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Los estudiantes y los antiguos alumnos de Comillas disponen
de usuario y contrasefa propios para acceso a los servicios y
sistemas de la Universidad.

Dependiendo si estas cursando una titulacidn, o eres alumni o
cursas el ultimo curso de tu titulacion, tendras diferentes
opciones en el menu.

ESTUDIANTES

ESTUDIANTES

ANTIGUOS ALUMNOS
EMPRESAS




é¢Como acceder?
Para acceder al portal de estudiantes/antiguos alumnos debes acceder por medio de esta url
al apartado correspondiente: https://www.comillas.edu/ope/acceso-candidatos

ESTUDIANTES

Iniciar sesién

Los estudiantes de Comillas disponen de
usuario y contrasefia propios para acceso a
los servicios y sistemas de la Universidad.

Accede a continuacién para identificarte.

ACCEDER

ANTIGUOS ALUMNOS
ESTUDIANTES

A continuacion te pedird que accedas con las credenciales de la universidad.

EMPRESAS



https://www.comillas.edu/ope/acceso-candidatos

¢Qué informacion encontraré después de acceder?

En la Home del portal de estudiantes/antiguos alumnos podras ver el resumen de las Ultimas
ofertas de prdcticas y ofertas de ejemplo y con acceso a “Ver todas” desde la misma pantalla.
En caso que tengas Encuestas Pendientes o Avisos o comunicaciones de la Universidad
también podrds verlo cuando accedas al portal.

ULTIMAS OFERTAS DE PRACTICAS  ULTIMAS OFERTAS DE EMPLEO _

NATRA MIDCO, S.L £ 16/01/2023

14/07/2022

Précticas Area Sostenibilidad - Natra Q Madrid AR e
de empleo 2023. iNo te lo plerdas!

ECO ENGINEERING SOLUTIONS S.L ) 19/01/2022

Prdcticas en Eficiencia Energética Q Madrid

EDP RENOVAVEIS, S.A 8 171172022

EDP Trainee Program 7.0 Q Madrid

AZORA CAPITAL, S.L & 13102022

Beca lnginledu desc':rrollo y constr:c.:cién. y gestién @ Madrid

VER TODAS —>

Encuestas Pendientes

No hay encuestas disponibles

A tu derecha encontrards tu nombre y apellidos, acceso a tus notificaciones y al menu
principal del portal de estudiante.




é¢Como acceder?
Para acceder al listado de ofertas de précticas, debes seleccionar desde el menu la opcidn
Buscar Ofertas de practicas.

Buscar ofertas de prdcticas
Buscar ofertas de empleo
Propuesta de prdcticas

Mis candidaturas

Mis prdcticas

Encuestas

Mi CV

Cerrar sesién




é¢Como buscar las ofertas?

Al acceder a la opcién del menu te aparecera un listado de todas las ofertas y en la parte
superior podras buscar por puesto o empresa, por localizacion y por sector o bien realizar una
busqueda por medio del Filtro Avanzado.

Puesto/ Empresa Busca por localizacion Buscar por sector FILTRO AVANZADO *=

éComo utilizar el filtro avanzado?

Al seleccionar la opcién se desplegara nuevas opciones de filtro (Area Funcional, Fecha de
publicacién y checks para omitir ofertas ya inscritas o incluir o descartar ofertas
Internacionales).

Después de seleccionar los filtros utilizar el botén “Ver” y se actualizara el listado de Ofertas.

Puesto/ Empresa Busca por localizacién Buscar por sector CERRAR X
Area Funcional Fecha publicacién
Traduccién X Cualquier fecha @  Omitir ya inscritos
Ultimos 7 dias @  Oferta internacional

Ultimos 15 dias

Ultimo mes

BORRAR FILTROS VER (1)




¢Como ver los detalles de una oferta?
Seleccionando la oferta, podras ver todos los detalles de la misma.

Se han encontrado 1 oferta

APRENDER INGLES JUGANDO CON.
English Teach

English Teach
) CONTRATO FIJO

INSCRIBIRME

& 10/01/2023
Q Madrid

Podras consultar datos como el nimero de plazas, tipo de contrato, para que estudiantes esta
dirigido, modalidad, descripcidén del puesto, estudios obligatorios y documentos requeridos.

< Volver

APRENDER INGLES JUGANDO CON.

English Teach

(410/01/2023 @ Madrid

NUMERO DE PLAZAS
1

FECHA DE FIN
31/08/2023

POBLACION/PROVINCIA
Madrid/Madrid

MODALIDAD

Descripcién del puesto
English Teach

Estudios obligatorios

Baccalaureatus in Theologia

EXPERIENCIA
sin experiencia

TIPO DE CONTRATO

SECTOR
Actividades de Sanidad

PARA ESTUDIANTES DE ULTIMO
CURSO
No

Grado en Administracién y Direccién de Empresas

Grado en Derecho por la Universidad Pontificia Comillas

Grado en Enfermeria por la Universidad Pontificia Comillas

FECHA DE INICIO
30/01/2023

PAiS
Espaia

AREA FUNCIONAL
Traduccién

Grado en Ingenieria en Tecnologias Industriales y Grado en Administracién y Direccién de Empresas por la Universidad Pontificia

Comillas

Master Universitario en Acceso a la Abogacia por la Universidad Pontificia Comillas

Master Universitario en Administracién de Empresas (MBA) por la Universidad Pontificia Comillas
Mdster Universitario en Ingenieria Industrial y Mdster Universitario en Administracién de Empresas (MBA) por la Universidad

Pontificia Comillas

Master Universitario en Psicologia General Sanitaria por la Universidad Pontificia Comillas

Documentos requeridos
cv

INSCRIBIRME




¢Como Inscribirme a una oferta de practicas?
Utilizando el botdén “Inscribirme” tanto en el listado como en la ficha de la oferta.

Se han encontrado 1 oferta

APRENDER INGLES JUGANDO CON. ) 10/01/2023
English Teach Q Madrid

English Teach
) CONTRATO FIJO

INSCRIBIRME

A continuacion, te aparecera un cartel recordando que tus datos de perfil deben
estar actualizados, con la opcidon de acceder para actualizarlos, o bien

directamente confirmar que quieres ser candidato en esa oferta.
Te confirmard la inscripcion y podras visualizar en cualquier momento el estado de tus
candidaturas, desde la opcién “Mis candidaturas” desde el menu.

iRecuerda!

Asegurate de que los datos de tu perfil estdn actualizados
antes de inscribirte a una oferta. Actualizalo pinchando aqui.

Por favor confirma que quieres ser candidato/a en esta oferta.

INSCRIBIRME




é¢Como acceder?

Para acceder al listado de ofertas de Empleo, debes seleccionar desde el menu la opcién
Buscar Ofertas de empleo (esta opcidn solo estara disponible para alumnos de ultimo curso y
alumni).

Buscar ofertas de prdcticas

Buscar ofertas de empleo

Propuesta de practicas
Mis candidaturas

Mis prdcticas
Encuestas

Mi CV

Cerrar sesién




é¢Como buscar las ofertas?

Al acceder a la opcién del menu te aparecera un listado de todas las ofertas y en la parte
superior podras buscar por puesto o empresa, por localizacion y por sector o bien realizar una
busqueda por medio del Filtro Avanzado

Puesto/ Empresa Busca por localizacion Buscar por sector FILTRO AVANZADO %=

é¢Como utilizar el filtro avanzado?

Al seleccionar la opcidn se desplegara nuevas opciones de filtro Tipo de contrato, area de
titulaciones, Fecha de publicacién y la posibilidad de omitir las ofertas ya inscritas o las
internacionales,

Luego de seleccionar los filtros utilizar el botdon “Ver” y se actualizard el listado de Ofertas.

Puesto/ Empresa Busca por localizacion Buscar por sector CERRAR X
Contrato Areas de titulaciones Fecha publicacién
Contrato fijo Area Social-Sanitario X Cualquier fecha

Ultimos 7 dias
Ultimos 15 dias

Ultimo mes

@  Omitir ya inscritos

@  Oferta internacional

BORRAR FILTROS VER (1)




¢Como Inscribirme a una oferta de Empleo?
Utilizando el botdén “Inscribirme” tanto en el listado como en la ficha de la oferta.

Se han encontrado 1 oferta

FUNDACION ALTIUS FRANCISCO DE VITORIA ) 24/01/2023
Psicdloga/o para Fundacién Q Madrid

Psicélogalo para Fundacion
@ 2-5 ANOS | CONTRATO FIJO

INSCRIBIRME

A continuacion, te aparecera un cartel recordando que tus datos de perfil deben
estar actualizados, con la opcidon de acceder para actualizarlos, o bien
directamente confirmar que quieres ser candidato en esa oferta.

Te confirmarad la inscripcién y podras visualizar en cualquier momento el estado de tus
candidaturas, desde la opcién “Mis candidaturas” desde el menu.

iRecuerda!

Asegurate de que los datos de tu perfil estdn actualizados
antes de inscribirte a una oferta. Actualizalo pinchando aqui.

Por favor confirma que quieres ser candidato/a en esta oferta.

INSCRIBIRME




é¢Como acceder?
Para acceder a la propuesta de practicas, debes seleccionar desde el menu la opcién
Propuesta de practicas

Buscar ofertas de prdcticas
Buscar ofertas de empleo
Propuesta de prdcticas

Mis candidaturas

Mis prdcticas

Encuestas

Mi CV

Cerrar sesién




Si has encontrado una empresa en la que realizar tus practicas académicas curriculares o
extracurriculares. La valoraremos y asignaremos si cumple con todos los requisitos exigidos.

é¢Como darla de alta?
Cuando accedas a la opcién del menu, te pediremos los datos en 4 Pasos, en caso que
desconozcas algun dato por favor indicanos “desconocido”.

Paso 1. Datos académicos
Deberds indicar en el curso que te encuentras y que tipo de practica vas a solicitar o proponer
(Curricular o extracurricular)

Datos académicos Paso 1de 4

Titulacion/ Cargo
Mdster Universitario en Ingenieria Industrial + Mdster en Medioambiente y Transicién Energética

Curso*

;Qué tipo de prdctica vas a solicitar/proponer?*

Curricular X Extracurricular

Paso 2. Datos de la empresa

Primero deberas incluir el CIF/NIF y validar la empresa (esto comprobara si ya la tenemos en
nuestros registros), en caso que no estén te solicitara que incluyas los datos de identificacion,
representante, etc.

Datos de la empresa Paso 2 de 4

Introduce el CIF de la empresa, donde vas a realizar las practicas.

CIF (empresa) o NIF (auténomo)*

44332211x VALIDAR EMPRESA

El CIF proporcionado no existe en nuestra base de datos, por favor rellena los siguientes campos.

Nombre comercial* Nombre fiscal*




Paso 3. Datos de contacto de la empresa

Primero deberds incluir el email y validar la empresa (esto comprobara si ya la tenemos en
nuestros registros), en caso que no estén te solicitara que incluyas todos los datos de
contacto:

Datos del contacto de la empresa Paso 3de 4

Introduce el email de tu contacto en la empresa.
Email*

testtt@testit.com VALIDAR CONTACTO

No tenemos datos en nuestra base de datos de tu contacto, por favor reflena los datos.

Nombre* Apellidos* Puesto / Cargo®

Teléfono 1*




Paso 4. Datos de la practica
Finalmente deberds informar los datos asociados a la practica. Y finalmente el botén “enviar”

Datos de la practica Paso 4de 4
Puesto de trabajo*
Tareas a desarrollar®
Vi

Horario* Horas al dia* Remuneracién*

00.00
Fecha de inicio* Fecha de fin* Pafs
[} [m} -Seleccionar- v
Provincia* Poblacién* Departamento™
Area funcional*
-Selecciona una- v
Datos del tutor en la empresa
Nombre Apellidos Email
Teléfono DNI Titulacién/ Cargo




¢Como acceder?
Para acceder a tus candidaturas a las ofertas, debes seleccionar desde el menu la opcion “Mis
candidaturas”

Buscar ofertas de prdcticas
Buscar ofertas de empleo

| Mis candidaturas

Mis prdcticas
Encuestas
Mi CV

Cerrar sesién




¢Como consultar mis candidaturas?
Desde esta opcion del menu podras consultar tus candidaturas y el estado de las mismas,

como asi también filtrarlas, ya sean de Empleo o Practicas, buscar por nombre del puesto y
utilizar el filtro avanzado

Busca por nombre del puesto % Empleo Practicas FILTRO AVANZADO %=

Estas en 0 procesos de seleccidn

Busca por nombre del puesto % Empleo © Prdcticos CERRAR X

/-—.l
( BORRAR FETROS ) m
e e e

Estas en 0 procesos de seleccidn




é¢Como acceder?
Para acceder a tus prdcticas, debes seleccionar desde el menu la opcion “Mis practicas”

Buscar ofertas de prdcticas
Buscar ofertas de empleo
Propuesta de prdcticas

is candi
Mis prdcticas

Encuestas
Mi CV

Cerrar sesién




¢COmo consultar mis practicas?

En caso que tengas practicas activas podrds ver toda la documentacién referente a tus
practicas. En caso de dudas de tus practicas podras consultar al Servicio OPE:
www.comillas.edu/ope

En esta seccién encontraras toda la documentacién referente a tus prdcticas.

No hay ninguna prdctica o documentacion de practicas para mostrar. En caso de duda, por favor contacta con nosotros



http://www.comillas.edu/ope

é¢Como acceder?
Para acceder a tus encuestas pendientes, debes seleccionar desde el menu la opcion
Encuestas

Buscar ofertas de prdcticas
Buscar ofertas de empleo
Propuesta de prdcticas

Mis candidaturas

Mis prdcticas
| Encuestas

Mi CV

Cerrar sesién

¢Como completarla?
En caso que tengas una encuesta pendiente podras utilizar el botén completar la encuesta.

Encuestas Pendientes

Me hay encuestas disponibles




¢Como acceder?
Para acceder a tu CV, debes seleccionar desde el menu la opcidon “Mi CV”

Buscar ofertas de prdcticas
Buscar ofertas de empleo
Propuesta de prdcticas

Mis candidaturas

Mis prdcticas

|MiCV

Cerrar sesién




Podrds cambiar todos tus datos excepto DNI, Fecha de Nacimiento y teléfono.
A continuacion, te indicamos paso a paso como cambiar cada seccién de tu CV

¢Como subir mi foto de perfil o actualizarla?
Puedes hacer click en la imagen de tu perfil, te dara la opcidn de arrastrar o subir la foto de tu
ordenador y recortarla si es necesario.

Hoz dick paro Nombre
combior la Apellido Apellido

imagen

EDITAR IMAGEN DE PERFIL

u

Arrastra o selecciona el archive para subir el documento

¢Como modificar mi email personal y mi nimero de cuenta IBAN?
De tus datos personales, solo podras cambiar desde el portal tu email personal y tu nimero
de cuenta IBAN

Datos personales V4

DNE: 111111111K

Fecha de nacimiento: 23/04/1939
Email personal: Sin definir

Movil: 686309822

Teléfono fijo: Sin definir

N° cuenta IBAN: Sin definir




¢Como agregar o modificar los datos académicos?
Selecciona “afiadir nueva titulacién” o modifica utilizando el lapiz

Datos académicos V74

Master Universitario en Ingenieria Industrial + Mdster en Medioambiente y Transicion Energética
Septiembre 2021 - Actualidad

Centro: Escuela Técnica Superior de Ingenierfa (ICAI)

Grado en Ingenieria en Tecnologias Industriales por la Universidad Pontificia Comillas
Septiembre 2017 - Octubre 2021

Centro: Escuela Técnica Superior de Ingenieria (ICAI)

(® ARADIR NUEVA TITULACION

A continuacién, podrds incluir el titulo, fechas de inicio y finalizacién o indicar que
actualmente estd en curso, calificacién y Lugar de estudio, posteriormente utiliza el botén
“guardar” para grabar el nuevo dato académico.

Duracién Titulo®
Est= campo &5 requendo =] campa nombre de la cfera 2= chligmarc
Universidad/Lugar de estudios*® Calificacién

Caiificacidn media del titulo

Ssts campe-es reguendo

(® ARADIR NUEVAFITULATION

GUARDAR




¢Como agregar o modificar los datos profesionales?
En la seccion Datos profesionales, podras editar tus preferencias e informacién general
utilizando el [3piz

Datos profesionales

Linkedin: Sin definir

Trabajando actualmente: MNo
Permiso de trabajo en la UE: No
Aifios de experiencia: Sin experiencio
Mfnima retribucién: Sin definir

Linkedin: Indica link a tu perfil

Trabojondo actualmente: Mo
@ Pemmiso de trabajo en la UE: Mo

Afios de experiencia: Sin experiencia

Minima retribucidn: W

GUARDAR




¢COmo agregar experiencia en los datos profesionales?
En la seccidn Datos profesionales con la opcidn “afiadir nueva experiencia”

(®) ARETIER MUEYA EXPERIERCIA

A continuacién, deberas completar, el titulo del puesto, las fechas de duracién, empresa,
provincia, sector de la empresa y descripciéon del puesto, y finalmente con el botén “Afadir”
guedard almacenada la nueva experiencia.

Titulo del puesto*

Duracién® Provincia*
[ Febrero 2023 [ Fechadefin @ Actuclidad Q Provinda
Empresa* Sector de la empresa*
0l Empresa Sector de la empresa v
Descripcién del puesto*
Escribe una descripcidn de los tareas desempefiadas
Z~




¢Como anadir idiomas?
En la seccion Idiomas, utilizar “Afadir Idioma”

Idiomas ®

Sin idicmas afiadidos, pulsa en afiedir idioma para afodirlo

(%) ARADIR IDI0kA

A continuacion, indicar el idioma, nivel y si dispones de certificado, y finalmente para grabar el
nuevo idioma utilizando el botén “guardar”

Idioma ¥ Mivel ~ @ Certificado: Mo

(%) ARADIR IDICKS

¢Como modifico mis datos de interés?

En la seccién datos de interés podras modificar las opciones de acuerdo a tus intereses. (si
estds en busqueda activa de empleo, permiso de conducir o coche propio, periodo de

preferencia de practicas, si estas disponible para viajar o cambios de residencia o trabajar en
el exterior.

Utilizando el lapiz.

Datos de interés V4
Busqueda activa de prdcticas: No 0] Busqueda activa de empleo: No 0]

Disponible para trabajar en el extranjero: No Permiso de conducir. No

Disponible para cambio de residencia: Mo Coche propio: No

Disponible para vigjar: Mo Periodo preferencia de practicas: Sin definir




¢Como ainadir sectores de interés y otros intereses?
En dichas secciones puedes afadir los sectores e intereses de preferencia.

Sectores de interés ®

No hay sectores de interés afadidos. pulsa en afiadir pora anadirios

@ ANADIR SECTOR DE NTERES

Otros intereses ®

Sin intereses especificados

(® ARADIR INTERESES

¢Como afadir programas informaticos?
En dicha seccidn podras utilizar el “+” y buscar de la lista el programa que quieres agregar.

Programas informdaticos

Mo hay programas informdticos afiadidos, pulsa en ofiedir para afiadirlos

Escribe para buscar w

MET

ADDEE ACROBAT XPRO

AMNALITICA WEE - GOOGLE ANALYTICS

AUTOCAD

Asona

CMS [ WORDPRESS - PRESTASHOP - MAGENTD - JOOKMLA - DRURAL)
Coo

DREAMWEANER




é¢Como anadir Documentacion?
En dicha seccién podras utilizar el “+” o “afadir documentacién” y buscar de la lista de tipos

de documento.

Documentacion adjunta ©

No hay decumentos afiadidos , pulsa en afodir documento para afiadirio

(® ARADIA DOCUMENTACION

Documentacién adjunta ©

No hay decumentos afiadidos , pulsa en afiedir documento para afadirio

Selecciona un documento

hv
istado de documentos Y
CcV
Carta de presentacién
Carta de recomendacidn
CV en inglés
ro tipo de documento

®
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