Guia Rapida para Empresas




[gCémD Interactua una empresa con ICAF{O?]

El convenio, también
llamada adhesién,
se firma con
la primera oferta de practicas

Registrarse
en la aplicacion

ofertas Crear una ofera ofertas
EH"IP'E"D para una Universidad prc‘icticus
Seleccionar Firmar convenio
candidat@ con la Universidad

o Seleccionar
candidat@




[ ;Como reqgistro mi empresa en ICARO? ]

Entra en la web [ https://portalicaro.es/ .}, yescoge una universidad

Los colores de la web
cambian con la universidad escogida

<ICaro

en este ejemplo se muestran los de
la Univ. de Almeria

la plataforma online que pone en contacto
estudiantes Yy empresas
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Ve a la pestana Registro y pulsa el
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Rellena los datos de empresa que

solicita el formulario
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Completa con los datos de acceso y
aceptando la politica de privacidad
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Completar los datos del formulario habilita

el boton de guardar. jPulsalo!
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Completar Resgistro de Empresa

Tras completar el reqistro
. | h p " g | Debes rellenar los SiQUiEﬂtES formularios para c::rmpletar el registr::r Y ><
inicial, hay que rellenar e A
resto dEJl' datyﬂqﬁu d'E' |EI E"ITIFII'E"SE DGHEF acceder a todas 1as funcionalidades
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Rellenar un paso y pulsar el botén
Pais - Codigo postal * de Guardar, te lleva directamente
el al paso siguiente.
Provincia * L ocalkdad *




[ Completar Resgistro de Empresa

Lweccaon "
calle prueba Teléfong
Pas " Cioddiga postal *
Espaiia o 0aT21
Obdener localidades Boarar
515
Parinos Locabdad
Almera = Gangosa (La) (Vicar) -
-‘-*::gr.-r COimD rEsponsable dela Emgpresa
il o
Maombre *
Conforme avanzamos se va
mostrando un icono de valido.
Al completarlos todos se mostrara Tipo de Documento *
la pantalla principal o Dashboard
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[ Contacto para Gestién Econdmica

Documento *
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[ Dashboard y menu de navegacion ]

El Dashboard es la pagina
A principal de la empresa.

Un tablén donde aparece la
informacién mas importante
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Al pulsar en las diferentes opciones del menu de navegacion se muestran submenus con
opciones especificas. Algunas de ellas nos redirigen a la web antigua, ya que esa opcion todavia
no esta implementada en la nueva.




[ Dashboard y menu de navegacion ]

Los elementos que vemos en la pagina principal son los siguientes:

o Universidad e Idioma

Al seleccionar una universidad diferente la web cambiara a los colores
instucionales de la misma. También puede cambiarse el idioma.

Qempesa A © @ O Las opciones n:!e _ta.ste menu muestran n-:}tlﬁc_arr:mnes, I‘IDtIL;IaS, la
i ayuda o la posibilidad de desconectar la sesion. Aparecera una ventana
>

Univ. de Almeria -

contextual donde podran verse notificaciones y noticias.

. e Estadisticas

0o el o o

Empresa De Pruebas De Manual

B Notificaciones &) Hot

Cada una de estas opciones muestra en niumeros la interacciéon con ICARQ.
Ofertas enviadas, ofertas rellenadas y no enviadas, encuestas no completadas

y candidatos disponibles para seleccionar en ofertas.
Al pulsar cada opcién se muestra una tabla con informacion relativa a cada tipo.




[ ;Como crear una oferta en ICARO? ]

Crear una oferta es
el primer paso para interactuar
con los Servicios de Empleo y
Practicas de las Universidades.

Es la forma de decir, aqui estamos y

necesitamos a alguien.

Pulsa las opciones de menl en el siguiente orden
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El 0Rimo paso es escoger el tipo de oferta. Cada vniversidad
ofrece distintos programas, como Prdcticas Extracurriculares,
Prdcticas Curriculares o Agencia de Colocacion.

Vamos a poner como ejemplo una Prdctica Extracurricular.

La diferencia entre un programa v otro es rellenar
La Universidad que escojas serd la encargada de gestionar tu algin que otro dato extra en el formulario

oferta. En el ejemplo se escoge la Univ. de Almeria



[ ;Como crear una oferta en ICARO? ]

.“*

Programa

Pulsa Nueva o Continuar. Ambas opciones mostrardn un
formulario para crear la nueva oferta

La primera vez que se manda la oferta a vna vniversidad solo

aparece la opcion de “Nueva”. Estas opciones se ampliaran conforme
se vaya interactuando con la plataforma, momento en el que se veran

las opciones de Borradores y Plantillas. Las primeras son ofertas sin

enviar y las segundas ofertas que se quieren guardar como referencia
de futuras ofertas.

— o AR

Universidad de Almeria 1 2
Fraciicas Extraciamoulanss

3 Estado de la oferta. Mientras la oferta esté como
no enviada, esta no serd visible a la Universidad

Apartados de la oferta. Al completar cada apartado
se muestra una marca de verificacién.

Formulario de cada apartado, Tienen campos de
texto y desplegables que juntos conforman la oferta




[ ;Como crear una oferta en ICARO? ]

Ejemplos de campos que podemos encontrar en el formulario

Estudios de la oferta

GRADOS

Tiulacionas de Grados

Dobke grado de Derecho y Finanzas y Contabiidad @

| = Desplegables con seleccion multiple
Marca las casillas de los elementos
que se quieren incorporar.

-

{Loble grado de Deracho y Finanzas y Contabididad

50

] Grado de Derecho y Grado en Clenclas Peliticas y de la Adminlstracidn
[ Doble Grado en Administracidn y Direccidn de Empresa | Grado en Derecha

[] Doble Grade en Administracién v Dirgccién de Empresas / Grade en Derecho

VGLES

Py d leChora
higd gucriio
Ml Fatlads

i Botones agrupados que muestran distintas
o*f opciones. Hay que, escoger un nively
pulsr el botén “+" para anadir al formulario

§
Prasencial
Semipresencial

Talematica

Desplegables sencillos donde solo hay
que elegir un valor

Creacion : 9/9/22, 11:57 AM

() Ulima ificacion—9/9/22 11:57 AM
Estgfio: Oferta Enviada




[ ;Como gestionar mis adhesiones? ]

Pulsa las opciones de mend en el siguiente orden

Recuerda que una adhesién es un convenio

que se firma con la Universidad
unicamente cuando se ha enviado

una oferta de PRACTICAS

: /E) [ La pestana de documentos permite acreditar documentos de la empresa. Hay que pulsar sobre el nombre de un
documento v se solicitara subir un archivo de acreditacion para el mismao.
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Mis Adhesiﬂqra;
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Acreditacidn de Pertenecia a Incubadera Centro de Emprendimiento [opcional] Fendients de sablr,

Apuerdos Sociales o Actas de Manifestaciones Motanales [opoional) Fendiente de sulbir

Cerlificado de mscipcién en el registro mercantil Pendiente de subir

CIF de empresa

@ Universidad de Almeria

Lalils Dwicarga y Fema Empresa

Facha o8 creaien  TRTROEE 12 39
FUTTEaE - PE{se PENET SanCTET
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La pestana de Convenios muestra aquellos que han dispuesto las distintas
universidades para su firma y remision.
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[ Rellenar un informe de valoracion ]

[Lus informes de valoracion deben ser rellenados para evaluar a l@s estudiantes que han estado realizando practicas en la empresa]

4
g Modificacion del Informe

- Fellene ¢ siquiente formulario vy pulse &l bobdn de Guardar. Los campoes obligakorios estdn marcados con =
> ’ (2) s

Oferts 9ra37
Informes de Nombre  Alumno de Prugha 2
valoracion ~ - Fecha Inicio | 01/01/2014

\ “ﬁ"\ Fecha Fin = 18/02/2014
(3) —
Jlnfﬂrrnes Pendientes

Valore de 1 a 10 &l nivel de adquisicidn v desarrollo de Las Siguientes competenciag,
shendo 1 muy bajo v 10 muy alto.
Informes Pendientes Informes Completados |
Compeatencia Valoracitn
RO2: Aplicadidn de conpclmlentas. i
A cnntlnqa_n:lnn e muestran los informes !:|E valoracion asocia d-:-; a las practicas que usted h RD3: Capacidad de emitir juldos. z
Los Administradores pueden bloguear su informe una vez cumplimentado.
RO : Capacidad de comunicar v aptited sodal, W
RO5: Habilidad para &l aprendiraje. w
Mejorar su capacidad de organizacidn v planificactn w
Curso Académico: | 2014-15 Meforar su capacidad de critica w auto-critica w &
N #
" B
Oferta = 97827 La opcidén de Informes de Valoracién lleva al portal antiguo.
Nombre = Alumno de Prueba 2 Desde la pestana de informes pendiente, simplemente hay que pulsar
Fecha Inicio | 01/01/2014 en Editar el que se quiera y alli valor adla persona. Para termina r
basta con pulsar en Guardar. La pestafna de Completados permite
Fecha Fin 18/02/2014 . .
revisar aquellos informes que ya se han rellenado.
T = = e J
i Eﬂ'-. J1 Bloquear |
R -"- .

e



[ Otros elementos del menu de navegacion ]

O F E RTAS Se puede navegar por las ofertas creadas. Al pulsar en alguna de estas tres opciones se vera una tabla resumen
con las ofertas solicitadas, pendientes o terminadas. Estas pueden ser editadas, visualizadas, duplicadas, o borradas.

r i ’ ‘ “ CANDIDATOS

UlE(as CI_'-EI-I:E.S D—'Ertas g
(el | Solicitadas | Pendientes
-

o] varsid - - a - _

Preseleccionados Busqueda de
N ’

Expedientes

e 185859 Pricticas Extracumculares  009/2022, 1157 25122022, 1200 ® /s 0O N Estas opciones llevan al portal antiguo,

Preseleccionados permite indicar a la Universidad qué
e ' candidatos se pueden entrevistar o adjudicar un puesto.
y La Busqueda de Expedientes permite encontrar

los candidatos mas idéneos para el perfil de la oferta.
Ambas opciones son optativas y dependen de la manera

de trabajar con cada universidad. Algunas empresas delegan
este trabajo en las mismas.
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