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1. INTRODUCCION

El objetivo de este manual es guiar al usuario en el uso y gestion de la aplicacion de ‘Bolsa
de practicas extracurriculares y empleo’ (Médulo de Candidatos) existente en el portal de la

UNED.

Esta aplicacién permite a estudiantes de la UNED acceder a practicas y ofertas de empleo
creadas por las empresas que poseen convenio con la UNED.

Los usuarios de la aplicacion seran por tanto estudiantes de la UNED que podran acceder a la
aplicacién de Bolsa de practicas extracurriculares y empleo a través del portal de la UNED.
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2. ACCESO A LA APLICACION

Para llegar a la aplicacién ‘Bolsa de practicas extracurriculares y empleo’ (mddulo de
candidatos) se debe acceder primeramente al portal de la UNED: http://portal.uned.es:

Espaiiol | English
Contacta

Estes donde estes...

Estudios 0 Internaci Comuni 0 LaUNED  UNED Abierta Acceso al CAMPUS

Actualidad (+)

Estudios oficiales 13.000 estudiantes de si ducativos inter

a la puerta de las universidades espaiiolas

les llaman mAS UNED

La UMED tramita |as acreditaciones de expediente, por segundo afio en
la fase transitoria. hasta la implantacién definitiva de la LOMCE

Hallazgos en el Valle del Tamanart podrian cambiar las teorias NS ESIE NI ;

sobre la Prehistoria en el norte de Africa

caris

Investigadores de la UNED encuentran pinturas y grabados que indican A i

la existencia de arte rupestre en la zona entre 5.000 y 10.000 afios

antes de lo formalmente aceptado hasta la fecha La UNED reestructura sus Campus
académicos

Siendo necesario autenticarse como usuario UNED (Acceso al CAMPUS):

Inicio de sesion

B Acceso con Certificado
- DUSd AUl Digital, Tarjeta UNED, DNIe

MNombre de usuario

Preguntas mas frecuentes sobre el acceso con
certificado digital, tarjeta UNED o DNIe

@E fyeunes | i

Contrasefia

Enviar

Una vez dentro del portal correctamente autenticados con nuestro usuario de
candidato/estudiante, accedemos al siguiente enlace de la UNED:
http://portal.uned.es/bolsaempleo/candidato/index.jsp
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3. PAGINA DE INICIO

La primera pantalla de la aplicacién mostrara directamente los datos de ‘Mi Curriculum’:

VERSION 1.0.13

Mi inicio ! Mi curriculum 8 Buscar practicas kg Buscar empleos B Mis inscripciones 11 Mis alertas Y Baja en el servicio

Miinicio ) Micurriculum ) Datos Personales

Mi curriculum

1. Datos personales ) 2. Formacién ) 3. Idiomas ) 4. Informatica ) 5. Experiencia ) 6. Discapacidad ) 7. Mifuturoempleo ) 8. Miperfii ) 9. Ver CV

RECUERDA!

= Debes completar todos los pasos para poder acceder a las practicas y las ofertas de empleo.

Datos personales

Datos no editables

Nombre L G L 083
Apellidos

Nacionalidad ESPANOLA
Nimero de documento R
Sexo M

Datos editables

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* Pais |Esparia -

* Provincia [ Mo seleccionado =l

* Direccion PRUEBA, 2456436 |
* Poblacién MADRID |
* Codigo postal 28017 |

* Teléfono de contacto | |

* E-mail

* Acepta la politica de
privacidad de datos

Guardar y continuar

3.1. Opciones del menu principal
El menu principal es el que aparece en la parte superior de la pantalla:

Mi inicio :: Mi curriculum bt Buscar practicas kH Buscar empleos bt Mis inscripciones - Mis alertas - Baja en el servicio
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Y tiene 2 tipos de comportamiento:

- El usuario accede por primera vez a la aplicacion y por tanto sus datos no han sido
registrados todavia en la BBDD de Bolsa de Empleo: se muestra inicialmente la
pantalla de ‘Mi curriculum’ - ‘Datos Personales’ y el usuario debera completar sus
datos pasando secuencialmente por todas las pantallas de ‘Mi Curriculum’, desde la
nuimero 1 hasta por lo menos la nimero 8 (ver seccion 4).

Si este es el caso, el candidato no podra acceder a las opciones del menu principal
hasta que haya completado la inscripcion.

- El candidato ya ha accedido previamente a la aplicacion y sus datos ya estan
registrados. Se muestra una pantalla de bienvenida con un resumen de las Ultimas
practicas y ofertas de empleo publicadas (se muestran todas las ofertas cuya fecha
de publicacion esté activa y que ademas no se haya inscrito ya el candidato en
ellas):

Mi inicio Mi curriculum Buscar practicas Buscar empleos Mis inscripciones Mis alertas Baja en el servicio

Bienvenido a la bolsa de practicas y empleo de la UNED

Para inscribirte a las ofertas de empleo, tienes
que completar todos los datos de tu curriculum

Fecha Oferta de Empleo Empresa Localidad

Wer mi curriculum

No se ha encontrado ninguna oferta de empleo

:Te has inscrito ya en alguna oferta de empleo
o de pricticas?

Fecha Oferta de Practica Empresa Localidad Consultar inscripciones
24/04/2015 - ! MADRID
30/09/2015

Te avisamos cuando haya ofertas de empleo y/o
practicas de tu interés

Gestionar alertas

A partir de esta pantalla podremos acceder a cualquiera de las opciones del menu
principal (ver resto de secciones del manual).

Si alguna practica/oferta de empleo en la que el candidato se encuentre inscrito esta
ya en proceso de tutorizacion, nos aparecera en el menu principal un enlace
(‘Tutorizacién’) el cual nos abrirda en una pestafia nueva la aplicacién
correspondiente. En caso contrario no nos aparece este enlace.

® Contacta Minicio Campus

VERSION 1.0.14 Salir

Mi inicio Mi curriculum Buscar précticas Buscar empleos Mis inscripciones Mis alertas Baja en el servicio

En la parte superior derecha de la pantalla aparecen siempre los iconos de ‘Contacta’
e ‘Inicio Campus’:

® Contacta Minicio Campus
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e Si pinchamos sobre ‘Contacta’ se nos abre una pantalla con la informacién de
contacto de la UNED y mas concretamente en la columna de la izquierda aparece
la informacion del soporte informatico de estudiantes:

Espaiiol | English
Contacta

Estes donde estés...

Acceso a
Estudios Investigacion Internacional Comunicacion La UNED Cursos VIRTUALES Acceso al CAMPUS

*» Contactar con la UNED Centralita UNED

» Localizacion Teléfono: 91 398 60 00/ 66 00

Horario: de lunes a viernes de 8:00 a 20:30 h

* Quejas y sugerencias

Infermacién General

Teléfono: 91 398 66 36 / 66 37 / 82 67 / 82 68 / 60 94 / 60 95.
Horano: de 9a 14 h. y de 16 a 18 h. de lunes a jueves y de 9 a 14h. los viemes

Soporte Informatico Estudiantes

Teléfono: 91 398 88 01

Horario: de 9 a 20 h. de lunes a viemes

Correo electrénico: infouned@adm.uned.es

(excepto festivos nacionales)

Teléfonos de FACULTADES, ESCUELAS y SERVICIOS UNED

Formulario incidencias informaticas

Centralita, convalidaciones, certificados, pago de tasas, acceso a servicios, etc.

e Si pinchamos sobre ‘Inicio Campus’ se vuelve a la pantalla inicial de la UNED.
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4. MODULO “MI CURRICULUM”

En el caso en que esta sea la primera vez que accedemos a la aplicacion el menu se
mostrard con tan solo la opcidon nimero 1 activada (Datos personales). Las opciones de
menu posteriores se iran activando segun vayamos introduciendo los datos:

Mi inicio } » Datos Personales

Mi curriculum
1. Datos personales ) Z. > 3 » 4. » 5 ) 6 > 7. 8. ¥ o9

Si no es la primera vez que accedemos a la aplicacion y los datos ya se habian introducido
anteriormente, el menl de ‘Mi curriculum’ mostrara todas sus opciones activadas y el usuario
podra pinchar en cualquiera de ellas en cualquier orden, pudiendo hacer los cambios en los
datos que necesite si lo desea:

Miinicio } ) Datos Personales

Mi curriculum

1. Datos personales } 2. Formacién » 3. ldiomas } 4. Informatica }» 5. Experiencia » 6. Discapacidad } 7. Mi futuro empleo } 8. Mi perfil } 9. Ver CV

La finalidad de este mddulo es la de guiar al usuario en la introducciéon de todos sus datos
personales en la BBDD de la ‘Bolsa de practicas extracurriculares y empleo’ la primera vez
que se accede a la aplicacion. Una vez se haya registrado el usuario satisfactoriamente
entonces se podra acceder libremente a todas las funcionalidades de la aplicacién.

4.1. Datos personales:

La primera pantalla muestra los datos personales que ya se poseen del usuario:

Mi curriculum

2. ) 3. ) a » s ) 6 7. y s » o

Datos no editables

Nombre

Apellidos

Nacionalidad h
Nimero de documento

Sexo
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Datos editables

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* Pais IEspaﬁa j
* Provincia IND seleccionado j

* Direccidn PRUEBA, 2456436

* Poblacidn IMADRID

* Codigo postal 28017

* Teléfono de contacto
* E-mail iR

* Acepta la politica de [~ |Ver clausula
privacidad de datos

Guardar y continuar

Este formulario se divide en 2 partes:

- Datos no editables: Es el bloque superior de datos. Como su nombre indica estos
valores no se pueden editar/modificar.

- Datos editables: En el bloque inferior de datos. Podremos cambiar estos datos si asi
lo consideramos oportuno, teniendo en cuenta que los campos marcados con
asterisco (*) son obligatorios.

- Para estudiantes residentes en el extranjero, al cambiar el pais, el campo provincia
se desactiva, y el cdédigo postal deja de ser obligatorio.

Cuando estemos seguros de los datos introducidos debemos hacer click en |la caja de ‘Acepta
la politica de privacidad de datos’ y a continuacion pincharemos en el botén ‘Guardar y
continuar’ para pasar a rellenar la pantalla siguiente.

4.2. Formacion

En la pantalla de formacidn se muestran los datos de titulaciones que ya son conocidas y
existen en la BBDD de la UNED.

Asimismo, en el bloque de ‘Titulos propios en curso’ aparecen aquellas matriculas actuales
que el alumno/a posee en Formacion Propia de la UNED.

Por otra parte, la aplicacién nos permite introducir otros datos de titulaciones del usuario y
afiadirlas de esta forma a las ya existentes:

Titulaciones previas al Espacio Europeo
Titulo Universidad Fecha de finalizacion Opciones

LICENCIADO EN PSICOLOGIA Universidad de Valencia Estudi General 2001 Ver detalle

Afadir titulacién previa EU
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Titulaciones del Espacio Europeo

Titulo Universidad Fecha de finalizacion Opciones
GRADO EN ANTROPOLOGIA SOCIAL Y CULTURAL UNED Ver detalle
Afadir titulacién EU
Titulos propics de universidades
Titulo Créditos Universidad Fecha de emision Opciones
Mo existen datos de titulos propios de universidades
Afadir titulo propio
Titulos propios en curso
Nombre actividad Créditos Entidad Gestora Estado Opciones
No existen datos de titulos propios en curso
Formacion Profesional / Ciclos Formativos
Tipo de estudio Titulo Fecha inicio Fecha de finalizacion Opciones
No existen datos de formacion profesional / ciclos formativos
Anadir FP/Ciclo formativo
Formacion Complementaria
Area de conocimiento Nombre del curso Horas / Créditos Centro Fecha de finalizacion Observaciones Opciones

No existen datos de formacion complementaria

Afadir formacion

continuar

Acciones posibles.
- Botdn ‘Afiadir titulacién previa EU’: ver seccion 4.2.1.

- Botdn ‘Afadir titulacion EU’: ver seccidén 4.2.2.

- Botdn ‘Afiadir titulo propio’: ver seccién 4.2.3.

- Botodn ‘Afiadir FP/Ciclo Formativo’: ver seccion 4.2.4.
- Botdn ‘Afadir formacion’: ver seccion 4.2.5.

- Botdn ‘continuar’: Aceptar los datos y acceder a la pantalla siguiente.

4.2.1. Afadir titulacién previa EU

Formulario habilitado para insertar datos relativos a una titulacién previa al EU

(Espacio Europeo):

Implemental Systems
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1. Datos personales ) 2.

Formacion

Crear Titulacion previa al Espacio Europeo

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

IND seleccionado 'I

* Tipo de Estudios

* Titulo

* Universidad

* Facultad

* Pais

* Fecha de inicio
Fecha de finalizacion

Créditos superados

Estudios finalizados

IEspaﬁa

r S @ No

Matriculado en el presente curso

Acciones posibles:

- Afadir titulacion: grabar los datos introducidos.

~ S5 @ No

afadir titulacién  cancelar

Los campos marcados con

asterisco (*) son obligatorios. La titulacion afadida aparecera entonces en la
seccidn de ‘Titulaciones previas al Espacio Europeo’ de la pagina de Formacion:

Titulaciones previas al Espacio Europeo

LICENCIADO EN PSICOLOGIA

—_— Diplomado en Trabajo Social

- Cancelar: abortar la insercién y volver a la pagina anterior.

4.2.2. Afadir titulacién EU

Universidad

Universidad de Valencia Estudi General

Universidad de Prueba

Anadir titulacién previa EU

Fecha de finalizacion Opciones
2001 Ver detalle
01/06/2011 Ver detalle

Formulario habilitado para insertar datos relativos a una titulacion del EU:

Implemental Systems
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1. Datos personales } 2, >3 24 > 5 > 6 > > 8 >0

Formacion

Crear Titulacion del Espacio Europeo

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* Tipo de estudios IND seleccionado 'l

* Titulo | |

* Universidad | |

* Facultad | |
* Pais IEspaﬁa j

* Fecha de inicio |:|
Fecha de finalizacion |:| dd/ mm/aoaa

* Créditos superados |

[=%
=3
3
=
a
a
=]
&

Estudios finalizados
c S & HNo

Matriculado en el presente curso
r Si & No

afnadir titulacion  cancelar

Acciones posibles:

- Afadir titulaciéon: grabar los datos introducidos. Los campos marcados con
asterisco (*) son obligatorios. La titulacion afadida aparecerd entonces en la
seccidon de ‘Titulaciones del Espacio Europeo’ de la pagina de Formacion:

Titulaciones del Espacio Europeo

Titulo Universidad Fecha de finalizacion Opciones
GRADO EN ANTROPOLOGIA SOCIAL Y CULTURAL UNED - Ver detalle
—_ Grado en Trabajo Voluntario Universidad de Prueba - Ver detalle

Anadir titulacion EU

- Cancelar: abortar la insercion y volver a la pagina anterior.

4.2.3. Afadir titulo propio

Formulario habilitado para insertar datos relativos a titulos propios de universidades:
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Mi inicio » Estudios } Crear Titulacién propia de Universidades

Mi curriculum

1. Datos personales 3 2. > o3 3 o4 } 5 Yy b > 7. > s

Formacion

Crear Titulacion Propia de Universidades

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* Tipo de estudios IND seleccionado j

* Titulo |

* Universidad |

* Fecha de inicio l:l dd/mm/acaa
Fecha de finalizacién l:l dd/mm/aaaa

* Créditos superados |

afiadir titulacién  cancelar

Acciones posibles:

- Afadir titulaciéon: grabar los datos introducidos. . Los campos marcados con
asterisco (*) son obligatorios. La titulacion afadida aparecera entonces en la

seccidn de ‘Titulos propios de universidades’ de la pagina de Formacion:

Titulos propios de universidades

Titulo Universidad Fecha de finalizacion

e Méster en Trabajos de test Universidad de Prueba

Afadir titulo propio

- Cancelar: abortar la insercién y volver a la pagina anterior.

4.2.4. Afadir FP/Ciclo Formativo
Formulario habilitado para insertar datos relativos a FP o Ciclo Formativo:

Mi inicio } ) Estudios ) Crear Formacidn Profesional / Ciclos Formativos

Mi curriculum

1. Datos personales » 2. ) 2N > o4 > 5 > 6 > > 8

Formacion

Crear Formacion Profesional / Ciclos Formativos

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* Tipo de estudios I No seleccionado j
* Titulo |

* Fecha inicio l:l dd/mm/aaaa
Fecha de finalizacion l:l dd/mm/caca

afadir formacién  cancelar

Opciones
Ver detalle

Implemental Systems
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Acciones posibles:

- Afadir formacién: grabar los datos introducidos. Los campos marcados con
asterisco (*) son obligatorios. La titulacion afadida aparecerd entonces en la
seccion de ‘Formacién profesional / Ciclos Formativos’ de la pagina de Formacion:

Formacion Profesional / Ciclos Formativos

Tipo de estudio Titulo Fecha de finalizacion Opciones
_— F.P. 1 Teécnico en Trabajos de prueba - Ver detalle
Anadir FP/Ciclo formativo
- Cancelar: abortar la insercién y volver a la pagina anterior.
4.2.5. Afadir formacién

Formulario habilitado para insertar datos relativos a formacién complementaria:

1. Datos personales } 2. > o3 Y o4 » 5 » 6 >} T ) 8. > o

Formacion

Crear Formacion Complementaria

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* Area de conocimiento ISin especificar j

* Nombre del curso | |

Horas / Créditos |

* Centro | |

Fecha de finalizacion I:I ddimm/aaaa

Observaciones =

afadir formacidn = cancelar
Acciones posibles:

- Afadir formacién: grabar los datos introducidos. Los campos marcados con
asterisco (*) son obligatorios. La titulacién afiadida aparecera entonces en la
seccidn de ‘Formacién Complementaria’ de la pagina de Formacion:

Formacion Complementaria
Area de conocimiento Nombre del curso Horas / Centro Fechade Observaciones Opciones
Créditos finalizacion
Trabajo Social y Servicios Curso en trabajos de - Centro de - Esto es un curso de Ver
EE— Sociales prueba prueba prueba detalle

Afadir formacién

- Cancelar: abortar la insercion y volver a la pagina anterior
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4.3. Idiomas

En la pantalla de ‘Idiomas’ se muestran los datos de todos los idiomas que existen en la
BBDD de la UNED relativos al candidato. A su vez la aplicacidn nos permite introducir otros
datos de idiomas del usuario y afiadirlos de esta forma a los ya existentes:

1. Datos personales ) 2. » 3.idiomas } 4, » 5 ) 6 » 7. > & > 9

Mis idiomas
Idioma Escrito Hablado Leido Observaciones Modificar Eliminar
Todavia no has anadido ningin idioma a tu curriculum
Continuar sin afiadir
Afadir idioma

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* |dioma * Escrito * Hablado * Leido Observaciones
Aleman j IEési:U j IElemental j I Basico j El
anadir idioma  limpiar idioma

Acciones posibles:

- Continuar sin afiadir: saltar a la siguiente pantalla para continuar con la insercién de
datos sin afiadir ningun dato.

- Afnadir idioma: antes de pulsar este botdn ser deben rellenar al menos los campos
obligatorios del idioma a insertar. Esta accion afiade los datos del idioma introducido
a nuestro curriculum. Se pueden insertar tantos idiomas como se desee. Los idiomas
insertados apareceran en el listado que aparece al principio de la pagina (uno por
cada linea):

Correcto!

» LoOs datos se guardaron correctamente

Mis idiomas

Idioma Escrito Hablado Leido Observaciones Modificar Eliminar
Aeman Basico Elemental Basico modificar eliminar
Inglés Alto Negociacion Ato Bilinglie modificar eliminar

Continuar sin anadir

Cada linea de detalle del idioma se acompafia a la derecha de la pantalla con 2
posibles acciones: ‘modificar’ y ‘eliminar’. Estos botones permiten editar o bien
suprimir el idioma seleccionado.
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A partir de este punto podemos insertar mas idiomas (‘afiadir idioma’) o pasar a la
pantalla siguiente pulsando el botdn ‘continuar sin anadir’.

- Limpiar idioma: vaciar los campos relativos al idioma que se hubieran rellenado.

4.4, Informatica

En la pantalla de ‘Informatica’ se muestran los datos de informatica que existen en la BBDD
de la UNED relativos al candidato. A su vez la aplicacion nos permite introducir otros datos
extra de informatica para el usuario y afiadirlos de esta forma a los ya existentes:

1. Datos personales } 2, Formacién ) 3. idiomas } 4, Informatica } 5. ) 6 > 7 ) 8 )9

Mis aplicaciones
Categoria Aplicacion Nivel Titulo Experiencia Modificar Eliminar
Todavia no has afadido ningin conocimento informatico a tu curriculum

Continuar sin afadir

AnRadir aplicacién usuario

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* Aplicacién * Nivel * Titulo

aplicaciones de Cartografia y Teledeteccidn i’ Basico s

Aplicaciones de Gestidn Medio No

Aplicaciones Mac =l |avanzado

afadir aplicacion usuario  limpiar aplicacién usuario

AfRadir aplicacion profesional

* Categoria * Aplicacidn * Nivel * Titulo * Experiencii

Bases de Datos = CORBA ﬂ Avanzado si Meses

DNS Profesional No
Disefio =l |Ethernet =l |Experto

afiadir aplicacidn profesional  limpiar aplicacién profesional

Acciones posibles:

- Continuar sin afiadir: saltar a la siguiente pantalla para continuar con la insercién de
datos sin anadir ningun dato.

- Afadir aplicacion usuario: antes de pulsar este botén ser deben rellenar los campos
obligatorios de la aplicacién usuario a insertar. Esta accién anade esta aplicacion de
usuario a nuestro curriculum. Se pueden insertar tantas aplicaciones como se desee.
Las aplicaciones informaticas insertadas apareceréan en el listado ‘Mis aplicaciones’
que se muestra en la parte superior de la pantalla:
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Correcto!

o LoOs datos se guardaron correctamente

Mis aplicaciones

Categoria Aplicacion Nivel Titulo Experiencia Modificar Eliminar

- Aplicaciones de Cartografia y Teledeteccion Medio Si - modificar eliminar

Continuar sin afiadir

Cada linea de detalle de la aplicaciéon de usuario se acompafia con 2 posibles
acciones: Modificar y Eliminar. Estos botones permiten editar o bien suprimir la
aplicacién seleccionada.

A partir de este punto podemos insertar mas aplicaciones de usuario o profesionales
o bien pasar a la pantalla siguiente pulsando el botdn ‘continuar sin anadir’.

- Limpiar aplicacién usuario: vaciar los campos relativos a la aplicacion de usuario que
se hubieran rellenado.

- Afadir aplicaciéon profesional: antes de pulsar este boton ser deben rellenar los
campos obligatorios de la aplicacion profesional a insertar. Esta accion afiade los
datos insertados a nuestro curriculum. Se pueden insertar tantas aplicaciones como
se desee. Las aplicaciones informaticas insertadas apareceran en el listado ‘Mis
aplicaciones’ que se muestra en la parte superior de la pantalla:

Correcto!

o Los datos se guardaron correctamente

Mis aplicaciones

Categoria Aplicacion Nivel Tilo  Experiencia Modificar Eliminar
- Aplicaciones de Cartografia y Teledeteccion Medio Si 2 modificar eliminar
Comunicaciones Wireless Profesional Si 5 modificar eliminar

Continuar sin afiadir

Cada linea de detalle de la aplicacién de usuario se acompafia con 2 posibles
acciones: Modificar y Eliminar. Estos botones permiten editar o bien suprimir la
aplicacion seleccionada.

A partir de este punto podemos insertar mas aplicaciones (‘afiadir aplicacién usuario’
/ ‘afiadir aplicacion profesional’) o pasar a la pantalla siguiente pulsando el botén
‘continuar sin afiadir’.

- Limpiar aplicacion profesional: vaciar los campos relativos a la aplicacion profesional
que se hubieran rellenado.
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4.5. Experiencia

En la pantalla de ‘Experiencia’ se muestran los datos de la experiencia profesional relativos
al candidato que existen en la BBDD de la UNED. A su vez la aplicacion nos permite
introducir otros datos extra sobre la experiencia profesional del usuario y afiadirlos de esta
forma a los ya existentes:

Mi experiencia
Fechas Area Puesto Personal a cargo Empresa Modificar Eliminar

Todavia no has afadido ninguna experiencia profesional a tu curriculum

Continuar sin afadir

ARadir experiencia
Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* Area SIN ACTIVIDAD ECONOMICA [+]
* Puesto No seleccionado E
* Personal a cargo No seleccionadaE
* Sector Mo seleccionado |Z|
* Nivel Mo seleccionado |Z|
* Pais Espafia |Z|
* Fecha de inicio mm/aaaa
Fecha de fin mm/aaaa
* Empresa
Funciones (Intreduce aqui un
breve resumen de tus labores en
este puesto de trabajo)
afadir experiencia limpiar experiencia

Acciones posibles:

- Continuar sin afiadir: saltar a la siguiente pantalla para continuar con la insercién de
datos sin anadir ningun dato.

- Afadir experiencia: antes de pulsar este botén ser deben rellenar los campos
obligatorios de la experiencia a insertar. Esta accidon anade los datos de la experiencia
introducida a nuestro curriculum. Se pueden insertar tantas experiencias como se
desee. Los datos de las experiencias profesionales insertadas apareceran en el listado
‘Mi experiencia’ que se muestra en la parte superior de la pantalla:

Correcto!

« Los datos se guardaron correctamente

Mi experiencia

Fechas Area Puesto Personal a cargo Empresa Modificar Eliminar

01/2011 - 06/2011 INDUSTRIA DE LA ALIMENTACION Agentes de compras 0 Empresa alimenticia modificar eliminar

Continuar sin afadir
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Cada linea de detalle de la experiencia se acompafia con 2 posibles acciones:
Modificar y Eliminar. Estos botones permiten editar o bien suprimir la experiencia
seleccionada.

A partir de este punto podemos insertar mas experiencias profesionales (‘afadir
experiencia’) o de lo contrario pasar a la pantalla siguiente pulsando el botdn
‘continuar sin afiadir’.

- Limpiar experiencia: vaciar los campos relativos a la experiencia profesional que se
hubieran rellenado.

4.6. Discapacidad

En la pantalla de ‘Discapacidad” el candidato puede insertar los datos relativos a su

discapacidad si es que tiene alguna y quiere que quede recogida en la BBDD de Bolsa de
Empleo:

Afadir datos discapacidad

Los datos relativos a la discapacidad se utilizaran exdusivamente por los administradores de la bolsa de emplec para la posible inscripcion del candidato con
discapacidad en ofertas de empleo especificas, previa autorizacion, y para la obtencidn de informes estadisticos

Las empresas no tendran acceso a los datos especificos de esta seccion, solamente ala condicion o no de persona con discapacidad consignada por el candidato

El Candidato tiene una discapacidad reconocida y desea que conste a efectos de la Bolsa de Empleo
C Si @ No

Introducir Datos de Discapacidad ~ Continuar

Acciones posibles:

- Introducir Datos de Discapacidad: antes de pulsar este botdon hacer click en la opcidn
de 'Si’ en el ‘Candidato tienen una discapacidad reconocida. Nos aparece entonces un
nuevo formulario donde rellenar los datos especificos de la discapacidad:

Mi inicio ) ) Discapacidad

Mi curriculum

1. Datos personales » 2. Formacién » 3. > 4. > 5. » 6. Discapacidad > 7. > 8. > 9.

Afadir datos discapacidad

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios
* Tipo de discapacidad: Mo selecciunadoj
* Porcentaje discapacidad en %

;Percibes algun tipo de prestacion/pension asociada a la discapacidad/incapacidad?
' Si & No
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Datos de incapacidad

;Tiene alglin tipo de incapacidad?
 Si & No

Tipo de incapacidad: | No seleccionado ;l

Dificultad de desplazamiento al puesto de trabajo

;Tienes alguna dificultad para el desplazamiento al puesto de trabajo?
 Si & No

En caso afirmativo especificar
cual:

Condicién de accesibilidad en el entorne de trabajo

jRequieres alguna condicidon de accesibilidad en el entorno de trabajo?
 Si & No

En caso afirmativo especificar
cual:

Productos de apoyo en el entorno de trabajo

;Requieres alglin producto de apoyo en el entorno de trabajo?
0 Si & No

En caso afirmativo especificar
cual:

Ayuda para las actividades de la vida diaria

;Requieres de algun tipo de ayuda para las actividades de la vida diaria?

0 Si % No

En caso afirmativo especificar
cual:

Guardar y volver Volver sin guardar

Una vez introducimos los datos correspondiente a la discapacidad pulsaremos en
‘Guardar y volver’ para insertar los datos y regresar a la pantalla anterior. Si
deseamos cancelar la operacion pulsaremos en ‘Volver sin guardar’.

En caso de que vayamos a insertar datos sobre una discapacidad pero en la
matricula no aparezca registrada, nos aparece el siguiente mensaje:
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Discapacidad

Afadir datos discapacidad

Error!
Se ha producido el siguiente error:

En su dltima matricula no ha indicado que tenga una discapacidad, porlo que no puede activar esta funcidn. Pdngase en

» contacto con UNIDIS (Centro de Atencidn a Universitarios con Discapacidad) para actualizar su matricula

Los datos relativos a la discapacidad se utilizardn exclusivamente por los administradores de la bolsa de empleo para la posible inscripcion del candidato con
discapacidad en ofertas de empleo especificas, previa autorizacion, y parala obtencion de informes estadisticos

Las empresas no tendran acceso a los datos especificos de esta seccion, solamente ala condicion o no de persona con discapacidad consignada por el candidato

El Candidato tiene una discapacidad reconocida y desea que conste a efectos de la Bolsa de Empleo
r Si @ Mo

Introducir Datos de Discapacidad ~ Continuar

- Continuar: saltar a la siguiente pantalla para continuar con la insercién de datos.

4.7. Mi futuro empleo

En la pantalla de ‘Mi futuro empleo” se muestran los datos de la situacion laboral actual asi
como la deseada en el nuevo trabajo y nuestra disponibilidad:
Mi futuro empleo

Anadir otros datos de interes

Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

* Situacidn actual: | Sin especificar EI
;Cuantos afos de experiencia | Sin especificar EI
profesional tienes?
Area
CTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINA Y OTRAS ACTIVIDADES AUXILIARES A LAS EMPRESAS D
CTIVIDADES ASOCIATIVAS
CTIVIDADES AUXILIARES A LOS SERVICIOS FINANCIEROS Y A LOS SEGUROS %
{Qué modalidad de contrato
laboral estas buscando? A tiempo parcial 3
A tiempo completo
/Autdnomo -
¢Qué jornada laboral prefieres?
Intensiva mafiana =
Intensiva tarde
Partida -
* Disponibilidad cambio de Sin especificar -
residencia:
Provincias donde deseas Sin especificar -
trabajar Indiferente 3
1A CORUMNA
IALBACETE 2
* Disponibilidad para viajar: Sin especificar -
Expectativas salariales Sin especificar El

Guardar y continuar
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Acciones posibles:

- Guardar y continuar: En esta pantalla no es posible saltar a la siguiente sin introducir
al menos los campos obligatorios. Una vez introducidos y pinchando este botdén se
grabaran los datos en la BBDD de Bolsa de Empleo y se pasara a la pagina siguiente
para continuar con la introduccién de datos.

4.8. Mi perfil

En la pantalla de ‘Mi perfil” se muestran los posibles permisos que se pueden otorgar a los
administradores a la hora de manejar mi curriculum asi como la visibilidad de la discapacidad
que pueda tener el candidato en la aplicacion:

1. Datos personales » 2. Formacidn » 3. Idiomas ) 4. Informatica } 5. Experiencia » 6. Discapacidad » 7. Mi futuro empleo » B. Mi perfil > 9.

Permitir que los administradores me apunten a Practicas
& 5 © No
Permitir que los administradores me apunten a Ofertas de empleo
& 5 © No
Permitir que la condicién de persona con discapacidad se refleje en los filtros

& 5 © No

Guardar y continuar
Acciones posibles:

- Guardar y continuar: Grabar los datos en la BBDD y pasar a la siguiente pagina

4.9. Ver CV

En la pantalla de ‘Ver CV’ se muestra un resumen de nuestro CV segun los datos que hemos
introducido en las pantallas anteriores y los que ya existian previamente en la BBDD:

1. Datos personales » 2. Formacién » 3. Idiomas » 4. Informatica » 5. Experiencia » 6. Discapacidad » 7. Mi futuro empleo > 8. Mi perfil > 9. Ver CV

Mis datos personales

Nembre

Apellidos

Pais de residencia

Provincia I
Localidad i
Direccidn

Codigo postal

Teléfono

Correc electrénico

Titulaciones previas al Espacio Europeo

Titulo Universidad Fecha de finalizacion
LICENCIADO EN PSICOLOGIA Universidad de Valencia Estudi General 2001
Diplomado en Trabajo Social Universidad de Prueba 01/06/2011
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Titulaciones del Espacio Europeo

Titulo Universidad Fecha de finalizacion
GRADQ EN ANTROPOLOGIA SOCIAL Y CULTURAL UNED -
Grado en Trabajo Voluntario Universidad de Prueba -

Titulos propios de universidades
Titulo Universidad Fecha de finalizacion

Méster en Trabajos de test Universidad de Prueba -

Titulos propios en curso
Titulo Entidad Gestora Estado

No existen datos de actividades en curso

Formacion Profesional / Ciclos Formativos
Tipo de estudio Titulo Fecha de finalizacion

FP.I Técnico en Trabajos de prueba -

Formacién Complementaria
Area de conocimiento Nombre del curso Horas / Créditos Centro Fecha de finalizacion Obsenvaciones
Trabajo Social y Servicios Sociales  Curso en trabajos de prueba - Centro de prueba - Esto es un curso de prueba

Mis idiomas

Idioma. Escrito Hablado Leido Observaciones
Todavia no has anadido ningun idioma a tu curriculum
Mis conocimientos informaticos

Categoria Aplicacion Nivel Titulo Bxperiencia

Todavia no has anadido ningtin conocimento informatico a tu curriculum
Mi experiencia

Fechas Area Puesto Personal a cargo Empresa

Todavia no has afiadido ninguna experiencia laboral a tu curriculum

Discapacidad
Tipo de discapacidad: Auditiva
Porcentaje de discapacidad: 10
;Percibes algun tipo de prestacién/pensién Ne
iada a la discapacidad/incapacidad?
Tipo de incapacidad: Incapacidad permanente parcial para la profesién habitual

iTienes alguna dificultad para el desplazamiento  No.

al puesto de trabajo?

;Requieres alguna condicién de accesibilidad en el Si. Ayudas sonoras
entorno de trabajo?

;Requieres algun producto de apoyo en el Si. Audifono
entorno de trabajo?
;Requieres de algun tipo de ayuda para las $i. Audifono

actividades de la vida diaria?

Otros datos

Situacion actual: Buscando mi primer empleo
Disponibilidad eambio residencia: No

Disponibilidad para viajar: No

Expectativas salariales: Sin especificar

Imprimir Exportar a word Ir a inicio

Acciones posibles:

- Imprimir: Nos aparece la pantalla de seleccion de impresoras donde podemos
aceptar la impresién o bien cancelar la operacién:
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mprimir x|

— Impresora

Mombre: Propiedades... |
Estado: Listo

Tipo: HP Laser)et 2410 PCL 5

Ubicacion: CTU-007-157 d-desa.uned.es

Comentario: [ Imprimir a un anchivo
— Intervalo de impresidn —Copias

* Todo Mumero de copias: 1 s

{" Paginas de: |1 g |1

4@3 4@3 ¥ | [terzalar
= Seleccitn 1 1
Aceptar I Cancelar

- Exportar a Word: se abre el documento que contiene el curriculum, por defecto se
abre por pantalla pero se puede elegir guardar el archivo:

Abriendo Curriculum.doc X|

Ha elegido abrir:
IE_] Curriculum.doc

que es: Rich Text Format (35,8 KB)
de: htp:/flocalhost:5333

~ éQué deberia hacer Firefox con este archivo?

Microsoft Office Word {predeterminada) j

" Guardar archivo

[ Hacer esto automaticamente para estos archives a partir de ahora.

Aceptar Cancelar

- Irainicio: Volvemos a la pantalla de inicio de la aplicacién.
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5. BUSCAR PRACTICAS

La finalidad de este mddulo es la de acceder a las practicas publicadas por empresas
existentes en la BBDD de Bolsa de Empleo, a las que el candidato puede inscribirse.

SEeEm % CRooim ' Buscar empleos

La pantalla inicial consta de un buscador de practicas en la parte superior y un listado
resumen de las practicas publicadas mas recientes en la parte inferior:

Miinicio ) Buscador practicas extracurriculares

Buscar practicas extracurriculares

Nombre de la practica:

Mis inscripciones i Mis alertas HH Baja en el servicio

Estudios requeridos: Titulacidn Area de la practica:

[ o seleccionado [=]  [wo seleccionade [=]  [sinacTviDAD ECONOMICA []
Provincia: Prioridad para candidatos con discapacidad:

| No seleccionado |Z| |Nn seleccionado |Z|

Ultimas practicas publicadas

Fecha

01/09/2015 - 14/09/2015

01/09/2015 - 17/09/2015

09/09/2015 - 10/09/2015

09/09/2015 - 12/09/2015

14/09/2015 - 30/09/2015

Buscar practicas

Practica

PRACTICA PRUEBA EMPRESA SIN VALIDAR

PRACTICA PRUEBA PARA EMPRESA SIN CONVEMIO

TECNICO INFORMATICO
PEDAGOGA

PRACTICA /

1 2 Siguiente Ultimo

Empresa
EMPRESA PRUEBA CRIS

NUEVA EMPRESA SIN CONVENIO

Localidad

ADSFDSF

LOC

MADRID

MADRID

MADRID

Las posibles acciones a realizar a partir de esta pagina estan detalladas en las secciones

siguientes.

5.1. Buscar practicas

El buscador de practicas nos permitird filtrar la informacién que queremos recibir de las
practicas existentes en la Bolsa de Empleo. Podemos rellenar cualquiera de los campos de
filtrado o bien dejarlos vacios antes de pinchar en el botdn ‘Buscar practicas’ en cuyo caso se
nos devolveran todos las practicas encontradas.

Ejemplo de pantalla cuando existen campos de filtrado en la busqueda:

Miinicio } Buscador practicas extracurriculares

Buscar practicas extracurriculares

Nombre de la practica:

Estudios requeridos:

[ No seleccionado

Titulacion Area de la practica:
[No seleccionado v Abogados v

Provincia:

Prioridad para candidatos con discapacidad:

[ Na seleccionado

[Na seleccionado

v]

Buscar practicas
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Ultimas practicas publicadas
Fecha

17/04/2015 - 23/04/2015

17/04/2015 - 24/04/2015

24/04/2015 - 30/09/2015

Practica

PRACTICA |

PRACTIC/

5.2. Detalle de practica extracurricular

Empresa Localidad
BARCELONA
MADRID

MADRID

En el listado de practicas de la parte inferior de la pantalla podremos ver resumidas las
practicas que se han encontrado después de hacer la busqueda (se muestran todas las
ofertas cuya fecha de publicacion esté activa y que ademds no se haya inscrito ya el

candidato en ellas):

Ultimas practicas publicadas

Fecha
24/04/2015 - 30/09/2015
28/04/2015 - 12/05/2015

04/05/2015 - 10/05/2015

Préctica

PRACTICA

PRACTICA GRADO! EN ADMINISTRACION Y DIRECCION [E EMPRESAS

28/04/2015 - 06/05/2015

Si queremos ampliar |

nombre de esa practica. Se nos abrira

PRACTICA EM INGEMIERIA MECANICA

informacion disponible sobre ella:

Miinicio } Detalle practica

Detalle practica

Datos de la Practica

Practica prioritaria para personas con
discapacidad:

Curso Académico:

Nombre de practica:

Departamento de realizacién de la Practica:
Estado:

No

2014/2015

{
CONTABILIDAD
Validada

Lugar de realizacion de la Practica

Localidad:
Provincia:
Pais:

Perfil del Candidato

Estudios Requeridos:

Especialidad:
Requisitos valorables:

Descripcion de la Practica

Area Empresa:

Puesto:

Contenido de la practica:

Fecha estimada de inicio de la Prictica
Fecha estimada de finalizacién de la Prictica
Horas de pricticas al dia:

Dias de la semana de Practicas:

Hora de entrada:

Heora de salida:

Dias de vacaciones

Total horas practica:

Numero de plazas ofertadas:

Dotacidn econdémica mensual:
Modalidad de la practica:
Observaciones:

MADRID
MADRID
Espafia

Grado EEES - GRADO EN INGENIERIA MECANICA

YYYYYYYYY

EXTRACCION DE CRUDO DE PETROLEO Y GAS NATURAL
PUESTO PTUEBA PRAC PARA EMPRESA SIN CONVENIO
asdfsadf

24/09/2015

30/09/2015

1:00

L,M,X

9:00

10:00

0

3:00

2

"

Presencial

Empresa Localidad
MADRD
MADRD

AZUQUECA

MADRDD

informacidn sobre una practica solo tendremos que pinchar sobre el
una pantalla de detalle que mostrara toda la
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Demandas funcionales del puesto de trabajo

Ver: No indicado
Oir: No indicado
Producir mensajes hablados: No indicado
Manipular objetos (motricidad fina manual): No indicado
Andar / Desplazarse con frecuencia: No indicado
Transportar objetos / Fuerza muscular: No indicado
Permanecer de pie largos periodos de tiempo: Neo indicado
Centrar la atencién durante largos pericdos de No indicado
tiempo:

Comprender mensajes escritos y hablados: No indicado

Acciones disponibles:

Quiero inscribirme Volver

- Quiero inscribirme: Ver seccion 5.2.1.

- Volver: Regresar a la pantalla anterior

5.2.1 Inscripcion a practica

Si pinchamos en el boton de ‘Quiero inscribirme’ aceptamos inscribirnos en la practica
mostrada. Nos aparecera entonces un formulario de inscripcion presentandonos una
cabecera con un resumen de los datos de la practica y debajo un recuadro de texto para
insertar una carta de presentacion (opcional):

Inscripcion
Empresa:
Nombre de la pratica: PRACTICA PRUEBA PARA EMPRESA SIN COMVENIO
Titulaciones requeridas: DIPLOMATURA EM TURISMO
TITULO DE MASTER

Localidad: LOC
Provincia: A CORURIA
Carta de presentacion

Avisol

;Desea inscribirse en la practica PRACTICA PRUEBA PARA EMPRESA SIN CONVENIO' de la empresa 4

Inscribirme Cancelar

Una vez seguros de que queremos realizar la inscripcion pincharemos en el botén
‘Inscribirme’. Si por el contrario queremos abortar la inscripcidon y volver a la pantalla
anterior pincharemos ‘Cancelar’.

Si la inscripcidn se ha realizado satisfactoriamente se nos mostrara el siguiente mensaje
en la cabecera de la pagina:

Detalle practica

Correcto!

= Lainscripcion se realizo correctamente
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A continuacién se vuelve a mostrar los datos de detalle de la practica y por ultimo, al pie
de pagina se muestran estas 2 opciones:

Carta de presentacion de prueba

Dar de baja inscripcidn Volver

Acciones posibles:

- Dar de baja inscripcién: Eliminar nuestra inscripcién de la practica.

Empresa:
Nombre de la practica: PRACTICA PRUEBA PARA EMPRESA SIN CONVENIO
Titulaciones requeridas: DIPLOMATURA EN TURISMO
TITULO DE MASTER
Localidad: LocC
Provincia: A CORURIA

Avisal

;Desea darse de baja en la practica 'PRACTICA PRUEBA PARA EMPRESA SIN CONVENIO' de la empresa I

Dar de baja Cancelar

Para confirmar la eliminacién de la inscripcién pincharemos en ‘Dar de baja’ o por el
contrario, si queremos abortar la operacion y volver a la pantalla anterior
pincharemos en ‘Cancelar’.

- Volver: Regresar a la pantalla anterior.
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6. BUSCAR EMPLEQOS

Mediante de este mddulo el usuario puede consultar todas las ofertas de empleo existentes
en la actualidad en la BBDD de Bolsa de Empleo.

Mi inicio Mi curriculum 28 Buscar practicas 28 H Mis inscripciones 28 Mis alertas 2 Baja en el servicio

La pantalla inicial consta de un buscador de practicas en la parte superior y un listado
resumen de las practicas publicadas mas recientes en la parte inferior:

Miinicio } Buscador ofertas de empleo

Buscar ofertas de empleo

Hombre de la Oferta de Empleo:

Estudios requeridos: Titulacion Area de la oferta:

[No seleccionado v [No seleccionado v [SIN ACTIVIDAD ECONGMICA v
Praovincia: Rango Salarial: Prioridad para candidatos con discapacidad:

[No seleccionado v [sin especificar v [No seleccionado v

Buscar ofertas

Ultimas Ofertas de Empleo publicadas

Fecha Nombre de la Oferta de Empleo Empresa Localidad
30/05/2015 - 25/06/2015 detalle oferta sin convenio EMPRESA PRUEBA SIN CONVENIO ADF
01/06/2015 - 16/06/2015 detalle oferta titu EMPRESA CRIS DSFADSF
12/06/2015 - 26/06/2015 Oferta Empleo Empresa Alberto EMPRESA ALBERTO LOCALIDAD DE LA EMPRESA

Las posibles acciones a realizar a partir de esta pagina estan detalladas en las secciones
siguientes.

6.1. Buscar ofertas de empleo

El buscador de ofertas de empleo nos permitira filtrar la informacion que queremos recibir de
las ofertas de empleo publicadas por las empresas adscritas a la Bolsa de Empleo de la
UNED. Podemos rellenar cualquiera de los campos de filtrado o bien dejarlos vacios antes de
pinchar en el botdn ‘Buscar ofertas’ en cuyo caso se nos devolveran todos las ofertas de
empleo encontradas que han sido publicadas (se muestran todas las ofertas cuya fecha de
publicacién esté activa y que ademas no se haya inscrito ya el candidato en ellas).

Ejemplo de pantalla cuando existen campos de filtrado en la busqueda:

Miinicio } Buscador ofertas de empleo

Buscar ofertas de empleo

Nombre de la Oferta de Empleo:

Estudios requeridos: Titulacion Area de la oferta:
[No seleccionado v [No seleccionado v [SIN ACTIVIDAD ECONOMICA v

Cla: Rango Salarial: Prioridad para candidatos con discapacidad:
[MADRID DRl [sin especificar v [No seleccionado v

Buscar ofertas

Ultimas Ofertas de Empleo publicadas
Fecha Nombre de la Oferta de Empleo Empresa Localidad

01/06/2015 - 16/06/2015 detalle oferta titu EMPRESA CRIS DSFADSF
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6.2. Detalle de la oferta de empleo

En el listado de ofertas de empleo de la parte inferior de la pantalla podremos ver resumidas
las ofertas de empleo que se han encontrado después de hacer la buisqueda (con o sin filtro):

Ultimas Ofertas de Empleo publicadas

Fecha Nombre de la Oferta de Empleo Empresa
04/05/2015 - 31/05/2015 puesto 2 EMPRESA PRUEBA CRIS
01/05/2015 - 28/05/2015 oferta prueba 3 EMPRESA PRUEBA CRIS
05/05/2015 - 12/05/2015 Puesto de trabajo de prueba PRUEBA CRIS EMPRESA

Si queremos ampli

Localidad

MILOCALIDAD

OTRALOCALIDAD

PUEBLO DE PRUEBA

a informacién sobre una oferta de empleo solo tendremos que pinchar

sobre el nombre de esa oferta de empleo. Se nos abrird una pantalla de detalle que mostrara

toda la informacion disponible sobre ella:

Miinicio } Detalle oferta de empleo

Detalle oferta de empleo

Datos de la Oferta de Empleo

Oferta prioritaria para personas con discapacidad: Mo

N* Plazas: 3

Curso: 2014/2015

Nombre de |a Oferta de Empleo: oferta prueba 3
Descripcion: descripcion prueba 3
Requisitos: req prueba 3

Se ofrece: ofrece prueba 3
Edad minima: 20

Edad maxima: 55

Experiencia minima requerida: Entre 1y 2 afios
Salario aproximado: 24.000 € - 36.000 €
Estudios Requeridos: Master EEES - MASTER UNIVERSITARIO EN FiSICA MEDICA

Especialidad:

Codificacion de la Oferta de empleo

Area: 33 REPARACION E INSTALACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO
Puesto: 2154 Logopedas

Vigencia de la Oferta de empleo

Fecha inicio oferta de empleo: 01/05/2015
Fecha fin oferta de empleo: 28/05/2015

Lugar de trabajo

Localidad: OTRALOCALIDAD
Provincia: BADAJOZ
Pais: Espafia

Demandas funcionales del puesto de trabajo

Ver: No indicado
Oir: No indicado
Producir mensajes hablados: Ne indicado
Manipular objetos {motricidad fina manual): Ne indicado
Andar / Desplazarse con frecuencia: Ne indicade
Transportar objetos / Fuerza muscular: No indicado
Permanecer de pie largos periodos de tiempo: No indicado
Centrar la atencién durante largos periodos de No indicado
tiempo:

Comprender mensajes escritos y hablados: No indicado

Quiero inscribirme Volver
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Acciones disponibles:
- Quiero inscribirme: Ver seccion 6.2.1.

- Volver: Regresar a la pantalla anterior.

6.2.1 Inscripcion a oferta de empleo

Si pinchamos en el botén de ‘Quiero inscribirme’ aceptamos inscribirnos en la oferta de
empleo mostrada. Nos aparecera entonces un formulario de inscripcién presentandonos
una cabecera con un resumen de los datos de la oferta de empleo y debajo un recuadro
de texto para insertar una carta de presentacion:

Empresa: EMPRESA PRUEBA CRIS

Nombre de la Oferta de Empleo: oferta prueba 3 : i
Titulaciones requeridas: MASTER UNIVERSITARIO EN FISICA MEDICA
Localidad: OTRALOCALIDAD

Provincia: BADAJOZ

Carta de presentacion

Avisal

iDesea inscribirse en la oferta de empleo 'oferta prueba 3' de la empresa EMPRESA PRUEBA CRIS?

Inscribirme Cancelar

Una vez seguros de que queremos realizar la inscripcion pincharemos en el botdn
‘Inscribirme’. Si por el contrario queremos abortar la inscripcidon y volver a la pantalla
anterior pincharemos ‘Cancelar’.

Si la inscripcion se ha realizado satisfactoriamente se nos mostrara el siguiente mensaje
en la cabecera de la pagina:

Miinicio } Detalle oferta de empleo

Detalle oferta de empleo

Correcto!

= Lainscripcion se realizo correctamente

A continuacién se vuelve a mostrar los datos de detalle de la oferta de empleo y por
ultimo, al pie de pagina se muestran estas 2 opciones:

Esta es mi carta de presentacion parala oferta de empleo

Dar de baja inscripcion Volver
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Acciones posibles:

- Dar de baja inscripcion: Eliminar nuestra inscripcion a la oferta de empleo. Debemos

confirmar primero esta accién:

Detalle oferta de empleo

Empresa:

Nombre de la OFerta:
Titulaciones requeridas:

Localidad:
Provincia:

EMPRESA PRUEBA CRIS

oferta prueba 3

MASTER UNIVERSITARIO EN FiSICA MEDICA
OTRALOCALIDAD

BADAJOZ

(Desea darse de baja en la oferta de empleo 'oferta prueba 3' de la empresa EMPRESA PRUEBA CRIS?

Avisol

Dar de baja Cancelar

Si pulsamos ‘Dar de baja’ confirmamos la eliminacion de la inscripcidon. En cambio, si
pulsamos ‘Cancelar’ se aborta la operacion y se vuelve a la pagina anterior.

- Volver: Regresar a la pagina anterior.
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7. MIS INSCRIPCIONES

Mediante de este mddulo el usuario puede consultar todas sus inscripciones realizadas tanto
en practicas como en ofertas de empleo.

Mi inicio Mi curriculum Buscar practicas Buscar empleos Mis inscripciones Mis alertas Baja en el servicio

La pantalla inicial consta de un buscador de inscripciones en la parte superior y un listado
resumen de las inscripciones realizadas en la parte inferior:

Mis inscripciones

Tipo: Estado:
- selecciona - IZ| - selecciona - |Z|
Buscar
Fecha cambio Nombre oferta Empresa Localidad Estado Tipo de oferta
de estado

03/02/2016 PRUEBA G151 LOS ANGELES Inscrito por Practica
Candidato extracurricular

03/02/2016 PRACTICA PARA BORRADO s LOCALIDAD PRACTICA Desestimado Practica
PARA BORRADO extracurricular

Las posibles acciones a realizar a partir de esta pagina estédn detalladas en las secciones
siguientes.

7.1. Buscar inscripciones

El buscador de inscripciones nos permitira filtrar la informacidon que queremos recibir de las
inscripciones realizadas en diversas practicas y ofertas de empleo de empresas adscritas a la
Bolsa de Empleo de la UNED. Podemos rellenar cualquiera de los campos de filtrado o bien
dejarlos vacios antes de pinchar en el botén ‘Buscar’ en cuyo caso se nos devolveran todos
las inscripciones encontradas.

Ejemplo de pantalla cuando existen campos de filtrado en la basqueda:

Mis inscripciones

ipo: Estado:

Préctica extracurricular Todos E|
Buscar
Fecha cambio Nombre oferta Empresa Localidad Estado Tipo de oferta
de estado
03/02/2016 PRUEBA GI-151 LOS ANGELES Inscrito por Practica
Candidato extracurricular
03/02/2016 PRACTICA PARA BORRADO LOCAL IDAD PRACTICA Desestimado Practica

PARA BORRADO
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7.2. Detalle de la inscripcion

En el listado de inscripciones de la parte inferior de la pantalla podremos ver resumidas
todas las inscripciones realizadas por el candidato en las practicas y ofertas de empleo
existentes y que se han encontrado después de hacer la basqueda (con o sin filtro).

Fecha cambio de Nombre oferta Empresa Localidad Estado Tipo de oferta
estado

03/02/2016 PRUEBA GI-151 LOS ANGELES Inscrito por Préctica
Candidato extracurricular

03/02/2016 LOCALIDAD PRACTICA Desestimado Préctica
PARA BORRADO extracurricular

03/02/2016 ACTUALIZACION Y OLLO BIBLIOTECA : MADRID Seleccionado con Préctica
VIRTUAL DE HU IDADES E-EXELLENCE Anexo extracurricular

Si queremos ampliar lal informacidn sobre una practica/oferta de empleo solo tendremos que
pinchar sobre el nombre de esa practica/oferta de empleo. Se nos abrird una pantalla de
detalle que mostrara toda la informacion disponible sobre ella (ver pantalla de detalle de la
practica en seccidn 5.2 y pantalla de detalle de la oferta de empleo en seccién 6.2).

Al pie de pagina de ambas pantallas de detalle (practica y oferta de empleo) nos aparecen
las opciones:

Dar de baja inscripcién Volver

- Dar de baja inscripcion: (Esta opcion aparece sélo si el estado del candidato es
diferente de ‘Baja voluntaria’). El estudiante puede eliminar esta inscripcidén. Cuando
se realiza esta accién no se borra el registro de la BBDD sino que se cambia el
estado de la inscripcion a ‘Baja Voluntaria’ y seguird apareciendo en el listado de ‘Mis
inscripciones’.

- Volver: Regresar a la pantalla anterior sin realizar ninguna accion.
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8. MIS ALERTAS

Mediante de este moddulo el usuario puede consultar todas las alertas recibidas relativas al
estado de las practicas y ofertas de empleo existentes en la BBDD de Bolsa de Empleo.

Mi inicio Mi curriculum Buscar practicas Buscar empleos Mis inscripciones Baja en el servicio

8.1. Formulario buscar alertas

La primera pantalla que aparece es un buscador que muestra en la parte superior los filtros
de busqueda y en la parte inferior un listado de alertas encontradas.

Por defecto la primera vez que se entra al mddulo se muestran todas las alertas existentes
sin aplicar ningun filtro:

Buscar alertas

Busqueda por Puesto Ofertado: Empresa: Tipos alerta:
No seleccionado E
Buscar
Fecha Puesto ofertado Empresa Tipo alerta Tipo Eliminar
emisor
04/11/2015 PRACTICA PRUEBA PARA EMPRESA SIN MNUEVA EMPRESA SN Modificacion de estado de Inscripcion a Sistema eliminar
CONVENIO CONVENIO Practicas

Gestidon alertas Enviar correo administrador

Para buscar una o varias alertas en concreto deberemos usar los campos de filtrado segun
necesitemos y pulsar sobre el botén ‘Buscar’. Esta accién realiza una busqueda en la BBDD
segun los filtros elegidos y muestra el resultado en el listado de la parte inferior.

Acciones posibles:

- Eliminar: Al lado derecho de cada linea de detalle existe un botén ‘eliminar’ que
permite borrar la alerta seleccionada.

- Gestion alertas: Activar y desactivar las alertas del candidato (ver seccién 8.1.1).
- Enviar correo administrador: Ver seccién 8.1.2.

Los nombres de las alertas que aparecen en el listado tienen siempre un enlace. Al pinchar
directamente sobre el nombre de la alerta el sistema nos redirige a la pantalla de detalle de
la alerta (ver seccion iError! No se encuentra el origen de la referencia.).

8.1.1. Activar/desactivar alertas

Mediante esta pantalla el candidato puede gestionar sus alertas, activando o
desactivando aquellas alertas que le interesen:
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Activar/desactivar alertas

Notificaciones
Modificacidn de estado de Inscripcidn a Practicas

& §i 0 No
Maodificacidn de estado de Inscripcidn a Ofertas de Empleo

@ Si 0 No
Préctica cubierta

& 5i 0 No
Oferta de Empleo cubierta

@ Si 0 No
Preseleccidn en Practica por parte de una Empresa

@ Si 0 No
Preseleccidn en Oferta de Empleo por parte de una Empresa

@ 5i 0 No
Mueva Oferta de Empleo

@ Si 0 No
Nueva Practica

& 5i 0 No
Oferta de Empleo desactivada

@ Si 0 No
Préctica desactivada

@ Si 0 No

Gestionar mis alertas

Recibir alertas de Ofertas de Empleo por correo electrdnico
@ Si O No
Recibir alertas de Practicas por correo electronico

& Si O No

Guardar Volver

Acciones posibles:
- Guardar: Grabar la configuracion de alertas introducida.

- Volver: Cancelar la operacion y regresar a la pantalla anterior.

8.1.2. Enviar correo administrador

Nos aparece una nueva pantalla desde la cual el candidato tendra la posibilidad de
mandar un mensaje al administrador de la aplicacién:

Miinicio } Misalertas } Enviar correo administradores

Enviar correo a administradores

* Asunto: |

* Mensaje:

Enviar Limpiar
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Después de rellenar los campos de ‘Asunto’ y ‘Mensaje’ podemos pulsar el botén de
‘Enviar’ para mandar el mensaje o bien ‘Limpiar’ para limpiar el contenido de las

casillas.

8.2. Detalle de la alerta

Al pinchar sobre el nombre de una alerta, se abre la pantalla “Detalle alerta”.
La pantalla tendra el siguiente formato:

Detalle alerta

Modificacién de estado de Inscripcidn a Practicas
Sistema

NUEVA EMPRESA SIN CONVENIO

04/11/2013

Tipo:

Emisor:
Empresa:
Fecha creacidn:

PRACTICA PRUEBA PARA EMPRESA SIN CONVENIO

Aviso a candidato de baja en pravs

Eliminar Yolver

Si pinchamos sobre el nombre de la practica/oferta de empleo a la que hace referencia la
alerta, el sistema nos redirige a la pantalla de ‘Detalle de la practica extracurricular’ (seccién

5.2) o bien a la pantalla de ‘Detalle de la oferta de empleo’ (seccién 6.2).

Asimismo podemos realizar las siguientes acciones:

Eliminar: Borra la alerta, pero no elimina la practica correspondiente.

- Volver: Vuelve a la pantalla ‘Mis alertas’
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9. BAJA EN EL SERVICIO

Mediante de este mddulo/opcidn el usuario (candidato) puede darse de baja en la aplicacién
de Bolsa de Empleo.

Mi inicio Mi curriculum Buscar practicas Buscar empleos Mis inscripciones Mis alertas Baja en el servicio

La primera pantalla mostrada en un mensaje de confirmacion de baja del candidato:

Miinicio } Baja

Baja en el servicio

1. Datos personales » 2. Formacién » 3. Idiomas » 4. Informédtica » 5. Experiencia » 6. Discapacidad » 7. Mi futuro emplec » 8. Mi perfil » 9. VerCV

Avisol

;Esta seguro que desea darse de baja del servicio?

confirmar baja cancelar

Posibles acciones:

- Confirmar baja: Aceptar el borrado. Se muestra el siguiente mensaje:

Baja en el servicio

Correcto!

= La baja en el servicio se realizo correctamente

Continuar

Tu universidad Estudiar en la UNED  Investigacidn  Medios y servicios  Proteccidn de datos  Motalegal

El botén ‘Continuar’ nos manda saca de la aplicacién y nos redirige a la pagina del
COIE (coid.uned.es/empresas).

El candidato podria en el futuro darse de alta de nuevo en la aplicacién de Bolsa de
Empleo. Para ello deberia introducir todos sus datos de curriculum de nuevo en el

madulo 4.

- Cancelar: Anular la operacidén y volver a la pantalla anterior.
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10. CIERRE DE SESION

Mientras el candidato se mantiene logado, la cabecera de la pagina muestra el botdn Salir:

© Contacta finicio Campus

VERSION 1.0.5

Mi inicio Mi curriculum Buscar practicas Buscar empleos Mis inscripciones Mis alertas Baja en el servicio

Este boton cierra la sesion actual y redirige al candidato a la pagina del COIE
(coie.uned.es/empresas).

Para volver a entrar en su pagina personal, el candidato puede volver a acceder siguiendo los
pasos de la seccién 2 de este manual.
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