Manual de Usuario - Naex Talento

Alta de Empresa

1. Acceso a la aplicacion:
- Abre tu navegador web e ingresa a la direccion:
http://naextalento.planinternacionaldenavarra.es/

- Enla esquina superior derecha de la pagina de inicio, haz clic en el botén "Alta

de empresa".
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2. Relleno del formulario:
- Completa todos los campos requeridos en el formulario de registro de
empresa.

Edicion de empresa

Imagen de perfil -=——

XYZ [ Seleccionar imagen ]

Datos de empresa «——

KYZ 123456782

[ Alta de empresa J



http://naex.iellow.io/

- Una vez que hayas ingresado todos los datos, haz clic en el botén "Enviar
solicitud".

Persona de contacto —+——

Persona de contacto

612345678 ejemplo@email.com

oo

Enviar solicitud
3. Confirmacion de envio:

- Al enviar la solicitud, veras un mensaje en la pagina de inicio confirmando que

tu solicitud de registro de empresa ha sido enviada.
|

‘ La solicitud de empresa ha sido enviada. X

- Revisa tu correo electrénico (el que ingresaste en la seccién "Persona de
contacto") para recibir un mensaje de confirmacién acerca de tu solicitud de
registro de empresa.

D naex talento
MNAEX | Solicitud de empresa enviada
isolicitud de registro de empresa! Muck



iSolicitud de registro de empresa!

Muchas gracias por registrarte en la plataforma NAEX.

En breve se enviaran las credenciales de acceso.

Flan Internacional de Navarra
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Estaras en espera de validacion por parte del equipo de Naex Talento. Recibiras
otro correo electrénico cuando tu empresa sea validada.

4. Confirmacion de validacion:

Después de que la empresa haya sido validada, recibiras otro correo
electrénico notificandote que la solicitud ha sido aceptada. En este correo, se
te pedira que definas una contrasefia de acceso a la plataforma. Haz clic en el
enlace "Definir contrasena de acceso" proporcionado en el correo.

D naex talento
MNAEX | Solicitud de empresa aceptada
iBienvenido a NAEX! iEnhorabuena! El equ



iBienvenido a NAEX!

iEnhorabuenal El equipo de NAEX ha validado tu solicitud.

Para comenzar necesitamos que definas 1a contrasefia de acceso a la
plataforma. ; Comenzamos?

Definir contrasefia de acceso
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5. Creacion de contrasena:
- Al hacer clic en el enlace, seras redirigido de vuelta a la aplicacion. Aqui
podras establecer tu contrasefia de acceso. Ingresa tu nueva contrasefa y haz

clic en "Crear acceso" para finalizar.
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Nueva contrasefia
laura_acosta@iellow.io
Contrasefia

Repetir contrasefia

Crear acceso

Este sitio se rige bajo las condiciones de uso




Una vez que hayas definido tu contrasefia de acceso, veras un mensaje de
confirmacién en pantalla indicando que la contrasefia ha sido actualizada con
éxito. Ahora podras iniciar sesion y comenzar a utilizar la plataforma.

Plan Internacional de Navarra
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Iniciar sesién <«——
Email

Contrasefia

Recordar contrasefia

,
|
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‘ La contrasefia se ha actu rrectamentt X

ACOGES

NAEX

Este sitio se rige bajo las condiciones de uso,

Alta de Practica

1. Inicio de sesién y creacion de practica:
- Aliniciar sesion, seras dirigido a la seccidn para crear una nueva practica. Haz
clic en el botén “Nuevo” para comenzar el proceso.

Uy(+34) 848 425761 | ¢ Nex
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Practicas  Candidatos  Usuarios

Practicas

0 registros ¥ Fimos

2. Diligenciamiento del formulario:
- Se abrira una ventana emergente con un formulario que deberas completar.
Ingresa el nombre, descripcion y adjunta el archivo del plan de formacion.
Luego, haz clic en el boton “Guardar”.



Nuevo proceso

Practica de Prueba

Descripcion

Tamafio maximo 5SMB  Plan de formacion pdf

3. Edicioén del proceso:
- Después de guardar, podras editar el proceso si es necesario. Agrega o
modifica los datos segun lo requerido.

Pricticas  Candidates  Usuarios

Editar proceso  Ediando
Practica de Prueba

Descripcion

Plan-de-formaciA®n pdf

Datos de destino



4. Datos de destino:
- Continua llenando los datos del formulario en la seccién “Datos de destino”.

Haz clic en el boton “Editar”, llena los campos y luego haz clic en “Guardar”.

Datos de destino _—

5. Aceptacion de declaracion responsable y datos del tutor en destino:

- Una vez guardados los datos, visualiza la informacion agregada. Marca la
casilla de verificacion para aceptar la declaracion responsable. Realiza el
mismo proceso para la seccion “Datos de tutor en destino”. Ten en cuenta que
el campo de observaciones es opcional y puedes llenarlo si es necesario.
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webdeprueba.com

Datos de tutor en destino —_—



6. Adicion de formaciones e idiomas:
- Anade las formaciones e idiomas necesarios para el proceso. Haz clic en el
botdn “Anadir”.

Formacidén

No tienes ninguna formacién afiadida

No tienes ningun idioma anadido

- En formacion, elige entre “Master/curso” o “Grado”, luego haz clic en
“Guardar”. Repite el proceso para agregar mas formaciones o utiliza el icono
de la caneca de basura para eliminarlas si es necesario.

Formacion X

N
Master / Curso

Especializacién

Grado en Ingenieria del Software

Formacion /

Grado en Ingenieria del Software  Grado |7



- Paraidiomas, selecciona el nivel y el idioma correspondiente, luego haz clic en
“Guardar”. Puedes anadir o eliminar idiomas segun sea necesario.

Anadir idioma X

Nive| -—

Basico (B1) Medio (B2) | Alto (C1)

Bilingiie/Nativo (C2)
Idioma --———m

Inglés v

7. Previsualizaciéon y envio para validar:
- Una vez ingresados todos los datos, el boton “Enviar a validar” se activara en
la parte superior. Utiliza el botdn de “Preview” para revisar la informacion

ingresada.




- Cuando estés seguro de la precision de la informacion, haz clic en “Enviar a
validar”. Recibiras un mensaje indicando que tu proceso ha sido enviado para
validar.

Practica de Prueba

Lt Colombia

Descripcion
Plan de formacién

Plan-de-formaciA®n.pdf

Formacién
Grado en Ingenieria del Software - Grado

Idioma
Inglés - Medio (B2)

Area
Informética

Nombre de la empresa destino
Destino de prueeba

Domicilio sede en destino
Destino

Ciudad de destino
Pereira

‘ El proceso ha sido enviado para validar

8. Confirmacion de registro:

- Espera la confirmacion por correo electronico de que tu solicitud de practica ha
sido registrada. Recibiras otro correo informandote si ha sido validada o
rechazada una vez que el equipo NAEX haya completado el proceso de
validacion.

¥

iSolicitud de practica registrada!

El equipo de NAEX la revisara lo antes posible y te mandara un correo
electrénico con el resultado de la misma (validada o rechazada).

Plan Internacional de Navarra
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9. Proceso de Matching:
- Una vez recibas el correo electrénico de que tu empresa ha sido validada,

puedes ingresar a la plataforma y veras que tu proceso ha cambiado de estado
de "Pendiente" a "Calculando compatibilidad". Deberas esperar a que se
calcule el matching de los candidatos para poder visualizar el tablero kanban.

jPractica validada!

Cl &

El equipo de NAEX ha validado tu solicitud de practica "Proceso de
prueba”. Mo olvides activar la publicacion para que todos los candidatos
puedan verla e inscribirse.

Ante cualquier duda o aclaracion que precisen estamos a su disposicion
en la direccion de correo electronico: soporte@iellow.io

Acceder a NAEX
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Proceso de prueba ) = Calculando compatibilidad

- Alfinalizar el célculo del matching, recibiras otro correo electrénico
informandote que el calculo de compatibilidad ha sido finalizado. Podras
ingresar a la plataforma y notaras que el estado de tu proceso ha cambiado a
"Activo". Desde alli, podras hacer clic en el proceso y acceder a la informacion

de este.

Calculo de compatibilidad finalizado

Se ha completado el calculo de compatibilidades para la oferta "Proceso
de prueba”. Podras acceder a la informacion sobre el proceso v 1os
posibles candidatos a traves del siguiente enlace.

Acceder a NAEX



10. Publicacién de la Practica:
Para hacer el proceso visible para los usuarios, haz clic en el icono de editar.

Luego, activa el checkbox "Publico". Una vez activado, recibiras un mensaje
confirmando que la visibilidad de la practica ha cambiado.

Proceso de prueba a Activo

Detalle de la practica  Activo

Plblico _—

Proceso de prueba
Hace visible o no visible a todes los usuarios
de Iz herramienta

Proceso de prueba

ey

Se ha cambiado la visibilidad de la practica.

0 Activo

Proceso de prueba 19-03-2024




