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Inicio de sesion de Universidad

Ingrese en Universia Empleo

(https://empleo.universia.net) y haga clic
en “Acceso Universidades”

Universia le proporcionara sus datos de
acceso que podra introducir en la
ventana de inicio de sesion.
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Estudiar
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universitarios :
extranjero

Encuentra el trabajo que te haga
crecer

De lo tuyo. Que encaje con lo que eres y quieres ser.

Registrate

Buscar ofertas de | empleo y practicas ~

uni>ersia es

Inicia sesion
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Publicacion de ofertas de empleo y practicas

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

uni>ersia \ |
N

Haciendo clic en la pestafia “Publicar B B Oferta de empieo 8
ofertas” tendra acceso a las opciones e > OFERTAS PROPIAS 1 E— ISTROS TOTALES
para crear una oferta de empleo o una g 0 0 407

, ° ’ Ofertas
oferta de practicas. Este panel estara sy
visible permanentemente en la esquina 2
superior derecha de la pantalla

L] L] L] L] @ )

permitiendo publicar desde cualquier S > (LTIVAS OFERTAS PUBLICADAS

Desarolldor .Net Base de Datos

Informes

ventana.

L0G¢

I+D+i nova linea de products per proteccion de barcos

14

Responsable de Seguridad e Higiene con experiencia en entornos ATEX.
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Publicacion de ofertas de empleo Nombre del puesto

Nuamero de vacantes
Nombre de la empresa
Para publicar una oferta de empleo debera Lugar de trabajo (poblacion, ubicacién)
comp]ietar la siguiente informacion: Descripcién del puesto
Titulacion requerida (podra afiadir varias
titulaciones)
Competencias
Idiomas: lengua y nivel.
Condiciones laborales:
Tipo de contrato Duracion

uni>ersia °
= Publicar oferta de empleo

> DATOS DE LA OFERTA

S
28
i)

Empresas

. N - Jornada laboral: completa o parcial
E St Nuamero de horas semanales
s Horario de trabajo Remuneracion

> DESCRIPCION DEL PUESTO

(anual o mensual).

B I U 9 Noma s EE=E L

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

Ademas tendra una visualizacion del
resumen de la ofertay podra decidir si
publicarla o guardar dicha ofertaenla

E| carpetade“borradores”
UTADEO
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Descripcién




Publicacion oferta de practicas

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

Tipo de practica: ordinaria o extraordinaria
Nombre del puesto
Numero de vacantes
Nombre de la empresa
Lugar de trabajo (poblacion, ubicacion)
Mostrar la practica como empresa anénima
Posibilidad de trabajar en remoto
Descripcion del puesto
Titulacion requerida (podra afiadir varias titulaciones)
Competencias
Idiomas: legua y nivel
Condiciones laborales:

Tipo de contrato Duracion

uni>ersia

Publicar oferta de practicas

> DATOS DE LA OFERTA

Tipo de practica
Nombre de la practica

Lugar de la practica

Numero de vacantes

Jornada laboral: completa o parcial
Numero de horas semanales Horario de

trabajo Remuneracion (anual o
Fr:' mensual).
UTADEO

> DESCRIPCION DE LA PRACTICA
Descripcion de la practica

BIU » ¢ == L

EGRESADOS



Publicacion oferta de practicas

Tutorizacion. Seleccione si desea anadir un tutor
paralas practicas o bien incluirlo mas adelante.

uni>ersia

L
Dashboard

Publicar oferta de practicas

> TUTORIZACION

Selecciona tutor/a académico

Yadira flores@yopmail.com

Nombre

Juan

Correo electronico

correodeprueba@gmail.com
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Anadir un tutor

Apellidos

Salvador Perez

N° de teléfono

6981234567

Creacion del Tutor. Tendra que hacer
clic en afiadir tutor e introducir la
siguiente informacion:

Nombre y apellidos del tutor

Correo electronico

Numero de teléfono



Publicacion de oferta de practicas

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

uni>ersia

Publicar oferta de practicas
Dashboard

<
Ofertas

> OPCIONES DE PUBLICACION

Tiempo de vigencia

ey Practicas de comunicacion externa y digital
\’g) versidad 1

e E -

- S = =

Candidatos

Descripcion

Empresas

~

Informes

University
Page
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Gestion de ofertas

En el panel de ofertas podra filtrar, validar, y administrar todas las ofertas propias de empleo de la
universidad de una manera rapida y sencilla.

uni>ersia

Listado de ofertas

Ofertas propias

Tipo de oferta.
Permite filtrar por el tipo de oferta que
se publica:
Oferta de empleo EM : si la oferta es de
duracion indefinida.
= | Oferta de practicas PR: sila oferta es
UTADEO para hacer practicas.

EGRESADOS

municacion externa y digital

Descargar ofertas.
Permite descargarse el
listado de todaslas
ofertas que existen en
formato CSV.

Las ofertas se podran buscar por los siguientes
criterios:
Palabras (nombre empresa, puesto, email,
etc).
Periodicidad (Publicacién mas reciente o
mas antigua)

Publicadas: 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

Otros filtros. Permite filtrar
las ofertas queya han
caducado



Gestion de ofertas

Ficha dela oferta.

Tras hacer clic sobre el nombre de la oferta
se abre

la ficha con el detalle completo.

Detalle de la oferta: Muestra nombre del
puesto, el logotipo de la empresa, la
fecha de publicacion, descripciony
requisitos.

Candidatos Activos: Acceso al gestor de
los

candidatos que se han inscritoala
oferta.

Dentro de la ficha de oferta se podra
ademas acceder alas opciones de editar

liminar la oferta.
i
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uiisy  Técnico de sonido

adilla del Monte

Detalle de la oferta



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.

Visualizaciéon del CV del
candidato

Descartar un candidato del
proceso de seleccion: Podra
eliminar al candidato del
proceso de seleccion

Avanzar por las fases de
contratacion al candidato: para
ello tendra que hacer clicenla
fase que quiera poner al
candidato: Entrevista,
preseleccionado, Segunda
entrevista, seleccionado

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

|
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uni>ersia

Dashboard

¢
Ofertas

a0
-_n
Candidatos

=

Empresas

Pad

Informes

University
Page

JffEr:  Técnico de sonido
\@/ Boadilla del Monte

Candidatos activos

Alberto Ibafez Montero

° Notificaciones pendientes de envio

Entrevista

DESCARTAR

Preseleccionado/a

Segunda entrevista

Seleccionado/a




Gestion de ofertas

Podra visualizar el CV del candidato haciendo

uni>ersia

unsm Técnico de sonido
\\ =/ Boadilla del Monte

Candidatos activos

»

A
“ Ana Muoz Garcia

Alberto Ibafiez Montero

> DATOS DE CONTACTO

> DATOS ACADEMICOS

> EXPERIENCIA PROFESIONAL

el e
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clic sobre su nombre. Esto le dara acceso a:

Datos de contacto
Datos académicos

Experiencia profesional del
candidato

Idiomas

Datos adjuntos: Podra ver la
documentacion de cada uno de
los candidatos: convenio y anexo
(se mostrara la fechadela
subida del archivo) asi como
identificar si esta pendiente de
anadirse a la oferta.



Gestion de ofertas

Ofertas de Terceros.
Esta opcion le permitira visualizar todas las ofertas que tiene publicadas recibidas de la comunidad
laboral y descargar el listado de las mismas.

uni>ersia -

5 Listado de ofertas
Dashboard

Ofertas de terceros

¢
Ofertas

e
— Publicadas
Candidatos F Programa de talento IT

=

Empresas

N
Informes Country Manager

Tipo de oferta

- [0 Empleo (EM)
University [0 Practicas (PR)

Page
Otros filtros
>olo ofertas caducadas Interinidad, Dpto. de Marketing Digital 2 > 2 »
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Dashboard

En el Dashboard de la Universidad 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.

: Ofertas propias: Ofertas
. publicadas.

< c = - €1’0 — Ofertas de terceros: Ofertas
obtenidas dela comunidad

- laboral.

&Y 2amr2000 00 1

& moo 1 Inscripciones: Datos del naimero

B e comiasinexem st : de candidatos inscritos en las

B i gesona ; ofertas.

Ultimas ofertas activas: Las

rl'frq ultimas ofertas publicadas.
UTADEO
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Candidatos

Podra visualizar el listado de
todos aquellos candidatos
registrados en su plataforma
de empleo asi como acceder a
los datos que hayan
cumplimentadoyalos
archivos (CV) que hayan
subido ala plataforma.

Tendra acceso a un buscador
que le permitira buscar
candidatos por nombre, DNI
o email.
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uni>ersia

Dashboard

¢
Oferta:

S

=

Empresas

N~
Informes

University
Page

Candidatos

ﬁ M‘ar:a Isabel Garcia Martinez
ﬂ »\I‘. : Castillo T

G Saray ‘Munoz Ortiz

P e

I‘.} No ”-D Fl

Inscripciones



Empresas

Tendra acceso a las empresas de las cuales esta compartiendo
ofertas en su portal de empleo, pudiendo filtrarlas por:
« Estado dela empresa: Para ver todas o las que no tienen
convenio conla empresa
“ « N°de empleados: Para que puedan filtrar por el
B o T e volumen de empleados de la oferta.

e 210 210

uni>ersia

Madrid

Pomal de Alcin L& T ey cmpresa de desarrollo
210 210 Resumen
22 > OFERTAS PUBLICADAS > INSCRIPCIONES EN OFERTAS
Haciendo clic en el nombre de la empresa, podran acceder
ala siguiente informacion: e
« Grafica sobre el numero de ofertas publicadas.
« Grafica sobre el nimero de inscripciones en la oferta.  DATOS D LA EmpRECA  CONVENIO B PRACTICAS

« Datosdelaempresa.
« Convenio de practicas (para poder subir el fichero
donde estara el convenio
e )

UTADEO
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Informes

Acceda alos informes disponibles sobre empresas, ofertas, facultades y candidatos disponibles en la plataforma de empleo que
le ayudaran a desarrollar al maximo tus KPIs y tomar decisiones de forma agil.

Podra visualizar:
Total de ofertas acumuladas que haya publicado, diferenciando entre ofertas
ks ! de empleo o de practicas.
Evolucion de las ofertas publicadas (ofertas nuevas, de empleo o de practicas).
Ofertas por rama de estudio y titulaciones

Empresas

uni>ersia ]

0
> EVOLUCION DE LAS OFERTAS
0
4
0
2 cuk .
> EMPRESAS NUEVAS POR TAMANO
> OFERTAS POR RAMA DE ESTUDIO Y TITULACIONES
Ramas
Candidatos

UTADEO
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University Page

La University Page impulsa la marca Universitaria con
un portal de empleo personalizable.

Los candidatos podran acceder desde este espacio a
toda la oferta de primer empleo y practicas de la
Universidad, gestionando procesos de una forma
sencilla e intuitiva.

Para ello se mostrara:

“Sobre nosotros”(Maximo 500 caracteres): Donde
podra hacer una introduccion a la Universidad.

Logo de su Universidad: Podra incluir un logo de
su Universidad en formato cuadrado (400x400).

Imagen de cabecera de su Universidad: Podra
incluir un banner conla imagen que desee poner
sobre su Universidad (1200x600).

Asi mismo se visualizara un buscador de ofertas
con las ofertas publicadas en el portal.
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G Ty

Busca Ofertas
De

Q

Full stack developer
URIVERSITY

&y

BD digital
UKIVERSITY

\ % /4

Universidad 1 Casablanca ® Hace 5 dia

Practicas de comunicacion externa y digital

vvvvvvvvvvvv

¢Eres una empresa y buscas talento universitario?

ACCESO PARA EMPRESAS




University Page

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

Ajustes generales: Haciendo clic en
esta pestaiia podra modificar:

Ajustes generales

= Plantilla: Elija el formato de pagina que desea
usar (una o dos columnas)

= Sobre Nosotros: (Maximo 500 caracteres):
Donde podra hacer una introduccion a la
Universidad.

Sobre nosotros

- Direccion web y dominio: podra crear la
direccion web, mediante la cual se accederaa =
Su pégina pﬁblica Imagen de cabecera de portal

Direccién web y dominio

- Imagen de cabecera de portal: Podra incluir
un banner con laimagen que desee poner
sobre su Universidad (1200x600).

i
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University Page

Estilos: Haciendo clic en esta pestaia
podra modificar:

Colores: Elija el color principal de su
university page y el color del texto.

Tipografia: elija la tipografia que desee
poner en su university 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.

7
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Ajustes generales

Estilos

Favicon
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

uni>ersia

Notificaciones
> OFERTAS PROPIAS > OFERTAS DE TERCEROS

8 5 0
derecha accedera al panel de 0
notificaciones, donde podra R
ver las altimas novedades ©
que se produzcan en: ®
Candidaturas -
Estado de las ofertas =
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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:

Activacion de validacion de usuarios

La direccion para acceder a su University
Page.

Personalizacion de la imagen de cabecera
de Ia University Page.

Personalizacion del color de la interface (se
aplicara a la University Page)

Informacidn adicional “Sobre nosotros”.
Anadir un email de contacto

Anadir una plantilla de anexo

7
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uni>ersia

> CARGA DE LISTADOS
Activar validacion de usuarios

0s

> VALORES POR DEFECTO PARA RECEPCION DE OFERTAS

je ofertas por

> PERSONALIZACION

UYLERSY

Plantilla del anexo




Panel de Ajustes

Activacion de validacion de usuarios: Al hacer clic

sobre activar validacion de usuario, podra restringir
el acceso de candidatos a solo aquellos miembros que

pertenezcan a su universidad, se podra configurar:

Tipo de carga: podra indicar Fichero de listado de
alumnos

Campo de validacion: Escriba el nombre del
campo de validacion (DNI, matricula) delos
alumnos

Listado de alumnos: Podra descargarse la plantilla

de los alumnos (haciendo clic en descargar
plantilla), una vez descargada podra:

7
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Cumplimentar la plantilla, en una columna
las direcciones de email delos alumnosyen
otra columna el campo de validacion que
hayan seleccionado.

Cargar el archivo en el espacio que sele
indica.

Guardar cambios

uni>ersia

Panel de ajustes

> CARGA DE LISTADOS

alidacion de usuarios

®s

JESCARGAR PLANTILLA



Opciones generales

Al hacer clic sobre el logo de la Universidad se
abrira un desplegable de opciones que da acceso
a:

Ajustes de perfil

Administrar sub-entidades

Datos de entidad

Desconectarse (para salir de nuestro perfil)

Ajustes del perfil.
Podra editar datos del perfil del administrador:
Nombre
Apellido
Email
Teléfono
Foto de perfil
Género
Fecha de nacimiento

rl'fr:| Direccion postal
UTADEO

EGRESADOS

> INSCRIPCIONES

0 ...



Opciones generales

Facultades

Administrar sub-entidades.
Las Sub-entidades permiten gestionar dentro

de la universidad, las diferentes facultades para
poder publicar las ofertas desde cada una.

Datos de entidad
Podra editar los datos dela
empresa:
Nombre
Razon social
NIF/CIF
Sector actividad
N° de empleados
\rfr:' Direccion postal

UTADEO Logo

EGRESADOS




Contacto y soporte Universia

uni>ersia es

Si hace clic sobre contacto y soporte, accedera
a una pantalla donde encontrara un

formulario para poder ponerse en contacto Es tu momento, crea tu ;Eres una empresa que
con nuestro servicio de atencion al cliente. perfil en Universia e busca talento joven?
inscribete a las ofertas

unp>ersia es

Para complementar el formulario e
debera completar los siguientes e L B
campos:
Su nombre completo
Email de contacto
Consulta que desee transmitirnos
Archivo (opcional) que desee
compartir con nosotros

|
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¢Necesitas ayuda?
Envia tu consulta y contactaremos contigo en




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 s l igeteformlrioen como it ecepsiona et 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
rl’/“-':—/_| () Estudiante
UTADEO =~
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M oficina.egresados@utadeo.edu.co

ﬂ @egresadostadeistas

@ @egresadostadeistas

+57 316 762 9308

2427030 EXT. 5044 - 5550
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