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SOLICITUD DE ESTUDIANTES EN PRACTICAS EXTERNAS

Todas las solicitudes se gestionaran a través de la PLATAFORMA iCARO, excepto las de centros
educativos publicos y privados. Pasos a seguir (explicados detalladamente en este tutorial):

1. Darse de alta en la Plataforma iCARO.
2. Hacer la oferta para Practicas Curriculares.

Aclaraciones de interés:

Lo que aqui tratamos son las PRACTICAS EXTERNAS CURRICULARES, es decir, las
correspondientes a una ASIGNATURA OBLIGATORIA DE 42 CURSO del Grado en Ciencias de la
Actividad Fisica y del Deporte. En las mismas:

e Las entidades hacen sus ofertas.

e Los estudiantes eligen sus preferencias.

e Las ofertas se asignan por nota de expediente académico (si en alguna entidad la
demanda es mayor que el nimero de plazas ofertadas).

Recordamos que las Practicas Externas Curriculares: NO TIENEN REMUNERACION NI ALTA
EN SEGURIDAD SOCIAL.

Hay otra modalidad de Practicas Externas (Extracurriculares), que si estdn remuneradas y
con alta en S.S., pero en su gestion no participa la Facultad. Las solicitan las empresas por
iniciativa propia y son de caracter voluntario para los estudiantes. En éstas, las empresas
hacen la oferta, establecen unos criterios de seleccién (CV, entrevista...), y seleccionan
directamente al estudiante entre los candidatos que la hayan aceptado.

El tutorial que encontrard a continuacion le guiard detalladamente para darse de alta en [CARO
y formalizar su oferta de Practicas Externas Curriculares para este curso.

Gracias por su colaboracion.
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1. Ponga en un buscador “ICARO” o copie y pegue esta direccién:

https://icaro.ual.es/

2.

A continuacion pulse:

Acceso
Empresas Universidad

Céago 251780
Agencsa de Catocacon - 010000002 - Gener
Unarsiaag 0o Armars

ovos2019

Duracidn 6 meses
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e documentscin de se
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La plataforma le pedira “identificarse”, si ya
estaba dado de alta. Si
directamente al punto 17 de este tutorial.

es asi, pase
Si ha olvidado su contrasefia, pulse “Solicitar
Nueva Contrasefia”, usando el correo del
responsable de la empresa con el que se
registré en ICARO.

SI ACCEDE POR PRIMERA VEZ, PULSE
“NUEVA EMPRESA” y siga todos los puntos

Identificarse

Nombre de Usuario

Contrasefia

Acceder

de este tutorial.

Aparecerd la “Politica de Proteccion de
Datos”.
Léala v,

“Aceptar”.

para continuar, deberd pulsar

EIZETEN Nueva Empresa

I Politica de Proteccion de Datos I

> ==
5. Tras aceptar la politica de proteccién de ahiiae
datos deberd rellenar los campos Erzzrmmssss  Nueva Empresa
obligatorios marcados con *. e —
* Tipo de [Ir - Ngmero de 1dentificacién Fiscal v
* 1dentificacion | | )
* Nombre | |
466mo nos conoclsta? | v
Recuerde: siempre debe “Guardar” N -
#” | | susrdar | fcanceiar |



https://icaro.ual.es/
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No puede haber mas de 1 empresa de titularidad
provincia.
Tras realizar el punto “5”, se mostraran los datos de

A partir de ahora, para acceder a {CARO, lo hard utilizando el “Nombre de Usuario” y “Contrasefia”.

privada con la misma identificacion registrada en la misma

registro y un enlace para comenzar el registro guiado.

A continuacidn, debera acceder al “Registro
guiado”.

Lea con detenimiento la descripcién de cada
apartado y rellénelo.

Debe reflenar los siguientes
2082308 para Continuar

Registro Guiado

Apartados: EI
* Datos Basicos o
[ servicos |
* Contacto Responsable mrees
INTRODUCCION DE DATOS DE LA EMPRESA

Tras pinchar en “Datos Bdsicos”, acceda a
“Rellenar”.

Rellene el siguiente formulario y pulse el
botdn de “Guardar”.

Los campos obligatorios estdn marcados
con*,

Datos Basicos

10.

A continuacién se muestra un
detallado de los datos basicos de su empresa.
Pulse en el “Editar”

resumen

botdn para_realizar

cualquier modificacidn.

11.

Entre en “Contactos” y “Nuevo”.

Dsbe reflenar los sigulentss
artados para continuar

=

Contactos

=

[ servicos |

12,

En caso de practicas en empresas, debe

figurar el nombre de la persona que firme el

Convenio de Colaboracion y tenga poderes

para ello.

= Se sustituird al responsable anterior si lo
hubiera.

= El nombre del responsable tiene que ir tal y
como aparece en el DNI.

Contactos
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PARA LAS PRACTICAS CURRICULARES (GRADO EN CC DE LA ACTIVIDAD FiSICA Y DEL DEPORTE)
RECUERDE:
Introduzca como “Nuevo” contacto, a los empleados de su entidad que vayan a ejercer como Tutores

Profesionales. Requisitos:
O
O
O

Tener el Grado o Licenciatura en CC de la Act. Fisica y del Deporte.
1 Tutor, como maximo, podran tutorizar 3 estudiantes por curso simultaneamente.
Introduzca los datos de los Tutores Profesionales en “Contactos”. Luego apareceran en un desplegable

para la asignacion de tutor a cada oferta.

13.

A los

contactos de la Empresa.

continuacion se  muestran

| Datos de En Contactos
Revise y actualice los usando los botones =
para Editar, Borrar o AAadir un nuevo
contacto. No podrd borrar al
responsable de la empresa. _— -
14. RECOMENDAMOS crear un ACCESO

INDEPENDIENTE A iCARO para que los
Tutores realicen los informes de
valoracion de los estudiantes al finalizar
las Practicas.

Acceso Independiente a ICARQ || Editar || Borrar | | Dar de Baja

En cualquier momento, como responsable de su empresa, podra editar, borrar o dar de baja a los que

ha

ya introducido como Tutores Profesionales.

Al inicio de las Précticas el estudiante comprobara si en [CARO aparece correctamente el Tutor Profesional
asignado. Si no fuese asi, se comunicara de inmediato al Vicedecanato de Practicas para subsanarlo.

15

. El responsable, en “Dar Acceso”, pondra
los datos del tutor de su empresa para
que éste acceda directamente a lcaro
para hacer la evaluacion del estudiante.

=)

Dar Acceso

Introduzca un Nombre de Usuario y una Contrasefia i desea que . -
pueda acceder a ICARO y completar los informes de valoracién en los que aparezca como Tutor.
Nombre de Usuario
Contrasefia

Repetir Contrasefia

Generar Contrasefia y Enviar a Emal || Guardar

16. Encontrara estos apartados para dar de

alta en la plataforma a su empresa:

INICIO = Empresas = Contacti

Datos de E

Presentacion

|

Logo

Datos Basicos

Contactos

Nueva Oferta
Ofertas Solicitadas

Mis Adhesiones

Presentacion: donde vera el estado de sus ofertas.
Logo: podra cargar el logotipo de su entidad.
Datos Basicos: debe indicar los datos de su entidad
(nombre comercial, razén social, tipo de empresa, tamafio,
actividad, lineas de trabajo, direccién, ...
Contactos:

e Afada 1 contacto como responsable de gestion.

e Afiada tantos contactos “nuevos” como Tutores

Profesionales (TP) vayan a ejercer la tutorizacion (1
TP por cada 3 estudiantes, como maximo).

Los Tutores Profesionales podran tener un acceso
independiente a icaro para evaluar a los estudiantes
(puntos 14 y 15).




&4 FACULTAD DE CIENCIAS DEL DEPORTE — Vicedecanato de Prdcticas y Empleabilidad

COMO DARSE DE ALTA EN iCARO Y HACER UNA OFERTA PARA PRACTICAS CURRICULARES

17. Nueva oferta [oaosde e Nueva Oferta
. . . . Presentacién

Seleccione una universidad: =

“UNIVERSIDAD DE GRANADA” ot
Contactos A continuacion se muestra una tabla con los tipos de ofertas que puede crear.
Nueva Oferta Seleccione una universidad.
Ofertas Solicitadas I Universidad de Granada v I
Mis Adhesiones
m‘ Pulse en "Nueva" para crear una oferta desde cero.

Pulse en "Sin Enviar" para centinuar modificando una oferta que aun no ha notificado a nuestros administradores.
Noticias Pulse en "Plantillas” para crear nuevas ofertas a partir de plantillas previamente guardadas.
Biisqueda de Expedientes
7 .
18. Ahora verd los tipos de ofertas que  osto= de e Nueva Oferta

puede solicitar en la UGR.
Seleccione un Programa:
“Practicas Curriculares”

Pulse' . Programa Solicitadas  Accion

“NUEVA” | = ‘ ‘ =)

En el apartado anterior dispondra de las siguientes opciones:
e Nueva: crear una oferta desde cero.
e Sin enviar: ofertas que aun no ha terminado y enviado a la UGR.

e Plantillas: al crear una oferta podra guardar los datos (plantilla) para facilitarle rellenar nuevas ofertas
partiendo de las ya realizadas.

19. Rellene los campos obligatorios que | s Nueva Oferta
aparecen en rojo: : e —
e Datos basicos .
e Estudios
e Contactos /e

Creacion:
Ultima Modificacion
Estado: Oferta No Enviada

Crea Plantia

Datos Basicos
Importante:
e Numero de puestos (nimero maximo de estudiantes en Practicas que solicita)
o 1 Tutor Profesional (el empleado de su entidad que tutoriza a los estudiantes), NO PUEDE TENER
MAS DE 3 ESTUDIANTES DEL GRADO SIMULTANEAMENTE.
o El Tutor Profesional tiene que ser Licenciado/Graduado en Ciencias de la Actividad Fisica y del
Deporte.
® Fecha estimada / duracién de las oferta:
o Comprendida entre el 15 de Octubre y el 31 de mayo. Maximo 7,5 meses.
e Duracion de la estancia de los estudiantes en los centros:
o Minima de 3 meses. Recuerde que el estudiante hard 120 horas presenciales en su entidad durante
el transcurso de la asignatura anual “Practicas Externas”.
o Detalle Actividades Diarias:

o Aqui debera concretar al maximo qué hard el estudiante durante sus Practicas. Recuerde que
elegiran el centro en funcién de lo que lean en la oferta.
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20. Datos basicos

= Nueva Oferta - Datos Basicos

* Mo g0 e

SIEMPRE DEBE “GUARDAR”

21. Estudios
Importante:

Nivel Académico:
“Titulaciones de Grado”

EZpEr=  Nueva Oferta - Estudios

Estudios:

IIE:: ;l C. . ! ! g . .! !E,.
y del Deporte”

PULSE ANADIR Y GUARDAR

[CrT—

Abosr

22. Contacto

e Tipo de contacto. Tiene 2 opciones:

-Contacto para Gestion: es el responsable de

Nueva Oferta - Contactos

Universidad de Granada - Practicas Curriculares

la entidad (con poder de firma).

-Tutor de la oferta: sera el Tutor Profesional.

Cancets

Contacto

Tipo Contacto | Contacto para Gestion

Introduzca a cada uno de los potenciales
tutores de su empresa en el presente curso.

Rellene los datos, pulse “ANADIR” Y “GUARDAR”
tras cumplimentar cada contacto.

Voiver m Pricpe

% I' ontactos seleccionados

para

a Gestion de la Oferta *

% I-‘m-um:u. seleccionados para Tutorizar la Oferta *

IMPORTANTE EN EL PUNTO ANTERIOR:

Para que le aparezcan en un desplegable los nombres de los Tutores Profesionales de su empresa, debe
introducirlos previamente en el apartado de “Contactos” en “Datos de Empresa”.
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23. Campos no obligatorios. Puede que

el estudiante precise: Apartado Accitn
© Idlom?s . . . Datos Bdsicos = v | Modificar

o Conocimientos informaticos
o Otros datos (por ejemplo, Estudios ~ ¥ | Modificar
conocer si las practicas se Contactos * v" | [ Modificar

haran en fines de semana

i . mm) | 1di x
festivos, solo en una franja .9 [ 1diomas | % [Retenar
horaria concreta, ...). (, . -l Conocdimientos Informaticos | 7 [Rellenar
@]
. Otros Datos X Rellenar
“OTROS DATOS” (Muy importante)

Estos datos serdn visibles para el estudiante,
le permitirdn elegir las empresas que se
adapten a su perfil y disponibilidad.

24. Cuando rellene los campos
obligatorios (Datos Basicos, Estudios e Nueva Oferta
y Contactos), y recomendamos
“Otros datos” podra pulsar: : . R
“Enviar Oferta”. E—

25. Recuerde la importancia de pulsar =i l R
“Crear plantilla”. En proximas
ofertas solo tendrd que actualizar los iparids

datos que desee modificar respecto a lo
que hizo originalmente.

Luis Andrés Gracia Marco
Vicedecano de Prdcticas y Empleabilidad
Facultad de Ciencias del Deporte - Universidad de Granada

Preguntas frecuentes:

- Solicitud de 2 estudiantes en Practicas en periodos diferentes. Por ejemplo, 1 estudiante de
octubre/febrero y otro de febrero/mayo, écémo hacer las ofertas?

Debe hacer 2 ofertas diferentes. En ambas todo sera igual excepto en Datos Basicos los apartados
“Fecha estimada” de incorporacion y “Duracion”.

Se recomienda “Crear Plantilla”, asi solo tendrd que modificar ambos apartados de la oferta y enviarla.

- Solicitud de 2 estudiantes en Practicas de octubre a mayo pero para realizar tareas/actividades
diferentes, écdmo hacer las ofertas?

Debe hacer 2 ofertas diferentes. En ambas todo serd igual excepto en “Datos Basicos” el apartado
“Detalle Actividades Diarias”.

Se recomienda “Crear Plantilla”, asi solo tendrd que modificar este apartado de la oferta y enviarla.




