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1. ALTA DEL PERFIL DE LA ENTIDAD COLABORADORA

Accede al Campus Treball a través de la web (campustreball.upf.edu) y haz clic en “Darse de
alta como entidad colaboradora” para crear la cuenta de tu empresa o institucion.

iATENCION! Recibirds un correo electrénico para validar el usuario y crear una contrasefia v,
una vez hecho, podras completar los datos de la empresa o institucién.

Si ya has creado el perfil, deberas acceder con tus credenciales.

iIMPORTANTE! Solo se aceptara un perfil por empresa o institucion.

CAMPUS TREBALL

Emiversitnt
up/. | Puapeu Faba
Herelona

¢Tienes una cuenta como !
ba
entidad colaboradora? / »

Usuario®

2Eres estudiante o alumni?

Consigus unas practicas complementarias a ts estudios o
o - :
Can maswi encuentra el trabajo que estas buscanda.

¢Has olvidado la contraseia? ENTRA -3

éTodavia no tisnes una cuenta?
como entidad

éComo puedo anadir a los/as compaiieros/as que también necesitan tener acceso?

Es recomendable afiadir, desde el comienzo, a todos los usuarios de tu empresa o institucién que
necesitan tener acceso a la aplicacion (RR. HH., Administracion, Tutores de las practicas, etc.).
Podras hacerlo a través de la opcidn “Usuarios de la entidad colaboradora”, dentro del despegable
del menu “Entidad colaboradora”.

‘.! Podras realizar esta accién en cualquier momento.

Recomendamos que en este momento se afiadan los/as tutores/as de practicas. Asi sus datos ya
estaran disponibles cuando se formalice la futura practica.
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http://campustreball.upf.edu

Lugar de realizacion de las practicas

Si las practicas del/la estudiante se realizan en una ubicacion diferente a la indicada en el perfil de

la entidad colaboradora, debera darse de alta la nueva ubicacién para que la informacion aparezca

correctamente en los datos de la practica.

‘.! Podras realizar esta accion en cualquier momento a través de la opcion “Datos de la entidad
colaboradora”, dentro del desplegable del menu “Entidad colaboradora”.

2. MENU

Inicio

En primer lugar, encontraras un enlace directo a las acciones que te ofrece el
Campus Treball. A continuacién, un resumen de las Ultimas candidaturas inscritas
en tus ofertas, los estudiantes en practicas acogidos por la empresa o institucion
y, en el caso de que seas tutor/a de practicas, tus tutorizaciones. Finalmente,
encontraras las tareas que quedan pendientes.

Tablones de ofertas
Es el espacio en el que se publican las ofertas y se gestionan las practicas.
e Practicas: agrupacion de las ofertas de practicas, organizadas segun
ambitos profesionales. Elige el tablero que mas se adecue a la oferta que
quieres publicar o la practica que quieres gestionar, en el caso de que

conozcas al estudiante.

e Empleo: tablero Unico donde publicar las ofertas de empleo.

Ofertas
Resumen de todas las ofertas de tu empresa o institucion.

Estudiantes en practicas
Listado de todos los convenios de practicas gestionados, en proceso de gestion

o pendientes de gestion. Utilizando las opciones de busqueda podras ajustar los
resultados a tus criterios.

Tareas pendientes
Aqui encontraras un buscador que te permitira saber qué tareas tienes pendientes.

Dispones de una serie de filtros que te ayudan a conseguir resultados mas precisos.
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Mis encuestas
Espacio en el que encontraras las encuestas pendientes de respuesta.

Entidad colaboradora
En esta opcién del menu se recogen los datos de la empresa o institucion.

Ademas, puedes anadir nuevos usuarios y ubicaciones (para mas informacion,
ver apartado 1).

3. QUIERO PUBLICAR UNA OFERTA DE PRACTICAS

Si buscas a un/a estudiante en practicas y quieres publicar una oferta, sigue los pasos siguientes:

» Paso 1:
Selecciona la opcion “Quiero publicar practicas” que encontraras en la pagina de inicio.
Consulta los tablones de practicas disponibles y escoge el que mejor se adapte a tu oferta.

» Paso 2:

Cuando estés dentro del tablén elegido, encontraras informacién sobre el tablén de
ofertas y la opcién “Crear una oferta”.

CAMPUS TREBALL
Universitiat

ot e w0
Rereeloma

Inicio Tablones de ofertas » Ofertas Estudiantes en practi Tareas pencient: Mis it idad colaboradora +

PRACTICA

Mis ofertas Estudiantes en practicas

COMUNICACION
20-COM

Periodo de publicacién de ofertas
B 24/02/2021 - 17/09/2021

informacion para las entidades colaboradoras sobre la publicacidn de ofertas

Este es &l tablero para publi fertas de practi r ionadas con el ambito profesional de C
Puedes consultar la web de Carreras Profesionales para informarte sobre las dici de las practi
Los perfiles de estudiantes que podrian acceder al tablero forman parte de los siguientes estudios:
Grados:

+ Grado en Comunicacién Audiovisual
+ Grado en Periodismo
+ Grado en Publicidad y Relaciones Pablicas

Masteres:
+ Master en Estudios de Cine y Audiovisual C p
+ Master Universitario en Gestion Estratégicade la C icacion y las Relaci Pibli
+ Mister Universitario en Comunicacién Social
+ Maister en Estudios Internacionales sobre Medios, Poder y Diversidad

Carreres . . .
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» Paso 3:

En el proceso de creacién de la oferta, cumplimenta los campos que se solicitan en
los apartados: Datos basicos, Datos de la oferta y Candidato/a.

‘1 IMPORTANTE. En el apartado “Candidato/a”: indica la opcién “Modo de
selecciéon”. Cuando hayas cumplimentado los datos que faltan, haz clic en
“Crear”.

Inicio Tablones de ofertas v Ofertas Estudiantes en practicas Tareas pendientes Mis encuestas Entidad colaboradora v

ABIERTO 7 TS (o

Comunicacion y organizacion de eventos

@ Datos basicos €) Datos de la oferta € candidaro/a

Modo de asignacion de la oferta

Modo de seleccion

La entidad colaboradora realizara el proceso de seleccion a partir de los CV de los estudiantes que apliquen a la oferta.

Modo directo

Permite a [a entidad colaboradora que ya conoce al estudiante que acogera en practicas, formalizar directamente el

convenio. Por favor, indica el nombre completo y DNI del estudiante seleccionado para iniciar la tramitacion del convenic de
practicas.

» Paso 4:

El Servicio de Carreras Profesionales recibira la oferta y, cuando la haya revisado,
te informara por correo electrénico acerca de su publicacién, o a través de las notas
privadas si hay algun campo que deba modificarse.

Cuando la oferta esté publicada, pasara a ser visible para los estudiantes, quienes
ya se podran inscribir.
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3.1. Gestion de las candidaturas

Cada vez que un estudiante se inscriba a la oferta, recibirds un correo electrénico notificandotelo.
Para visualizar el perfil completo del/de la candidato/a, debes entrar en la oferta y seleccionar
la opcion “Gestion de las candidaturas”.

CAMPUS TREBALL

Universitat
I.Ipﬁ Pompeu l?alml CA E EN @

Bareelona

Inicio  Tablones de ofertas »  Ofertas liantes en practi Tareas pendient Mis. 3 Entidad colaboradora »

LU 00 PRACTICA

Estudiant en practiques de Comunicacié /

Clanar (en este tablon de ofertas) Gestion de candidaturas | Finalizar

Pluja d'ldees S.L. ® 22/03/2021 Disefio iatan
- 3/or/201 Modalitat online

Fecha de vencimienta:

n/o4/z02 Ultimas notas de la oferta
Carreras Profesionales recibird las
notas que publiques

Estudiant en practiques de Comunicacié

Datos basicos

Plazas: 5

Plazas disponibles: 4

Ayuda al estudio (eurcs/hora): 6 euros/hora

Jornada: Maifianas

Horario: de dillune a divendres, 5 hores diaries.

Descripcion de la entidad y/o departamento
Pluja d'ldees S.L. treballa en tres ambits d'incidéncia: les persones consumidores, les empreses | ladministracio.

Tareas que realizara el estudiante

- Gestio de les xarxes socials: elaboracio del Social Media Plan; execucié del Social Media Plan a Facebook, Twitter i

iindicad

. B -

- Gestio web (wordpress): suport en la gestio del web i en la publicacid d'articles.

- Disseny d'infografies, imatges per xarxes socials, banners publicitaris, Is i itats Is que |
sorgir.

En la bandeja de “Candidaturas recibidas” encontrards los CV de los/las candidatos/as que
se han inscrito en la oferta. Haz clic sobre el nombre del/de la estudiante para acceder a su CV.
Podras dejar comentarios y realizar valoraciones que te ayudaran en el proceso de seleccién
(no seran visibles para los/las candidatos/as).

>> También puedes utilizar las “Notas privadas”, que te permitiran plantear al Servicio de
Carreras Profesionales cualquier duda relacionada con las candidaturas.
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IMPORTANTE. Cuando hayas seleccionado el/la estudiante, deberas mover la
‘! candidatura a la pestafia de “Seleccionados” y hacer clic en la opcién “Solicitar
una practica”. Esas candidaturas cuyo estado cambies no recibirdn ninguna
notificacidon ni podran ver, en ningin momento, el estado de su candidatura.

Para seguir con la tramitacion de las practicas del estudiante, dirigete al apartado 5.

4. YA CONOZCO AL/A LA ESTUDIANTE

Si ya has contactado con el/la estudiante y quieres formalizar la practica, debes facilitarnos
los datos para gestionar el convenio y seguir los pasos siguientes:

» Paso 1:
Selecciona la opcion “Ya conozco al estudiante” que encontrards en la pagina de
inicio y escoge el tablén de ofertas que mejor se adapte al puesto de practicas (el/la
estudiante debe confirmar que se ha inscrito previamente).

» Paso 2:

Cuando estés dentro del tablon elegido, encontraras informacién sobre el tablén de
ofertas y la opcion “Crear una oferta”.

CAMPUS TREBALL

Uik i
upf. e 08 ca g5 N G m
inicic Tablones de ofertas + Ofertas di en practi Tareas pendi Mis idad colaboradora v
COMUNICACION L) eracica)

Mis cfertas Estudiantss =n practicas Crear una oferta

COMUNICACION

20-COM

Pericdo de publicacion de ofertas
= 24/02/201 - 17/08/201

nformacien para 1as entidades colaboradoras sobre la publicacian de ofertas
Este es el tablero para publicar ofertas de priacticas relacionadas con el ambite profesional de Comunicacian
Puedes consultar la web de Carreras Profesionales para informarte sobre las condiciones de las practicas.
Los perfiles de d que podran der al tablero forman parte de los siguientes estudios:

Grados:

* Grado en Comunicacion Audiovisual
« Grade en Periodismo
= Grado en Publicidad y Relaciones Publicas

Masteres:
= Mister en Estudios de Cine y C p
= Mister Universitario en tién Estratégica de la C. ién y las Rel
« Master Universitario en Comunicacién Social
* Mister en Estudios Internacionales sobre Medios, Poder y Diversidad
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» Paso 3:
En el proceso de creaciéon de la oferta, cumplimenta los campos que se solicitan en
los apartados: Datos basicos, Datos de la oferta y Candidato/a.

IMPORTANTE. En el apartado de “Candidato/a”: indica la opcién “Modo directo”
‘.! e indica el hombre completo del/la estudiante y su DNI.
Cuando hayas cumplimentado los datos que faltan, haz clic en “Crear”.

Inicio  Tablones de ofertas v Ofertas Estudiantes en practicas Tareas pendientes Mis encuestas Entidad colaboradora v

ABIERTO LT Tyl )

Comunicacion y organizacion de eventos

@ Datos bisicos € Datos de la oferta @ candidato/a /

Modo de asignacion de la oferta

Modo de seleccion
La entidad colaboradora realizard el proceso de seleccidn a partir de los CV de los estudfantes que apliquen a la oferta.
Modo directo
Permite a la entidad colaboradora que ya conoce al estudiante gue acagerd en practicas, formalizar directamente el
convenio. Por favor, Indica el nombre completo y DNI del estudiante seleccionado para iniciar la tramitacion del convenio de
practicas.

Nombre completo y DNI 0
Marc Garcia Pla 48888888M

En caso de haber mds de un estudiants, ponerlo a
continuacidn, separados por /"

» Paso 4:

Recibirds una notificacion por correo electrénico para volver a acceder al Campus
Treball y seguir con la tramitacién de las practicas del estudiante.

Para continuar con el proceso de tramitacién de las practicas del estudiante, dirigete
al apartado 5.

g%?g;ﬁfmals upf. Manual de uso para empresas e instituciones colaboradoras 7




5. GESTIONAR EL CONVENIO DE PRACTICAS

Cuando hayas solicitado la practica, ya sea a través de una oferta publicada o a partir de una
oferta con modo directo, deberds revisar y cumplimentar los datos que se solicitan.

Dentro de la practica, encontraras lo siguiente:

1. Informacién sobre la gestidon de la practica: espacio donde se describe el estado de la
gestion y los siguientes pasos a sequir.

N

. Notas publicas: utiliza estas notas para comunicarte con el estudiante y la universidad.
3. Notas privadas: utiliza estas notas para comunicarte con Carreras Profesionales.

4. Datos basicos de la practica: se incluye la informacion y descripcion de la practica.

5. Botdén “Anadir informacion”: donde verificar y completar los datos de la practica.

. Botén “Editar horas”: donde elaborar el calendario de horas y configurar el periodo de
practicas.

CAMPUS TREBALL
upf. Bionpat P cA s EN &
3 Revealonn

(o))

Inicio  Tablones de ofertas v Ofertas Estudiantes en practicas Tareas pendientes Mis encuestas Entidad colaboradora v

\ Marc Garcia

Erviar propussta de practica

Motas publicas
yorar el

Es imprescindible que revises y rellenes todos los datos d
"Enviar Notas compartidas con la entidad

calendario teniendo en cuenta la fecha de | ¢ las hora les, Una vez revisados, haz
propuesta de practica" para que se inlcie 2l pre de validacion de la practica. Pu utilizar las notas publicas para colaboradora, 2| estudiante y la
comunicarte con el estudiante y las notas privadas para hacerle solo con la universidad. uriversidad

Tarea pendiente: es necesario rellenar el calendario de horas a través de la opeién Editar horas | Afadir nota

Datos basicos de la practica

Comunicacién y organizacion de eventos

!

Motas compartidas con Carreras
Profesionales

Pluja didees 5.1
Afadir nota
9 Ciutadella

20-COM-000195

Horarig BE INICE
de lunes aviernes, 5 horas = 12/04/2021

diarias. _
Ayuda al estudio Fechs finalizacion
(eurocs/hara) 30/06/2021

upf. Manual de uso para empresas e instituciones colaboradoras 8




Para gestionar la practica, deberas realizar los siguientes pasos:

» Paso 1. En la opcion “Anadir informacion”:
a. Revisar y verificar que los datos son correctos segun lo acordado con el estudiante,
asi como indicar el tutor/a de la empresa o institucién colaboradora.

Si el tutor/a asignado/a no aparece en el listado, habra que anadirlo como usuario de
la entidad. Podras hacerlo a través de la opcién “Usuarios de la entidad colaboradora”

7

que encontraras en el desplegable del menu “Entidad colaboradora”.

Cuando hayas revisado todos los datos, haz clic en “"Guardar” para guardar los cambios
correctamente.

» Paso 2. Dentro de la opcién “Editar horas”’:

Siguiendo las instrucciones que encontraras dentro del apartado, deberas elaborar el
calendario de horas para determinar las horas totales y el periodo de practicas.

‘.! Las horas indicadas en el calendario marcaran la fecha de inicio y final de las
practicas.

Cuando hayas revisado todos los datos, haz clic en "Guardar” para guardar los cambios
correctamente.

» Paso 3. Para finalizar el proceso, hay que seleccionar la opcién “Enviar propuesta de
practica”.

éPracticas curriculares o extracurriculares?

De forma paralela a esta gestion, preguntaremos al/a la estudiante si quiere que sean
practicas curriculares o extracurriculares.

Esta informacidon proporcionada por el/la estudiante no sera definitiva hasta que

el tutor/a académico la haya validado.

upf. Manual de uso para empresas e instituciones colaboradoras 9




6. VALIDACION DE LA PRACTICA Y FIRMA DEL CONVENIO

El Servicio de Carreras Profesionales revisard la propuesta de practica y te informara de ello
mediante correo electronico para que la valides, o te indicara los campos a modificar a través
de las notas privadas.

CAMPUS TREBALL
u Pf I!'II:I|:::;<‘T:II:".::I||'.1 CA E EN @

Inicic Tablones de ofertas » Ofertas  Estudiantes en practi Tareas pendient Mis Entidad colaboradora =

Marc Garcia

# . tion de L 2 abli
Informacion sobre la gestion de la practica Notas publicas

wersidad ha revisado la propuesta. Por favor, verifica que los campos sean correctos y, en caso afirmativo, haz clic

Notas compartidas con la entidad
colaboradora, el estudiante y la
universidad

Datn‘ hé’ica' d. ta Practica

c icacion y organizacién de eventos

20-COM-000195 .
Notas privadas

Pluja d'ldees S.L
9 Ciutadella Notas compartidas con Carreras
Profesionales

H : Afiadir nota
o e Sty _

290 de lunes a viernes, S horas o 127042021

diarias. .
Ayuda al estudio Fecha finalizacion
(eurcs/hora) 30/06/2021

6 euros/hora

La practica también debe ser validada por el estudiante y, por parte de la Universidad, tanto
por los gestores de la Facultad (UGA) como por el tutor académico/a.

Cuando todas las partes hayan validado la practica, enviaremos la documentacion por correo
electrdénico, indicando los pasos a seguir para firmarla correctamente.

Futuro: firma con el certificado electronico

Estamos trabajando en un sistema automatico de firma electrdénica integrado en el Campus
Treball, pero hasta que no esté disponible deberas utilizar el formulario que te indicaremos
a través del correo electronico para adjuntar la documentacion firmada.

De este modo, facilitaremos y agilizaremos el proceso de recepcion de la documentacion.

upf. Manual de uso para empresas e instituciones colaboradoras 410




7. ENCUESTAS

En funcién del usuario de la entidad colaboradora, se recibiran las siguientes encuestas:

e Encuesta de seguimiento (se enviara cinco semanas después del inicio de las
practicas para hacer una primera valoracién sobre el desarrollo de las practicas).

» Responsable de responder la encuesta: el tutor/a de la entidad.
e Encuesta de evaluacion de las practicas (se envia una semana antes de la fecha

de fin de las practicas para valorar la estancia). Es imprescindible para poder evaluar
las practicas del estudiante.

» Responsable de responder la encuesta: el tutor/a de la entidad.

e Encuesta de valoracion del servicio (se envia después de que ambas partes firmen el
convenio para valorar la gestidon del servicio ofrecido por parte de Carreras Profesionales).

» Responsable de responder la encuesta: los administradores de la entidad en
Campus Treball.

Para responder una encuesta, debes hacer clic sobre |la tarea "Encuesta pendiente de
responder” y visualizar la encuesta.

CAMPUS TREBALL
- | Universitm ie & i
e awmo @

Inicio Tablones de ofertas v Ofertas Estudi en practicas Tareas pendient Mis tas Entidad colaboradora v

Tareas pendientes

Tipo de tarea Filtro
Encuesta -
Fecha de creacion desde... Fecha de creacion hasta...

Borra Buscar

Mostrar 10 ~ registros

Encuesta de evaluacion de las Fecha de creacidn
Encuesta pandiente de responder & Pracucas 98/02/202+'20,29
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8. MODIFICACION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

Para solicitar una modificacién en el convenio es imprescindible que ambas partes lo hayan

firmado.

Es necesario solicitar la modificacién en el Campus Treball, con una semana de antelacidn,
a través de la opcién “Solicitar modificacion” que encontrards dentro de la practica. Solo
deberas cumplimentar los campos que quieras modificar.

Con esta informacion, iniciaremos los tramites de la modificacion.

CAMPUS TREBALL

Universitat
u Fabra

upf. | pompes ¥

Inicic Tablones de ofertas v Ofertas

Marc Garcia

Informacion sobre la gestion de la practica

Estudiantes en practi Tareas pendi

Cierra sesitn

CA &S EN

@

Entidad

colaboradora »

Notas puablicas

" No tienes tareas pendientes, Fuedes utilizar las notas publicas para comunicarte con el estudiante y las notas privadas

para hacerlo solo con la universidad,

Datos basicos de la practica

Comunicacién y org’zmucldn de eventos

20-COM-000195
Fluj

1 didees S.L

? Ciutadella

Estudio

Grau en Periodisme

upf.

Carreres
Professionals

Horaro

de lunes aviernes, 5 horas
diarias.

Ayuda al estudio
(euros/hora)

& euros/hora

Manual de uso para empresas e instituciones colaboradoras

m 12/04/201

Fecha finalizacio

Jo0/o6/20

Notas compartidas con la entidad
colaboradora, el estudiante y la
universidad

Afiadir nota

Motas privadas

Notas compartidas con Carreras
Profesionales
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9. RESCISION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

Los convenios pueden finalizar antes de la fecha indicada inicialmente. Para poder solicitar una
rescision es imprescindible que ambas partes hayan firmado el convenio. Es necesario que la
empresa o institucion (o el estudiante) lo solicite en el Campus Treball a través de la opcidn
“Solicitar rescision” que encontraras dentro de la practica. Deberas indicar lo siguiente:

e El motivo por el que finalizan las practicas anticipadamente.
e La fecha de rescision en la que se hace efectiva esta.

e Las horas realizadas hasta aquella fecha.

Con esta informacion iniciaremos los tramites de la rescision.

CAMPUS TREBALL
Universitatl Clerra i
ll!lllr Panpen Fuhra gr B2 @

Inicio Tablones de ofertas » Ofertas Estudiantes en practi Tareas pend Mis tas idad col av

Marc Garcia

Informacion sobre la gestién de la practica

Notas publicas

+ No tienes tareas pandientes. Puedes utilizar las notas publicas para comunicarte con el estudiante y las notas privadas
para hacerlo solo con la universidad Motas compartidas con la entidad

colaboradora, el estudiante y la

universidad
Datos basicos de la practica
Ci ion y or izacion de eventos
20-COM-000195 Motas pri\md.“

Pluja d'ldees S.L
Notas compartidas con Carreras
Profecionales

¢ Ciutadella

Horas totales Horario \
290 de lunes aviernes, 5 horas m 12/o04/20n

diarias. ~
Ayuda al estudio Fecha finalizaclon

(euros/hora) 3ofoe/20
6 euros/hora
studio

Grau en Periodisme
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10. EXTENSION DEL CONVENIO DE PRACTICAS

Si desde la empresa o entidad se desea ampliar las practicas del/de la estudiante mas alla de
la fecha de finalizacién prevista en el convenio, es imprescindible que este esté firmado por
ambas partes.

La empresa o institucidn es la responsable de iniciar los tramites de la extensidn. Para hacerlo,
deberas solicitarlo en el Campus Treball a través de la opcidon “"Nota publica”, que encontraras

dentro de la practica, y asignarla a Carreras Profesionales.

Una vez el Servicio de Carreras Profesionales haya creado la extensién, te avisaremos por
correo electronico para que puedas editar los datos de la nueva practica.

Notas publicas

Texto*

Solicito la extension del estudiante Marc Garcia.

Asignado a
Carreras Profesionales »

5i deseas asignar esta nota como una
tarea a alguien, completa este campo.
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11. QUIERO PUBLICAR UNA OFERTA DE TRABAJO

En el tablon de ofertas "Bolsa de Trabajo” encontrarads a estudiantes de grado de ultimo
curso, estudiantes de master y de doctorado, y graduados/as (alumni) de la Universidad.

Para publicar una oferta de trabajo, hay que seguir los siguientes pasos:
» Paso 1. Accede al Campus Treball con tus credenciales.

» Paso 2. Dentro de la opcién del menu “Tablon de ofertas”, haz clic en “"Trabajo” y
visualizaras el tabléon de “Bolsa de Trabajo”.

» Paso 3. Cuando estés en del tabldn, podras visualizar la descripcidén de las caracteristicas,
asi como cualquier otra informacion de interés.
Para publicar la oferta, haz clic en la opcién “Crear una oferta”.

CAMPUS TREBALL

llpf :':I::i:mi;-lmm CA ES EN @ Cierra sasion

Horcelona

Inicio Tablones de ofertas v  Ofertas Estudiantes en pricticas Tareas pendientes  Mis tas Entidad colaboradora v

Ll TRARAJD

Mis ofertas

BOLSA DE TRABAJO
20-BT

Periodo de publicacion ce ofertas
™ 23/02/2021 - 03/10/2021

Caracteristicas del tablon de ofertas

Mas de 2.000 ofertas del afio. Mas de 1.000 entidades colaboradoras. Todo con el sello de calidad de nuestro equipo
del Servicio de Carreras Profesionales.

Este tablon recoge ofertas de trabajo para estudiantes de Gltimo curso y titulados alt te cualificados de todos los
ambitos de estudio de la UPF.

Informacidn para las entidades colaboradoras sobre la publicacion de ofertas

Incarpora el mejor talento a tus equipos.

En el tablén de ofertas de Bolsa Trabajo, tienen acceso los estudiantes de grado de tltimo curso, los estudiantes
de master y doctorade, y los alumni de la UPF,

Cuando Carreras Profesionales haya validado el alta de tu entidad colaboradora, ya podras crear todas las
ofertas gue gquieras.

Cada oferta creada se validara por el equipo de Carreras Profesionales antes de ser publicada.

La oferta se publicara por 45 dias, 7 dias antes de que caduque la oferta, te avisaremos por si la quieres renovar
por 15 dias mas.

Si ya has encontrado al didate ideal, siempre podras finali la oferta en cualquier momento.

La aplicacion te permite gestionar y valorar las candidaturas que vayas recibiendo a través de marcadores y
notas internas que no seran visibles por los didat
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» Paso 4. En el proceso de creacion de la oferta, cumplimenta los campos que se solicitan
en los apartados: Descripcion, Detalles y Requisitos.

» Paso 5. El Servicio de Carreras Profesionales recibira la oferta y, cuando la haya revisado,
te informara por correo electrénico acerca de su publicacion, o a través de las notas en

caso de que algun campo deba modificarse.
Cuando se publique la oferta, pasara a ser visible para los/as candidatos/as, quienes ya se

podran inscribir.

11.1. Gestion de las candidaturas

Cada vez que un/a candidato/a se apunte a la oferta, recibirds un correo electrénico notificandotelo.
Para visualizar el perfil completo, debes entrar en la oferta y seleccionar la opcion “Gestion
de candidaturas”.

En la bandeja de “Candidaturas recibidas” encontraras los CV de los/las candidatos/as que
se han inscrito en la oferta. Haz clic sobre el hombre del/de la candidato/a para acceder a su
CV. Podras dejar comentarios y hacer valoraciones que te ayudaran en el proceso de seleccién
(no seran visibles para los/las candidatos/as).

Debes tener en cuenta que...

1. La empresa o institucion se hara cargo del proceso de seleccidén y contratacién del/de la
candidato/a.

2. La oferta estara visible en el tablén durante los 45 dias siguientes a su publicacion.
Antes de que la oferta caduque, nos pondremos en contacto contigo para decidir si
deseas ampliar su publicacidon. Siempre puedes finalizar la oferta antes de los 45
dias, en el caso de que ya hayas cubierto la vacante.

Para mas informacion sobre la acogida de estudiantes en practicas, asi como los servicios que
ofrecemos a empresas e instituciones, puedes consultar nuestra pagina web:
https://www.upf.edu/web/carreres-professionals/empresas
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Carreres

Professionals

Servicio de Carreras
Profesionales

Edificio Borne. P.© Pujades, 1, 5a. planta
08003 Barcelona
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