso Empresas (llustracion 1) situado en el margen superior. Introduzca su
usuario y contrasefa para identificare (llustracion 2) y acceder al perfil de su entidad.

. Acceso Acceso Acceso
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llustracion 1

ICARO

| INICIO = Empresas > Identificarse

E=TE |dentificarse

Identificarse

Mueva Empresa

Informacion de Contacto i i B R
Por favor, introduzca su nombre de usuario v contrasefia, v pulse en el botén

Lyruda

elver al Inicio

Ir a mend de Demandantes

Mombre de Usuario || | |

Contrasefia [ |

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

llustracion 2
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2° Nueva oferta.

Una vez que haya accedido al perfil de su entidad, haga clic en la opcion Nueva
Oferta (llustracion 3) situada en el menu izquierdo, y seleccione la universidad a la
gue destina la oferta (Universidad de Granada). Aparecera un cuadro resumen con
todos los tipos de oferta, segun los distintos programas de esta universidad. Debera
seleccionar la opcion nueva, correspondiente al programa Préacticas Curriculares-
Masteres Oficiales (llustracidon 4). *Antes de iniciar una nueva oferta, debe
contactar con la Coordinacién del master correspondiente.

INICIO = Empresas > Nueva Oferta

Datos de Emp

Presentacién
Logo

Datos Bdsicos

Nueva Oferta

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

I Nueva Oferta I

Ofertas Solicitadas

Universidad de Granada hd

Seleccione una universidad.

Mis Adhesiones

Blsqueda de Expedientes
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas

Mis Informes de valoracidn

Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto

Universidad de Almeria
Universidad de Jaén
Universidad de Malaga
Universidad de Cadiz
Noticias
Universidad de Huelva

Universidad de Cdrdoba

Universidad Pablo de Olavide
Universidad de Sevilla

Universidad Auténoma de Madrid
Universidad de Ledn

Universidad Internacional de Andalucia
Universidad de Alicante

Universidad Complutense de Madrid

Darme de Baja
Proteccidn de Datos

Ayuda

llustracion 3

INICIQ = Empresas = Nueva Oferta

Datos de Emp

Presentacidn

Logo

Datos Bdsicos
Contactos

Muewva Oferta
Ofertas Solictadas

Mis Adhesiones

Moticias

Busgueda de Expedientes
Lista de Preseleccionados
Mis Encuestas

Mis Informes de wvaloracidn
Cambiar Contrasefia
Informacicn de Contacto
Darme de Baja

Proteccion de Datos

Ayuda

Nueva Oferta

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

Universidad de Granada ~

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

Programa Solicitadas Accion
Agencia de Colocacion - 99000000327 - General o Musva
Practicas Curriculares - Grados 2 Musva
D:éc;c;s Eu:ri;.;l:re_s -M;si: rZs E-f'; al_es_ - _l 2
Practicas Extracurriculares 0 Mueva

llustracion 4
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*NOTA ACLARATORIA:

En la llustracion 4, dependiendo si ha dejado ofertas sin enviar, o ha creado
plantillas anteriormente, pueden aparecer las siguientes acciones:

v" Nueva:

Crea una oferta desde cero. Recuerde que es preferible terminar una oferta sin
enviar, antes de crear una nueva.

v Sin Enviar:

Son ofertas que no se han enviado a la Universidad, y por tanto no han
empezado a gestionarse. Por lo general, seran ofertas que aun no ha terminado
de rellenar, dejando el proceso sin finalizar, y que la plataforma recordara para
facilitar su creacion.

v Plantillas:

En el trascurso de creacion de una oferta, podra guardar los datos rellenados
hasta el punto que desee. Desde esta opcion podra crear nuevas ofertas
usando como base dichos datos. Esta opcién es muy dutil, si realiza
habitualmente las mismas ofertas.

3°. Datos de la oferta.

Una vez seleccionada la opcién Nueva, Sin enviar o Plantillas, aparecera una
pantalla (llustracion 5), desde la que podra completar todos los apartados que
conforman la oferta formativa. En el caso de la Universidad de Granada, seran tres
los apartados obligatorios a rellenar: Datos Basicos, Estudios y Contactos.

Nueva Oferta

Universidad de Granada - Practicas Curriculares - Masteres Oficiales

Apartado: | Indice - Waolver al Principio

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

Si desea afiadir cualquier aclaracion o peticion a nuestros administradores, utilice el apartado Otros Datos

Apartado Accion . -
_ = (;reaclon: 26/07/2020 13:33:56
Datos Basicos - Rellenar Ultima Medificacion: 26/07/2020 12:33:56
. . > Estado: Oferta No Enviada
Estudios * \ Rellenar
Contactos x Rellenar
Idiomas Rellenar Si lo desea puede crear una plantilla con la oferta
L B . rellenada hasta el momento pulsando en el
Conocimientes Informaticos Rellenar siguiente botdn
Otros Datos Rellenar

Craar Plantilla

llustracion 5
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a. Datos Basicos.

Debera rellenar los Datos Basicos atendiendo a los campos solicitados
(numero de puestos, fecha estimada de incorporaciéon, duracion, detalle de
actividades diarias...). Una vez completado, pulse el botén Guardar.

b. Estudios.

Para seleccionar los estudios a los que dirigira la oferta formativa, debera
seleccionar rellenar Estudios. Indique el Nivel Académico (Postgrados y Masteres
Oficiales o Titulo Propios, segun proceda) y seleccione los estudios que quiere incluir
en la oferta formativa. Una vez seleccionado, pulse el boton afiadir.

c. Contactos.

Haga clic en rellenar Contactos. Seleccione Tipo de Contacto. Debe afadir
al menos, un Contacto para la Gestion (persona con la que nos pondremos en
contacto desde el Centro de Promocién de Empleo y Practicas, para llevar a cabo las
gestiones necesarias) y un Tutor de Empresa (persona que llevara a cabo la
tutorizacion del estudiante en la entidad colaboradora). Recuerde pulsar el boton
Guardar, una vez que haya afiadido sendos contactos.

* Nota: En el desplegable de los contactos, apareceran aquellas personas,
cuyos datos estén incluidos Datos de Empresa» Contactos.

Universidad de Granada - Précticas Curriculares - Masteres Oficiales
Fenea
Apartado: [Estudios v olver al Princigio
Direccién del Puesto Ofertado
— Seleccione un Estudio y pulse Afiadir para indluirlo en el perfil de su oferta.
Cuando finalice pulse en el botén de Guardar.
> Los estudios marcados con ** pertenecen a la universidad a la que pertenece la oferta.
~
fet Cancelar
Caracteristicas de la Oferta
Nivel Academico 2
am
Selecciona un Nivel Académico
s~
A Anadi
Estudios seleccionados
-
Métodos uiilizados durants
tarea a afiadido dit
e
Nuewva Oferta -~ Contactos=s
L W S . | . | 1 C . | F T as C 1 nA t L) ]
Contactas — ol @l Ernoimie
lex - 1 1 | i 1
= = =
Contacto —
ripe Contacto Contacts pars Gestidn -
P T
Contactos seleccionados para la Gestion de la Oferta =
| io e hie eFSaEcie Ot certncie pare le QeetiSn el oFerte |
Contactos saelaeccionados para Twutorizar la Ofaerta ™
- |
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d. Otros Datos.

Aungue esta opcién no es un campo obligatorio a rellenar, es muy Uutil para
indicar, en su caso, a los estudiantes seleccionados para cubrir la oferta formativa.
Para ello, haga clic en rellenar Otros Datos, seleccione Candidato Propuesto (SI),
e introduzca el nombre, apellidos y D.N.I,, N.I.LE. o Pasaporte (segun proceda). Del
mismo modo, podra indicar cualquier observacion que desee aclarar al administrador
de la oferta.

Perfilada/Nominativa/ Candidat

Propuesto

Observaciones Privadas 5i tiene ya seleccionade al demandante o demandantes que van a cubrir esta

oferta, use también este campo para indicar sus nombres, apellidos y nif. Esta

(\isibles sdlo para opcién no esta disponible para pricticas del Plan de Formacién Interna ni Plan
Administradores) PRAEM, cuyas ofertas deberan publicarse siempre.

Guardar | | Cancelar

4°. Enviar oferta.

Una vez que haya rellenado los campos obligatorios, aparecera en pantalla la
opcion Enviar Oferta. Es importante aclarar que, hasta que no pulse este boton, no
podremos gestionar la oferta desde el Centro de Promocion de Empleo y Practicas.

| Datos du Emped MNueva Oferta

Universidad de Almeria - Agencia de Colocacién - 0100000023 - General

adc: | Indice =l Wakar alPrnzge

‘fa _ha completade los apartados oblgatonos,
Io desea pusde pulsar en & sigukrte botdn para que los admenistradores de estas Universidad reciban
raifcasin da la ofarta v comiancen &f proceso da gactian.

- _ 1.

Creacitng 1620
Weerhar UMRimes Wodificacion: 10/06/2013 12:17:26
Estado: Oderta Mo Enviada
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5°. Soporte Técnico.

Si durante el proceso de creacién y gestion de la oferta formativa, tiene alguna
duda o cuestién al respecto, puede contactar con el personal técnico del Centro de
Promocion de Empleo y préacticas, a través de los siguientes teléfonos y direcciones
de correo electrénico:

Practicas Curriculares Masteres Oficiales:
Teléfonos: 958 248 044 / 958 248 561 / 958 246 178

Direccion de correo electrénico: practicas master@uqr.es

Practicas Curriculares Titulos Propios:
Teléfonos: 958 246 662 / 958 246 178

Direccion de correo electronico: practicascurriculares@ugr.es
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