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PASO 1.-REGISTRO EN EL SISTEMA

Si estas registrado
GESTION PRACTICAS Y EMPLED Introd uce tu USUBFIO y
Contrasefia y pincha

e — Introduzca fus cE;ves E nviar.
| | V
Siyaeres usuW Si aln no esta registrado

0 Usuario

Acceso administracién

Introduzea aqui

Si no estas registrado aun
pincha en Nuevo Usuario

® Universidad Europea de Madid / 912115344 - 912115512 / email: goe@uam.es | Todos los derachios reservados - suiso legs
niversidad
Europea
de Madrid i ¥
GESTION PRACTICAS Y EMPLED

Acceso administracién

Datos de

[
| Mend Principal

- Cumplimenta el uofer —
formulario que aparece. el ———
- Pincha en Enviar y 7 : ]
espera a ser validado WA ‘
por el centro gestor de — // |
la UEM. L N —

Enviar

® Universidsd Europes de Madrid / 912115844 - 912115512 / emiail: gos@uem.es | Tados los derechos reservados - aviso legal
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PASO 2.- ACCESO AL SISTEMA

Menu Principal: Apareceran los permisos que el centro gestor te haya
asignado.

Pincha sobre la funcién que desees realizar.

wue~~ Universidad

Europea
de Madrid , :
GESTION PRACTICAS Y EMPLEO

Administracién

| | Mdnja piinc|ppl|

ek doncipal

« Mi perfil

« Gestidn de pra‘(tir;ls
\"4

« Gestidn de ofertas

« Evaluacion y seleccidn de candidatos

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID « Tel.: 91 562 57 84 « Fax: 91 562 31 74 « www.infoempleo.com
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PASO 3. - Mi Perfil: Permite visualizar y editar los datos referentes a tu empresa.

GESTION PRACTICAS Y EMPLEO

Mi Perfil

Datos de la empresa

Nombre Comercial * Emprisa |
CIF:» [02286508W |
Direccién: * 1 de 1a empreza de 14 |

Pais Espaiia v
Provincia [ -

Poblacién- * [madria ]
Cadigo Postal: * 28021
Sector. * | Ingenieria v

Direccién URL [ |

Datos del contacto de administrador

Usuario: * [irisuena |

Contrasefia:* [irisugnat |

Confirmar contrasefia:* [W_\

Nombre: * |Isabel

Apellidos: * Risugfio Leonor |

Direccion [ |

pas W
Provincia [

Poblacion” * Madia |

Cédigo Postal I —
Departamento 1

caro ——

Teléfono del contacto: * 11112233 |

Teléfono mavil [ |

Email * [irisueno@infoemplea.d

Fa? e | Modifica los

datos como
=<

desees y pincha
en Guardar

® Universidad Europes de Madrid /912115344 - 812115512 / email: goe@uem es | Todos los derachos reseniados - aviso legal
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PASO 4. - Gestion de Practicas: Permite visualizar nuestro listado de practicas, editarlas

y crear practicas Nuevas.

GESTION PRACTICAS Y EMPLEO

Filtros Datos Practica

............................ Filtros

Empresa

Indica el numero
de practicas
pertenecientes a
tu empresa

" MepsrPitcos
Sehan encontrad <

= Curso

* Formacion
* Estado
= Fecha publicacigh
Tipo practica

NO HAY FILTROS

= <

Pinchando en
Ver Practicas
muestra el
listado de las
practicas de tu
empresa

Arbol de Filtrados: permite filtrar las practicas que tiene tu
empresa en funcién de los criterios que vayas seleccionando
pudiendo concatenar tantos filtros como desees.

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID « Tel.: 91 562 57 84 « Fax: 91 562 31 74 « www.infoempleo.com
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PASO 4.1 — Gestion de Practicas: Crear una nueva Practica o Modificar una ya existente.

UL Universidad
a

Europes
de Madrid

Gestion de practicas

GESTION PRACTICAS Y EMPLEO

| "Meni Filtros

= Empresa

* Curso

= Formacion

* Estado

* Fecha publicacion
= Tipo practica

MNuevo filtrado

Filtros < Datos Practica > <:

Se han encontrado 2 practicas.

Filtros

Pagina|1 v |de 1

Publicacion Curso Puesto Estado

T TR Y PR Plazas Cub Vac
10/0912007 2007-2008 Programador senior Publicacidn 1 0 1 <:
11/09/2007 2007-2008  Becario Administracion Publicacién 3 1 2 et

Marcar seleccidn

Desmarcar seleccion

4912115512 / email: go@uem.es | Todos los derschos reservados - aviso legal

Pincha en Datos
Practica
directamente si
deseas editar
una nueva
practica

Si quieres
modificar o
visualizar una
practica ya
creada marcala y
pincha en Datos
Practica

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID « Tel.: 91 562 57 84 « Fax: 91 562 31 74 « www.infoempleo.com
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PASO 4.2 — Gestion de Practicas: Crear una nueva Practica o Modificar una ya existente.

GESTION PRACTICAS Y EMPLEQ

Eiltros
Grabar-Ver / Datos practica
Datos de la practica

Empresa que publica la practica

Tipo d

Datos Praclica

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

Dellunes  v] a [Lnes ¥
[ P.EJ- 09:00 @ 14:00
| PEf 16002 19:00
[ J

[acabanilas@gelywen.es ]

podras utilizarla en futuras practicas.

[ Jewosim
1
|| Pincha Volver: si deseas volver a la pagina anterior
= Pincha Visualizar: si deseas visualizar la apariencia
S | ' final de la practica editada.
B | Pincha Guardar: para guardar los cambios
realizados.

® Urivesidad Europes de Madiid /312115344 - 312115512/ emil: goe@uern.es | Todos los derechos reservados - aviso legal

La practica permanecera por defecto en estado “Creaciéon”
hasta que el centro gestor de la UEM cambie dicho estado.

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID ¢ Tel.:

91562 57 84 < Fax: 91 562 31 74 » www.infoempleo.com



infoempleo

£om

PASO 5. — Gestion de Ofertas: Permite visualizar nuestro listado de ofertas, editarlas

y crear Ofertas Nuevas.

Universidad
Europea
de Madrid

e~~~

GESTION PRACTICAS Y EMPLEQ

Gestion de ofertas

Filtros Datos Oferta

Filtros

" Mt

" Empresa

Indica el numero
de Ofertas
pertenecientes a
tu empresa

Se han encontrad <

= Formacion

= Estado
* Fecha publicacio

MO HAY FILTROS

MNuevo filtrads

_—

Pinchando en
Ver Ofertas
muestra el
listado de las
practicas de tu
empresa.

Arbol de Filtrados: permite filtrar las ofertas que tiene tu
empresa en funcién de los criterios que vayas seleccionando
pudiendo concatenar tantos filtros como desees.

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID ¢ Tel.: 91 562 57 84 < Fax: 91 562 31 74 » www.infoempleo.com
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PASO 5.1 — Gestion de Ofertas: Crear una nueva Oferta o Modificar una ya existente.

Universidad
Eu 23
de Madrid

GESTION PRACTICAS Y EMPLEQ

Pincha en Datos

Gestion de ofertas

Oferta
directamente si
Filtros ( Datos Oferta > .
Meng Principal ; deseas editar
Meni Fittros Filtros una nueva oferta.
* Empresa Se han encontrado 2 ofertas. Pagina LM de 1
= Formacion
- Estado Inicio Oferta Empresa Estado
“EOREI e 02/09/2007 Maquetador EC Software Activa <: SI q.U.lereS
I 11109/2007 Tecnico de seleccion EC Software Activa = mOd |f|Car O

Muevo filtrado

visualizar una
oferta ya creada
marcala y pincha
en Datos Oferta

Desmarcar seleccidn Marcar seleccidn

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID « Tel.: 91 562 57 84 « Fax: 91 562 31 74 « www.infoempleo.com
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PASO 5.2 — Gestion de Ofertas: Crear una nueva Oferta o Modificar una ya existente.

GESTION PRACTICAS Y EMPLED

Eiltros Datos Oferta
Datos oferta

Edite su oferta

P p— Pincha en Nueva Presentacion si quieres editar y

2007-2008

%7@ < I_I Guardar una presentacion para tu empresa. Esta

Puesto de trabajo: * [Maquetador , ,
s resentacion podras utilizarla en futuras Ofertas

Descripcion y Funciones 8 ‘ p I I IZ .
Experiencia como maquetador

Requisitos: *
Trabajar desde casa |

Se ofrece: * ‘

Codifique su oferta

Area de la empresa: * | DISERIO, CREATVIDAD v

Puesto: [Disefagor Grafico ]

S || Pincha Volver: si deseas volver a la pagina anterior
A Pincha Visualizar: si deseas visualizar la apariencia
e — | final de la oferta editada.

- T | Pincha Guardar: para guardar los cambios
—— S 4 realizados.

Fecha fin oferta: * 3111012007

Fechas en las g
validacion del COI

La nueva oferta creada permanecera por defecto en estado
“No Activa”’ hasta que el centro gestor de la UEM active
dicha orferta.

& Universiiad Europea de Madrid /912115344 - 512115512 / email gos@uem.=s | Todos los derechos reserados - aviso legal.
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PASO 6. — Evaluacion y Seleccion de Candidatos

Universidad
Europea
de Madrid

me~~

GESTION PRACTICAS Y EMPLEQ

Evaluacién y seleccién de candidatos

Evaluacidn mpr-Export

Filtros
Filtros

Candidatos encontrad@

* Practicas
= Ofertas

5

€\ 0 filtrado

© Universidad Europaa de Madrid / 912116344 - 912118512 | email: go=@uerm.es | Todos los derschos

Indica el numero
de Candidatos
pertenecientes a
tu empresa

Pinchando en
Ver candidatos
muestra el
listado de los
candidatos
inscritos en
alguna practica u
oferta de tu
empresa.

Arbol de Filtrados: permite filtrar los candidatos pertenecientes a
tu empresa en funcién de los criterios seleccionados pudiendo
concatenar tantos filtros como desees tanto para la parte de
Practicas como para la de Ofertas.

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID « Tel.: 91 562 57 84 « Fax: 91 562 31 74 « www.infoempleo.com
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PASO 6.1. — Evaluacién y Seleccién de candidatos

Ul l:I niversidad
de Madrid : :
GESTION PRACTICAS Y EMPLEQ

Administracién de Centros

— < 1| 4° Pinchamos en
. Evaluacion
Filtros
pefena Filtrd
* Practicas -
= Ofertas Resultado de la bisqueda: Marcados 0 de 2 Pégina| 1 | | 35
Fecha act. Candidato Tir. Edad £ mail N|\.e|7
e — M. ... 3° Marcamos el
17/09/2007 Ruth Huerta Rodrigues 555555 249 goe@uem. es Licenciado .
12/08/2007 Enrigue Caballers Caballero 915625784 24 granalber@hotmail.com Licenciado ‘ <: CandldatO/S que
queremos
Desmarcar seleccion Marcar seleccion eval u a r
2 o filtrado 20 PlnChandO
, sobre el nombre
1| subrayado del
candidato
podremos
visualizar su CV

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

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID ¢ Tel.: 91 562 57 84 < Fax: 91 562 31 74 » www.infoempleo.com
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PASO 6.2. — Evaluacion y Seleccion de candidatos: Evaluacion

UL Universidad

GESTION PRACTICAS Y EMPLEOD

TMen Filtros

* Practicas
= Ofertas

racticas:

QEIige una Oferta

| Elige una Practica

Esjaeier

O En proceso
O Desestimado

Tiempo invertido: horas

1° Seleccionar la
Practica u Oferta
para la que
estamos
realizando la
evaluacion.

O Inserito

O Borrado
O Seleccionady

Nuevo filtrado Prérrogas/interrupciones:

Tipo: V| Fechal.1

Notas:

Guardar

8 Universidad Europes de Madsid / 912115344 - 812115512 email: gos@uem es | Todos los derechos reservados - aviso legal

2° Asignar el
estado* que se
considere
adecuado para
este candidato:

32 Pinchando en
Guardar queda
registrada la
evaluacion
realizada.

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

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

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

*Borrado: Estado que asigna la empresa si el candidato no retine los requisitos minimos exigidos para la Préactica/ Oferta.

*Seleccionado: Estado que asigna el centro gestor de la UEM por peticion de la empresa al candidato que finalmente realizara la Practica/Oferta..

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID « Tel.: 91 562 57 84 « Fax: 91 562 31 74 « www.infoempleo.com
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PASO 6.2. — Evaluacién y Seleccién de candidatos: Imprimir-Exportar: permite
exportar a .doc los CV de los candidatos marcados

Ul Universidad

GESTION PRACTICAS Y EMPLEO

I ] Filtros Evaluacicn 20 PInChamOS en
Mend Principal <: Impr-Export

R — Filtros
Menu Filtros
* Practicas .
= Ofertas Resultado de 1a bisqueda: Marcados 0 de 2 Pagina| 1 %|de 1 1 o M I
Fecha act. Candidato Edad 2 li arcamos e
- o R LIl L — candidato/s de
17/09/2007 Ruth Huerta Rodriguez 555555 249 goe@uem. es Licenciado

[
12/09/2007 Enrigue Caballera Caballera 915625784 24 granalber@hotmail.com Licenciado <: IOS que
queremos

exportar su CV a
un documento de
Word.

Filtro aplicado Desmarcar seleccion Marcar seleccidn

Muevo filtrado

P° de la Castellana, 70 - 28046 MADRID « Tel.: 91 562 57 84 « Fax: 91 562 31 74 « www.infoempleo.com
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PASO 6.2. — Evaluacién y Seleccién de candidatos: Imprimir-Exportar permite
exportar a .doc los CV de los candidatos marcados.

UL L_l niversidad
Eu a

Evaluacion y seleccion de candidates

GESTION PRACTICAS Y EMPLEQ

¥ Menti Filtros

= Practicas
* Ofertas

Muevo filtrado

Expo

Imp@siénr‘Exportacién
rtar

/\

r

>

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

115344 - 812115512 / email: goe@uem.=s | Todos los derechos reservados - aviso legal

Pinchando en
Fichas genera un
.doc, con el
contenido del CV y
toda aquella
informacion que
tenga relacion con
nuestra empresa,
de los candidatos
marcados con

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




