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PRIMER PASO

Al portal Prácticas y Empleo se accede desde la URL: https://empleabilidad.unizar.es/ 
Lo primero que nos encontramos es la siguiente pantalla: 

Desde el botón Acceso Empresa, podremos desde "crear nueva cuenta" darnos de 
alta por primera vez en la plataforma. Primero hay que registrarse como usuario 
(indicando en identificador de usuario tu DNI) y luego registrar a la entidad con el 
CIF.
Si ya te has dado de alta anteriormente, podrás acceder directamente con tu DNI y la 
contraseña que indicaste.

ATENCIÓN, si al crear nueva cuenta y registrar la empresa le indica que ese CIF ya está 
dado de alta, tendrá que contactar con nosotros.
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INICIO DE SESIÓN

Una vez introducido el identificador de usuario (DNI) y la contraseña, accederemos a 
la pantalla de selección de perfil. (Es necesario que la Universidad valide al usuario)
Un mismo usuario puede estar dado de alta para diferentes empresas y con diferentes 
perfiles, de aquí que tengamos que seleccionar el perfil que nos interesa. 

Para asignar a un mismo usuario distintas empresas, se tendrá que poner en contacto con 
nosotros.

En esta pantalla, en la esquina superior derecha, tenemos acceso mediante un 
desplegable (donde aparece el nombre del usuario) a los datos personales. Podemos 
cambiar de empresa y/o perfil o cerrar la sesión. 

Una vez seleccionado el perfil y/o empresa o clicando en el botón de Iniciar sesión, 
entraremos en la cuenta propiamente dicha donde, dependiendo del rol asignado: 
Gestor o Tutor, podremos tanto editar la información de nuestra empresa (Datos 
empresa), acceder a los usuarios de nuestra empresa en el portal (Usuarios del 
Portal), a los alumnos de los que somos tutores (Alumnos tutorizados) y a las 
ofertas (Ofertas de prácticas o de empleo), como crear nuevos usuarios en el 
portal para nuestra empresa y nuevas ofertas. 

No olvides crear los usuarios que serán los tutores de las prácticas que seguidamente 
definirás en el portal!!
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