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BOLSA DE EMPLEO UNIVERSIDAD FRANCICSO DE PAULA SANTANDER

Demandantes / Empleadores: En cuanto a la parte de demandantes, son usuarios potenciales las empresas,
organizaciones e instituciones que estén legalmente constituidas, y que puede ofrecer vacantes de empleo en
la Bolsa de empleo de la Institucion.

Para poder realizar el procedimiento de registro, debera proveer como minimo la siguiente informacion: nimero
de NIT, afio de fundacion, nimero aproximado de empleados, sector econémico de la empresa, descripcion
corta de la actividad del demandante, direccidn con el barrio, ciudad, departamento y datos de contacto de la
persona a cargo de la cuenta.

Registro Empresa y Gestion de Vacantes

Registro de empresa Universidad Francisco de Paula
Santander

Bolsa de Empleo

1.Ingresa a

https:/jobboard. @

universia.net/gra
duadosufps

Busca ofertas

M | emplen y priéctices «

ﬂ talento universitario?

2. Inicie el registro de usuario que

gestionara el espacio de la

empresa, completando los Inicia sesion
campos que se indican: nombre,
apellidos, email,
contrasefia/repite contrasena,
teléfono, casillas de aceptacion de
términos y condiciones

AUN no te has registrado?
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Servicio
./ de Empleo

Inicio de sesion y registro de Empresa

Emat \ertfication
Una vez completados estos datos debera verificar su email. Se enviara un correc a
la cuenta aportada con un enlace de verificacion.
4 Tras hacer clic en el enlace pedra continuar el registro de empresa:
= Nombre de la empresa
= Razodn social ]
uni>ersia o sl i @

= NIF/CIF

= Sector de actividad
= NS de empleados

= Direccién postal

= Llogo delaempresa

Registro de empresa

+ DATDS 2ELA DPRESA

Activa tu cuenta Universia

y encuentra a los candidatos pe

yrfactos

Fare pocer B0CEOET 8 T0 CHenta UAIversia  OSTesar 02 10225 125 ¥e RS QU
te oface deyes confirmar fu mall Yaciendo cick en el kotos. Al hazeris
podix

+ Peblica ofertas ce enplec y cricbeas an vanas usivenidsdes s un el
clioh,

« Gestiona los candideturas y tocuerkia ¢l mejor Lakenle wniversiano
« Creat péging de amploo Feranaisddd pard tu emgresy

1¥ mucho més!

Inicio de sesidn y registro de Empresa

Una vez haya completade los datos de
registro, podra acceder a finalizar 12 creacién
de su perfil, perc Universia tendra que
verificar su empresa para que disponga de
todas las funcionalidades gue ofrece la
plataforma.

5

Creaf tu perfil de empresa y
publicar Las ofertas de empleo
que necesitas cubrir

a

a3 atn no ha sidc

verificada por Universia

2
c5ia 2iNp

> INSCRIPCIONES

0

CANDIDATOS

0

FINALIZADAS

Hola,

Te damos la blenvenida a empleo Universia. Vamos a crear tu perfil de
empresa y para ello debes activar el servicio. Ademds con ello podras:

82 Lkt

Gestionar el listado de
candidatos y las
=olicitudes de mansra
sancilla

Seguir un evalutivo de tus
ofartas PR1S QUe sepas como
funcionan en |3 comunidad
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PUBLICACION DE UNA OFERTA DE EMPLEO
Publicacion una oferta de empleo y practicas

Podra publicar sus ofertas de practicas y empleo y gestionar las mismas desde la herramienta.

Haciendo clic en |z pestaria "Publicar ofertas” tendra acceso 2 las opdones para crear una oferta de empleo o una oferta de praciicas. Este panel estarz visible
permanents en la esquina superior derecha de |3 pantalla permitiendo publicar desde cualguier ventana.

LS PUBLICAR OFERTA A

-
=
st bacand » OFERTAS FROFPIAS

5

B Oferts de precticas

0

BOARADORES

0

FUBLICADAS

M Oferta de emplec

ADAS

= ULTIMAS OFERTAS ACTIVAS

ff Téenica de Comunicariin y RS I
{45 Programa s takento 1T 1 |
'|~ erridad, Dpte. de Marketing [igtal 2 I
) Koy Account Tracing Exactiva 2 |
ay A ‘&
,~|. Téemien de Marketing 2 |

Publicacion de oferta de empleo

2 Para publicar una oferta de empleo deberd complatar |2 siguients informacion:

Nombre del puesto
Numero de vacantes
= MNombre de la empresa (opcion a mostrarse como empresa
anonima) o > DATOS DELA OFERTA
Posibilidad de trabajo en remoto Phcsmtrs dad st
Lugar de frabajo (poblacion, ubicacion) =
Descripcion del puesio N
Titulacion requerida (podra afiadir varias fitulaciones)
Compstencias
Idiomas: lengua y nivel.
Condidiones laborales: - s st
Tipo de contrato +
Duracién
Jornada laboral: completa o parcial
Mumero de horas semanales
Herario de trabajo
Rermuneracion (anual o mensual).

!i_ Publicar oferta de empleo = e

» DESCRIPCION DEL PUESTD

BIVY ®m movs
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Publicacion de oferta de empleo

3 Seleccion de destine. Seleccicne el desting en &l que Empresa S.L
QuerTa que se muestre tu oferta de emplec.
= Publigue |z oferta en el portal de Universia
= Publicar |z oferta en los portales de las Universidades y
Alianzas gue forman parte de la comunidad laboral.

Publicar oferta de empleo akcticnde deoling | @uem—

& SELECCION DE UNIVERSIDADES ¥ ALIAHZAS

W Emasr Fortal Erpis: Lnsars O Selscrn manus

wesss  Empresa S.L.

> SELECCION DE UNIWERSIDADES ¥ ALIAWWIAS » DESTINGS AF{A.IJIJ'CJH
Pl Ervgies Univen 8 e ! Dotinen ectusber -
» Univerridades & Alanzas ._
< e Seleccion manual: seleccions la entidad en el que quarrd que se
s o e muestrs su oferta de empleo, para ello podra seleccionar las

Universidades o Alianzas que forman parte de la comunidad laboral.

Eonama I Usecasidia ¥ fre

Publicaciéon de oferta de empleo

Erigira la vigencia de dicha oferta y ademas tendra una visualizacion en resumen de la oferta y podra decidir =i
publicarla o guardar dicha oferta en la carpeta "borradores”.

uni>ersa Empresa SL

Publicar oferta de emplec Vista previa | @ & o
-
Ofertas * DPCIGNES DE PUBLICACIGN _ _
i ) Técnico ce Comunicacion y
Tiempe da wigencia ,r_ RSC P Ed

Camparny Tast

r:_;.l I mesos © . arrtrrba de 3 ansr

Descrpeidn

ACTUALIZAR OFERTA

Indormess
3 masas »
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PUBLICACION OFERTAS DE PRACTICAS

Publicacion oferta de practicas

6 Para publicar una oferta de practicas debera completar |3 siguiente informacion:

Tipo de practica: ordinaria o extraordinaria weersa  Empresa S.L.
Nombre del puesto
* Mumero de vacantes L Publicar oferta de précticas Ditssdelotrts @ == .
* Nombre de la empresa '
Lugar de trabajo (poblacion, ubicacion)

=

&
* Mostrar la prictica como empresa andnima 7 BATES BELACRERTA
* Posibilidad de trabajar en remoto s
* Descripcion del puesto = o B
= Titulacion requerida (podra afiadir varias Harre d 1 peeica
titulaciones) T p———
* Competencias . .
* Idiomas: legua y nivel e
= Condiciones laborales: Capor
Tipo de contrato F—

Duracién
Jornada laboral: completa o parcial

Hiimern de vacantes *

_ 1 +
Mumera dz horas semanales
Horario de frabajo
Remuneracion (anual o mansual).
Publicacién oferta de préacticas
Tutorizacion. Seleccione < desea afiadir un tutor para las ¥
practicas o bien incluirlo mas adelante. Afiadir un tutor
Mg * Apclidas *
Jumn (Gomez Femardez
= | Empresa S.L.
Comeo glactronico * N de velefone
Publicar oferta de pricticas Mssrgomez@ignall com S495TRGIET

B “

# TUTORIZACON

. Creacion del Tutor. Tendran que hacer clic en
afiadir tutor e introducir |a siguiente informacion:
* Nombre y apeliidos del tutor

» Correo electronico

a : = Numero de teléfono

Tutar en 13 empresa

Marster ™ T ™ [
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GESTION DE OFERTAS

Gestion de ofertas

En el panel de ofertas podra filtrar, validar, y administrar todas las ofertas de empleo de su empresa de una manera rapida y sendlla.

UNISErsia Empresa SL

Listado de ofertas

» Activas ® Bomradores # Finalizada: = Caducada ® Mo publicadas
'] Buscador de ofertas.
. = a .
FRblcacin ndaracisa v Q Homtee de fa ol g empresa g, | Las ofertas se pedran buscar por los
siguientes criterios:
oo dechita * Palabras (nombre emprasa, puesta, email,
[ Empieo (EM) #'-"-‘";; Técnico de Comunicacion y RSC 0 3 0 w0 et)
J FI’é-'.ﬁl'.;'SIPFtI ‘15:- [T S — INSCRITGS CONTINUAN SELEC. - .' . ) » A .
* Periodicidad (Publicacion mas reciente o
» wee DIpciiones . .
F A Programa de talento IT i 1 =0 fae iradn
(g | Coemechleml [ S Activas: ofertas que se han publicado y
. of  Siguenvigentes.
Borradores: oferias que se han creado
pero no estan publicadas,
' Finalizadas: Cfertas que ya no estan
¢ vigentes.
Tipo de oferta. 4 Descarga de ofertas: Caducadas: Ofertas que han expirado.
Permite filtrar por el tipo de oferta que se publica: Permite descargarse el No Publicadas; Ofertas que se han
= (Oferiz de empleo EM : 5i |2 oferia es de emplec. listado de todas las creado y que no se han publicado.
= (Oferia de practicas FR: i |2 oferta es para hacer praciicas. ofertas que existen en

formata CSV
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./ de Empleo

v

Unidad dol

Servicio

Gestion de ofertas

S

Ficha de |a oferta.
Tras hacer clic sobre el nombre 2n 3 oferta
se abre |3 ficha con el detalle completo.

*  Detalle de la oferta: Muestra nembra
del puesto, el logotipo de |z empresa, la
fecha de publicacion, descripcion y
requisitos.

»  Candidatos Activos: Acceso al gestor de

los candidatos que se han inserito a 1z
oferta

»  Denfro de la ficha de oferta 52 podra

ademas acceder a las opciones de
editary eliminar |a oferta.

Gestion de ofertas

ortrEiy e 3 mess

Dezcripcicn

Infoemacidn adicional

Perfil Parsonal
noGmien
iy Creativa y

tos actives

Unisersia Empresa S.L.
D o " @@ Interinidad, Dpto. de Marketing Digital
— Madrid
e
Ofartas @ Detalle de la oferta # Candic

ﬁ
e ap, Interinidad, Du‘t: e Marketing Digital

ELEMAs Company Test

& Candidatos descartag

Competeniias
Hegocsad

hon de proyectas

Idiomas

angall Al

Experancia

1afo

prcia 11 may. 2010

6 Haciendo clic en Candidatos activos, podra gestionar desde una misma pantallz el punte en &l que s2 encusntran todos los candidatos en &l proceso de seleccion.

Uri>Ersia Empresa S.L

= Visualizacién del CV del
candidato 5

= Descartar un candidato del .
proceso de seleccion: Fodra (
eliminar al candidato del
procesa de seleccidn =

*  Avanzar por las fases de
contratacion al candidato: para  [ECEE
gllo tendra que hacer clicen la
fase que quiera poner al .
candidato; Entrevista, Fags
preseleccionada, Sequnda
entrevista, seleccionado

(Al seleccionar una fase, podra
enviar un correo de notificacion al
candidato)

f,:][?} Interinidad, Dpto. de Marketing Digital

L i |a of # Candidatos actives & Lo

Ara Muhcs Gaoe

Alberta Ihahag Mantera

o Matthcanones pendwntes de srvin

Entrwista

DESCARTAR

Prassluccionada’a

Sugancha wnlraviita

Hulsccionadoi




