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ANEXO |

PROYECTO DE COLABORACION/PLAN DE
FORMACION
CONVOCATORIA DE BECAS COLABORACION
RELACIONES INSTITUCIONALES

a) Breve explicacion de los objetivos que se van a alcanzar

- Conocer el funcionamiento bdsico de las instituciones pUblicas y privadas
a nivelnacional regional y local.

- Adquirir experiencia profesional relaciona con la gestiéon administrativa
tanto a nivel organizativo como funcional de actos y actividades
relacionadas con las funciones propias del lugar de trabajo.

- Aprenderd a trabajar en equipo junto con el resto del personal del
Gabinete alque se le asigna, formando parte activa de él desde el
principio de su actividad como becario/a.

- Conocerd la estructura jerdrquica y organizativa de nuestra institucion.
Conocerd y participard en los diferentes proyectos de internacionalizacién
de la UCLM.

- Adquirird soltura en el uso de la lengua inglesa.

- Formard parte del equipo de relaciones institucionales apoydndole en
cuanto sea necesario en la organizacién de visitas y actos culturales e
institucionales de la UCLM.

b) Competencias transversales

- Fomentar el trabajo auténomo en equipos.

- Mejorar la capacidad de organizacién, planificacién y ejecuciéon de
tareas.

- Desarrollar habilidades en las relaciones interpersonales, garantizando
la accesibilidad universal y la capacidad para desenvolverse en contextos
multiculturales.

- Favorecer el aprendizaje continuo.

- Mejorar la comunicacién oral y escrita.

- Mejorar los conocimientos de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TIC).

c¢) Competencias especificas
- Valorar la potencialidad de los recursos patrimoniales como testigos dela
memoria y de las identidades colectivas.
- Desarrollar métodos para el empleo de un vocabulario preciso y
apropiado.
- Comprender a partir de una actitud cientifica el funcionamiento de la
mente humana a través de los procesos cognitivos y motivacionales bdsicos.

2. AREAS DE CONOCIMIENTOCOLABORACION/FORMACION A LAS QUE
VA DIRIGIDA LABECA DE COLABORACION/FORMACION

- Artes y Humanidades
- Ciencias Juridicas y Sociales
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3. MEMORIA DESCRIPTIVA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE VAN A
DESARROLLAR

- Colaboracién en la organizaciéon de las visitas Culturales al Patrimonio de
laUCLM.

- Colaboraciéon con el Ayuntamiento de Toledo para la difusion de las
actividades culturales del vicerrectorado.

- Apoyo en la organizacion de las visitas de representantes institucionales
deentidades o universidades socias nacionales e internacionales.

- Colaboracién en la organizaciéon y desarrollo de los programas Study
Abroad at UCLM.

- Colaboracién en la actualizacién de la base de datos de convenios
internacionales de movilidad no Erasmus (programas propios UCLM).

- Colaboraciéon en la actualizacion de los protocolos culturales e
institucionales.

- Colaboracién en el disefio y difusién de carteles de actos y eventos
organizados por el vicerrectorado.

- Apoyo en la actualizacién de la pdgina web del Vicerrectorado.

- Organizacién y desarrollo del evento anual Semana Internacional y Dia
del estudiante internacional.

- Colaborar en el desarrollo de otros proyectos culturales o eventos de
cardcter institucional organizados directamente por el vicerrectorado en
el ejercicio de sus competencias.

- Colaborar y apoyar al personal del vicerrectorado en las tareas
administrativas de su competencia.

4. HORARIO

Horario de mafiana. Ocasionalmente segin necesidades del servicio se
podré acordar con la/el becaria/o el cambio de horario, para atender
las actividades recogidas en este documento cuando estas se desarrollen
en horario de tarde.

5. TUTOR RESPONSABLE DE LA FORMACION

Ménica Escalona Peinado
Responsable gabinete Vicerrectorado de Internacionalizacién

6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA FORMACION

La formacién adquirida serd evaluada:

a) Mediante un informe final del beneficiario de la beca que deberd ser
enviado al Vicerrectorado de Estudiantes y que deberd incluir los
siguientes aspectos:

- datos personales del estudiante;

- servicio al que ha estado adscrito;

- descripciéon concreta y detallada de las actividades desarrolladas;

- aspectos relacionados con la formaciéon adquirida, la consecucién
de losobijetivos previstos, asi como cualquier otro dato que se
considere relevante;

- valoracién general: grado de satisfaccién y sugerencias de mejora.
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En el caso de que el cese como becario se produjera por cualquier causa
antes del final del periodo de beca concedido, este informe debe aportarse
en el ¢Oltimo mes de estancia en el servicio. La no presentaciéon del informe
podria conllevar la devolucién de la beca.

b) Mediante un informe del tutor responsable que deberd quedar

registrado en el servicio o unidad al que esté adscrita, con copia al
Vicerrectorado de Estudiantes, y que deberd incluir los siguientes
aspectos:

- responsabilidad y puntualidad;

- adquisicion de conocimientos y habilidades;
- actitud ante los usuarios del servicio;

- capacidad de aprendizaie;

- valoracién general.

CURRIiCULO

Se valorard con un mdaximo de 0,75 puntos cada uno de los siguientes
méritos:

Por conocimientos y /o experiencia en la difusién del patrimonio.

Por cursar estudios de grado del drea de Artes y Humanidades y/o estar
matriculado en masteres del drea de Artes y Humanidades,
preferentemente en el Master Universitario en Patrimonio Histérico:
Investigacion y Gestion.

Por conocimientos de idiomas.

Por conocimientos de informdtica, especialmente en manejo de web y de
redes sociales.




Vicerrectorado
de Estudiantes
y Empleabilidad

ANEXO Il

LISTADO DE TAREAS Y PROGRAMACION

1.

LISTADO DE TAREAS

Disefio de documentacién de actividades y eventos relacionados con el
vicerrectorado.

Elaboracién de formularios y bases de datos de contactos.

Visitas culturales al patrimonio de la UCLM.

Elaboracién de informes y estudios sobre propuestas de acciones recibidas
adesarrollar en materia del Vicerrectorado de Internacionalizacion.
Revision de textos y enlaces, y actualizaciéon de la pdgina web del
Vicerrectorado.

Asistencia en la recogida de estudiantes internacionales.

Colaboraciéon en la preparacion de las jornadas de bienvenida de los
estudiantes internacionales del campus de Toledo.

Realizacién de tutoriales de ayuda paso a paso para facilitar a los futuros
estudiantes internacionales de la UCLM la realizacién de trdmites y procesos
degestiéon en la universidad.

Andlisis y seguimiento del tipo e impacto de noticias relacionadas con el
Vicerrectorado de Internacionalizaciéon en medios digitales y redes sociales.
Ediciéon de videos para fines de promocién e informacién del vicerrectorado.
Contactar con diferentes instituciones relacionadas con el Vicerrectorado.
Organizacién de la agenda y Plan de Internacionalizaciéon.

Creacién y disefio de material personalizado para conferencias, cursos y
eventos.

Gestidn y organizacién del correo electrénico.

Completar base de datos de convenios y contactos internacionales a través
de Excel.

Disefio material gréafico para proyectos de internacionalizacién.

Creacién y organizaciéon de presentaciones sobre los cursos y niveles de
idiomasofertados por el Vicerrectorado de Internacionalizacién.

Busqueda e investigacién de cursos de signos de lenguas en diferentes
universidades del pais.

Disefio de material grdfico para la Maestria en Derecho Global y
Digitalizacién.

Disefio de diploma del concurso de escritura sobre la experiencia erasmus.
Asistencia y apoyo en el encuentro birregional de diplomacia cultural.
Creacién de material documental para la realizaciéon del Curso de Verano
“La Internacionalizacién en la Universidad: propuestas de actuacién y
desafios futuros”.

Revisiéon y organizacién del catdlogo de asignaturas English Friendly.

datos de contactos.

Visitas culturales al patrimonio de la
UCLM.

Elaboracién de informes y estudios

2. PROGRAMACION
Tareas Objetivos/Competencias
Disefio de documentacién de Mejorar la  capacidad de
actividades y eventos relacionados con organizacién, planificacién vy
Primer el vicerrectorado. ejecucién de tareas.
Trimestre Elaboracién de formularios y bases de Valorar la potencialidad de los

recursos  patrimoniales como
testigos de la memoria y de las
identidades colectivas.

Desarrollar métodos para el
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sobre  propuestas de  acciones
recibidasa desarrollar en materia del
Vicerrectorado de
Internacionalizacién.

Revision de textos y enlaces, vy
actualizacién de la pdgina web del
Vicerrectorado.

Colaboracién en la preparacién de las
jornadas de bienvenida de los

empleo de un vocabulario
preciso yapropiado.
Comprender a partir de una
actitud cientifica el
funcionamiento de la mente
humana a través de los procesos
cognitivos y  motivacionales
bdsicos.

Fomentar el trabajo auténomo

estudiantes internacionales del campus enequipos.
de Toledo. Favorecer el aprendizaje
Contactar con diferentes instituciones continuo.

relacionadas con el Vicerrectorado.
Organizacién de la agenda y Plan de
Internacionalizacién.

Creacién y disefio de material
personalizado para conferencias,
cursosy eventos.

Gestién y organizaciéon del correo
electrénico.

Mejorar los conocimientos de las
Tecnologias de la Informacién y
la Comunicacién (TIC)

Segundo Asistencia  en la recogida de Desarrollar habilidades en las
Trimestre estudiantesinternacionales. relaciones interpersonales,
Realizacién de tutoriales de ayuda garantizando la  accesibilidad
pasoa paso para facilitar a los futuros universal y la capacidad para
estudiantes internacionales de la desenvolverse  en  contextos
UCLM la realizacién de tramites y multiculturales.
procesos degestiéon en la universidad. Mejorar los conocimientos de las
Edicion de videos para fines de Tecnologias de la Informacién y
promocién e informacién del laComunicacién (TIC).
vicerrectorado. Desarrollar métodos para el
Contactar con diferentes instituciones empleo de wun vocabulario
relacionadas con el Vicerrectorado preciso yapropiado.
Completar base de datos de convenios Mejorar  la  capacidad  de
y contactos internacionales a través de organizacién,  planificacién  y
Excel. ejecucién de tareas.
Disefio  material  gréfico para
proyectosde internacionalizacién.
Creacion y organizacion de
presentaciones sobre los cursos y
niveles de idiomas ofertados por el
Vicerrectorado de
Internacionalizacién.
Disefio de diploma del concurso de
escritura sobre la experiencia erasmus.
Asistencia y apoyo en el encuentro
birregional de diplomacia cultural
Revisién y organizacién del catdlogo
deasignaturas English Friendly
Tercer Colaboracién en la preparacién de las Desarrollar habilidades en las
Trimestre jornadas de bienvenida de los relaciones interpersonales,

estudiantes internacionales del campus
de Toledo.

Edicion de videos para fines de
promocioén e informacién del
vicerrectorado.

Contactar con diferentes instituciones
relacionadas con el Vicerrectorado.
Busqueda e investigaciéon de cursos de
signos de lenguas en diferentes
universidades del pais.

garantizando la accesibilidad
universal y la capacidad para
desenvolverse en  contextos
multiculturales.

Mejorar los conocimientos de las
Tecnologias de la Informacién y
laComunicacién (TIC).
Desarrollar métodos para el
empleo de un vocabulario
preciso yapropiado.
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Disefio de material grdafico para la
Maestria  en Derecho Global y
Digitalizacion.

Creacién de material documental para
la realizacién del Curso de Verano “La
Internacionalizacién en la Universidad:
propuestas de actuacién y desafios
futuros”.

Favorecer el
continuo.

aprendizaje

Mejorar la  capacidad de
organizacién, planificacién y
ejecucién de tareas.

Cuarto
Trimestre

Andlisis y seguimiento del tipo e
impactode noticias relacionadas con el
Vicerrectorado de Internacionalizacién
en medios digitales y redes sociales.
Contactar con diferentes instituciones
relacionadas con el Vicerrectorado.
Organizacién de la agenda y Plan de
Internacionalizacién.

Creaciéon y disefio de material
personalizado  para conferencias,
cursosy eventos.

Gestién y organizaciéon del correo
electrénico.

Mejorar la  capacidad de
organizacién, planificacién vy
ejecucién de tareas.

Desarrollar métodos para el
empleo de un vocabulario
preciso yapropiado.

Fomentar el trabajo auténomo
enequipos.

Mejorar los conocimientos de las
Tecnologias de la Informacién y
laComunicacién (TIC).




