


FAQ

éCoémo creo una oferta de practicas?

Para crear una oferta de practicas debes acceder mediante la opcidn “Nueva oferta de practicas desde Home, o
también puedes acceder desde el menu “Nueva oferta” e indicar en “Tipo de oferta” Prdacticas y a continuacion
cumplimentar los datos.

Acceso desde Home:

PUBLICAR
Nueva oferta de prdcticas

Publica ofertas de practicas, dirigidas o
nuestros estudiantes.

Acceso desde el Menu:

Mis ofertas

Nueva oferta #
Propuesta de prdcticas
Documentacion
Encuestas

Mi empresa

Cerrar sesién

Cumplimenta el formulario a continuacién para crear una oferta nueva:

Tipo de oferta*

Prdcticas |>:,




éCoémo creo una oferta de empleo?

Para crear una oferta de empleo debes acceder mediante la opcién “Nueva oferta de empleo desde Home, o
también puedes acceder desde el menu “Nueva oferta” e indicar en “Tipo de oferta” Empleo y a continuacién
cumplimentar los datos.

Acceso desde Home:

PUBLICAR
Nueva oferta de empleo

Publica ofertas de empleo.

Acceso desde el Menu:

Mis ofertas

Nueva oferta #
Propuesta de prdcticas
Documentacion
Encuestas

Mi empresa

Cerrar sesién

Cumplimenta el formulario a continuacion para crear una oferta nueva:

Tipo de oferta*
Empleo v |}

Erc’lcticc: 5 !




éComo consulto una oferta de practicas?

Para consultar una oferta de practicas debes acceder desde Home mediante la opcidn “Ofertas de practicas” , o
también puedes acceder desde el menu “Mis ofertas” e indicar en la cabecera “Practicas”, aparecerdn todas las
ofertas listadas y podrds realizar busqueda por el nombre del puesto o realizar un filtro avanzado, a continuacién
mediante la opcién “Ver detalle” podras acceder a todos los datos de la oferta.

Acceso desde Home:

De prdacticas

Consulta y gestiona las ofertas de prdcticas
y las candidaturas recibidas.

Y

Acceso desde el Menu:

Busca por nombre del puesto Empleo X Practicas

Y

éCémo oculto los datos de la empresa en una oferta de practicas o de empleo?

Para ocultar los datos de la empresa en una oferta, debes activar la opcidn “Ocultar datos de la empresa”, esto
anonimizara los datos de contacto, nombre y logo de tu empresa.

Ocultar datos de la empresa . .
Quiero ocultar los datos de mi empresa para

esta oferta
Nombre de la oferta*

Por defecto, mostraremos los datos bdsicos de tu empresa
en cada oferta que publiques. Si quieres publicar
anénimamente, marca esta opcién, no se mostraran logo,
nombre, contacto... de tu empresa.

Pais*

éComo cambio los datos de una oferta de practicas o de empleo?

Para realizar un cambio en una oferta de practicas o de empleo ya creada, se debe acceder a la oferta desde Home o
mediante el menu con la opcidn “Mis ofertas” , seleccionar la misma y en la ficha de la oferta utilizar el botén de
“Editar Oferta”. Ten en cuenta que solamente podras editar detalles de una oferta , cuando esté en estado
“Pendiente”.



éComo previsualizo una oferta como si fuera un candidato?

Para previsualizar una oferta de practicas o de empleo ya creada, debes acceder a la oferta desde Home o mediante
el menu con la opcién “Mis ofertas”, seleccionar la oferta y en la ficha utilizar el botén final y seleccionar “Ver como
candidato”

Requisito: Ver como candidato

Y

¢Cémo descargo los candidatos de una oferta en un fichero Excel?

Para descargar los candidatos de una oferta de prdcticas o de empleo ya creada, debes acceder a la oferta desde
Home o mediante el menu con la opcidn “Mis ofertas”, seleccionar la oferta y en la ficha utilizar el botén en la
seccion candidatos

@

¢Cuando podra recibir candidaturas mi oferta de practica?

Podra recibir candidaturas cuando sea visible, la oferta de practica no sera visible hasta que no sea validada por la
Universidad.

¢Cudndo podra recibir candidaturas mi oferta de empleo?

Podra recibir candidaturas cuando sea visible, la oferta de empleo no sera visible hasta que no sea validada por la
Universidad.

éDdnde consulto las ofertas de practicas activas, pendientes y cerradas?

Accediendo desde Home a la opcion “Ofertas de practicas” y utilizando el filtro avanzado, podrdas seleccionar las
pendientes, publicada o cerrada”



Busca por nombre del puesto Empleo X Prdcticas CERRAR X

Estado Fecha
Pendiente X Cualquier fecha [ ] ;5:2:’ ofertas con candidatos/as sin
Publicada Ultimos 7 dias @ Tienen candidatos/as
Cerrada empresa Ultimes 15 dias @ Caducan pronto
Ultimo mes

( BORRAR FILTROS ) VER (6)

X PRACTICAS

Se han encontrado 6 ofertas CREAR OFERTA

éDdénde consulto las ofertas de empleo activas, pendientes y cerradas?

Accediendo desde Home a la opcion “Ofertas de empleo” y utilizando el filtro avanzado, podras seleccionar las
pendientes, publicada o cerrada”

Busca por nombre del puesto ¥ Empleo Prdcticas CERRAR X
Estado Fecha
Pendiente ¥ Cualquier fecha [ ] ;5:'::’ Sl G LLLE e
Publicada Ultimos 7 dias @ Tienen candidatos/as
Cerrada empresa Ultimes 15 dias @ Caducan pronto
Ultimo mes

( BORRAR FILTROS ) VER (1)

X EMPLEO
Se han encontrado 1 oferta CREAR OFERTA



éDdnde visualizo y borro las alertas recibidas?

Para visualizar las alertas recibidas, debes acceder al siguiente icono de la derecha desde la cabecera, en dénde se
indicaran las alertas no leias en azul. Para marcarlas como leidas solo tienes que seleccionarla, pudiendo borrarla con
el icono individualmente o utilizar la opcion “borrar todo” con la cual borrards todas las alertas recibidas.

Hola, Gestor Empresa %@ E

Barrar todo
OFERTAS Tu oferta oferta ya estd publicada
Barrar todo
OFERTAS Tu oferta oferta ya estd publicada

Y

éComo propongo a un candidato para realizar una practica en mi empresa?

Si un alumno/a va a realizar practicas en su empresa, puede dar de alta una propuesta de practicas desde la opcidn
del menu “Propuesta de practicas”, indicando el DNI y a continuacion seleccionar el botdn “Validar Candidato/a”.

Valoraremos y formalizaremos su propuesta si, tanto las practicas ofertadas como el candidato/a seleccionado/a,
cumplen con los requisitos exigidos.



Si un alumno/a va a realizar prdcticas en su empresa, puede dar de alta aqui todos los detalles. Valoraremos y formalizaremos
su propuesta si, tanto las prdcticas ofertadas como el candidato/a seleccionado/a, cumplen con los requisitos exigidos.

Datos del alumno/a

Introduce el DNI de candidato/a.

DNI/NIE/Pasaporte*

-

éComo selecciono un candidato o le cambio el estado?

Para cambiar el estado de un candidato, puedes acceder a “Mis ofertas” y localizar la oferta de practicas o de
empleo y utilizar la opcién cambiar estado.

Los estados definidos que puedes visualizar son: “Inscrito, Desestimado, Cerrado, Seleccionado, En proceso,
Finalista, CV Enviado, contratado tras practicas, No cumple requisitos, Rechazo contrato”

< Volver

Prdcticas para especializacion 2

) 15/07/2022 @ Madrid Cambiar estado @
Ver CV

Candidatos/as Detalles del candidato/a

SELECCIONADO - Nuevo °

cliente2_clientel_Pedro Garcia

éComo veo el CV de un candidato de una oferta de practicas o de una oferta de

empleo?
Para ver el CV de un candidato, puedes acceder a “Mis ofertas” y localizar la oferta de practicas o de empleoy
utilizar la opcién “Ver CV”



Prdcticas para especializacion 2

™ 15/07/2022  Q Madrid Cambiar estado

Ver CV @

Detalles del candidato/fa

(*) SELECCIONADO - Nuevo
cliente2_clientel_Pedro Garcia

éComo accedo a la documentacion anexa de un candidato?

Para acceder a la documentacién anexa de un candidato, primero debes ver el CV de un candidato, puedes acceder a
“Mis ofertas” y localizar la oferta de practicas o de empleo y utilizar la opcién “Ver CV” y posteriormente dirigirte al
final al apartado “documentacién” para acceder y descargar los documentos.

& Carta de presentacién
o CV
b expediente académico

i Portfolio

éComo descargo un CV en formato PDF de un candidato de una oferta de

practicas o de una oferta de empleo ?

Para descargar un CV de un candidato en formato PDF, debes primero visualizar el CV y luego seleccionar el botén
“VER CV”, se descargara en un formato pdf autogenerado

Inicio > Mis ofertas > Curriculum del candidato

cliente2_clientel_Pedro

A
‘ 13*0 I Garcia

Programa de Doctorado en Energia Eléctrica
Septiembre 2020 - Actualidad ®

Centro: Comillas

Linkedin: Sin definir

Trabajando actualmente: No
Permiso de trabajo en la UE: Si
Afos de experiencia: Sin experiencia

Minima retribucién: Sin definir



éComo consulto las encuestas pendientes?

Para consultar las encuestas pendientes puedes verlas en Home en el apartado Encuetas pendientes o accediendo
desde el menu el apartado “Encuestas”

Encuestas Pendientes

Encuesta de satisfaccion COMENZAR —

éDdénde consulto la documentacién (convenios, anexos) asociados a las

practicas?

Para consultar toda la documentacion asociada a las practicas que se han realizado en tu empresa, podras consultar
los convenios de colaboracién, anexos de practicas y otros documentos asociados accediendo desde el mend,
seleccionando la opcién “Documentacion”

Mis ofertas

Nueva oferta
Propuesta de prdcticas
Documentacion
Encuestas

Mi empresa

Cerrar sesion




En esta seccidn encontrards la documentacién relacionada con las prdcticas que se han realizado en tu empresa.

Convenios de colaboraciéon

AUn no tienes ningln convenio

Anexos de prdcticas

AUn no tienes contenido

Otros documentos asociados a prdcticas

AUn no tienes ninglin documento de prdcticas

éCémo consulto los datos de mi empresa?
Para consultar los datos de tu empresa debes acceder desde el menu a la opcién “Mi empresa”

Mis ofertas

Nueva oferta
Propuesta de prdcticas
Documentacion
Encuestas

Mi empresa

Cerrar sesion

éCémo modifico algun dato de mi empresa?

Si en la seccidn “Mi empresa” hay algin dato incorrecto o que deseas corregir, modificar o eliminar, debes contactar
con nosotros por medio de nuestro correo electrénico mvgarcia@comillas.edu

éComo cierro la sesién en el portal de Empresas?
Para cerrar la sesion iniciada en el portal de Empresas, lo puedes hacer desde el menu con la opcidn cerrar sesion.


mailto:mvgarcia@comillas.edu

Mis ofertas

Nueva oferta
Propuesta de prdcticas
Documentacidn
Encuestas

Mi empresa

Cerrar sesién @

éComo cambio mi contrasefia de acceso al portal Empresas?

Seleccionando en la cabecera mi nombre se visualizara los datos de mi cuenta y en la seccién “cambiar contrasefia”
podras hacerlo y a continuacién “Guardar” los cambios..

< Volver

Datos personales

Nombre: Gestor

Apellidos: Empresas

Puesto / Cargo: Fid

Departamento: Gestidn

Teléfono 1: 911111111

Teléfono 2: 56666666

Email: gestor@empresa.com

Sede por defecto: Area Social-Sanitario
Direccién: dire2, dire2,

Cambiar contrasena

Contrasefia actual® Nueva Contrasena* Repetir nueva Contrasefia*

GUARDAR



