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1. INTRODUCCION

Este manual pretende servir de guia a las empresas que desean solicitar alumnos de ciclos
Formativos de las familias de Informatica o Administraciéon del IES Leonardo Da Vinci, bien sean:

e Alumnos titulados para una oferta de empleo.

e Alumnos de 12 curso para realizar la FE, Formacion en Empresa (Anteriormente
conocidas como Précticas en Centros de Trabajo).

e Alumnos de 22 curso para realizar la FE, Formacidon en Empresa (Anteriormente
conocidas como Précticas en Centros de Trabajo).

Para ello es necesario entrar en la pagina web del instituto cuya URL es:

https://www.iesleonardodavinci.com/

Una vez en la pagina web del centro, se deberd buscar el enlace que aparece en la parte izquierda
con la siguiente imagen

EMPRE

L

BOLSA DE EMPLEO

Tal como se puede observar en la siguiente captura:
m El centro Documentos del centro Oferta Educativa Nuestros Ciclos Proyectos Familias Secretaria Contacto

ULTIMAS NOTICIAS

ACCESOS RAPIDOS

MATRICULAS Admision CCFF e
CURSO 25/26 Modalidad Virtual “
LIBROS DE TEXTO ADMISION A CICLOS PREMIOS PROCEDIMIENTO PARA

CURSO 25/26 FORMATIVOS DE LA EXTRAORDINARIOS ESO Y RECUPERAR CLAVE DE
MODALIDAD VIRTUAL BACHILLERATO La Consejeria EDUCAMOSCLM (ACTUALIZAD

oo CURSO 25/26 Abierto el de Educacion, Cultura y EL 15-09-2021) Se adjunta
proceso de admision par. Deportes, convoca procedimie

BOASEUd’:rimopsleo Read more Read more Read more

iaf = nd

EMPRESAS

W Solicitud FCT, y bolsa de empleo

| = mmer o4

Al hacer click en el enlace se mostrara la pagina de acceso a la aplicacién, desde donde se
gestionardn todas las opciones referentes a la Bolsa de Empleo y a Solicitud de alumnos FCTs
del centro.


https://www.iesleonardodavinci.com/
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ALBACETE

Acceso Empresas Solicitud de alumnos FCTS y Bolsa de Empleo

Datos de conexion

CIF de la empresa l:l
Commaseia:[ |

Pulsa para conectarte

No recuerdo mi contrasedia

Registrarme

2. REGISTRO DE NUEVA EMPRESA

La primera vez que se accede como nueva empresa es necesario registrarse, para lo que se debe
hacer click en “Registrarme”:

IES LeonardoDaVinci
ALBACETE

Acceso Empresas Solicitud de alumnos FCTS y Bolsa de Empleo

r—Datos de conexion

CIF de la empresa: \:I
Contrasefia: \:I
Pulsa para cenectarte
No recuerdo mi contrasefia
Registrarme

A continuacion, aparecerd una pantalla en donde la empresa debe rellenar sus datos
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r—Alta de la empresa en el Sistema de Selicitudes de Alumnos para la Formacion en Centros de Trabajo
S m— Ll e R
en blanco
DATOS DE LAEMPRESA
Empresa: | |
Domicilio: ‘ ‘
E-mail: | Teléfono | Singsionesai
espacios)
Localidad | | ce:| ]
Actividad que desarrolla ‘ ‘
Representante lega.l‘ DNI: : @ digimi
seguidos de letra sin guion)
N® Empleados: \:I

En esta parte, es de vital importancia escribir un email actualizado, pues sera el que utilice la
empresa para recuperar la contrasefia en caso de pérdida.

Tras la introduccidn de los datos, recordar hacer click en el botén Aceptar.

3. RECUPERAR CONTRASENA OLVIDADA

Desde la pagina de acceso de Empresas, hacer click en “No recuerdo la contraseiia”:

IES LeonardoDaVinci
ALBACETE

Acceso Empresas Solicitud de alumnos FCTS y Bolsa de Empleo

Datos de conexidn

CIFdelaempresas |
Conrasena | |

Pulsa para conectarte

No recuerdo mi contrasefia

Registrarme

Se mostrara la siguiente ventana para introducir los datos correspondientes a CIF de la Empresa
y email, al cual nos llegara la nueva contrasefa.

S1 no recuerdas la contrasefia de acceso introduce el CIF de tu
empresa. En breve recibiras en la cuenta de correo de tu
empresa que tenemos almacenada en nuestra base de datos la
nueva clave de acceso

Cif de la Empresa: \:\

Emanl: |
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Después de introducir esa informacion, la aplicacion comprobara que la empresa esta registrada
y que el email introducido coincide con el que la empresa indicé al realizar el registro. Después
de esta comprobacion, enviara un email a dicha direccién de correo, indicando las instrucciones
de recuperacidon de contrasefia. Si no se recuerda el email que se indicé en ese momento,
ponerse en contacto con el centro.

4. ACCEDER COMO EMPRESA REGISTRADA

Cuando la empresa se ha registrado, accede desde la siguiente pantalla con su CIF y
contrasefa:

IFS LeonardoDaVinci
ALBACETE

Acceso Empresas Solicitud de alumnos FCTS y Bolsa de Empleo

Datos de conexion

CIF de la empresa: :
Contrasefia [ ]

Pulsa para cenectarte

No recuerdo mi contrasefia

Registrarme

Una vez realizado el login, accedera a la seccién empresas, desde donde podra gestionar
solicitudes de FE (antiguas FCTs) y Ofertas de empleo:

SECCION EMPRESAS
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5. MODIFICAR DATOS DE EMPRESA

Si necesitamos modificar algin dato de la empresa con la que se esta registrado en el IES
Leonardo Da Vinci, hacemos click en la imagen “Modificar Datos de Empresa”

SECCION EMPRESAS

6. CAMBIAR CLAVE DE ACCESO

Si necesitamos modificar la clave de acceso con la que hemos accedido a la bolsa de empleo, lo
haremos haciendo click en la imagen “Cambiar clave de acceso” y escribiendo la nueva clave

SECCION EMPRESAS

Tras lo cual ya podemos modificar la clave de acceso:
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Cambiar la clave

Nueva clave:

Repite la nueva clave :

| Aceptar || Volver

7. EE (FCTs)

Si se desea dar de alta una solicitud de alumnos para realizar formacién en empresa (FE,
antigua FCTs), una vez realizado el login, pinchara en el icono “Formacién en Centros de
Trabajo (FCTs)”:

SECCION EMPRESAS

A continuacién, se accede a la seccion EMPRESAS: FCT’S:

SECCION EMPRESAS: FCT'S
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7.1. SOLICITUD DE ALUMNOS EN PRACTICAS FE (antiguas FCTs)

Desde ahi, se puede dar de alta una solicitud de FCTs pinchando en el botdn “Nueva Solicitud”:

Desde esta ventana se indicara el nimero de alumnos, el o los ciclos y el curso (primero o
segundo) para el cual se desea solicitar alumnos de practicas. Ademas de otra informacion como
las tareas a realizar o la persona de contacto:

DEMANDA EMPRESARIAL DE ALUMNOS PARA LA FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

EMPRESA: | Actividad que desarrolla: |

CIF Empresa: DOMICILIO: ¢ |

E-mail: | _ . Teléfono: '

Localidad: / CP:0___

N° Empleados: | Representante legal: | ,, DNI: !

N° DE ALUMNOS Y ESPECIALIDADES DEMANDADAS

CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR

Administracion y Finanzas {0 v] 0 v|
Asistencia a la Direccion (0 v] 0v]
Administracion de Sistemas Informiticos en Red 0 v| 0v|
Desarrollo de Aplicaciones Web 0 v| ov|
Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma [0 v] 0 v

CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO

Gestion Administrativa {0 v] 0 v

Sistemas Microinformaticos y Redes 10 v| 0 v

CICLOS FORMATIVOS DE FP BASICA

o
<
°
<

FPB Informitica de Oficina

o
<
=)
<

FPB Servicios Administrativos
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TAREAS A REALIZAR EN EL PERIODO DE PRACTICAS
#
Horario aprox. del alumno s de
en la empresa =
A

Otra informacién de
interés:

Aceptar \anver\

Al terminar se pulsara Aceptar. De esta manera, la solicitud de alumnos para FE (FCTs) quedara
almacenada en nuestra Base de Datos, y mas adelante, el tutor del ciclo correspondiente se
pondra en contacto con la empresa para asignar alumnos.

8. BOLSA DE EMPLEO

Si se desea dar de alta una oferta de empleo, una vez que la empresa ha realizado el login,
pinchard en el icono “Bolsa de Empleo”:

SECCION EMPRESAS

Al pulsar en “Bolsa de empleo” accedera a la siguiente ventana:
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8.1. ALTA DE OFERTA DE EMPLEO

Si queremos una dar de alta una oferta de empleo, se hara click en “Bolsa de empleo, Nueva
solicitud”

de

m:leo

Nueva solicitud

@

Y nos aparecera la siguiente ventana en donde tenemos que especificar los ciclos de los alumnos
que solicitamos, pudiendo seleccionar tantos como queramos.

DEMANDA DEAL A EN CENTROS DE TRABAJO

EMPRESA: 0 Actividad que desarrolla: [nststuto
CIF Empresa: 12345

DOMICILIO: C lapaz
E-mal: pgonelisgyahos e Telifano: 967666666

TAREAS AREALIZAR EN EL PUESTO DE TRABAJO

! ST —
Horario apros. del alumas en la empresa: | )

Otra informacion de imteres: ‘

De manera opcional, también podemos indicar las tareas a desarrollar por los alumnos, el
horario y otra informacién de interés.

10
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TAREAS AREALIZAR FN EL PUESTO DE TRABAJO

MAS INFORMACION
Horario aprox. del alumno enla empresa:
P
Otra informacién de interés:
%
Aceptar

Es muy importante que se especifique el email de la empresa, al que irdn dirigidos los CV de los
alumnos interesados de esta oferta.

Email al que emviar el |
curriculum:

Una vez completados los datos, pulsamos el botdn de “Aceptar”, y tras unos momentos de
proceso (tarda un poco, porque el programa recorre toda la base de datos buscando alumnos de
los ciclos seleccionados), si todo ha ido bien mostrara el siguiente mensaje:

HEMOS RECIBIDO SU OFERTA DE EMPLEQ PARA ALUMNOS DADOS DE ALTA EN LA BOLSA DEL CENTRO. EN BREVE NOS PONDREMOS EN CONTACTO CON SUEMPRESA

Con esto queda registrada la peticién de la empresa en la bolsa de empleo del IES Leonardo Da
Vinci. En ese instante, el sistema enviard un mensaje automaticamente con la oferta de empleo
atodos los alumnos registrados en la Bolsa de Empleo, que coincidan con los estudios solicitados.

8.2. VER SOLICITUDES DE MI EMPRESA

Para ver las solicitudes que mi empresa lleva registradas hasta este momento hacemos click en
la imagen “Bolsa de empleo, Ver solicitudes”

11
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Q Nueva solicitud Q Ver solicitudes

@ [

Tras lo cual, se mostraran las solicitudes de la empresa y podremos eliminar aquellas que no nos
interesen o tengan datos incorrectos (en este Ultimo caso habra que crearla de nuevo)

OFERTAS DADAS DE ALTA LA BOLSA DE EMPLEO

GRUPOS DE ALUMNOS A LOS QUE
; ?

FECHA VA DIRIGIDA EMAIL DE CONTACTO TAREAS (HORARIO (OTROS  |;BORRAR?
2023-
0526 AFASIR PRUEBA PRUEBAAAAAA P PRUEBA

esto es
2023- - .
0520 DAW peortell@gmail com PRueba de correo H ensaje

de

prueba
2024- .
011 AF prueba@yahoo.es Contabilidad de la empresa 0
2024- .
011 AF prueba@yahoo.es Contabilidad de la empresa 0
| Wolver |

12



