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1. Acceso ala aplicacion
El acceso a la aplicacion se realiza a través de un formulario. Pulsando en el botén Acceso a la
aplicacion visible en el menu superior se mostrara la pantalla de acceso al Portal de Empleo y

Practicas.

Acceso a la aplicacion

Unliversidad Europea
Miguel de Cervantes

ALUMNOS EMPRESA EGRESADOS ACTUALIDAD CONTACTO

llustracién 1: Boton de Acceso a la aplicacién.

¥ Mantener la sesién iniciada

¢ Olvidd su contrasefia? Pulse agu

llustracion 2: Pantalla de Acceso a la aplicacion.

Acto seguido, si el usuario y la contrasefia son correctos, se redirige a la portada de la
aplicacién, mostrandose en la parte de la izquierda un menu desde el que se podrd acceder a
las distintas opciones disponibles dentro del Portal de Empleo y Practicas.

2. Recuperacion de la contraseiia de acceso a la aplicacion.
Si se ha olvidado la contrasefia, la aplicacion da la opcidn de recuperarla pulsando en el texto
“¢0lvido su contraseiia? Pulse aqui” de la pantalla de acceso al Portal de Empleo y Practicas.

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Introduzca su direccion de Email y se le enviara un correo a traves del cual
podra generar una nueva contrasefia.

Enviar

llustracidon 3: Pantalla de Recuperacion de contrasena.
El usuario deberd indicar el correo electrénico con el que estd registrado en la aplicaciéon y

pulsar en el botdon Enviar. La aplicacion le enviard un correo para que pueda recuperar su

contrasefia.
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3. Registro

Si no se dispone de un usuario la empresa/entidad debera registrarse pulsando en el botén
Alta nueva empresa. Para poder darse de alta en el sistema la empresa/entidad deberd
completar todos los datos obligatorios, incluyendo el nombre de usuario que van a tener en la
aplicacién y su contrasena de acceso.

Antes de que la empresa/entidad pueda comenzar a utilizar la aplicacién, un administrador
revisara que todos los datos indicados son correctos. Si en el alta la empresa/entidad indica
gue va a ofertar practicas en empresa, antes de que pueda hacerlo deberd subir al sistema el
Convenio de Cooperacion Educativa. Una vez subido al sistema, un administrador lo revisard y
validara a la empresa/entidad para la publicacién de practicas en empresa.

Alta de nueva empresa n
Nombre Social Teléfono Movil Email

Nombre Comercial CIFINIF Web ¢Oferta practic.? Tamaiio empresa

No v Seleccione.

Direccion Localidad cP Provincia CCAA Pais.
Seleccione. . Seleccione. . Espafia

Logo Convenie de Cooperacion Educativa Responsable de la empresa Cargo

Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

— Persona de contacto Cargo

Convenio de Cooperacion Educativa anterior

Seleccionar archiva | Ningin archivo seleccionado
Sector de actividad Subsector de actividad

Seleccione. . Seleccione.

Sedes

Sedes Direccion Poblacion Provincia Pais

Autorizo al CEMCAP de la UEMC a usar el nombre y logotipo de la empresa (agradecemos nos los envien en formato jpg) en los servicios del CEMCAP.

® Atencion:

Sihaindicado que no va  ofertar précticas y s6lo va a ofertar empleo, no es necesario que fime el convenio pero si serd necesaria una validacién de datos por el CEMCAP.

Credenciales

Nombre de usuario Password Repita Password

Enviar Cancelar

Histérico de estados

e = Eetadn

llustracidn 4: Registro de la empresa/entidad.

4. Menu publico

En la parte superior se localiza una serie de secciones publicas, en las que se hace un resumen
de las funcionalidades que ofrece el Portal de Empleo y Practicas para los distintos tipos de
usuarios (Empresas, alumnos en curso y egresados) Hay cinco secciones:

e Alumnos: Seccién orientada a los alumnos, explicando las posibilidades que ofrece al
estudiante en la realizacion de prdacticas en empresa y busqueda de empleo.

e Empresa: Seccion orientada a las empresas/entidades, de cara a la publicacidn de
practicas en empresa y ofertas de empleo.
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e Egresados: Seccién orientada a estudiantes que ya han acabado sus estudios, de
cara a orientarles en la realizacién de practicas para completar su curriculo y
busqueda de empleo.

e Actualidad: Seccién de noticias.

e Contacto: Formulario para ponerse en contacto con el CEMCAP.

5. Portada

El acceso a la portada de la aplicacidén no esta condicionado a haberse logueado. Al loguearse
en el Portal de Empleo y Practicas, ademas de la portada general, se tendrd acceso a un
listado de ofertas de précticas configuradas para mostrarse en la pantalla de inicio, de las
gue se visualizan unos datos generales.

Bienvenido al Portal de Empleo y Prdcticas de la UEMC

oe Empleo y Camera F
clorado de Empleo, Innovaci

onal (Cl

Sus objetivos principales son

) €5 &l encargado ce ejecutar la politica de empleabilicad de la UEMC, disefiaca cesce el
xi6n Empresarial

W Froporcionar al alumno la formacién practica necesaria en cada titulo de grado y posgrado

v Asesorar, orientar y formar a los estudiantes y titulados en las destrezas y compelencias necesarias para garantizar su insercion en el mercado

laboral

W Actuar de intermediano €on 135 empresas del entomo para Taciilar el empieo y el auloempled e NUESIToS egresanss

Préctica para Estudiantes de Grado en Ingenieria Informdtica

Préctica para Estudiantes de Grado en Ingenieria Informética

Préctica para Estudiantes de Grado en Publicidad y Relaciones
Piiblicas

Prictica para de Grado en Técnica

© Atencion

Para acceder a todos los datos de las practicas deberd estar registrado y loguearse en la aplicacion,

Noticias destacadas

llustracidon 5: Pantalla de Bienvenida de la aplicacion general.

Bienvenido al Portal de Empleo y Practicas de la UEMC

El Centro de Empleo y Camera Py

sional (CE
rado de Empleo, Innovacion Educ

Sus objetivos principales son

AP) €5 el encargado oe ejecutar la politica de empleabilicad de la UEMC, disefiada cesde el
a y Conexidn Empresarial

 Proporcionar al alumno Ia formacitn practica necesaria en cada titulo de grado y posgrado

& asesorar, onentar y formar a ks estudiantes y uad
laboral

ados en las deslrezas y CoMPelencias Necesarias para garantizar su insercion en el mercado

W Actuar de intermediario con las empresas del entomo para faciliar el empleo y el auloempleo de nuestros egresados

Practica para de Grado en i

Préctica para

de Grado en Ing

L Oréal UNBOX SUPPLY CHAIN

L"Oréal organiza un evento relacionada con &l area de Operaciones o
Supply. que tendr lugar en Paris el 21 y 22 de marzo; UNBOX SUPPLY
diigido a estudiantes de Ingenieria

CHAIN

& 4rea de Supply, en L'Oréal Espaia (sede de Madnd). Uno dé ios
requisitos de los 5 finalistas serd
de Pricticas durante 6 meses

interés en desarollarte en ¢f
onal y estds buscando

amaliar eonacimianins Hackathon as el camin v 1 Oréal hy

Préctica para Estudiantes de Grado en Publicidad y Relaciones
licas

Préctica para Estudiantes de Grado en Arquitectura Técnica
Noticias destacadas

Bolsa de Empleo

La Bolsa de Empleo se gestiona a
través del Partal de Empleoy
Practicas

bolsa
empleo

‘ Entérate de como formar parte dé la
Bolsa dz Emplzo aqui

Ahara mismo hay 11 ofertas de
empleo.

llustracidn 6: Pantalla de Bienvenida de la aplicacion estando logueado.
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6. Mis datos

Desde esta seccion cada usuario tendrd acceso a sus datos personales: nombre, direccidn,
informacidn de acceso y contacto. Todos los usuarios tendrdn acceso a un listado del histérico
de estados (Sin validar, validado-activo, inactivo, baja), ademas de poder modificar su
contrasefia de acceso a la aplicacién.

e La empresa/entidad tendra acceso a los datos del/los convenio/s de Cooperacion
Educativa, obligatorios cuando la empresa/entidad va a ofertas practicas.

7. Historial de contactos

Listado con todos los mensajes enviados o recibidos a través de la aplicaciéon. Los usuarios sélo
podrdn enviar mensajes por medio del formulario de la seccién Contacto. Los administradores
o Tutores podrdn contestar a los mensajes recibidos. En principio, todos los mensajes tienen
como destinatarios a los administradores.

8. Practicas

PRACTICAS

Fecha inicio desde Fecha inieia hasta Esade Titulacion

Empresa Tutor

WO g K e

% e ¢ Fecnatn Empress ¢ i s % Emoo ¢ seses ¢ vornos amnos - (D
s 1 Mafanas

llustracién 7: Listado de practicas.

Listado con todas las practicas que no estan cerradas a las que tiene acceso el usuario.

e Las empresas/entidades podran dar de alta practicas nuevas pulsando sobre el botdn
Nueva. Serd necesario que se incorporen a la practica todos los datos obligatorios
antes de enviarse al CEMCAP para su revisién y validacion, necesarios para que una
practica se publique de cara a los alumnos. Si no se incorporan todos los datos de la
practica se puede dejar en estado Borrador hasta que todos los datos estén completos.

e Al pulsar en el botdn Detalles se accede a la ficha de la practica. La empresa/entidad
podra modificar los datos de las prdcticas. Desde la ficha de la practica y pulsando en el
botén PDF, todos los usuarios podran descargarse un archivo con toda la informacion
de la practica seleccionada. Siempre que haya una modificacion de los datos de la
practica, llega un aviso a los estudiantes y a los administradores para que estén al tanto
de cualquier cambio importante respecto a las caracteristicas de la misma, ademas de
guardarse un log de las modificaciones efectuadas.
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e Pulsando en el botdn Duplicar, la empresa/entidad podra crear un duplicado de la
practica seleccionada para la cual se deberdn especificar las nuevas fechas de Inicio y
finalizacion y quién sera el tutor de la practica.

e Una vez hecha la validacién de los datos de la practica por el CEMCAP y el tutor de la
UEMC asignado, la practica pasa a estar en estado Ofertada. La Empresa tendra acceso
a la seccidon Alumnos Posibles, en la que se mostrara un listado de posibles candidatos
cuyo curriculo coincide con los requisitos especificados al dar de alta la practica
(titulaciones, conocimiento de idiomas y conocimientos informaticos). En este
momento la empresa/entidad no tendra acceso a los datos de los posibles candidatos,
solo podra ver la informacion de sus curriculos, pulsando en el botén Mas Datos. Si el
curriculo de un estudiante es del interés de la empresa/entidad, podra marcarle en el
listado y ese alumno recibird un aviso de que la empresa/entidad ha mostrado interés
en su perfil para la realizaciéon de una practica.

e Cuando un estudiante se inscribe en una practica, ésta pasa a estar en estado Proceso
de Seleccién.

e Una vez que la empresa/entidad decida comenzar con el proceso de seleccidn,
pulsando en el botén Inscripciones, accedera a un listado de todos los estudiantes que
se hayan inscrito al proceso de seleccién de la practica.

e El proceso de seleccién de una practica debe pasar por varias fases:

o Fase Inicial: La empresa/entidad, viendo el curriculo de los alumnos, puede
hacer una primera seleccidn de aquellos que cree se ajustan mejor al perfil que
necesitan. Se deben marcar los estudiantes que se quiere seleccionar y pulsar
en el botén Pasan a la Fase de Preseleccion.

o Fase Preseleccion: La empresa/entidad debe seleccionar aquellos alumnos a
los que quiere entrevistar y que pasen a la siguiente fase, pulsando sobre el
botén Pasan a la Fase Entrevistas. Para aquellos estudiantes que no hayan
pasado la fase de entrevistas, el listado muestra un botén Especificar razones
del descarte, para que la empresa pueda explicar las razones por las que ha
descartado al alumno en la Fase de Entrevistas, visible cuando se muestra el
listado completo de estudiantes inscritos.

Alumnos

Mosirar 10 v registros por pagina Filra

Fecha de inscripcién ®  Fechade inicio$ Fechadefind Nombre ¢ Titulacion ¢ Estado Fase $

llustracidn 8: Listado de inscripciones. Razones descarte.
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Descarte de alumno

Datos de la practica

Empresa Thuiacién

Estado Fase Fecha de inicio Fecha de fin N de plazas
En cursa Seleccidn Amno 1
Nombre Estado Fase

Na seleccionada Entrevistas

© Atencion:

Por Eaor, delae Cuales han skio

Razones
[ p——
Aeom- Fotrr W~ Ve~ Foman- Tamas  Hemamiesws
S ~ B [ WU 5 A-HN- Fomaos~ Tamafiesd, -~ =~ =~ W & L &2 =

Patabras. 0

llustracién 9: Razones descarte.

o Fase Entrevistas: La empresa entrevistard a aquellos alumnos que ha
seleccionado y debera hacer su seleccidn de quienes quiere que realicen la
practica, marcandolos en el listado y pulsando el botdon Pasan a la Fase Seleccién
Alumno. El sistema mostrard un mensaje para confirmar que realmente se quiere
seleccionar al estudiante marcado.

El listado de inscripciones siempre muestra a aquellos alumnos que han pasado a la
fase en la que se encuentra la practica. Si se quiere ver el listado completo de
estudiantes inscritos hay que marcar el check Mostrar todas las inscripciones. Para
cada alumno inscrito, se muestra el estado de su inscripcién, si se le ha
preseleccionado, no seleccionado, seleccionado y en qué fase del proceso de
seleccidn se ha quedado descartado o seleccionado.

inscripciones (RN
.
Datos de la practica
Empresa Titulacién
Estado Fase Fecha de inicie Fecha de fin N* de plazas
En curso Seleccion Alumno 1

@ Atencion

n alumno.

iiere enbievistar

que s apuntaron & i@ préciics
Si se ha equivocade y s ha cividad cCional @ un alumne o hia seleccionado algin aumne puede realizar modiicaciones desde s detalies de las inscipcon de cada alumne a l praciica

Mostrar todas las inscripciones
Alumnos
Mostriai 10 v (EgILIOS por paging Fitrar
Fechade inscripcion *  Fecha de inicio ¢ Fecha defin  Nombre £ Thuiacisn ¢ Estado Fase £ ¢
Seleccionado  Seleccidn alumno

No ssleccionado

Especificar razones del descatie

Registros del 1 al 2 de un fotal de 2 regisiros

llustracién 10: Listado de inscripciones.
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e Una vez que el alumno seleccionado confirme que quiere realizar la practica, la
empresa/entidad deberd comenzar a completar la documentacién pulsando en el
botén Documentacidn, visible después de la confirmacion del estudiante. Antes de
comenzar la practica se debera completar y subir firmado el Anexo |, una vez que
haya pasado la validacién de los datos indicados por el CEMCAP.

Anexo |. Programa de précticas en - nm

© Atencion:

Revise los alos del anexo | y complélelos si falta algin dalo o es incorrecto

Datos del alumno

Nombre Apellidos DNI Teléfono Email Titulacidén Curso

Datos de las practicas

Direccion del centro de trabajo Fecha inicio Fecha finalizacion Dias de la semana Horario Horas
Tutor académica Teléfono Email Tutor de la empresa Teléfono Email
Bolsa o Ayuda al estudio Forma de pago

Contenido de las practicas

Descripcién del programa de practicas a desarrollar por ¢l alumna:

llustracién 11: Anexo.

e Cuando esté préxima la finalizacidn de la practica la empresa debera ir completando el
Anexo Il y Cuestionario de Empresa, en los que se hara una valoracién del alumno y
del CEMCAP y tutor académico. La practica no se dara por finalizada hasta que no se
haya completado toda la documentacion. Los datos del cuestionario de empresa no
podrdn modificarse una vez guardados.

Anexoll. Informe del Alumno n
D.DAa. carge Empresa o institucion Domicilio
Nombre Alumno Apellidos Alumno Titulacion Curso Direccion del centro de trabajo

Fecha de inicio Fecha de fin Horas realizadas

de las labores

Actividades o puestos para los que el alumno parece estar mas capacitado

Calificacién global

llustracién 12: Anexo Il.
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Cuestionario de Evaluacion de Practicas en Empresa. Cuestionario para empresas e Instilucionesn

Nombre o Razén Secial CIF Teléfono Direccion Localidad

Sector/Actividad Email cP Provincia CCAA Pais
Valladolid ks Castilla v Leon * Espaia

Nombre Alumno Apellidos Alumno Titulacién Curso

Departamento donde se hayan desarrollado las practicas

¢Es la primera vez que su empresa tiene alumnos en practicas de UEMC?
Seleccione

& Seguiran contando en un future con nuestra Universidad para la oferta de practicas?
Sseleccione

Valore al alumno en los siguientes aspectos (donde 1 significa poca valoracién y 5 significa mucha valoracion):
Integracién Iniciativa y motiv. Puntualidad Conoc. teéricos Formacion practica
Seleccione. . Seleccione. » Selecclone. ® Seleccione. L Seleccione.
Valore la labar del tutor académico (donde 1 significa poca y 5 significa mucha):
Labor del tutor
Seleccione.

Evalie al personal del CEMCAP en las siguientes funciones (donde 1 significa poca y & significa mucha):
Int. y orientacién Asesoramiento Trato recibido Gestion documental

Seleccione v Seleccione. i Seleccione v Seleccione ¥

Valore el grado de satisfaccion general con estas practicas (donde 1 significa poca y 5 significa mucha):
Satistaccion general

Seleccione »

Observaciones y sugerencias

llustracion 13: Cuestionario de Empresa.

9. Historico de Practicas
Listado de aquellas practicas a las que tiene acceso el usuario y estan en estado Finalizada sin
Validar, Finalizada, Finalizada administrativamente o Cerrada por la empresa.

10. Noticias

Seccién en la que se muestran las noticias publicadas. Por cada noticia se muestra un pequefio

resumen de la misma.

Universidad E:
Viguel de Corvanims ALUMNOS  EMPRESA  EGRESADOS  ACTUALIDAD  CONTACTO

NOTICIAS DE LA UEMC . S d

Talento, liderazgo, éxito y se retnen en la de 261 Los alumnos de la UEMG participaran en el Programa de Jovenes Graduados de Leroy
[ Ofertas de empie de la UEMC Meriin para titulados de alto potencial
E La presidenta de la CVE. Angela de Miguel. amadrina a alumnos de 17 La compafiia desarrollara junto a a UEMC diversas acciones para mejorar la
s Centro Cultural Migue! Delibes &) CRM Empleabiidadd

Amptar Ampiiar

llustracién 14: Lista de Noticias.

Para ampliar la informacién y acceder a la noticia al completo, hay que pulsar en el botén
Ampliar.
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11. Notificaciones
En esta seccidn la empresa/entidad puede ver todas aquellas acciones que estan pendientes de
realizaciéon por su parte:

Practicas a punto de comenzar
Convenio pendiente

Anexo | pendiente

Anexo Il pendiente

0O O O O O

Cuestionario de empresa

W S—— g ——— .‘BGSaIir

Universidad E
Miguel de Cervantss ALUMNOS  EMPRESA  EGRESADOS  ACTUALIDAD  CONTAGTO

llustracion 15: Notificaciones.

En el menu superior de la aplicacién, el icono de la campanita muestra el nimero de acciones
pendientes que tiene la empresa/entidad por realizar.

12. Emalils de aviso
La empresa/entidad recibira varios correos de avisos o notificaciones de la aplicacion:

e Mensaje cuando se reciba una respuesta a alguna de las consultas hechas desde el
formulario de contacto.

e Email de confirmacion de registro en la aplicacion.

e Email de aviso de obligacidn de firmar y subir al sistema el convenio de colaboracion
para empresas/entidades que van a ofertar practicas.

e Cuando un administrador valida su registro en la aplicacidn.

e Cuando se habilita a la empresa para publicar practicas.

e Al dar de alta una practica nueva.

e Cuando una priactica pasa al estado Proceso de Seleccion.

e Cuando un alumno se inscribe en una de sus practicas publicadas.

e Cuando un alumno elimina su inscripcién en una préctica.

e Cuando quedan menos de 7 dias para que comience una de sus practicas.

e Cuando han pasado 10 dias y aun no se ha contactado con un alumno inscrito al
proceso de seleccidén de una de sus practicas.

e Cuando un estudiante confirma su participaciéon en una practica.

e Cuando debe firmar el Anexo .

e Cuando va a terminar una practica y aun tiene documentacion pendiente de completar.

e Cuando ha finalizado una practica y no ha completado el Anexo .

e Cuando se descarta a un alumno en la fase de entrevistas, indicandole que debe
completar las razones del descarte.
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13. Mensajes de error

Cuando la empresa/entidad intenta acceder a una pagina que no existe o para la que no tienen

permiso de acceso el sistema le mostrara un mensaje de error.

Universidad Euro
|Iw Miguel de [:.W.np[:: ALUMNOS ~ EMPRESA  EGRESADOS  ACTUALIDAD  CONTACTD
' 4

EMPLEABILIDAD

Error 404, Pagina no encontrada

a pagina a la que Infenta acceder no existe o no tiene permisa de acceso. Seleccione ofra pagina

llustracién 16: Mensaje de error.

Anexo: Diagrama de Directrices generales para la realizacion de

las Practicas
En el presente Anexo se incorpora un diagrama con las Directrices generales para la realizaciéon

de las Practicas Externas curriculares y extracurriculares.
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