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Introduccién al Portal de Empleo y Practicas de Universia.

Universia es la red de universidades de
referencia en Iberoamérica con mas de 20
aflos de experiencia en el sector del
empleo. Promovemos el cambio y la
innovacion a través de una plataforma de
productos y servicios para la comunidad
universitaria y las empresas. Nuestro
portal de empleo y practicas sirve como
agente integrador entre universidad,
empresa y candidato ayudando a las
universidades a desarrollar proyectos
compartidos y a generar nuevas
oportunidades para la comunidad
universitaria.

:Qué es la nueva plataforma
de Universia Empleo?

La nueva plataforma de Universia Empleo
funciona como comunidad laboral, un
portal de portales de empleo que une
universidades, alianzas y empresas para
poder ofrecer oportunidades de empleo y
practicas a todos los jovenes de
Iberoameérica.

;Qué ofrece la nueva
plataforma de empleo a los
candidatos?

La plataforma de Empleo Universia ofrece
a los candidatos la posibilidad de
encontrar su primer empleo o practicas
de una forma facil y sencilla.

Jovenes de Iberoamérica multiplicaran sus
opciones de empleo accediendo a ofertas
en los 8 pafses donde tenemos presencia,
sin barreras geograficas para la movilidad
del talento, promoviendo la conexion con
las empresas y universidades y
acompanandoles en el proceso de la
insercion al mundo laboral.

£y,



Indice de contenido

Inicio de sesidn y registro
Completa tu perfil

Home del candidato
BUsqueda de ofertas de empleo y practicas

Mis ofertas
Candidaturas
Guardadas

Mi perfil
Preferencias de privacidad
Modificacion de datos personales
Modificacion de datos profesionales

Notificaciones

Contacto y soporte
uni>ersia



Inicio de sesion y reqistro

El registro en la plataforma de Universia es muy facil e intuitivo, solo tendras que seguir estos sencillos pasos:

*El registro también se podra realizar desde la University Page, en caso de ser un alumno que accede a Universia a traves de su
universidad.

ES) « | [ AccesoUniversidades | 3 AccesoEmpresas | @ Acceso
1 Selecciona el Idioma en que

quieras visualizar la plataforma. uni>ersia

) 'h:‘t?é? s rersanet y haz Encuentra el trabajo que
clic en "Registrate”
’ te haga crecer

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

Registrate

Buscar ofertas de ‘ empleo y practicas ~

Q universia X | Q Ciudad, codigo postal

4+ Busgueda avanzada

uni>ersia


https://jobs..universia.net/

Inicio de sesidn y registro

. . es
3 Inicia el registro uni>ersia ’
cumplimentando los campos Registrate
que se iﬂdicaﬁ: ;Ya tienes cuenta? Inicia sesion
Nombre Apellidos

" Nombre | | | |
- Apel “dOS Fecha de nacimiento Email
u Ema|| ‘ dd/mm/aaaa G | l ’
. ContraseNna/ Repite tu Crea tu cuenta S

contrasefa ]
= Fecha de nacimiento ©@ Registrate en menos de 5 minutos

Introduce una contrasena Repite contrasena

- Ca5|ll'as de acept.a.oon de @ Sélo te pediremos tus datos una vez | = |
terminos y condiciones B~ ,

©@ Activa los servicios de Universia que

necesites y disfruta de sus ventajas: No soy un
robot

orientacion académica, becas,
bisqueda de empleo...

uni>ersia



Inicio de sesidn y registro

Una vez completados estos uni>ersiaes
datos deberas verificar tu

email. Se enviara un correo
a la cuenta aportada con

un enlace de verificacion. Crea tu cuenta Universia

&) Registrate en menos de 5 minutos

uni>ersia

Estas a un paso
5 Tras hacer clic en de ser parte de
‘confirma tu e-mail’, algo grande
podras completar tu
perfil de candidato.

Activa tu cuenta Universia

1151 l { o Qg tenem ira i

Para poder acceder 8 tu cuenta Universia ¢ disfrutar de todas Las
5 te ofrece, debes confirmar tu mail naciendo click en el

A
pow-

Verifica tu email

y activa tu cuenta Universia
Te hemos enviade un email para que puedas activ
Universa

zNo te ha legadc? |

Volver & la home

nui para ree

nvial

ar

jenta

uni>ersia



Completa tu perfil

Queremos ponértelo facil, por ello te guiamos en la creacion de tu CV paso a paso. Sélo tendras que contestar una serie de preguntas,

Primero accederas a completar tu
perfil de candidato, indicandonos:

. Lugar de residencia
= Teléfono de contacto
= Tipo de documento de

identidad

. NUmero de Documento
de identidad

. Género

Situacion academica. Puedes
indicar la situacion en la que te
encuentras:

. Sin estudios
= Cursando estudios
= Estudios finalizados

Cuéntanos un poco mas de ti...

uni>ersia

;Cudl es tu situacion?

uni>ersia s

2 minutos para teminar

;Cudl es tu situacién en este
momento?

Todavia no he comenzado mis estudios
Grado o postgrado

He comenzado mis estudios
te estoy estudiando un grado o

He finalizado mis estudios
Ya he estudiado un grado o posgrado

 Volver

L J { in Contacto y soporte

inosotros hacemos el resto!

Cuéntanos sobre ti

:En qué ciudad vives? Asi te mostraremos las ofertas
Mas CErcanas ati.

Madrid, Espaiia

Dinos tu mavil para que las empresas pusdan
contactar contigo.

Intreduce &l tipe de documento.

Introduce tu n” de documento de identidad. Lo
necesitamos por motivos de seguridad

iCon que genero te identificas?

Continuar >

uni>ersia



Completa tu perfil

Si te encuentras cursando tus estudios
actualmente te pediremos que nos
indiques lo siguiente:

= Lugar donde estas cursando tus estudios.
. Tipo de estudios: Universitarios/Post-universitarios.

. Nombre de la titulacion.
. Fecha de inicio de los estudios.

uni>ersia

Cuéntanos mas sobre tus estudios

Actualmente estoy estudiando en
Universidad Carlos Il de Madrid
sobre

uni>ersia 2 minuts pars sarminar

;/Qué hay sobre tu experiencia

iTienes alguna experiencia laboral?

laboral?
! - O O
5 al qu juiera : Adn no Sitengo
moment A5 t
< Volver Continuar >

Ten en cuenta que..

Mo es necesario incluir toda tu experiencia laboral ahora. Mas adelante podras

afiadir o modificar todo lo que necesites.

X

uni>ersia

¢En qué universidad estudiaste?

Cuéntanos mas sobre tus estudios

A 3 serfa perfecto conocer un poco sobre tu perfil académico. As

Actualmente estoy estudiando en  Voler ELTRE

2minutce para termirar

Contacto y soporte
£Qué estudias?

Tipo de estudios

o Estudios Universitarics (Grade, lcenciatura, pregrado..)

Titulacién

& Volver .
L 'F in Contacto y soporte

uni>ersia



Completa tu perfil

4 En el caso de haber finalizado tus estudios, podras indicar:

Lugar donde cursaste tus estudios.

Tipo de estudios: Universitarios/Post-universitarios.
Nombre de la titulacion cursada.

Fecha de finalizacion de los estudios.

uni>ersia

Cuéntanos mas sobre tus estudios

He finalizado mis estudios en
Universidad Carlos lll de Madrid
sobre

uni>ersia

Cuéntanos mas sobre tus estudios

2 minutos para terminar

iEn qué universidad estudiaste?

He finalizado mis estudios en € Volver

uni>ersia

Cuéntanos mas sobre tus estudios

Aho

He finalizado mis estudios en
Universidad Ceu San Pablo sobre
Direccién y Administracion de
Empresas en el aiio

2 rinuine pars barminar

Que estudiaste?
Tipo de estudias

o Estudios Universitarics (Grade, likenciatura, pregradea..}

& Volver antinuar >

académico. Asi nos

({En qué afio finalizaste?

2020 2019 2018 I
2017 2016 2015
2014 2013 2012

& Volver Continuar >

@

L J f in Contacto y soporte

Continuar >

Contacto y soporte

uni>ersia



Un|>er5|a 2 minutos para terminar

Completa tu perfil

éQUé hay sobre tu eXperienCia ;Tienes alguna experiencia laboral?
laboral? A

Si tienes alguna experiencia Aun no si tengo
laboral, aqui puedes

contarnosla, indicando:

< Volver
Ten en cuenta.qt.!e.. )
a a S ati o a laharal ahnra Mse ar s de §
. Nombre del uni>ersia
puesto
: Nombre de la
Empresa ;Qué hay sobre tu experiencia (Tienes alguna experiencia laboral?
= Fecha de inicio y laboral? —
fin = @
Aun no Sitengo
Puesto
Ten en cuenta gue.. Nombre del puesto o funcidn que desempefaste
Mo es necesario incluir toda tu experiencia laboral ahora. Mas adelante podras
afladir o modificar todo lo que necesites.
Empresa

Nombre de la empresa

Fecha de inicio Fecha de fin

. J 'F in Contacto y soporte

cciona - Actualmente -

Afiadir |

&« Volver Afiadir mas adelante >

uni>ersia s w f in Contacto y soporte

uni>ersia



Completa tu perfil

Si tienes alguna informacion que te haga diferente como candidato (Cursos, certificados, voluntariados, etc.) este es el apartado donde puedes
contarnoslo, en el caso de no quieras afiadir ninguna informacion, no te preocupes, podras hacerlo mas tarde.

X
uni>ersia
Ya tenemos lo principal, ;Quieres Cuentanos que te hace diferente
contarnos lo que te hace diferente? el hora ot inormacion
Proyectos, trabajos, logros, premios %}?
xE
2 miruboe parn feminar Jes refiero hacerlo mas adelante
Un'>er5|a E:-:Tas 1'1::ir '1|l:-rr|:: -j'l(-j_'L!.zrd; quieras %

lergulloso: alguna publicacion o
Econocimientos y premios

Ya tenemos lo pﬂ nCipal: C..QUieres Cuéntanos lo que te hace diferente
contarnos lo que te hace diferente?

<« Volver

Qi as
Puedes contarnos todas esas cosas gue te hacen diferente
an mas alla de lo estrictamente academico o profesiona
Descripeion
Co-fundadora de Startup m =
014 www. direccionurl.com
Articule en Fevista de informatica i g/"' URL o referancle Ao
Ll !

2014 www.direcclonurl.com

|
& talrar L J f il'l Contacto y soporte
uni>ersia



Completa tu perfil

Para finalizar, nos Para terminar, ;Cémo te imaginas tu empresa ideal?

Llega el momer ue puedas expresarte y nos digas como imaginas tu empresa y trabajo ideal. Sabemos que sera dificil pero intentaremos

gustaria saber como Heg el Mo
seria tu empresa
ideal para trabajar.

Responsabilidad social Plan de formacion Flexibilidad horaria

Posibilidad de teletrabajo Startup Empresa.internacional

uni>ersia

Haciendo clic en
"Empezar en

UﬂlverSIa ’ ‘ < Volver Continuar >

comenzaras a

disfrutar de thOS iGenial! Has completado el registro
nuestros servicios

Ya pueges empez

L 4 f in Contacto y soporte

Empezar en Universia

uni>ersia

uni>ersia es v f in Contacto y soporte



Home del candidato

NIVERSIA ESPAROL (ES) » | [ AccesoUniversidades | 3 AccesoEmpresas | @ Acceso

Candidato, puedes acceder a la
plataforma de Universia, para ello,
primero tendras que hacer clic en
‘Acceso’

1 Una vez te hayas registrado como uni>ersia Gubeshiier *  Dondueshufier

Encuentra el trabajo que
te haga crecer

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

) unip>ersia es [
Tienes que
introducir tu e-
mail y contrasefia
para pOder iniciar Buscar ofertas de | empleo y practicas ~

>eslon’y acc;eder a Inicia sesién
tu home prlvada' para acceder a tu cuenta Q  universia x| Q

Email
’ | + Busqueda avanzada

Contrasefia

I = orientacion acagemica, becas, busqueda de

empleo...

Registrate ahora

uni>ersia




Home del candidato

3

Una vez hecho login, accederas a tu home

privada, donde encontraras:

Buscar ofertas de empleo y practicas: Para
buscar estas ofertas, podras usar el
buscador para encontrar la oferta que
mas se adapte a tu perfil, aplicando los
filtros de busqueda, asi conseguiras que la
blsqueda sea mas rapida.

Ofertas que podrian interesarte: Te
ofrecemos ofertas de empleo o practicas
en este listado de ofertas.

Candidaturas activas: Te mostrara las
novedades que se produzcan en las
candidaturas que tengas abiertas.

uni>ersia

Buscar ofertas Mis ofertas Mi perfil

£} > Buscar olerts

iHola, Laura!

Este es tu espacio para encontrar el empleo que buscas.

Laura Garrido Perez

U SAN PABLOD

Perfil completado al
100%

Ir a mi perfil >

Buscar ofertas de Empleo y pricticas =

Q

+ Busqueda avanzada

Ofertas que podrian interesarte

° CANDIDATURAS ACTIVAS

. Reponedor/a EMPLEQ
o |
Necipaal A Haca 11 diac \ Empresa Consultora m

uni>ersia



Home del candidato

4

Haciendo clic en la oferta que te interese, te
mostraremos los detalles de esa oferta de
empleo o practicas.

Una vez dentro de la oferta que hayas
seleccionado, accederas a:

Inscribirte a la oferta: Haciendo clic en inscribirse,
la empresa recibira tu candidatura en el caso de
que la oferta la haya publicado una empresa.
Detalle de la oferta: te muestra la descripcion del
puesto al que quieras optar.

Requisitos: puedes ver la titulacion, competencias,
experiencia y idiomas requeridos para el puesto.
Condiciones laborales: veras las condiciones
laborales que te oferte la empresa tanto para
empleo como para practicas.

Sobre la empresa: informacion sobre la empresa
que ofrece el puesto.

Guardar en favoritos: te damos la opcion de
guardar la oferta sin tener que inscribirte en ella
para revisarla en otro momento.

uni>ersia es

E=
Asistente de Marketing digital Digital

Madrid
Oferta publicada el 3 junio 2020

Detalle de la oferta | Requisitos | ndiciones laborales Sobre la el

Detalle de la oferta

3 Descripcién del puesto

Funciones Principales:
- Dar apoyo a las Campafias de Marketing: colaborando en la creacion, ejecucion
y medicion.
- Gestion de envios a BBDD y analisis de performance.

Seguimiento de redes sociales

Mantener y actualizar contenidos web

Coordinar los materiales creativos (banners, Spots, grafica, HTML..) con
agencias.
- Dar apoyo en la gestion de eventos.
Funciones Principales:
- Dar apoyo a las Campafias de Marketing: colaborando en la creacion, ejecucion
y medicion.
- Gestion de envios a BBDD y analisis de performance.

Seguimiento de redes sociales

Mantener y actualizar contenidos web
- Coordinar los materiales creativos (banners, Spots, grafica, HTML..} con
agencias.
- Dar apoyo en la gestion de eventos.

= Informacién adicional

Informacién adicional
Perfil Personal:
Conocimientos de finanzas o interés por este sector.
Persona muy creativa y dinamica.
Habilidades sociales, muy proactiva y organizada.
- Excelentes habilidades de comunicacion y relaciones interpersonales
Capacidad resolutiva.

BUSCAR OFERTAS  MIS OFERTAS  MI PERFIL A CERRAR SESION

Guardar en favoritos

Asistente de Marketing digital
Digital

Lugar de trabajo
Tipo de contrato

Jornada laboral

N° de vacantes Solicitudes

uni>ersia



Mis ofertas

Haciendo clic sobre mis ofertas, accedes al apartado donde puedes gestionar tus candidaturas v las ofertas guardadas.

unp>ersia es BUSCAR OFERTAS ~ MIS OFERTAS M PERFIL A CERRAR SESION

Candidaturas: gestiona y revisa el estado en el
que se encuentran tus candidaturas abiertas,
pudiendo también descargar el listado de las
candidaturas en formato XLS.

Mis ofertas

Candidaturas Guardadas

n Candidaturas activas & Descargar candidaturas

uni>ersia es BUSCAROFERTAS MSOFERTAS MIPERFL A CERRARSESION

Guardadas: gestionay revisa :
ofertas que te hayan gustado Mis ofertas © Hace 6 dias
pero que habias preferido
inscribirte en ellas en otro

Retirar candidatura O

Candidaturas Guardadas

momeﬂtO EMPLEC I
BB ofertes guardadas 0= Fo
s idatura 2
Gerente de recursos humanos |
r
Authentic Seguros Madrid @ Hace 17 dias >
EMPLEO I
Bilogo para estudio de las flores eurieo | @ Rotiar
e . ‘ ; E:
PSRRI Florsteria Maldonado Ciuentes Madrid @ Hace 17 dias > lias idat 9
L

uni>ersia

uni>ersia es W f in © | Contactoysoporte



Mi perfil

Haciendo clic sobre mi perfil, te mostramos el apartado donde puedes gestionar todo lo relacionado con tus datos personales y profesionales.

uni>ersia Buscar ofertas Mis ofertas Mi perfil

Datos personales: modifica tus
preferencias de privacidad y tus e
datos personales:

P Mi perfil

Laura Garrido

. @¢ Perez
= Preferencias de uni>ersiaes ;

privacidad :Haciendo s e
clic en esta pestafa G tnico > Datos personales
gestionaras tu
privacidad en i i
Universia, pudiendo | oo b
controlar la gestion Preferencias de privacidad 24 | Modificar datos & | Desactivar servicio 2. | Idioma de la herramienta & e i
de tus d atos, > Intereses y expectativas
descarga de tus
datos y solicitar la
baja de nuestros S
Servicios.

& 15 ago. 1997 (Q Madrid, Espafia > Informacion académica

> Experiencia profesional

> Adjuntos

Gestion de tus datos

stante, ten en cuenta que
tratemos tus datos para
<o podrias negarte 2 que

En cambio, si puedes elegir que utilicemos o no utilicemos tus datos para los fines que se describen a continuacion, asi que te
invitamos a que nos indigues tus preferencias. Ademas, recuerda que puedes consultar mas informacicn al respecto en nuestra
Politica de Privacidad.

Permito que se utilicen mis datos para...

O Elaboracién de un perfil inico unisnde datos de todos los Servicios de Universia que utilices, para fines de
mercadotecnia, sobre productos da 13 viz electrdnica

e terceros en us intereses in

uni>ersia



Mi perfil

Haciendo clic sobre mi perfil, accedes al apartado pudiendo asi, gestionar todo lo relacionado con tus datos personales y profesionales.

= Modificar datos: Haciendo clic en esta
pestafia, gestiona tu datos personales en
Universia, pudiendo modificarlos cuando
te sea necesario.

uni>ersiaes

Datos de cuenta

Tu informacion necesaria para |
contacto

Datos de acceso

Correa electrinico  lnursgarr:

¢4 Editar tus datos de accesc

Datos personales

Nombre  Laura

Apellido  Garrica Peres
Fecha de nacimienta  01,07/1570
Género  Prefisro no responder

Pais de residencia Espars

Ciudad  Madrid

Teléfono  S0S0E0604

7 Editar tus datos personales

uni>ersia

@ > Miperfd

Mi perfil

Datos personales

& 15 ago. 1997
£ lauragarridoperez@hotmail.com

il 606060606

Preferencias de privacidad S&

(Q Madrid, Espafia

Desactivar servicio 2.

Mis ofertas

Idioma de la herramienta &

&

> Datos personales

> Informacién académica
> Experiencia profesional
> Idiomas

> Adjuntos

> Otros logros

> Intereses y expectativas

Mi perfil

4 Laura Garrido
el Perez

uni>ersia



Mi perfil

Haciendo clic sobre mi perfil, accedes al apartado pudiendo asi, gestionar todo lo relacionado con tus datos personales y profesionales.

= Desactivar cuenta: Haciendo clic en la
pestafia de desactivar cuenta, podréis
daros de baja de los servicios que 0s

ofrecemos desde Universia.

¢ Estas seguro de que quieres
desactivar el servicio?

Esta accion no se podra deshacer

Si, quiero desactivar el
No, he cambiado de idea T
serviao

uni>ersia Buscar ofertas Mis ofertas Mi perfil

G > Miperfd

Mi perfil

gdrid, Espafa

activar servicio = Idioma de la herramienta &

4 Laura Garrido
| Perez

> Datos personales

> Informacion académica
> Experiencia profesional
> Idiomas

> Adjuntos

> Otros logros

> Intereses y expectativas

uni>ersia



Haciendo clic sobre mi perfil, accedes al apartado pudiendo asi, gestionar todo lo relacionado con tus datos personales y profesionales.

. ldioma de la herramienta: Haciendo clic uni>ersia Bacar afaring Mis ofertas YT—

en la pestafa de idioma de la
herramienta, podréis configurar el idioma
4 Laura Garrido
, Perez

@ > Miperfd

en el que querais que se visualice la Mi perfil
plataforma.

> Datos personales
> Informacién académica

Idioma de la herramienta § B prrla

> Idiomas

> Adjuntos

® Espafiol (ES) O English (EN) O Catald ICA b o

> Intereses y expectativas

Portugues (PT! O Portugues (BR

uni>ersia




Mi perfil

Haciendo clic sobre mi perfil, tienes acceso al apartado donde modificaras todo lo relacionado con tus datos personales y profesionales.

. . uni>ersia es RSN p——
Datos profesionales: Modifica los
2 siguientes datos profesionales: tudios @ o
= Foto de perfil: Afiade una foto tuya para Diveccion Y Administasion Do Emorases 8 o
que los reclutadores puedan ponerte cara. tiamrerot? S
= Informacién académica: afiade Master De Marketing Online Y Comercio Digital W @ :f:::;
informacion sobre tus estudios (carreras, o Em=mE S
masters). sy s
= Experiencia profesional: incluye los ) oV taurs g pers Experiencia profesional
empleos o practicas que hayas tenido.
. |diomas: afiade los idiomas que tienes y el Otros Logros + aaditinformacién rofsiona
nivel en el que se encuentran. : Practicas Departamento De Marketing ue
= Documentos adjuntos: adjunta cualquier 5 Dikmbre 2017 - Noviemers 201
documento que creas que pueda s costres
ayudarte (notas, titulos, etc.), por otro Idiomas Documentos adjuntos
lado, podras subir tu CV. e e 3
= Otros logros: afiade logros, cursos, etc. o ] ¢ Com |
Que hayas conseguido. - vy o

= Intereses y expectativas laborales: Intereses y expectati o112 - a
queremos saber cuales son tus
expectativas de trabajo ideal, ;nos las

Expectativas trabajo ideal

uni>ersia



Notificaciones

Haciendo clic sobre la campana, te mostraremos las notificaciones, donde tendras la oportunidad de ver las novedades que se vayan produciendo en
tus candidaturas.

uni>ersia Buscar ofertas Mis ofertas Mi perfil LA O~

Notificaciones

Empresa Consultora

1 > Buscer oferta

e Empresa Consultora

iHola, Laura! o i

ecnico De =] Exter

Este es tu espacio para encontrar el empleo que buscas. -y

Ir @ mi perfil >

Buscar ofertas de Empleo y practicas ~

Q

+ Busgueda avanzada

Ofertas que podrian interesarte

° CANDIDATURAS ACTIVAS

- - Reponedor/a EMPLEC I
< !.._.:._.i P

uni>ersia



Un|>erS|a es Estudios universitarios Universidades Noticias Estudiar en el extranjero Becas Cursos Emple

Contacto y soporte

Si-hacemos clic sobre contactoy
soporte, accederas a una pantalla

donde encontraras un formulario para Es tu momento, crea tu ;Eres una empresa que
poder ponerse en contacto con . . . . 2
nuestro servicio de atencion al cliente. perfil en Universia e busca talento joven:

U n|>er5|a °* Buscar ofertas

Para cumplimentar el formulario

tendra que completar los siguientes

campos:

= Tu nombre completo

= Email de contacto

= Tipo de consulta e complet

= Consulta que quiera transmitirnos Esciibe tu nombre completo in Contacto y soporte

= Archivo (opcional) que quieras
compartir con nosotros Escribe tu emal

i Necesitas ayuda?

Envia tu consulta y contactaremos contigo en 3 dias laborables, de lunes a viernes de 9 am a 5 pm CEST.

Tipo de consulta:

Mensaje:

Escribe tu mensaje aqui...

Sube tu archivo

EEPTER uni>ersia






