


Introducdo ao Portal de Emprego e de Estagios da Universia.

A Universia é a rede de universidades de
referéncia na comunidade ibero-

americana com mais de 20 anos de
experiéncia no setor de emprego.
Promovemos a mudanca e a inovacao através
de uma plataforma de produtos e servigos
para a comunidade universitaria e empresas.
O nosso portal de emprego e de estagios
funciona como agente integrador entre
universidade, empresa e candidato
ajudando as universidades a desenvolverem
projetos partilhados e a criar novas
oportunidades para a comunidade
universitaria.

O que é a nova plataforma do
Universia Emprego?

A nova plataforma do Universia Emprego
funciona como uma Career Services Manager
(CSM). Tem por base a nossa talent
community, uma rede de portais que liga
universidade, empresa e talento jovem num
Mmesmo espago.

F a ferramenta que permite que o servico de
emprego se relacione com os estudantes
podendo organizar e administrar as relacées
com os empregadores, controlar o processo
de recrutamento no campus e muito mais.

Que papel desempenha a
universidade nesta nova
plataforma?

As universidades se convertem no nucleo da
rede ao integrar um portal de carreiras
personalizado na pagina da universidade.
Estes portais séo as paginas oficiais que as
respetivas universidades oferecem aos seus
estudantes e licenciados assim como as
empresas locais e internacionais.
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Inicio de sessdo de Universidade

1

2

Entre em Universia Emprego (https://jobs.universia.net) e clique em
"Universidades”.

unip>ersia es

A Universia vai fornecer-lhe os seus dados de
acesso que podera introduzir na janela de inicio de
$essao.

SELECCIONA TU PAiS w | FUNDACION UNIVERSIA

Estudiar
Noticias enel Becas
extranjero

Estudios

. ... Universidades
universitarios

uni>ersia

Encuentra el trabajo que te haga
crecer

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

Acceso Registrate

Buscar ofertas de | empleo y practicas ~

+ Busqueda avanzada

ZAUN no tienes una cuenta
Inicia sesién Universia?
; eder a tu cuent

Email

Contraseia

Bl Acceso Universidades | = Acceso Empresas [ ® Acceso

Cu sos Empleo

uni>ersia



Publicacao de ofertas de emprego e estagio

Poderéa publicar as suas ofertas de estagio e de emprego e fazer a gestao das mesmas a partir da ferramenta.

’I Clicando no separador “Publicar ofertas” teré acesso as op¢Ses para criar uma oferta de emprego ou uma oferta de estagio. Este painel estara visivel

permanentemente no canto superior direito do ecrd permitindo publicar a partir de qualquer janela.

uni>ersia Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA

Dashboard

Listado de ofertas

o Ofertas de terceros

o Ofertas propias
———
|FPublicacion mas reciente O\ Mombre de |3 oferta o empresa

[o]+]
=
Usuarios

INSCRITOS CONTINUAN SELEC.

2
i . Product Manager Ecommerce 7 » B » 2

Finalizadas 1] @ PUBLICADA == Opciones

d {Espanhal - Dferta de précticas INSCRITOS ~ CONTINUAM  SELEC.

Informes Caducadas 0 V
. Practicas de Marketing Digital 1 1 »1
Tipo de oferta *++ (pciones

Lln;-:gr:h' [J Emplec (EM)
- [] Practicas (PR)

& Descargar ofertas ‘

uni>ersia



Publicacao de ofertas de emprego

2

uni>ersia

Universidad Phoenix

PUBLICAR OFERTA v

Para publicar uma oferta de emprego devera completar a sequinte informacé&o:

1 Publicar oferta de empleo Datos de la oferta
Dashboard

@ > DATOS DE LA OFERTA

Ofertas MNombre del puesto *
al nombre del puesto

[o]+]

(==}
Usuarios Lugar de trabajo *
Empresas

Mostrar como empresa anonima Posibilidad de trabajo en remoto
A Miimero de vacantes *

Informes _— 1

> DESCRIPCION DEL PUESTO
Descripcion del puesto *

B I U ” Normal

iii
iii
'l

Diescribe las principales tareas y responsabilidsdes del puesio

Tera ainda acesso a um resumo da oferta e podera decidir se
a vai publicar ou guardar na pasta de “rascunhos’

uni=ersia

Dashboard

&

Ofertas

0o
oo
Usuarios

Informes

Universidad Phoenix

Fublcar oferta de emphes

> OPCIOMES DE PUBLICACION
Tiempo de vigencia *

pcion «

ACTUALIZAR OFERTA

Nome do posto
Numero de vagas
Nome de a empresa
Lugar de trabalho (localidade, localizacao)
Descricao do posto
Formacdo requerida (podera adicionar varias formacées)
Competéncias
Idiomas: lingua e nivel
Condicbes laborais:
Tipo de contrato
Duracao
Jornada laboral: completa ou parcial
Numero de horas semanais
Horario de trabalho
Remuneracdo (anual ou mensal)

PUBLICAR OFERTA v/

Product Manager Ecommerce
Universidad Phoenix I:,fEcl itar

Descripcion
En qué con:

Informacién adicional

uni>ersia




Publicacao oferta de estagio

4 Para publicar uma oferta de estagio devera completar a seguinte informacao:

= Tipo de estagio: ordinario ou extraordinario uni>ersia Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA v
= Nome do posto -

/ Publicar oferta de practicas Datos de la oferta | © . .
= NUmero de vagas el P

= Nome de a empresa

= Local de trabalho (localidade, localizacdo) =
;. s . Ofertas Tipo de practica

= Mostrar o estagio como empresa andnima

> DATOS DE LA OFERTA

- ® Curricular O Extracurricular
= Possibilidade de trabalhar em remoto Ty
] Descrigéo do posto Usuarios Mombre de la practica *
= Formacéo exigida (poderé adicionar varias formagdes) -
- Competéndas Empresas Lugar de la practica *
= |diomas: lingua e nivel Escriba su direccidn
= Condicdes laborais: W
H informes Mostrar como empresa angnima Posibilidad de trabaje en remoto
Tipo de contrato e e = G s et
Duragéo Numero de vacantes *
Jornada laboral: completa ou parcial University - v [+
Page

NUmero de horas semanais
Horéario de trabalho

Remuneracdo (anual ou mensal)
> DESCRIPCION DE LA PRACTICA

Descripcion de la practica *

B I U 9 Momal = E 2 L

uni>ersia



Publicacao oferta de estagio

Orientacgdo. Selecione se quer adicionar um orientador ao

estagio ou incluf-lo mais tarde.

uniersia Universidad Phoenix

Dashboard

Publicar oferta de practi

< WOLVER A CREAR OFERTA

S

> TUTORIZACION

Establecer tutorfa ahora

o]]
[ =]
Usuarios ® Si

m

usca por nomore

Q
(& Adelaida Martinez

Informes @ Fernando Alonso

University
Page

cas

O No

Selecciona tutor/a académico

. apellidos o ema

Actualizar un tutor

Nombre * Apellidos *

Fermnando Alonso

Correo electronico *

fernandoalonso@yopmail.com

N® de teléfono

989398989538

Cancelar Actualizar un tutor

AN

PUBLICAR OFERTA v

Tutorizacion [

e e, sompea poc s inchisio s adefante Criacdo do Orientador Tera que clicar em
adicionar orientador e introduzir a seguinte
+ ANADIR NUEVO A LA LISTA Informagéo
= Nome e apelidos do orientador
Ademartinez@yopmail.com & ~ = e-mail
fernandoalonso@yopmail.com = e = NUmero de telefone

Fernando Alonso

uni>ersia



Publicacao de oferta de estagio

Defina a vigéncia da oferta e aceda também a um resumo da oferta, decidindo se a vai publicar ou guardar na
pasta de “rascunhos”.

am Publicar oferta de practicas Vistaprevia | @ & o

Dashboard
> OPCIOMES DE PUBLICACION

§ Practicas de Marketing Digital

Ofertas Tiempo de vigencia * . Universidad Phoenix LfEEI tar
Elige una opcion -

.-%% 1 mes Descripcion

Usuarios
ACTUALIZAR OFERTA

[EI] 3 meses

Empresas

-

Informes

University
Page

uni>ersia



Gestdo de ofertas

No painel de ofertas podera filtrar, validar, e administrar todas as ofertas de emprego da sua empresa de uma forma rapida e facil.

uni>ersia UJBLIC:
EEE— 1 Pesquisador de ofertas.
HH Listado de ofertas As ofertas podem ser pesquisadas de acordo
Dashboard . o
com 0s seguintes critérios:
g 17 Publicacion mas reciente = Q, Nombre de la oferta o empresa L = Pa|aVFaS (ﬂome empreSa, pOStO, emal', etC)
Ofertas ’ = Periodicidade (Publicacao mais recente ou
‘%c__:-" Publicadas 0 i Analista de Sistemas - - W - mais antlga)
Usuarios @ \adrid {Espana) - Oferts de =moleo NSCRITOS CONTINOAN SELEC
Borradores 3
# FUBLICADA 222 Opcionss Py
] R ) 2 Publicadas: ofertas publicadas que estdo vigentes
o= ..? Rascunhos: ofertas criadas mas que ainda n3o foram
1|‘|r Caducadas 0 p Analista de medicion digital - 3 - B - pU blicadas
!\_\b Aadrid {E<paiial - Oferts de & . NSCRITOS CONTINUAN SELEC , . . .
informes - Concluidas: : As ofertas finalizadas sdo aquelas nas
R T o quais, o recrutador tem um papel ativo finalizando-as
] Empleo (EM) para que Ndo se possam inscrever mais pessoas na
Coi te N .
RE O Practicas (PR) P o _ oferta, mantendo o acesso a listagem de candidatos.
—~ Practicas Marketing 1 »1 - . . ~ .
— D= e NSCRITOS * CONTINUAN  SELEC Expiradas:. Séo ofertas que expiram sem que o
& Descargar ofertas * FusUCADA = Opciones recrutador as termine proativamente. No entanto, ao
aceder ¢ possivel continuar a interagir com os
V candidatos.
. Técnico de comunicacion externa y| digital 3 »3 W - N . .
7, S P R ° 3 Transferéncia de ofertas: Permite
o sueLcaos -+ Opciones transferir a listagem de todas as

ofertas que existem em formato

4 Tipo de oferta. oV
Permite filtrar por tipo de oferta:
= (Oferta de emprego EM : se a oferta é de emprego.
= Oferta de estagio PR: se a oferta é para fazer estagio. uni>ersia



Gestdo de ofertas

Ficha da oferta. uni>ersia PUBLICAR OFERTA  ~
Depois de clicar sobre o nome da oferta

abre-se a ficha detalhada. 52 @
= Detalhe da oferta: Apresenta o nome do Dashboard @ Técnico de comunicacién externa y digital.zn: spsia) FemreErE G

posto, o logotipo da empresa, a data de S

pu blica(;éo, descri(;éo e reC]UiSitOS. Ofertas » Detalle de |a oferta » Candidatos activas » Candidatos descartados Vigencia 5feb. 2021
= Candidatos Ativos: Acesso ao gestor dos 00

candidatos que se tenham inscrito na —

oferta. Técnico de comunicacion externa y digital

! :’.:-n;u'ti"g SL

= Candidatos excluidos: Acesso ao gestor PEEF_

dos candidatos que tenham sido ) Descripcién Competencias

eXClUTdOS da Oferta. Si te apasiona la comunicacion externa y digital. quieres unirte a una - Flexibilidad

-Hh,- me fi g

= Dentro da ficha da oferta poderé ainda o= N . -

aceder as op¢des de editar e eliminar a o ) o

Oferta Participar en &l desarrollo, seguimiento y ejecucion del plan de

Corporate - o ) ) .
Page - Colabarar a'_e .: de la E;:'a'.j:gl? d:c:n'="|:los F:Ig:l_'.!_l_es de
n de Idiomas Experiencia
Definir & impuls - ’
Gestionar los canales articipa SU M

uni>ersia



Gestao de ofertas

6 Clicando em Candidatos ativos, podera fazer a gestao a partir do mesmo ecra do ponto do processo de selecdo em que se encontram todos os candidatos.

uni>ersia Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA
= Visualizagdo do CV do
candidato us 2
B Product Manager Ecommercec. ...; £ooziis) Editar oferts Opcione
= Excluir um candidato do '
Eg%ceersésg| |(|’:'lT?| I:::_eogao' U?tas o Detalle de la oferta = Candidatos activos o Candidatos descartados Vigencia &feb 2021
candidato do processo de oo
recrutamento. Usmorins
- Avangar nas faseS de [El] Pre:el_ec_cionado.‘a Emrevi_st.-a telefonica Entrevi_st.? presencial
contratacdo do candidato: Empresas o o o
para tal terd que clicar na Condidato Pre Treinta = U U
fase em que pretenda Inﬁn_es Candiatopre Uno ¥4 “ s
colocar o candidato:
Entrevista, pré-selecionado, Francisco Bachiler i = = =
Segunda entrevista, ‘
selecionado L'”g:g’;“" Candidato Pre

Jose Rodriguez

(Ao selecionar uma fase, podera
enviar um email de notificacdo Laura Garrido Perez O O O
para o candidato)

uni>ersia



Gestdo de ofertas
Podera visualizar o CV do candidato clicando

o Universidad Phoenix CUBLICAR OFERTA em cima do nome. Desta forma tera acesso ao
perfil do candidato:

[ [ ] .
== Z
Dashboard - Product Manager EcommerceBa,CE ona (Espaia] Editar oferta Opciones = DadOS de COﬂtaCtO
= = Dados académicos
Ofertas o Detalle de la oferta = Candidatos activos o Candidatos descartados Vigencia b feb. 2021
= Experiéncia profissional do candidato
&3
Usuarios = |d | omas
Preseleccionadofa Entrevista telefonica Entrevista presencial .
Em[L?ﬂPSaS E Comeo B4 Corren & Comreo = OUtrOS Fe|tOS
Candidato Pre Treinta bl O O O
Wﬂv‘ Candiatopre Uno e ' " v

Informes

Francisco Bachiller

N - Francisco Bachiller
ety C o
Page

Jose Rodriguez » Perfil del candidato

Laura Garrido Perez
> DATOS DE CONTACTO
B4 candidatoprel@yopmail.com

of 606206144

> DATOS ACADEMICOS

Doble Grado en Ingenieria de Telecomunicacion y Matematicas

ptiembre 2013

Complementos de Formacion para Master Universitario en Ingenieria de Telecomunicacicn
[Habilitante)

Uniy 2u San Pablo

sestiembre 2013

> EXPERIEMCIA PROFESIOMAL

Analistista de datos

. _ uni>ersia




Gestao de ofertas

Poderé visualizar o CV do candidato clicando
em cima do nome. Desta forma tera acesso ao
CV e anexos:

e Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA = Poder4 ver a documentacdo de cada um
dos candidatos: Podera aceder e transferir o

= Product Manager Ecommerce,. . . I CV do candidato em formato PDF. Assim
e como transferir outros documentos
=3 (Certificados, Formacéo oficial, etc.
Ofertas o Detalle de la oferta = Candidatos activos o Candidatos descartados \Vigencia 5feb. 2021
per!
Usuarios

[|2|] o Francisco Bachiller
Empresas

Candidato Pre Treinta

o Perfil del candidato s CV y anexos o Motas

W

Candiatopre Uno

Informes
Francisco Bachiller > DOCUMENTOS ADJUNTADOS
University - f  lorem_ipsum_definicion_pdf
Page Candidato Pre

Jose Rodriguez X
> CURRICULUM DEL CANDIDATO

Laura Garrido Perez _ Ultima actualizacion 16 n
DESCARGAR

Francisco
Bachiller

Teléfono 606206144
Comreo electrdnico candidatopred @yopmail.com
Direccién -

Fecha de nacimiento

MI TRABAJOD IDEAL

Mi trabajo idesl es aguel en el que pueda teletrabajar U n I > e rs Ia




GeStéO de Ofe rtaS Podera visualizar o CV do candidato clicando

em cima do nome. Assim tera acesso as notas:

= O recrutador podera adicionar notas internas
uni>ersia Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA v sobre os candidatos.

] :
=l
I - Product Manager Ecommerces, ... gspsia) Ediaroferta  Opciones

8

5y

Ofertas o Detalle de la oferta » Candidatos activos o Candidatos descartados Vigencia 5feb. 2021
[o]]
fom =}
Usuarios
Preseleccionado/a Entrevista telefonica Entrevista presencial

D

Empresas
Candidato Pre Treinta

W

Candiatopre Uno

0 Francisco Bachiller

Informes
Francisce Bachiller » Perfil del candidato
University i
Page Candidato Pre

= NOTAS
Jose Rodriguez

) Afiadir nota o comentario
Laura Garrido Perez Elena Diaz hace un mes

ferta: Product Manaosr Ecommercs

Llamar a este candidato

@ Elena Diaz

ferta: Product Manager Ecommerce

Surgen dudas con el CW. Revisar

Descartar

uni>ersia



Gestdo de ofertas

Ofertas de Terceiros.
Esta opcao permiti-lhe visualizar todas as ofertas que tem publicadas provenientes da comunidade laboral e transferir a listagem das mesmas.

uni>ersia

Dashboard

S

Ofertas

[o1+]
[ =
Usuarios

D

Empresas

s

Informes

University
Page

Universidad Phoenix

Listado de ofertas

o Ofertas propias

Publicadas 4870

Caducadas 2582

Tipo de oferta

[ Empleo (EM)
[ Précticas (PR)

# Ofertas de terceros

PUELICAR OFERTA v

- O\ Mombre de |a oferia o emp

Pricticas Marketing

Técnico de comunicacion externa y
digital

Programa de Talento IT

res

P
>

»o

¥ 0

uni>ersia



Dashboard

No Dashboard da sua Universidade podera obter uma perspetiva geral sobre o estado do seu servico de emprego permitindo-lhe controlar e desenvolver ao
maximo 0s seus objetivos visualizando a atividade de todas as suas ofertas de emprego e de estagio.

uni>ersia Ofertas préprias: Ofertas publicadas.

— Ofertas de terceiros: Ofertas obtidas
] / .
o — através da comunidade laboral.
> (QFERTAS PROPIAS = QOFERTAS DE TERCEROS > REGISTROS

Registos: Dados do nimero de

S 2 - 4870 - 18 2 utilizadores registados na sua

Ofertas
FUBLICADAS FINALIZADAS FUBLICADAS FINALIZADAS USUARIOS EMPRESAS Universidade
[o]e]
[ = _ e
Usuarios |nSCFIQOGS nas Ofertas: as Ultimas
, ofertas publicadas, proprias e de
> ULTIMAS OFERTAS PUEBLICADAS > INSCRIPCIONES EN OFERTAS .
terceiros.
&U Cardiokgo e INSCRIPCIONES
r = EM OFERTAS
Product Mansger Ecomemence
informes . ?
Practzas de Markenng Dwpma :
. 1
University
Page @ Analista de Sistemas INSCRITOS
10 now. 2020 Madrid [Es Te ¥ Empizo -
. INSCRITOS
P ‘:.-’_er‘c:e_-::lc_te_\fa._l ) .
0 Na LU el [~ =m| -

uni>ersia



UtilizadOreS uni>ersia Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA

as Usuarios
Podera visualizar a listagem de Dashboard
todos aqueles candidatos
registados na sua p|ataforma de % 15 Actividad mas recients - |, Filtra por nombre, DNI o ema
emprego assim como aceder aos Ofertas
Estado del usuario Lsasario
dados que tenham completado e
i [] Inscritos a ofertas
aos arquivos (CV) que tenham fel-} On
LEVDS
anexado na plataforma. Usuarios
didat b
Situacion académica @ candidato prusha Opciones
Tera acesso aos filtros, podendo 0 ® Todos
filtrar por: Empresas O Estudiante
) O Titulado

= Motor de pesquisa: Permite-lhe W O Perfil incompleto Francisco Bachiller I

pesquisar candidatos por nome,  |——— y .

CC ou ema” = Titulacion academica

' 4+ ANADIR
= Estado de candidatos: Inscritos @ Alejandro Universia o
Francisco Bachiller
na ofertas ou novos. University
Page
» Perfil del candidato e CVy anexos o MNotas

= Situacdo académica: Todos,

eStUdante/ “CGnCiadO, perﬂ| @ candiatopre Uno > DATOS DE CONTACTO

|nComp|etO E4 candidatoprel@yopmail.com

oFJ 606206144

= Formacado académica: Podera

filtrar por formagées @ Elena Prueba > DATOS ACADEMICOS

Ve . .. Doble Grado en Ingenieria de Telecomunicacion y Matematicas
academlCaS eSpeCIflcaS Universidad Complutense Madrid

Complementos de Formacion para Master Universitario en Ingenieria de Tel
(Habilitante)

> EXPERIENCIA PROFESIONAL

Analistista de datos

> IDIOMAS




Empresas

Na seccao de Empresas da sua Universidade tera acesso as empresas das quais partilhem ofertas no seu portal de emprego.

Podera aplicar os seguintes filtros:

uni>ersia Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA v

= Estado da empresa: Para ver todas ou as

[ 1] ~ A ;.
== Empresas que ndo tém convenio com a empresa.
Dashboard
. = N°de empregados: Para que possam
2 filtrar pelo volume de empregados da
Ofertas
Q) Busca por nombre Oferta.
28
Usuarios I — " Transferéncia de empresas: Permite
& Todas ﬂ'l[“ Alianza Espafia o Consulting S.L. transferir a listagem de todas as
S8 Madrid Boadilla del Monte i
1 O Sin convenio de practicas ik Empresas que existem em formato CSV.
Empresas
N® de empleados
Wﬁr Todos los rangos -
Informes
X Descargar empresas ‘
University
Page

uni>ersia



Empresas

unc-ersia Universidad Phoenix Clicando no nome da empresa,

poderdo aceder a seguinte

] @p)  Consulting S.L.c.qi: el vons informacéo:

Diashboard
« Resumen = Grafico com o numero de

2 ofertas publicadas.
Ofertas

00 = Grafico com o nimero de

OFERTAS PUBLICADAS INSCRIPCIONES EM OFERTAS . ©

e g g inscricdes na oferta.

1 . . = Dados de contacto da Empresa.
Empresas

= Convénio de estagio (para

poder subir o ficheiro onde
Informes 7 7 .
- : : estarg o convénio).
e ENE FEE MAR ABR MAY JUN JUL  AGD SEP OCT WOV DiC ENE FEE MAR AE A AG o
Page
> DATOS DE LA EMPRESA > CONVENIO DE PRACTICAS
INFORMACION DE LA EMPRESA SUBIDD POR LA EMPRESA

M Administracicn

d

0-10 empleadas FIRMADOD POR LA EMPRESA Y LA UNIVERSIDAD

@ Av. De Cantabria, Boadilla Del Monte, Madrid, Espania

Bm6e oo
o
. Arrastra agui o sele archivo para subir una nueva version
Elena Diaz
= elenadisz@yopmailcom & G00000000

uni>ersia



Relatdrios

Aceda aos relatérios disponiveis sobre empresas, ofertas, faculdades e candidatos disponiveis na plataforma de emprego que o ajudaré a desenvolver

ao maximo os KPIs e a tomar decisdes de forma agil.

une-ersa Universidad Phoenix

Informes

Empresas

PUBLICAR OFERTA

o e

Podera visualizar:

> EVOLUCION DE LAS EMPRESAS NUEVAS INSCRITAS

> EMPRESAS NUEVAS POR TAMARD

1 rorms eusmesa 100% = susesc

ou de estagio).

Ofertas

= Total de ofertas acumuladas que tenha publicado,
diferenciando entre ofertas de emprego ou de estagio.
= Evolucdo das ofertas publicadas (ofertas novas, de emprego

= (Ofertas por ramo de estudo e formacGes

2

> EVOLUCION DE LAS OFERTAS

> OFERTAS POR RAMA DE ESTUDIO ¥ TITULACIONES

Ramas

al de Marketing v Disefio Grafi

uni>ersia



University Page

A University Page impulsionara a sua marca Universitéria € o s i ol e s
com um portal de emprego personalizavel.

Os candidatos poderdo aceder e registar-se a partir deste
espaco a todas as ofertas de primeiro emprego e de
estagio da Universidade, gerindo processos de uma forma
simples e intuitiva, para aceder a university page terdo que
usar:

Universidad Phoenix

Bolsa de trabajo

Reg;suate J

=  Botdo de registo para Candidatos: Clicando neste
botdo, os alunos poderao aceder ao registo na pagina
da Universidade.

=  Botdo de acesso para Candidatos: Clicando neste

botao, os alunos registados na Universidade, poderdo

N ;. . . T ¥ Te 14 rrar sesion
aceder & pagina da Universidade. ¢Eres una empresa y buscas talento universitario?

Por outro lado, as Empresas também poderao registar-se Sobre nosotros
nas Universidades, para procurar talento universitério, para s estud ara
tal terdo que aceder a partir do registo de empresas,
clicando em:

+  Bot&o de acesso para Empresas: Clicando neste Busca ofertas

botdo, as empresas poderdo registar-se nas e
X K . de | empleo y practicas vl
Universidades para poder enviar-lhes as ofertas.

uni>ersia



University Page

A University Page impulsionara a sua marca Universitaria
com um portal de emprego personalizavel.

A parte dos acessos para Candidatos e Empresas, a
University page tera a seguinte informacao :

“ Sobre nés”(Méximo 500 caracteres): Onde podera
fazer uma introducdo a Universidade.

= Logo da sua Universidade: Podera incluir um logo da
sua Universidade em formato quadrado ( 400x400).

= Banner da sua Universidade: Podera incluir um banner
com a imagem que deseje colocar sobre a sua
Universidade (1100x300).

+  Botdo de contacto: clicando sobre este botdo,
qualquer pessoa podera contactar com a
Universidade.

=  Sera ainda visivel um motor de pesquisa com as
ofertas publicadas no portal.

Universidad Phoenix

Bolsa de trabajo

¢Eres una empresa y buscas talento universitario?

Sobre nosotros

Busca ofertas
de | emplec y précticas «

i ‘ - ?

+ Buzqueda avanzada

. Practicas de Marketing Digital

Universidad Phoenix
Con la colaboracion de Universia

B3 Contacta Awimo Legal | Bolitics de coakies m O @ o

uni>ersia
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University Page

Para que possa aceder a personalizacdo da sua University Page, clique no botédo de definicdes, que lhe daré acesso a:

Defini¢bes gerais: Clicando neste separador

d = Ajustes generales
podera modificar:

Estilos

Plantilla
Elige &l formato de paginz que quisras usar. Podrés cambiarlo en el futuro

Modelo: Escolha o formato de pagina
que deseja utilizar (uma ou duas colunas).

= Sobre Nés: (Maximo 500 caracteres):
Onde podera fazer uma introducdo a

Universidade. Subtitulo

Bolsa de empleo de |z Universidsd Pre

= Enderego web e dominio: podera criar o
endereco da pagina, mediante o qual se
acedera a sua pagina publica.

Datos del pie de pagina

Aviso legal

Direccién web y dominio
Crea |z direccion web

= Imagem de cabecalho do portal: Podera
incluir um banner com a imagem que
quiser sobre a sua Universidade
(1100x300).

hittps:{jobboard.pre.u

Imagen ds cabscers o pq Politica de Cookies

= Subtitulo: Onde podera colocar o nome
que escolher para a sua Universidade. Nimers de avtorancin

= Dados do rodapé: Podera Incluir o aviso
legal e a politica de cookies em formato
PDF.

Informacidn de contacte *

O Deshabilitada

hitps:lijobs.universia.nat!

= Informacao de contacto: Podera incluir
um link para uma pagina web ou um
email para poder contactar com a
Universidade.

de regulacion

0 para subir una nueva version

Nimera de autarizacidn que se mostrard en | pis de pagina

O Email

uni>ersia
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3

Iversity Page

Estilos: Neste separador podera modificar as

seguintes op¢des:

= Favicon: Icone de pagina, é uma pequena
imagem associada a sua pagina.

= Cores: Escolha a cor principal da sua
university page e a cor do texto.

= Tipografia: escolha o tipo de letra para a

sua university page.

Redes sociais: Clicando neste
separador podera incluir no
seu cabecalho e rodapé os
links para as redes sociais nas
quais esta presente.

Ajustes generales

Genera Estilos Redes sociales

Favicon ®

Subir Favicon

Colores

W Color principal Color de texto

Tipografia

Nunito Sans O Roboto @ Montsemrat

Memiweather O Noto Serif © Lato 0

o]

Ajustes generales

Estilos Redes sociales

Enlace a redes sociales

nstagram

‘Youtube:

uni>ersia



Notificacbes

Clicando no simbolo de alertas que se i
encontra no canto superior direito
acedera ao painel de notificagdes, onde s

; Sl - Motificaciones
podera ver as Ultimas novidades que se R— + OFERTAS PROPIAS
produzam na:

Has recibido una nueva oferta: prueba marketing 2 16:59 10 rav. 2020

8 2

n Recegéo de Candidatu ras [Cifertas - = Has recibido una nueva oferta: Prueba uni pre L6:46 10 nav. 2020 2
~ PUBLICADAS FINALIZADAS EMPRESAS
- Rece(;ao de novas Ofertas & Has recibido una nueva oferta: Analista de Sistemas 15:18 10 nav. 2020
oo
" EStadO daS Ofertas D:‘ g Ferpando Cangas eliming su candidatura de la oferta 15:42 2B oct. 2020
Usuarios " Drndeart klananmae Crnmenneen
[Eﬂ > ULTIMAS OFERTAS PUBLICADAS Marcar todas como leidas 1| OFERTAS
Empresas Iﬂli‘ Técnico de comunicacian Externa y digial ‘NSER”Df | 8 N —
‘M" 03ag0.2020 Madrd  Terceros  FEmples EM OFERTAS
?"ﬁr ﬂ[ﬂ Programa de Talento [T INSCRITOS |
T ! “u‘."j D3agn 2020 Madid  Tercems  FFricticas -

uni>ersia



Painel de Configuracdes

Clicando na roda que se encontra no canto
superior direito acedera ao painel de
configuracdes onde podera configurar:

= Ativacdo de validacdo de utilizadores

=  Valores para a rececao de ofertas

=  Personalizacdo da imagem de cabecalho
da University Page 400x 400.

= Personalizacdo da cor da interface
(aplicada a University Page)

= Adicionar um modelo de anexo

LNC-eraa

Panel de ajustes

> CARGA DE LISTADOS
Activar validecidn de usuarios

05

> WALORES POR DEFECTO PARA RECEPCION DE OFERTAS
Oferta piblica

Filtro de ofertas por ubicacidn

Listada de titulacones de las ofertas gue deseas recibir

4+ ARsDE

Tipe de ofertas que deseas recibir

@ Emplec y pricticas

> PERSOMALIZACION

Imagen para el avetar del portsad

Color dee s imterfaz

Rajo o

uni>ersia



Painel de Configuracdes

uni>ersia Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA v
Ativacdo de validagéo de utilizadores
(F.|che|ro de. I|stag¢m dEe alunos): Ao - Panel de ajustes
clicar em ativar validacéo de Dashboard
utilizador, podera restringir o acesso
de candidatos apenas aos membros =
N . . * CARGA DE LISTADOS
que pertencam a sua universidade, Ofertas ,
/ . Activar validacion de usuarios
sendo possivel configurar:
[o]+] ® 5i O No
i = |
= Tipo de carregamento: poderé Usuarios
indicar o Ficheiro de listagem de Tipo de carga de datos
alunos [E" ® Fichero de listado de alumnos O OpenlD
Empresas
= Campo de validagéo: Escre\/Na 0 " Campo de validacidn *
nome do campo de valida¢do
B Informes DN
(DN, matricula) dos alunos
= Listagem de alunos: Podera Listado de alumnos
transferir a |]Stagem dos alunos University La estructura para el listado de alumnos debe constar de una columna con el
(Clicando em transferir Page ;ja;;f:l-;e:ellc:¢|:1 Por favor, refierase a la plantilla proporcionada como & DESCARGAR PLANTILLA
documento), uma vez transferida
podera:
E
letar a o
« Completar a listagem, R ) 1 lcode l
introduzindo a validacao
195 2 12345
que tenham escolhido: CC,
e-mail, etc. 3 12345
4 12345

* Anexar o arquivo no

o Importante: ndo se deve modificar nem o nome do arquivo nem o campo code para que a
espaco indicado.

validacdo funcione corretamente.

* Guardar alteraces. uni>ersia



Painel de Configuragdes

3

Ativacdo de validacdo de utilizadores
(open ID): Ao clicar em ativar validacdo de
utilizador, podera restringir o acesso de
candidatos apenas aos membros que
pertencam a sua universidade, o Open ID
é um padrao de identificacdo digital
descentralizado, podendo configurar:

= Client ID: E um identificador Unico que
representa a aplicacao no servidor de
autenticacao.

= Client_secret: £ uma chave secreta que
pertence a aplicacdo que é utilizada
pelo servidor de autorizacao para
verificar se a aplicacdo esta autorizada.

= endpoint_authorization: £ uma url que
o cliente utiliza para verificar as
credenciais do utilizador para obter um
coédigo de autorizagao e assim muda-lo
por um token.

= endpoint_token: E uma url que o cliente
utiliza para obter o token de acesso a
partir do id obtido em
endpoint_authorization.

= endpoint_user_info: Recurso protegido
do cliente onde se podem obter dados
consentidos do utilizador que inicia a
sessao mediante um objeto JSON.

uni>ersia

Dashboard

£

Ofertas

oo
[ =
Usuarios

il

Empresas

1"&{_

Informes

University
Page

Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA

Panel de ajustes

* CARGA DE LISTADOS

Activar validacion de usuarios

® S 0 Mo

Tipo de carga de datos

O Fichero de listado de alumnos ® OpenlD

client_id * cliemt_secret ©
Client ID Contrasena

endpoint_authorization * endpoint_token *

IR R

endpoint_user_info

=]

uni>ersia



Painel de Defini¢cbes

z | Valores para a recec¢do de ofertas: . . .
Aplicando estes filtros, podera uni>ersia Universidad Phoenix

restringir as ofertas que deseja

receber: B > VALORES POR DEFECTO PARA RECEPCION DE OFERTAS
Dashboard ,
= Oferta publica: Se estiver Oferta publica
assinalada, recebera todas as S @ Si O Mo

ofertas da comunidade, podendo

. . Ofertas
VEr-se na sua Un|ver5|ty page € no
seu dashboard as ofertas de Filtro de ofertas por ubicacicn
terceiros. ( Caso opte por 28 Escriba su dire
selecionar ndo, apenas podera ver Usuarios
Na sua university page as suas
ofertas prépr]ag). [EI] Listado de titulaciones de las ofertas que deseas recibir
Empresas +  ARADIR

= Filtro de ofertas por Localizag¢éo:
Podera filtrar as ofertas em funcéo
da situacdo geografica a partir de W

onde quer receber ofertas. informes

= Filtro de ofertas por curso: Podera Tipo de ofertas que deseas recibir
filtrar as ofertas que deseja ® Empleo y practicas & Solo empleo O Solo practicas
receber em funcao dos cursos. L'ﬂpﬂ-:gr:ltv

= Filtro de ofertas que deseja
receber: Podera selecionar o tipo
de oferta que quer receber, se
apenas de emprego, apenas de
estagio ou ambas.

uni>ersia



Opcdes gerais

/I Ao clicar no logo da Universidade abrira um

separador com as opg¢oes:

= Definicées de perfil

= Administrar sub-entidades

= Dados da entidade

= Sair (para sair do nosso perfil)

2 definicdes do perfil.
Podera editar os dados do perfil de

administrador:

=  Nome

= Apelido

= Email

= Telefone

= Foto de perfil

= Género

= Data de nascimento

=  Morada

= |dioma de visualizacdo da
plataforma

uni=ersia

Dashboard

<

Ofertas

Lri=arsea

Dashboard

8

Ofertas

82
Usuarios

]

Empresas

W

Informes

University
Page

* OFERTAS PROFPIAS

2

PUBLICADAS

FINALIZADAS

PUBLICAR OFERTA

& Ajustes de perfil

= OFERTAS DE TERCEROS _
1t Seleccionar facultades

487 0 1 8 # Datos de entidad

PUBLICADAS FINALIZADAS USUAR
Desconectarse

Teléfono *

800000000

Género *

Ciudad de residencia *

Madrid, Espafia

Email

® Mujer

universidadenpre@yopmail.com

Foto de perfil

Fry
Arrastra o

selecciona

Idioma
Espaniol (ES)
Espafiol (ES)
English (EN]

Catala (CA)

O Hombre O Mo quiero contestar

uni>ersia



Opcdes gerais
UNI>ersia Universidad Phoenix Administrar faculdades :

As Sub-entidades permitem

— .. fazer a gestdo dentro da
o :b- » Administrar facultades | + ANADIR FACULTAD sua universidade, as
-asnnog .
diferentes faculdades para
Sub-entidades Gestionar permisos poder publicar as ofertas a
= partir de cada uma.
Ofertas
(|, Buscar por nombre
[o7]
i =]
Usuarios
Universidad Phoenix Administrar facultades
[EI] . & 09jul. 2020 Cuenta principa Cuenta selecciona

Mombre *

Mombre comercial

VY . Facultad de Empresariales Razén social * NIF / CIF *

Informes

"“' o7 sept. 2020 Razdn social ! nombre fisca MNimero identificativo fisca

Sector de actividad *

+ ANADIR
University Facultad de Derecho
Page & 09jul 2020

MN*® de empleados * Direccidn postal *

0-10
Para agregar uma nova faculdade, devera clicar em adicionar

faculdades, depois devera completar a informacéo da
faculdade.

Logo

DATOS DE CONTACTO

uni>ersia



Opcdes gerais

5

Os administradores das
Universidades poderao
convidar outras pessoas
para acederem a
plataforma como
administradores, para
tal tém que:

= Selecionar a
Faculdade onde
pretendam adicionar
um novo
administrador.

= Convidar o utilizador
gue va assumir essa
funcao.(Para tal deve
introduzir o email do
colaborador e o tipo
de permissées a
atribuir)

uni>=ersia

Dashboard

S

Ofertas

[o]s]
=
Usuarios

il

Empresas

W

Informes

University
Page

Universidad Phoenix PUBLICAR OFERTA

Gestionar Permisos + INVITAR & USUARIOS

Sub-entidades

Facultad

Todas

Rol
® Todos

O Administrador

Estado de la invitacion
® Todas
O Aceptadas

O Pendientes

Gestionar permisos
—————

Funcao
Administrador: O
admin podera aceder
a todas as
funcionalidades
contratadas.

Q) Filtra por correo electrénico o facultad

CORREQ ELECTRONICO ROL FACULTAD

U candidatofacultaderecho@yopmailcom Administrador Facultad de Derecho

Invitar usuarios

Selecciona dénde quieres afiadir los usuarios

Facultad *

Elige una opcion

Invitaciones

dad. Recibiran un coreo

Correo electronico * Tipo de permiso *

mail@example com Elige una opcion

+ ARADIR MAS

INVITAR A USUARIOS

uni>ersia



Opcdes gerais

La Facultad de Derecho

quiere afiadirte como colaborador en su

* Oconvidado espacio de empleo
receberd um email

no qual tera que
aceitar para se
registar como Facultad de Derecho

administrador.

= O Utilizador tera Aceptar invitacién
que seguir 0s s
passos indicados no uni>ersia o cn==. am Snsir apmisger b

e-mail e registar-se
na plataforma,
ativando a sua

conta.
¢AuUN no te has registrado?
. L Inicia sesion N Ny
" DepOIS da ativagao para acceder a tu cuenta & e
aced eré o Sélo te pediremos tus datos una vez
d|reta mente como ‘ ‘ Activa los servicios de Universia que
L. necesites y disfruta de sus ventajas:
ad m|n|5trador da ContraseRa orier:tacién académica, becas, bisqueda de
= empleo...
Faculdade. | =]

m h N o s v

uni>ersia



Opcdes gerais

0

v

Dados da Universidade

Podera editar os dados da Universidade:

= Nome
= Razdo social
= NIF/CIF

= Setor de atividade
= N°de empregados
=  Morada

= Logo

Dados de contacto da
Universidade

Podera editar os dados da
pessoa de contacto da sua
Universidade

uni>ersia

Drashbsoard

2

Ofertas

82

Usuarios

University
Page

Universidad Phoenix

> DATOS DE LA UNIVERSIDAD

Mombre *

Universidad Phoenix

Razon social *

Universidad Phoenix

Sactor de actividad *

MIF | CIF *

923545000

N® de empleados *

50 - 100

Logo

m

DATOS DE CONTACTO

Persona de contacto *

Email de contacto *

Email ge |z persona de contachs

Direccidn postal *

- Madrid, Espafia

Teléfono de contacto *

eletona de la persona contacto

uni>ersia



Contacto e apoio técnico

Un|>er5|a O que estudar ¥ Onde estudar Bolsas Mais ¥

Clicando em contacto e apoio técnico
(suporte), acedera a um ecrd onde
encontrara um formulario que lhe
permite entrar em contacto com o
nosso servico de atencao ao cliente. PasY o)

Cria o teu perfil no Universia e E uma que procura

EMPRESAS

Para completar o formulario tera que talento jovem?

preencher 0s campos seguintes:

= Nome completo

= Email de contacto

= Tipo de consulta

= A sua questao

L] Arqui\/o (opciona|) que queira Envia-nos as tuas duvidas e entraremos em contacto contigo em 3 dias Uteis, de segunda a sexta-feira, das 9h as 17h.
partilhar com o Universia

vni>ersia pt Procurar ofertas

Precisas de ajuda?

Nombre completo: Contacta-nos
Escribe tu nombre completo

Email:

Escribe tu emai

Tipo de consulta

1. Dudas, Incidencias. Reclamaciones =~ 2. Consultas sobre privacidad
Consultas Incidencias Reclamaciones

IMensaje

Escribe tu mensaje aqui...

I uni>ersia

Selecciona un archivo







