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1. Introduccidon

En este breve manual se describe como los contactos de la entidad colaboradora pueden consultar las
preselecciones de las ofertas realizadas por los estudiantes y sus curriculos, sin necesidad de que sea el responsable
de la entidad quien realice esta labor.

2. Registro y acceso

El primer paso es conceder los permisos de acceso al contacto de la entidad. Para ello debe identificarse en la
aplicacion ICARO con su cuenta de responsable de la entidad colaboradora. La URL de acceso es
https://uma.portalicaro.es/home/company

Acceso a lcaro

INICIAR SESION REGISTRO

En esta pantalla haga clic en "Gestion” en el menu de la izquierda, y a continuacion en "Antigua version”.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

En esta pantalla cliqgue en Contactos (ment de la izquierda).

1 tiene 1 notificacion sin leer Empresa De Pruebas Uma (Malaga) ® desconectar

tiene 1 notificaci6n sin leer -
‘ INICIO = Empresas > Presentacion { ) |

[Datos s Empresa

Presentacién

EMPRESA DE PRUEBAS UMA (MALAGA)

oo NIF (DNI + letra) ~ 00000000T
| Registro 13/11/2009
Ultimo Acceso 11/04/2024
Contactos
Nueva Oferta
Ofertas Solicitadas
Mis Adhesiones [ Hay 5 ofertas pendientes de enviar ]

Noticias

Ofertas Solicitadas:

Bisqueda de Expedientes Estas son las ofertas que ha solicitado y actualmente estan vigentes.

Lista de Preseleccionados Pulse en el cddigo para acceder a cada una.
Mis Encuestas
Fecha Convocatoria

03/04/2024 12:21:43

Universidad Cédigo

415837

Mis Informes de valoracién Programa

Cambiar Contrasefia Universidad de Mélaga Practicas Curriculares
Informacion de Contacto
Darme de Baja

Proteccién de Datos

Ayuda

Y seleccione a la persona a la que va a dar acceso al sistema.

Nombre y Apellidos RAUL PRUEBA Prueba

Cédigo = 32423
DENFT 12345678
Cargo Tutor
Telefono 951951951
Email nomail@UAL.ES

Responsable de Ofertas 15 ofertas

Selecciones Tutorizadas 7 selecciones

Convenios Firmados 3 convenios

Acceso Independiente a ICARO ‘ Editar ‘ Dar de Baja

Politica de Privacidad Informacién de Contacto

Desde el botdn "Acceso Independiente a ICARQ” podra crear una cuenta de usuario para su contacto.
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Dar Acceso

Introduzca un Nombre de Usuario y una Contrasefia si desea que RAUL PRUEBA Prueba
(nomail@UAL.ES) pueda acceder a ICARO y completar los informes de valoracién en los que aparezca
como Tutor.

Nombre de Usuario = |user32423

Contrasefia  [eeece

Repetir Contrasefia = [eesse |

Generar Contrasefa y Enviar a Email ‘ Guardar " Borrar ‘

Debe elegir un nombre de usuario que no esté ya registrado en la aplicacién y establecer una contrasefia de
acceso. Por Ultimo, clique en el botdn "Guardar” para registrar el cambio y comunique a este usuario sus datos de

acceso.

3. Consulta de estudiantes preseleccionados

El usuario (perfil contacto en icaro) debe identificarse en la aplicacion con las credenciales facilitadas por el

responsable de la entidad.

Acceso a Icaro

INICIAR SESION REGISTRO
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Univ.deMélaga v Espafiol v

8r 4 © @ b

soy empresa Bienvenido!

soy demandante Inicio / Usuario
Mis Adhesiones

consultar ofertas

& Importante!!

= | botén de abajo.

Mis Encuestas
Acceso a ICARO clasico
D)

Antigua version

Debera clicar en el botén "Acceso a ICARO clasico” y hacer clic en el menu de la izquierda en "Lista de
Preseleccionados”.

no hay notificaciones nuevas Raul Prueba Prueba '® desconectar

INICIO > Contacto Empresa > Presentacidn

Contacto Empresa

Presentacién PRUEBA Prueba, RAUL

Mis Informes de Valoracién E-Mail nomail@UAL.ES
Registro 26/06/2019
Ultimo Acceso 11/04/2024

X Empresa EMPRESA DE PRUEBAS UMA
(MALAGA)
Lista de Preseleccionados

Politica de Privacidad :: Informacion de Contacto
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En la linea correspondiente al codigo de oferta del Programa Practicas en Empresa clicara en el botén "Mostrar”.

Prueba ® desconectar

INICIO > Servicios > Lista de Preseleccionados

Listado de Ofertas con Candidatos

Presentacién

Tememesevaonaen | Preseleccionados

Servicios

U5 6B B e En esta opcion puede ver todas las ofertas con candidatos visibles. Al pulsar sobre un curriculum se abre una ventana
_ | y automdaticamente se marca como "visto", compruebe que su g: no esta

Cambiar Contrasefia emergentes en la barrra de navegacién. Mientras no se especifique fecha de entrevista, los candidatos aparecen
e ———p— ordenados por nota media de expediente, una vez especificada una fecha, aparecen ordenados por la misma y a igual

fecha, seré la nota media mas alta la que determine quien aparece primero.

g Cod. Oferta Num. Candidatog ccion
Précticas en Empresa  Universidad de Malaga 415837 2 Mostrar
Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

En esta pantalla podra seleccionar a cualquiera de los estudiantes preseleccionados, clicando en su nombre.

no hay notificaciones nuevas Raul Prueba Prueba ¢ desconectar

INICIO = Servicios > Lista de Preseleccionados

Listado de Ofertas con Candidatos

Presentacién

e cevaonien | Preseleccionados

Servicios ‘
; En esta opcién puede ver todas las ofertas con candidatos visibles. Al pulsar sobre un curriculum se abre una ventana
Lista de Preseleccionados A oeras > e .
y automaticamente se marca como "visto", compruebe que su g no esta las ventanas
Cambiar Contrasefia emergentes en la barrra de navegacién. Mientras no se especifique fecha de entrevista, los candidatos aparecen
Tl (o G ordenados por nota media de expediente, una vez especificada una fecha, aparecen ordenados por la misma y a igual

fecha, serd la nota media mas alta la que determine quien aparece primero.

Desplegar todas las ofertas D’

Cédigo de Oferta: 415837
Ofertas gestionada por: Universidad de Malaga
Ofertas para:  Précticas en Empresa

Fecha de Creacién: 03/04/2024

Opci Disponi Actt e la Universidad que gestiona su oferta: Necesita que usted
marque aquellos expedientes con los que desee concertar una entrevista.
Necesita que usted marque aquellos expedientes a los que quiere adjudicar el
puesto ofertado. Le permite descartar a aquellos candidatos/as que no se
ajusten a sus peticiones.

[ Entrevistar = Adjudicar Puesto ‘ ‘ Descartar | Agregar/Quitar Favoritos ‘ ‘ Agregar/Quitar Revisados ]

DATOS PERSONALES DEL PRESELECCIONADO ~ OPCIONES MARCADAS
- - Wataig - Email

116655-PRUEBAS DE ALUMNO

O Fecha Entrevista: No especificado Seleccionado para entrevista: No
Hora Entrevista: No especificado Seleccionado para ocupar el puesto: No
Lugar Entrevista: No especificado Descartado: No

TIf. Contacto: No especificado

41323-ALUMNO PRUEBAS UMA - ¢

O Fecha Entrevista: No especificado Seleccionado para entrevista: No
Hora Entrevista: No especificado Seleccionado para ocupar el puesto: No
Lugar Entrevista: No especificado Descartado: No

TIf. Contacto: No especificado

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto
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Esto le permitira consultar su curriculum vitae, programar una entrevista, descartar candidatos y finalmente
adjudicar el puesto y crear el acta de seleccion.

& Imprimir )] Exportar a Word

’ Datos Identificativos

000000000
PRUEBAS DE ALUMNO
HOMBRE

SOLTERO/A
24/10/2016 (7 afios)
ESPANA

ALMERIA

ALMERIA

ESPANA

Para programar una entrevista, clique en "Entrevistar” en la pantalla anterior y rellene estos datos:

Modificacion de la Preseleccion

En esta opcién puede rellenar los campos relativos a la entrevista con los i que usted ha i Los datos que
ahora rellenen no podran ser modificados, aunque vuelva a pulsar Entrevistar.

| Guardar | | Cancelar

Expediente 116655
Oferta = 415837

Fecha de Entrevista
(dd/mm/aaaa)

Hora Entrevista
(HH:mm)

Lugar Entrevista

Teléfono Contacto
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DE MALAGA

4. Acta de seleccion

Finalizado el proceso de seleccion del estudiante en practicas, debe adjudicar las plazas ofertadas a los
estudiantes seleccionados.

no hay notificaciones nuevas Raul Prueba Prueba @ desconectar

INICIO > Servicios > Lista de Preseleccionados > Acta de Seleccién

Acta de Seleccion

Presentacién

Mis Informes de Valoracién
A continuacién debe rellenar los campos referentes al acta de Seleccién. Puede seleccionar Acta Conjunta para

Servicios todos los candidatos/as (es decir toda la informacién serd igual para todos los candidatos ) o Acta Individual para
cada candidato/a (tendra que introducir tantas actas como candidatos haya seleccionado)

Lista de Preseleccionados

Cambiar Contrasefia
Informacién de Contacto

Codigo de Oferta: 415837
Ofertas gestionada por: Universidad de Malaga
Ofertas para: Practicas en Empresa

Fecha de Creacién:  03/04/2024

Nombre DNI Expediente
PRUEBAS DE ALUMNO 000000000 116655

Cre 1 C Crear Acta Individual Cancelar Proceso de Adjudicacién

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

Haciendo clic en el botén "Crear Acta Individual” accedera al siguiente formulario donde consignar el horario y
la informacidn relevante de cara a la inspeccion de trabajo.
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no hay notificaciones nuevas Raul Prueba Prueba ' desconectar

INICIO = Servicios > Lista de Preseleccionados > Acta de Seleccién

Acta de Seleccion

Presentacién

Mis Informes de Valoracion

A continuacién debe rellenar los campos referentes al acta de Seleccion. Puede seleccionar Acta Conjunta para
todos los candidatos/as (es decir toda la informacién serd igual para todos los candidatos ) o Acta Individual para
cada candidato/a (tendra que introducir tantas actas como candidatos haya seleccionado)

Servicios
Lista de Preseleccionados

Cambiar Contrasefia

Informacién de Contacto
Cédigo de Oferta: 415837

Ofertas gestionada por: Universidad de Malaga
Ofertas para: Préacticas en Empresa

Fecha de Creacién: 03/04/2024

Candidatos a los que se les va a adjudicar el puesto

Nombre DNI Expediente
ALUMNO PRUEBAS UMA  0000000T 41323

( r Cre ‘ | Cancelar Proceso de Adjudicacion

Acta de seleccion de ALUMNO PRUEBAS UMA

Fecha Incorporacién i ]
(dd/mm/aaaa)

Hora Incorporacion
(HH:mm)

Horario

Vi
Lugar de Incorporacién
Tutor de Empresa v
Politica de Privacidad ! Informacién de Contacto

Por ultimo, clique en el botén "Guardar” para enviar la informacién a la Universidad de Malaga. Es importarte
recordar que una vez enviada el acta de seleccion no es posible modificarla.
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