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Mi Empleo HAZ CLICK
SATEEE RS Empleabilidad
programa disefnado g
para apoyar la Es un programa disefnado para apoyar Portal mi Em leo UtadGO

tu proyeccion laboral por medio de

proyeccion laboral

diferentes acciones. laborales dé acuerdo a tu perfil
de nuestros profesional.
egresados por
medio de diferentes Conoce mas... Conoce més...

acciones.

Emprendimiento

EGRESADOS



Universidad de Bogota Jorge Tadeo

Lozano =
. ngr[;.!?.o Mi empleo UTADEO

Acceso Estudiantes y Egresados Tadeistas

Busca ofertas Sobre nosotros

La Fundacion Universidad de Bogota Jorge Tadeo
Lozano es una institucion de caracter pluralista. que
de ’ empleo y practicas ~ I busca la formacion de profesionales éticos,
? competentes, criticos y creativos, que asuman su

compromiso con la sociedad con clara conciencia
Q. Puesto, localizacion o e Q Ciudad, codigo pc de respeto por los seres humanos y sus derechos,
por el medio ambiente y contribuyan al bien comun

y al...

+ Busqueda avanzada

.Eres una empresa y buscas

talento universitario?

jREGISTRA TU
rF’l EMPRESA AQUi! :Jl>i_ Acceso para empresas

UTADEO

EGRESADOS


https://jobboard.universia.net/miempleoutadeo
https://jobboard.universia.net/miempleoutadeo

Registro de Empresa

Inicie el registro del usuario que gestionara
el espacio de la empresa diligenciando los

espacios en blanco: uni>ersiaes
Registrate como empresa
g P
Nombre ¢Ya tienes cuenta? Inicia sesion
Apellidos ! " Nombre | Apellidos
. Crea tu cuenta Universia | |
Email
Contraseﬁa/ Repite tu © Registrate en menos de 5 minutos Emal
contraseﬁa © Sélo te pediremos tus datos una vez
Inrodocsyine contrasefa . Replteicoritiaseia
Tu teléfono © Activa los servicios de Universia que | R | \
h d o« e necesites y disfruta de sus ventajas:
Fecha de nacimiento orientacion académica, becas, o
Casillas de aceptacion de g oge e emplec. o bt

términosy condiciones

i
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Verifica tu email

y activa tu cuenta Universia

Te hemos enviado un email para que puedas activar tu cuenta
Universia.

:No te ha llegado? Haz clic aqui para reenviarlo.

Volver a la home




> DATOS DE LA EMPRESA

Nombre *

Nombre comercial

Razon social *

Razon social / nombre fiscal

N° de empleados *

0-10

Registro de empresa

NIF/CIF*

Namero identificativo fiscal

Direccion postal *

| Escriba su direccién

Volver a la pagina de inicio @




Inicio de sesion y registro de Empresa

[

Una vez haya completado los datos de registro,
podra acceder a finalizar la creacion de su perfil,
pero Universia tendra que verificar su empresa
para que disponga de todas las funcionalidades
que ofrece la plataforma.

Esta empresa aun no ha sido
verificada por Universia

> INSCRIPCIONES

.

UTADEO

EGRESADOS

Hola,

Te damos la bienvenida a empleo Universia. Vamos a crear tu perfil de
empresa y para ello debes activar el servicio. Ademas con ello podras:

= Q%Q il

Crear t perfil de empresay Gestionar el listado de Seguir un evolutivo de tus

publicar las ofertas de candidatos y las ofertas para que sepas como

empleo que necesitas cubrir solicitudes de manera funcionan en la comunidad
sencilla

Entendido



Publicacion una oferta de empleo y practicas

Podra publicar sus ofertas de practicas y empleo y gestionar las mismas desde la herramienta.

Haciendo clic en la pestania “Publicar ofertas” tendra acceso alas
opciones para crear una oferta de empleo o una oferta de practicas.

unzersia | Empresa S.L. UBLICAR OFER] ' i) PUBLICAR OFERTA A
5 &%

Dashboard > OFERTAS PROPIAS > OFERTAS ENVIADAS

PUBLICADAS FINALIZADAS

Recientes

> ULTIMAS OFERTAS ACTIVAS

Informes

} 3 T,EC'TEC?,O? Comunicacion y RSC , ) I
Copots fP%  Programa de talento IT I
Page bt Sasaa 1
11:‘: ‘,rtta:m,‘,dé,c}‘ Dpto. de Marketing Digital ) 2 I
?' _}‘ 3 &—,/ }—(ic?kft Trading Executive - ) I
U TAD Eo I3 chuc:'}c: Marketing Test Elena ) , 2 I

EGRESADOS



Publicacion de oferta de empleo

Para publicar una oferta de empleo debera completar la siguiente informacion:

Nombre del puesto
Nuamero de vacantes
Nombre de la empresa (opcion a mostrarse como empresa

uni>ersia

anénima) Publicar oferta de empleo

Posibilidad de trabajo en remoto
Lugar de trabajo (poblacion, ubicacion)
Descripcion del puesto
Titulacion requerida (podra anadir varias titulaciones)
Competencias
Idiomas: lengua y nivel.
Condiciones laborales:
Tipo de contrato Duracion
Jornada laboral: completa o parcial
rrf—:| Nuamero de horas semanales Horario de
UTADEO trabajo

EGRESADOS  Remuneracion (anual o mensual).

> DATOS DE LA OFERTA

Nombre del puesto

Lugar de trabajo

> DESCRIPCION DEL PUESTO
Descripcion del puesto

B I U »




Publicacion de oferta de empleo

Seleccione el destino en el que querra que se
muestre su oferta de empleo.

wersa | [EIMpresa S.kL.
« Publique la oferta en el portal de M1 LB Publicar oferta de empleo

EMPLEO UTADEO A2

> SELECCION DE UNIVERSIDADES Y ALIANZAS

Portals
wmeersa | EMpresa S.L. |

> SELECCION DE UNIVERSIDADES Y ALIANZAS

e DESTINOS ANADIDOS Cog:;r:t
e —— —— Seleccione la entidad en el que querra que se
- muestre su oferta de empleo.

UTADEO

EGRESADOS



Publicacion de oferta de empleo

Eligira la vigencia de dicha oferta y ademas podra decidir si publicar o guardar dicha oferta

en la carpeta “borradores”.

uni>ersia Empresa S.L.
- Publicar oferta de empleo
Dashboard
¢ :
Ofertas > OPCIONES DE PUBLICACION
Tiempo de vigencia *
g 3 meses ¥
Portales
N 2 meses
Informes
meses
Corporate
Page

7
UTADEO

EGRESADOS

Técnico de Comunicacion y
RSC [77 Edita
ELENAs Company Test =i

Descripcion




Publicacion oferta de practicas

Para publicar una oferta de practicas debera completar la siguiente informacion:

Tipo de practica: ordinaria o extraordinaria
Nombre del puesto

Nuamero de vacantes

Nombre de la empresa

Lugar de trabajo (poblacion, ubicacion)
Mostrar la practica como empresa anénima
Posibilidad de trabajar en remoto

uni>ersia

Publicar oferta de practicas
Dashboard

0 > DATOS DE LA OFERTA

Descripcion del puesto oreres E—
Titulacion requerida (podra anadir & 8 ik B i
varias titulaciones) i I
Competencias ~
Idiomas: legua y nivel S |
Condiciones laborales: e

Tipo de contrato et

Duracién

Nimero de vacantes

Jornada laboral: completa o parcial

Nuamero de horas semanales
F' Horario de trabajo
UTADEO

coresioos . Remuneracion (anual o mensual).




Publicacion oferta de practicas

Tutorizacion. Seleccione si desea anadir
un tutor para las practicas o bien

Anadir un tutor

Nombre Apellidos

incluirlo mas adelante. san Gomes Femandez
Correo electronico N° de teléfono
Juangomez@gmail.com 6446789087
Publicar oferta de practicas
- TR | Creacion del Tutor. Tendran que
_ hacer clic en anadir tutor e

introducir la siguiente informacioén:
Nombre y apellidos del tutor

5 won Correo electronico

Numero de teléfono

Tutor en la empresa

UTADEO

EGRESADOS



Publicacion de oferta de practicas

Seleccione el destino en el que querra que se muestre gEw—==TT7TIIN
su oferta de empleo. o

LH Publicar oferta de practicas

Dashboard

* Publiquelaofertaenelportalde MIEMPLEO eS8
UTADEO i n sl

@® Enviar Portal Empleo Universia

weersa | Empresa S.L. Ta S O -

> SELECCION DE UNIVERSIDADES Y ALIANZAS > DESTINOS ANADIDOS

O Enviar Portal Empleo Universia

Destinos actuales o

Seleccione la entidad en el que querra que se
i muestre su oferta de empleo.

® Universidades

@
Jo

UTADEO

EGRESADOS



Publicacion de oferta de practicas

Elegira la vigencia de dicha oferta y ademas tendra una visualizacion en resumen de la
ofertay podra decidir si publicar o guardar dicha oferta en Ia carpeta de “borradores”.

uni>ersia Empresa S.L.

Publicar oferta de practicas
Dashboard

3
o
o
<3
o

< > OPCIONES DE PUBLICACION

Programa de talento IT
Tiempo de vigencia * Company Test

Portales Descripcion

Buscas tu primer empleo en tecnologia?

ACTUALIZAR OFERTA
Informes

Corporate
Page

UTADEO

EGRESADOS




Gestion de ofertas

En el panel de ofertas podra filtrar, validar, y administrar todas las ofertas de empleo de su empresa de una

manera rapida y sencilla.

uni>ersia

-
]
Dashboard

Listado de ofertas

Activas

Q

Técnico de Comunicacion y RSC

Informes

F Programa de talento IT

Corporate
Page

Tipo de oferta.

Permite filtrar por el tipo de oferta que se publica:

Oferta de empleo EM : si la oferta es de empleo.
|\’/|—r—;| Oferta de practicas PR: si la oferta es para hacer

UTADEO practicas.

EGRESADOS

Descarga de ofertas:

Permite descargarse el
listado de todas las

ofertas que existen en
formato CSV.

Buscador de ofertas.
Las ofertas se podran buscar por los
siguientes criterios:

Palabras (nombre empresa, puesto,
email, etc).

Periodicidad (Publicacién mas reciente o
mas antigua)

Activas: ofertas que se han publicado y
siguen vigentes.

Borradores: ofertas que se han creado
pero no estan publicadas.

Finalizadas: Ofertas que ya no estan
vigentes.

Caducadas: Ofertas que han expirado.
No Publicadas: Ofertas que se han
creado y que no se han publicado.



Gestion de ofertas

[

UTADEO

EGRESADOS

Ficha de la oferta.
Tras hacer clic sobre el nombre en la oferta se abre la ficha con el detalle completo.

Detalle de la oferta: Muestra

nombre del puesto, el logotipo de la un>ersia
empresa, la fecha de publicacion, = |
Y o0 o Dashboard ‘I3 Interinidad, Dpto. de Marketing Digital

descripciony requisitos. P e

3
Candidatos Activos: Acceso al Ofertas Detalle e la oferta
gestor de los candidatos que se han =
inscrito ala oferta. Poraes interinidad, Dpto.de Marketing Digtal
Dentro de la ﬁCha de Oferta se |nf0/:,mes Descripcion Competencias
podra ademas acceder alas
opciones de editary eliminarla G
oferta.

Idiomas
Informacion adicional

Experiencia

31 may. 2020




Gestion de ofertas

Haciendo clic en Candidatos activos, podra gestionar desde una misma pantalla el punto en el que se
encuentran todos los candidatos en el proceso de seleccion.

Visualizacion del CV del

candidato roarae

Descartar un candidato del

proceso de seleccion: Podra b &% Interinidad, Dpto. de Marketing Digital

eliminar al candidato del . w Med

proceso de seleccion Oferas Detalle e la of Candidatos activos

Avanzar por las fases de -

contratacion al candidato: para e . i | conmemoms | casm
ello tendra que hacer clicenla ~

Informes
Alfonzo Gerlach v

fase que quiera poner al
candidato: Entrevista,

Alberto Ibafiez Montero .ee v

Corporate

preseleccionado, Segunda Page
entrevista, seleccionado

(Al seleccionar una fase, podra
enviar un correo de notificacion al
candidato)

Fl
UTADEO

EGRESADOS

° Notificaciones pendientes de envio DESCARTAR




Gestion de ofertas

unversia | Empresa S.L.

=1 . = - - =
Desiioars @@ Interinidad, Dpto. de Marketing Digital
iy Madrid
£
Ofertas ® Detalle de la oferta @ Candidatos activos @ Candidatos descartad
Portales
-",l .
‘.‘ Ana Mufioz Garcia
-~
Informes
Ana Munoz Garcia
Alberto Ibafiez Montero > DATOS DE CONTACTO
Corporate
Page cuentaprusbauniversia@hotmail.com

> DATOS ACADEMICOS

Doble Grado en Administracion y Direccion de Empresas e Ingenieria en Tecnologias Industriales

Complementos de Formacion para Master Universitanio en Ingemena de Telecomunicacion (Habiktante

> EXPERIENCIA PROFESIONAL

‘ Practicas en el Departamento Finaciero

> IDIOMAS
Idioma
Espafiol

taliano

i
UTADEO

EGRESADOS

Podra visualizar el CV del
candidato haciendo clic
sobre su nombre. Esto le
dara acceso a:

Datos de contacto

Datos académicos
Experiencia profesional del
candidato

Idiomas

Datos adjuntos: Podremos
ver la documentacién de
cada uno delos candidatos:
convenio y anexo (se
mostrara la fecha dela
subida del archivo) asi como
identificar si esta pendiente
de anadirse a la oferta.



Dashboard

En el Dashboard de su Empresa podra obtener una perspectiva general sobre el estado de su servicio de
empleo permitiéndole controlar y desarrollar al maximo sus objetivos visualizando actividad de todas tus

ofertas de empleo y practicas.

uni>ersia

Dashboard > OFERTAS PROPIAS > OFERTAS ENVIADAS
® B 1 0 0
Ofertas : e ‘ R TR e
Portales
A ULTIMAS OFERTAS ACTIVAS

Informes

Programa de talento [T

Corporate Técnico de Comunicacion y RSC
Page S e e o

iF
UTADEO

EGRESADOS

> INSCRIPCIONES

!

e:‘-if'te:

6

Ofertas propias: Ofertas
publicadas.

Inscripciones: Datos del namero
de candidatos inscritos en las
ofertas.

Ofertas enviadas: Ofertas que se
han enviado al portal de M1

EMPLEO UTADEO

Ultimas ofertas activas: Las
ultimas ofertas publicadas.



Informes

Accede a los informes disponibles sobre, ofertas, facultades y candidatos disponibles en

la plataforma de empleo que te ayudaran a desarrollar al maximo tus KPIsy tomar
decisiones de forma agil.

uni>ersia

Dashboard

¢

=

Portales

~

Infon'nei

Corporate
Page

Fl
UTADEO
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Informes

Ofertas

7,,

> EVOLUCION DE LAS OFERTAS

Podra visualizar:
Total de ofertas acumuladas que
haya publicando, diferenciando
entre ofertas de empleo o de
practicas.
Evolucion de las ofertas
publicadas (ofertas nuevas, de
empleo o de practicas).



Corporate Page

La Corporate Page impulsara su marca Corporativa con un portal de empleo personalizable.

Los candidatos podran acceder desde este espacio a toda la oferta de primer empleo y practicas dela

Empresa, gestionando procesos de una forma sencilla e intuitiva.

Para ello podran mostrar:

“Sobre nosotros”(Maximo 500 caracteres):
Donde podran hacer una introduccion de
su Empresa.

Logo de su Empresa: Podran incluir un logo
de su Empresa en formato cuadrado (
400X400).

Banner de su Empresa: Podran incluir un
banner conlaimagen que quieran poner
sobre su Empresa (1200x600).

Asi mismo se visualizara un buscador de
ofertas con las ofertas publicadas en el

i
utapeo Pertal

EGRESADOS

EMPRESA S.L

Portal de empleo y practicas

Busca Ofertas

De Empleo y practicas

Q

Blsqueda avanzada

MODO EDICION

83 AJUSTES

Sobre nosotros

. Excepteur...

<+ Leer mas



Corporate Page

Para que pueda acceder a la personalizacion de su Corporate Page, haga clic en el boton de ajustes, esto le
dara acceso a:

Ajustes generales: Haciendo clic
en esta pestaina podra
modificar: Ajustes generales

= Plantilla: Elija el formato de pagina Genera

que desea usar (una o dos columnas) il
antila

- Sobre  Nosotros: (Maximo 500
caracteres): Donde podra hacer una
introduccion ala Empresa.

= Direccion web y dominio: podra crear
la direcciéon web, mediante la cual se
accedera a su pagina publica

= Imagen de cabecera de portal: Podra

incluir un banner con la imagen que

desee poner sobre su Empresa

Fl (12°0X600). Imagen de cabecera de portal
UTADEO -

EGRESADOS

Direccion web y dominio
€a la direccio e ediante la que se accedera a tu pa




Corporate Page

Estilos: Haciendo clic en esta pestaiia podra
modificar:

Colores: Elija el color principal de su Corporate
pagey el color del texto.

Tipografia: elija la tipografia que desee
poner en su Corporate page.

Redes sociales: Haciendo clic en esta pestafia
podra incluir en la cabecera y en el pie de
pagina el enlace alas redes sociales en las que
tenga presencia.

Fl
UTADEO

EGRESADOS

Ajustes generales

Estilos

Colores

Color principal Color de texto

Tipografia

Nunito Sans O Roboto © Montserrat O

Merriweather O Noto Serif C

Ajustes generales

Redes sociales

Enlace a redes sociales



Notificaciones

Al hacer clic sobre la campana
que se encuentra en la esquina

superior derecha accedera al unversa | EMPresa S.L

panel de notificaciones, donde Notificacione
podra ver las iltimas novedades At i

que se produzcan en: 5

= Candidaturas
= Estado de las ofertas

Informes

F
UTADEO

EGRESADOS




Panel de ajustes

Al hacer clic sobre la rueda que se
encuentra en la esquina superior
derecha accedera al panel de ajustes =
donde podra configurar:

uni>ersia

<

= La direccion para acceder a
8
nuestra Corporate page. =
-~
= Personalizacion de la imagen -
de cabecera de la Corporate e

Page.

= Personalizacion del color de Ia
interface (se aplicara a la Corporate
Page)

= Informacion adicional “Sobre

nosotros”.
= Anadir un email de contacto

= Anadir una plantilla de anexo

i
UTADEO

EGRESADOS

Empresa S.L.

Panel de ajustes

> VALORES POR DEFECTO PARA RECEPCION DE OFERTAS

Oferta publica

®

> PERSONALIZACION

Imagen para el avatar del portal

kR

Plantilla del anexo




Opciones generales

Si hacemos clic sobre el logo de la
empresa se abrira un desplegable
de opciones que da acceso a: > OFERTAS PROPIAS

uni>ersia Empresa S.L

= Ajustes de perfil

= Administrar sub-entidades

= Datos de entidad

= Desconectarse (para salir de
nuestro perfil)

Empresa S.L.

uni>ersia

=8
aaaaaa > PERFIL DEL ADMINISTRADOR

Nombre

Ajustes del perfil.
Podra editar datos del perfildel  |huu
administrador:
= Nombre
= Apellido
- Email
- Teléfono FecMemwmo o Hombre ® No quiero contestar
= Foto de perfil
= Género

) - Fechadenacimiento

UTADEO - Direccion postal

EGRESADOS

llllllll

xxxxxxx

Direccién postal *




Sub-entidades + ANADIR EMPRESA

Opciones generales

Y Banco Santander - Entidad principal 6 75
t s

Administrar sub-entidades.

Las Sub-entidades les va a permitir poder
gestionar dentro de su Empresa, los diferentes
departamentos que tengan para poder colgar
nuestras ofertas por departamentos.

& Banco Santander - Departamento de Marketing g 13
¢

Datos de entidad

Podra editar los datos de la empresa:
Nombre
Razon social
NIE/CIF
Sector actividad
N° de empleados
Direccion postal
Logo

[
UTADEO

EGRESADOS




Contacto y soporte Universia

Un|>er5|a es Estudios universitarios Universidades Noticias Estudiar en el extranjero Becas Cursos

Si hacemos clic sobre contactoy
soporte, accedera a una pantalla
donde encontrara un formulario
para poder ponerse en contacto

CANDIDATOS

zfiznl::eStro servicio de atencion al JEEVITP-YEEY S — _i?;pj':::n?ue
e ooy oo aroscontg an 3 o ratos,d e viamss o ama & pr CEST,

Para complementar el

formulario tendra que completar B

los siguientes campos: e £ in @ | conctoyspore
Su nombre completo ...
Email de contacto =
Tipo de consulta
Consulta que quiera
transmitirnos i
Archivo (opcional) que quiera =" ™
compartir con nosotros

|
UTADEO

EGRESADOS



Contacto y soporte MI EMPLEO UTADEO

Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano

Con la colaboracion de Universia

Seryicio E '

Dirijase a la parte final de la pagina y haga clic sobre
Formulario de PQRSD "Portal Mi Empleo contacto, accedera a una pantalla donde encontrara
Utadeo” un formulario que podra diligenciar si tiene alguna
Esimado st ol gt omiaotene como ojt: recepcionst, i PQRSD y poder ponerse en contacto con nosotros.

gestionar, resolver y
contestar las PQRSD. Diligencia el siguiente formulario y daremos respuesta a tu solicitud
con un maximo de 4 dias habiles.

Acepto, consiento y autorizo que mis datos personales sean tratados por la
Utadeo conforme a lo previste en la presente

autorizacionhttps:/flwww.utadeo.edu.colsitesitadeoffiles/collections/documents/f

eld_attached _file/lineamientos-tratamiento-de-datos-personales-25082017.pdf

] Acepto

Tipo de Usuario *
() Egresado

r—F" ( ) faEJG-ieil-l:e
UTADEO .

EGRESADOS



M oficina.egresados@utadeo.edu.co

ﬂ @egresadostadeistas

@ @egresadostadeistas

+57 316 762 9308

2427030 EXT. 5044 - 5550


mailto:oficina.egresados@utadeo.edu.co

