iBienvenido al IE Career Portal!

En esta guia aprenderas a crear tu
perfil, crear tu CV y acceder a las
ofertas de empleo del sistema.



Para acceder al IE Career Portal por favor sigue el siguiente enlace:
https://ie-csm.symplicity.com/students/

LOGIN - ACCESO

Username - Usuario

Password - Contrasena

iIMPORTANTE! La

Login » plataforma IE Career Portal esta
creada con Google Chrome y

Firefox (no funcionara
E correctamente con Internet Explorer
y otros navegadores. )

IE Business School / |E University

Madrid / 5 i
+34 91 568 '?E-IBEI e-mejlu;r:l?uiie.edu \ /
&8 Copyright 2009 |E Business Schood / |E University

Accede utilizando tu usuario y contraseia del IE )

(el mismo que para acceder al Campus Online). Si no recuerdas tus datos de
acceso por favor solicitalos a través del siguiente enlace:
https://secure.ie.edu/careers/Default.aspx?idioma=esp



https://ie-csm.symplicity.com/students/�
https://ie-csm.symplicity.com/students/�
https://ie-csm.symplicity.com/students/�
https://secure.ie.edu/careers/Default.aspx?idioma=esp�

Home > El primer paso es aceptar las Clausulas Legales y el Cédigo de Conducta;
léelos atentamente y haz clic en “Aceptar” si estas de acuerdo. Si escoges no aceptar no tendras

@

Enc .. plicity™
acceso a los servicios que ofrece el IE Career Portal.
F XN
Elementos 1-4 de 4 I'u1DSTRAF'. por pagina
Codigo de Conducta para los programas Full-Hime
o
8 Responder Reply Required from 27 Aug 2012 to 27 Aug 2020 Last modified on nov 22, 2012
o
8 Responder  Reply Required from 26 Sep 2011 to 28 Sep 219 Last modified on nov 22, 2012
Code of Conduct for Fulltime Programs
o
8 Responder Reply Required from 27 Aug 2012 to 27 Aug 2020 Last modified on nov 22, 2012

Hacer clic en “Aceptar” y luego en “Finalizar”.

-
-




Como crear tu perfil

Personal y Académico



Documentos | Recursos | Trabajos | Compaiias | Entrevistas | Networking | Encuestas | Eventos | Calendario

Encuesta de
placement

Bienvenidoia), Elisabeth Jane Cruz Venner.

Perfil

=
Personal Editar R
School Address:
Maria de Malina 6 1° Planta, Espafa
View [ Edit Account Settings (1)
Académico Editar [P

(1)

bdsqueda & MicCuenta 3) B @
by symiplicity™

Una vez aceptadas las
clausulas legales vy el
cddigo de conducta

podras empezar tu
perfil; este empieza con
la pestafia “Personal”.

Para crear tu perfil haz
clic en “Perfil” en la
barra superior. Podras
ver hasta que punto
esta completado tu
perfil (1). Haz clic en
“Editar” (2) para ver tu

perfil en detalle.
- /




Académico Privacidad Resumen de actividad

ESTADO DE PROGRESD

Guardar Cambics # B Guardar Cambics ¥ Continuar - Reestablecer Formulario  indica un campo obligatorio
» Cancelar
Informacion del alumno(a) Documentos

@ 1 Documentos Cargados

IMPORTANTE: Para modificar la informacion en campos de solo lectura por
favor siga el enlace https://secure.ie.edu/dataupdateform/info.aspx Para
otras solicitudes puede contactar con el equipo de DCP a traves de la pagina

Home.

MNombre completo®: Introducir tw nombre completo (nombre, inicial del segundo, y apellido(s)) apellidos)
Elisabeth Jane Cruz Venner

Nombre: Elisabeth Jane

Apellido(s): Cruz Venner

Foto: Fichero

Pais de nacimiento®: ESPANA

Fecha de macimiento®: Introducir fecha de nacimiento aqui
24 Sep 1985

Email del IE*: Por favor incluye tu email del IE en este campo.

Por favor toma nota que cualquier campo de solo lectura debe ser actualizado a través del siguiente enlace
https://secure.ie.edu/dataupdateform/info.aspx.

IMPORTANTE: La informacién actualizada aparecera en el sistema al cabo de 24 horas.

~



https://secure.ie.edu/dataupdateform/info.aspx�

A continuacion deberas completar tu perfil Académico. Como en el perfil Personal, para modificar cualquier campo
de solo lectura debe ser actualizado a través del siguiente enlace https://secure.ie.edu/dataupdateform/info.aspx.

Es importante que mantengas la informacidn en tu perfil Personal y Académico actualizada ya que sera en base a
los cuales las empresas buscaran candidatos.

, @ Tipo de solicitante
IMPORTANTE: Para modificar la informacion en campos de solo lectura por
favor siga el enlace https://secure.ie.edu/dataupdateform/info.aspx Para
otras solicitudes puede contactar con el equipo de DCP a traves de la pagina

3 Permisoc de trabajo por pais

® Permiso de trabajo en la Unign

Eurcpea
Home.
Programais} Selecciona tw programa académico
Académico(s): IMBA —— Internaticnal Master in Business Administration, IMBA-ESP -- International Documentos
Master in Business Administration, 5taff, BBA -- Bachelor in Business Administration + @& 1 Documentos Cargados
Dual, AULAD -- Aula de Dirigentes
Convocatoria: Seleccionar tu convocatoria actual Los tics verdes/grises te sirven para
abril 2012 detectar si has dejado algin campo sin
Seccion: A3 completar
Fecha de final de Introducir la fecha de fin de tu programa, si estas realizando un Dual Degree introduce la
programa®: fecha final de tu programa.
01 Dec 2013
Nivel de titulacion: MEA Master

Tipo de solicitante*: Seleccionar tipo de solicitante

+10 afos =
0-3 afios

G-10 afos =

Permiso de trabajo [=] Lpaaar:r here |

En el apartado “Permiso de trabajo por pais” marca aquellos paises en los que cuentas con permiso de trabajo en
vigor. Para marcar el permiso de trabajo en toda la UE por favor seleccionar Sl en “Permiso de Trabajo en la Unién

Europea”.
IMPORTANTE: No podras acceder a los otros servicios del IE Career Portal hasta que hayas completado estos campos.

~N

J

Permiso de trabajo en Solo para aquellos que pueden trabajar en toda la Unidn Europea.
e BB e o ™ e . | o |


https://secure.ie.edu/dataupdateform/info.aspx�

-

Npor-emar-

Tras “Guardar Cambios y Continuar” en la pantalla anterior (Académico) la plataforma te llevara al apartado de

Privacidad; aqui deberas marcar si o no en cada una de las opciones.

~

J

InCluir en los C¥
Books*:

Opciones de
Sincronizacion:

Recibir envios de
ofertas de trabajo:

Sincronizar eventos
del sistema con tu

calendario en Google.:

@ S Ne @ Recibir notificaciones por email
Seleccionar “si” para que tu CV esté incluido en los CV Books distribuidos a las @ Incluir en los CV Books
Empresas' & Opcicnes de Sincronizacién
51 @ No @ Recibir envios de ofertas de trabajo
# Sincronizar Eventos en Calendarios Sincronizar eventes del sistema con

o

#| Sincronizar Confirmaciones de Talleres tu calendaric en Coogle.

#| Sincronizar Confirmaciones Presentaciones Documentos

I Sincronizar Confirmaciones Ferias de Empleo

# Eliminar Elementas Archivados /Eliminados del Calendario Sincronizado @ 1 Documentos Cargades
I# Sincronizar Perfil de Metworking

#| Eliminar Alumnos Interesados Desactivados fArchivados de Metworking de mi

Libreta de Direcciones sincronizada.

Seleccionar “si” para recibir ofertas de trabajo par email.
= 5 ' No

Consentir

Afirmacion de la politica

Te recordamos que al introducir tus datos en esta pagina web, autarizaste al IE a transferir tus datos a reclutadores

y & terceras personas en los servicios ofrecidos por Carreras Profesionales. Esta plataforma esta gestionada por

Symplicity, con su oficina central en Virginia, EE.UU., con la cual el |IE tiene firmado un acuerdo de confidencialidad.

Puedes ejercer tus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion a través de email a

soportededatos®ie.edu.

Guardar Cambios B Guardar Cambics ¥ Continuar Cancelar



¢ Como crear mi CV?



Documentos | Recursos | Trabajos | Empresas | Entrevistas | MNetworking | Encuestas | Eventos | Calendario

AN

Encuesta de

placement
Permanente » Documentos > Documentos Aprobados busqueda @ Ayuda @Espaﬁul IS % desconectarse
CVS B software by symplicity™

Crear CVs

(Tl e e g e 9 Documentos pendientes

'-97 Para poder ver los ficheros PDF, es posible que requiera de Adobe Acrobat Reader,

CV Book con opcion de entrada

‘ _.!] Mo se ha encontrado ninguno(a). ‘

Afadir Nueva

(areer Services Management System Symplicity Privacy Policy

4 )

Una vez completado el perfil podrds acceder a la pestana de “Documentos” para crear tu CV.
Haz clic la pestana “Documentos” y carga tu CV o Carta de Presentacion haciendo clic en “Anadir
Nuevo”. Es IMPRESCINDIBLE cargar un CV para aplicar a las ofertas de Carreras. Te recomendamos
contar con al menos, un CV en espafiol y un CV en inglés.

\_ J




Home » Documentas > Documentos Aprobados > busqueda & MiCuenta (3 H @

CVS m scftware by sympliciy™

' J " Para poder ver los ficheros POF, es posible gue requiera de Adobe Acrobat Reader.

Enviar Cancelar * indica un campo cbligatorio

Documento del alumnoia)

Etiqueta* |
Tipo de documento = CV " Cartas de presentacion ' Expediente no oficial ' Ejemplo de trabajo escrito ' Otros documentos
Tamafio maximo del fichero: S00kb
Fichero*
Seleccionar el documento para cargar.
[Sgpe.;.;iu.nar archi'.rn] Mo se ha seleccionado ninguln archivo
Enviar Cancelar

Aqui debes darle un nombre a tu CV en el campo
“Etiqueta”, selecciona el “Tipo de Documento” y carga
Career Services Management System documento deseado. Una vez completados estos
pasos y haz clic en “Enviar”.

\_ J




Home > Documentos > Documentos Aprobados busqueda l. MicCuenta (3) B @

CVS m sofpware by symplicity™

(e taT e LR To I gl i BT v L Documentos pendientes

' J " Para poder ver los ficheros POF, es posible gue requiera de Adobe Acrobat Reader.

Crear CVs CV Book con opcidn de entrada

1 Elementos MOSTRAR por pagina
@ DEFECTO
Ccv

REVIEW STATUS: APROBADD - EXCELENTE Cambiar Etigueta Eliminar Uttima modifica el 11 nov 2013 13:47

Afadir Nuevo

4 )

Una vez que hayas cargado el documento aparecera en la pestafia “Documentos Aprobados”.
Puedes cambiar el nombre del documento en cualquier momento haciendo clic en “Cambiar
Etiqueta”.

iAhora estas preparado para acceder a las ofertas de empleo!




Y
-.-'

¢ Como utilizar la pestana de
Trabajos?

Con esta guia podras aprender como aplicar a
ofertas de empleo, crear busquedas
avanzadas con tus intereses profesionales, y
ver tus candidaturas.



éComo ver las ofertas de

= empleo?

INFORMACION IMPORTANTE:

v No podrés acceder a las ofertas de empleo sin
haber primero completado tu perfil Personal y
Académico. Tampoco podras aplicar a ofertas sin
un CV cargado previamente en el sistema.

v’ Podras visualizar todas las ofertas publicadas en
el sistema pero no necesariamente podras aplicar
a todas, tu perfil determina si estas o no
cualificado.

v’ Por favor contacta con nosotros en
careerportal@ie.edu para aclarar posibles dudas.



mailto:careerportal@ie.edu�

= 1. Acceder a la pestana “Trabajos”
-5

|busqueda @ L Micuenta 3 B @

Bienvenido(a), Elisabeth Jane Cruz Venner.

] ULTIMIAS NOTICIAS Mostrarme ~ Bl ACCESO DIRECTO

13 Ea Mi Resumen de Actividad
SOLICITUDES ENVIADAS y ANUNCIOS . _
Your Single Sign-on and your Email address W& CV Builder
This is an important notification, please click here... Ea Puestos para los que cualifico
— Contacta con la oficina Continuar leyendo... B Metworking
: de Carreras (& Gestionar perfil de Networking
Profesionales. .
. AMUNCIOS @ Trabajando.com
. Looking for an internship?
PROXIMOS EVENTOS Y i i
... Make use of our Career Resources. Click on this RECURSOS
RECUR505 announcement to learn more. -
!.ﬂ

Continuar leyvendo...

Ea ibberlobber

y ANUNCIOS (& 05 global workplace
Ivy Exec services -

Lgs 1 R ry —

\

Una vez que hayas cargado tu CV podras acceder a la pestaiia de “Trabajos”
desde tu pagina Home.

PR LEVETIFTTIETTL FTLFTaiTTs
*./ C¥ Book para Latam -
P & MEBA Exchange |lobboard

Ha= ~lir am cacta S miismeim mers cabhar maase cmbora e e e



= 2. iComo buscar ofertas?
-

#

Home > Trabajos bisqueda Podras buscar ofertas\

con los siguientes

filtros:

] Por favor recuerda que debes apiicar SEWPRE con el idioma del CV dessado. Este paso es importants para no sxciu *Palabras Clave (por
titulo de puesto,
descripcion, ID, o

nombre de empresa)

Palabras Tip eSector

o caracteren N *Tipo de Puesto

Mirar Busgueda Avanzada \F OArea Funcional /
Sector | V| Funciona

ofertas de trabajo

Bl =T Mis Favoritos Busqueda Avanzada | Agentes de Busqueda | Aplicaciones

(busquedas por titulo del puesto, descripcion, y nombre de empresa: min.3

Area
Biisqueda Borrar 84 sl Elementos 1-20 de 84 (Resultados a: Monday, 11 nov 2013 | 14:28)
EIE  wer lista de trabajos imprimible [0 Elementos ORDEMAR POR: | Fecha de publicacién El MOSTRAR | 20 El por pagina | 4 | Paginal 1 El L3

sgleccicnados)



l..-i'

Abogado Especialista en Mercados de

Capital y Derecho Financiero ZQUIERES ESTE PUESTO?

|
Nombre Cculto .
Aplicar
—
Publicadofa): Now 11, 2013 "

3. Como Aplicar

APLICAR
ESTADOD DE 50LICITUD

5i deseas aplicar, seleccicna el/los documento(s) a incluir v haz clic en "enviar”.
Escoger el CW a enviar para este puesto.

Cwv: CV Espafiol® EI

Afadir Nuevo

—

Enwviar

£

de estos, el abogado contribuira de manera activa a [a identificacian,
preparacion y ejecucion de casos de recuperacion de inversiones, realizando el
analisis previo de los hechos relacionados con las recuperaciones de
inversiones, redactando memaorias, presentaciones y contratos para los clientes
de la firma, asistiendo a los abogados en la redaccian de los escritos v demas

Una vez encontrada
una oferta de tu
interés haz clicen
“Aplicar” y selecciona
el CV que deseas
utilizar para este
puesto.
IMPORTANTE:
Recuerda que es
imprescindible usar el
idioma de CV indicado
en la oferta bajo
“Idioma de CV

\_ deseado”.




4. Como ver mis candidaturas

Home > Trabajos busqueda B & miceena @ B B @

ofertas de trabajo I software by sympliciy”

' J " Por favor recuerda que debes aplicar SEMPRE con el idioma del CV deseado. Este paso &s importante para no excluirte de un proceso de seleccion.

QL =TI Mis Favoritos Busqueda Avanzada | Agentes de Busqueda N TaTe ]

Abrir pestafia Aplicaciones. |

Palabras | | . ll IEI

| . . N . t
FlEvEs {blusquedas por titulo del puesto, descripcion, y nombre de empresagmin.3 pueste

caracteres)
Mirar Busqueda Avanzada

Sector | v| Funcional v

Area

Bisqueda  Borrar LYW EENEL A Elementos 1-20 de 84 (Resultados a - Monday, 11 nov 2013 | 14:41)

4 )

Haz clic en “Aplicaciones” para ver tus candidaturas. Aqui es donde aparecera tu
estado de candidatura.




#

5. CoOmo crear Busquedas Avanzadas

Las Busquedas Avanzadas soy muy utiles para individuar facilmente ofertas de tu interés ademas
de para programar Agentes de busqueda para recibir notificaciones por email de nuevas
ofertas publicadas con los criterios que establezcas. Los criterios disponibles son Palabras

Clave, Tipo de Puesto, Area Funcional, y Sector.

Trabajos Mis Favoritos L [T ERGCR =T PA T I Agentes de Blisqueda | Aplicaciones

Opciones de bisqueda avanzada

Agentes de bisqueda

Palabras Clave

Tipo de puesto

Funcional Area

Sector

[seleccionar existente] IE'

| guardar como: <

Blsqueda del puesta, identificacion, descripcian y nombre de empresa

Practica -
Practicas a través de Exp. Learning
0-3 afos

3-6 anos

G6-10 afos

+10 anos ¥

|| Seleccionar esta casilla para buscar las fichas sin especializacion seleccionada

[seleccionar]

|| Seleccionar esta casilla para buscar las fichas sin especializacion seleccionada

[seleccionar]

/ Para que una \

busqueda avanzada se

guarde para un futuro
debes hacer clic en
“guardar como” y

darle el nombre
deseado.

IMPORTANTE: Este
paso es necesario

para crear Agentes de

k Busqueda. j




1
-..-'

ofertas de trabajo

6. COmo crear Agentes de Busqueda

m software by symplicity™

Trabajos Mis Favoritos Busqueda Avanzada [T (== ML= (1= ~W Aplicaciones

‘ﬂ, Dado gque opciones de emplen tales como especializaciones reclutallis, region geografica, etc. cambian de vez en cuando, s importante revisar/actualizar tus
agentes de blisgueda de trabajo pericdicamente.

Elementos 1-132 de 132

Consulting

Alumno(a) Bisgueda de trabajo

i Programacion Editar Ejecutado

Eliminar

Country 2

Alumnao(a) Bisqueda de trabajo

Schedule: None
Programacion Editar Ejecutado

Proxima ejecucion programada:

Proxima ejecucion programada;

Ejecutado la altima vez:

Ejecutado la altima vez:

/ En la pestafa \

Agentes de Busqueda
podras encontrar
todas las Busquedas
Avanzadas
guardadas, desde
aqui puedes
programar los avisos
por email de las
busquedas avanzadas
qgue desees. Para
programar un aviso
haz clic en

“Programacion”.




#
m

Home = Trabajos > Agentes De Blusqueda busqueda

7. Como programar un Agente de

Busqueda

Calendario

Aqui podras

ofertas de trabajo

Enwiar Volver

Etiqueta*®:

Activado™:

Periodo®:

Miultiple®:

Incluir solo nuevos
resultados.*:

Enwiar Volver

Consulting

Selecionando “5i° se activara tu agente de blisqueda de manera programada.
® 5 ) No

Programar la frecuencia para este agente de bisqueda.

El valor en este campo establecera la frecuencia para este agente de busqueda.
(Ejemplo: Periodo=mes, Mdltiple =2, el agente de bdsqueda se realizara cada 2 meses.)

v

Seleccionando “5i% se incluiran solo los nuevos resultados publicados desde la ultima
busqueda.
® 5§ O No

programar tus
agentes de busqueda
para recibir avisos via
email
peridodicamente. Para
esto seleccionar
“Periodo” y
“Multiple”. Por
ejemplo si en Periodo
selecciona “Mes” y
en Multiple 2
recibiria las
notificaciones dos
veces al mes. Una vez

finalizado haga clic

K en “Enviar”. /
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