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PASO 1. – REGISTRO EN EL SISTEMA 

Si no estas registrado aun 
pincha en Nuevo Usuario 

­ Cumplimenta el 
formulario que aparece. 
­ Pincha en Enviar y 
espera a ser validado 
por el centro gestor de 
la UEM. 

Si estas registrado 
introduce tu Usuario y 
Contraseña y pincha 
Enviar.
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PASO 2. – ACCESO AL SISTEMA 

Menú Principal: Aparecerán los permisos que el centro gestor te haya 
asignado. 

Pincha sobre la función que desees realizar.
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PASO 3. – Mi Perfil: Permite visualizar y editar  los datos referentes a tu empresa. 

Modifica los 
datos como 

desees y pincha 
en Guardar
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PASO 4. – Gestión de Prácticas: Permite visualizar nuestro listado de prácticas, editarlas 
y crear prácticas Nuevas. 

Árbol de Filtrados: permite filtrar las prácticas que tiene tu 
empresa en función de los criterios que vayas seleccionando 

pudiendo concatenar tantos filtros como desees. 

Indica el número 
de prácticas 

pertenecientes a 
tu empresa 

Pinchando en 
Ver Practicas 
muestra el 

listado de las 
prácticas de tu 

empresa
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PASO 4.1 – Gestión de Prácticas: Crear una nueva Práctica o Modificar una ya existente. 

Pincha en Datos 
Práctica 

directamente si 
deseas editar 
una nueva 
práctica 

Si quieres 
modificar o 

visualizar  una 
práctica ya 

creada márcala y 
pincha en Datos 

Práctica
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PASO 4.2 – Gestión de Prácticas: Crear una nueva Práctica o Modificar una ya existente. 

Pincha en Editar si quieres editar y Guardar una 
presentación para tu empresa. Esta presentación 

podrás utilizarla en futuras prácticas. 

Pincha Volver: si deseas volver a la página anterior 

Pincha Visualizar: si deseas visualizar la apariencia 
final de la práctica editada. 

Pincha Guardar: para guardar los cambios 
realizados. 

La practica permanecerá por defecto en estado “Creación” 
hasta que el centro gestor de la UEM cambie dicho estado.
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PASO 5. – Gestión de Ofertas: Permite visualizar nuestro listado de ofertas, editarlas 
y crear Ofertas Nuevas. 

Árbol de Filtrados: permite filtrar las ofertas que tiene tu 
empresa en función de los criterios que vayas seleccionando 

pudiendo concatenar tantos filtros como desees. 

Indica el número 
de Ofertas 

pertenecientes a 
tu empresa 

Pinchando en 
Ver Ofertas 
muestra el 

listado de las 
prácticas de tu 

empresa.
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PASO 5.1 – Gestión de Ofertas: Crear una nueva Oferta o Modificar una ya existente. 

Pincha en Datos 
Oferta 

directamente si 
deseas editar 

una nueva oferta. 

Si quieres 
modificar o 

visualizar  una 
oferta ya creada 
márcala y pincha 
en Datos Oferta
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PASO 5.2 – Gestión de Ofertas: Crear una nueva Oferta o Modificar una ya existente. 

Pincha en Nueva Presentación si quieres editar y 
Guardar una presentación para tu empresa. Esta 
presentación podrás utilizarla en futuras Ofertas. 

Pincha Volver: si deseas volver a la página anterior 

Pincha Visualizar: si deseas visualizar la apariencia 
final de la oferta editada. 

Pincha Guardar: para guardar los cambios 
realizados. 

La nueva oferta creada permanecerá por defecto en estado 
“ No Activa”  hasta que el centro gestor de la UEM active 

dicha orferta.
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PASO 6.  – Evaluación y Selección de Candidatos 

Árbol de Filtrados: permite filtrar los candidatos pertenecientes a 
tu empresa en función de los criterios seleccionados pudiendo 
concatenar tantos filtros como desees tanto para la parte de 

Prácticas como para la de Ofertas. 

Pinchando en 
Ver candidatos 
muestra el 

listado de los 
candidatos 
inscritos en 

alguna práctica u 
oferta de tu 
empresa. 

Indica el número 
de Candidatos 
pertenecientes a 

tu empresa
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PASO 6.1.  – Evaluación y Selección de candidatos 

1º Una vez aplicados los filtros deseados en función del perfil 
buscado pasamos a evaluar a los candidatos. 

3º Marcamos el 
candidato/s que 

queremos 
evaluar 

4º Pinchamos en 
Evaluación 

2º Pinchando 
sobre el nombre 
subrayado del 
candidato 
podremos 

visualizar su CV



Pº de la Castellana, 70 - 28046 MADRID � Tel.: 91 562 57 84 � Fax: 91 562 31 74 � www.infoempleo.com 

PASO 6.2.  – Evaluación y Selección de candidatos: Evaluación 

2º Asignar el 
estado* que se 

considere 
adecuado para 
este candidato: 

1º Seleccionar la 
Práctica u Oferta 

para la que 
estamos 

realizando la 
evaluación. 

3ª Pinchando en 
Guardar queda 
registrada la 
evaluación 
realizada. 

*Inscrito: Estado que adquiere por defecto  el candidato al inscribirse en la práctica/ oferta. 

*En Proceso: Estado que asigna la empresa si considera apto al candidato para la práctica/oferta y por tanto continua en el proceso de selección. 

*Desestimado: Estado que asigna la empresa si NO considera apto al candidato para la práctica/oferta. No continua en el proceso de selección. 

*Borrado: Estado que asigna la empresa si el candidato no reúne los requisitos mínimos exigidos para la Práctica/ Oferta. 

*Seleccionado: Estado que asigna el centro gestor de la UEM por petición de la empresa al candidato que finalmente realizará la Práctica/Oferta..
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PASO 6.2.  – Evaluación y Selección de candidatos: Imprimir­Exportar: permite 
exportar a .doc los CV de los candidatos marcados 

1º Marcamos el 
candidato/s de 

los que 
queremos 

exportar su CV a 
un documento de 

Word. 

2º Pinchamos en 
Impr­Export
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PASO 6.2.  – Evaluación y Selección de candidatos: Imprimir­Exportar permite 
exportar a .doc los CV de los candidatos marcados. 

Pinchando en 
Fichas genera un 

.doc, con el 
contenido del CV y 

toda aquella 
información que 
tenga relación con 
nuestra empresa, 
de los candidatos 
marcados con √ 

Pinchando en CVs 
genera un .doc con el 
contenido del CV de 

los candidatos 
marcados con √


