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ANEXO |
PROYECTO DE COLABORACION/PLAN DE FORMACION
CONVOCATORIA DE BECAS 2022
CENTRO DE INFORMACION Y PROMOCION DEL EMPLEO

1. FINALIDAD/OBJETIVO DE LAS BECAS DE COLABORACION/FORMACION

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

Con las presentes becas de colaboracién se pretende que el alumno conozca el funcionamiento

del Centro de Informacién y Promocién del Empleo de la UCLM, a la vez adquiere una serie de

habilidades y competencias relacionadas con su titulacién que le facilitardn su incorporacién al

mundo laboral y complementardn su formacién universitaria.

b) Competencias transversales

Fomentar el trabajo auténomo en equipos, aprendiendo a desenvolverse sin dificultad en
un grupo de trabajo multidisciplinar.

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

Desarrollar habilidades sociales a través de la pertenencia a un equipo de trabajo
multidisciplinar y multicampus.

Mejorar habilidades de comunicacién tanto oral como escrita.

Aumentar la capacidad para abordar responsablemente la toma de decisiones.
Favorecer el aprendizaje continuo.

Mejorar los conocimientos de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC).
Aprender a gestionar el tiempo de forma efectiva en funcién de las actividades a realizar.

¢) Competencias especificas:

Buscar, identificar y utilizar informacién relacionada con el mundo laboral y el acceso al
empleo del titulado universitario.

Dominar las nuevas tecnologias y las herramientas informaticas aplicdndolas al entorno
universitario, asi como utilizar Internet y sus redes sociales en la obtencién de informacién
y en la comunicacién de datos.

Trabajar en el didlogo, debate, argumentacién y en la propuesta de soluciones
razonables en diferentes dmbitos relacionados con la busqueda de empleo.
Comprender el comportamiento de las personas en el dmbito de las organizaciones para
gestionar individuos y grupos de trabajo.

Integrarse en la gestion de las instituciones puUblicas, privadas y organizaciones
empresdriales.

Comprender el papel de la Universidad en la actividad econémica y social.

Entender en profundidad los enfoques del comportamiento de las personas, asi como la
organizacién y gestion del tfrabajo.

Generar nuevas ideas que respondan satisfactoriamente a las necesidades y demandas
del servicio en el que se colabora.

Conocer el funcionamiento de un Centro de informacién y promocién del empleo, asi como
sus diferentes dreas de trabajo.
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- Organizar y planificar el trabajo propio, tanto de forma independiente como formando
parte de un equipo.

2. AREAS DE CONOCIMIENTO A LAS QUE VAN DIRIGIDAS LAS BECAS DE
COLABORACION

Todas las ramas de conocimiento

3. MEMORIA DESCRIPTIVA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE VAN A DESARROLLAR

Exponemos, de forma general, algunas de las actividades que se van a desarrollar a través del
apoyo de las becas de colaboracién del CIPE:

- Atencién personalizada, informaciéon y aportaciéon de recursos a alumnos y
egresados de la UCLM que acudan a nuestros centros.

- Participacién y colaboracién en la organizacién del Foro UCLMEmpleo.

- Apoyo en el programa UCLMEMPRENDE.

- Colaboraciéon en la organizacién de Talleres, Jornadas y Mesas redondas en
materia de empleo.

- Manejo de plataformas de gestion del CIPE: bolsa de empleo y prdcticas.

- Tareas administrativas varias (Manejo y archivo de documentacion, atencién
telefénica tanto a usuarios de la oficina como a empresas, atencién al piblico, etc.)

- Actualizacién de los tablones de anuncios del centro.

- Revisiéon de pdginas web para la bisqueda de ofertas de empleo, noticias o
cualquier otra actividad dirigida a titulados universitarios.

- Posicionamiento, actualizacién y gestion de contenidos en todas las redes sociales
que tiene el CIPE

- Elaboracién de pequeiios videos y material grafico de todas las actividades que
se organicen en el CIPE.

- Apoyo en la generacién de contenidos para nuestro blog y las redes sociales
propias del centro.

- Ayuda en el posicionamiento de nuestras redes sociales.

4. HORARIO

Preferiblemente el horario serd de mafianas, a ser posible abarcando las horas centrales. Asi
mismo siempre se adaptard a los horarios de las actividades académicas de las personas
beneficiarias de las becas. La dedicaciéon mdxima a las actividades formativas serd de 18 horas
semanales.

5. TUTOR RESPONSABLE DE LA FORMACION

En cada uno de los campus para los que se solicitan las becas de colaboracién, la persona
beneficiaria de la misma tendré& como tutor/a, a un técnico o técnica del CIPE, que supervisard el
desarrollo de la participacién y verificard el aprendizaje y la adquisiciéon de las competencias
previstas.
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En este sentido, los tutores responsables de la formacién de los alumnos serdn los siguientes:

e Ciudad Real: Concepcion Pomares Martinez
e Albacete y Cuenca: Ana Josefa Garcia Sanchez
e Toledo y Talavera de la Reina: Manuela Gonzalez Garcia

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 dal
Vicerrectorado de Estudiantes y que deberd incluir los siguientes aspectos:

- datos personales del estudiante;

- servicio al que ha estado adscrito;

- descripcién concreta y detallada de las actividades desarrolladas;

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

- valoracién general: grado de satisfaccién y sugerencias de mejora.

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 Gltimo 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;

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

- capacidad de aprendizaie;

- valoracién general.

7. CURRicuLo

Se exigird la presentacion de un curriculum vitae detallado, donde se refleje: titulacién que cursa
el alumno, curso, competencias y experiencia relacionada con el servicio a prestar.

En este sentido, la ponderacién que se utilizard para la valoracién del curriculo dependerd de
los programas que en ese momento se estén llevando a cabo desde el CIPE, pudiendo valorarse
de forma diferente una titulacién u otra en funcién del campus y de las actividades especificas
que se estén realizando en el mismo.

De forma general, se ponderardn los siguientes aspectos, hasta un méximo de 3 puntos:

- Conocimientos informdticos (0,8 puntos)
- Manejo de redes sociales (0,5 puntos)
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- Formacién y/o experiencia en temas relacionados con habilidades sociales y
atencién al piblico (0,3 puntos)

- Formacién y/o experiencia en emprendimiento (0,3 puntos)

- Conocimiento del mundo empresarial (0,2 puntos)

- Encontrarse cursando los Ultimos cursos de la carrera (0,1 puntos)

- Experiencia en algin servicio de empleo (0,8 puntos)
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ANEXO Il
LISTADO DE TAREAS Y PROGRAMACION

1. LISTADO DE TAREAS DIARIAS

- Elaboracién de carteleria baésica.

- Actualizaciéon Tablones de anuncios de los centros: ofertas CIPE, Noticias CIPE,
ofertas varias, becas UCLM.

- Registro de documentacién en One Drive.

- Revisién de pdaginas Webs y portales de empleo para la bisqueda de ofertas de
empleo, noticias o cualquier otra actividad dirigida a titulados universitarios.

- Publicacién en Redes sociales del CIPE (Linkedin) de ofertas de interés a nivel de
CLM, para egresados de la UCLM. (ofertas solo cualificadas en las que se
mencione al menos una titulacién universitaria de las que se cursan en la UCLM).

- Disefio y confeccién de materiales.

- Atencién al alumno: informacién de la bolsa de empleo, Foro de empleo y Aula
de empleo (Talleres y charlas de formacién), o cualquier actividad que estemos
desarrollando en el momento.

- Orientacién: Recepcion del alumno interesado en orientacién, para conocer y
anotar sus inquietudes e intereses. Posteriormente, agendar las citas con
Orientador correspondiente.

- Autoempleo: Recepcion del alumno interesado en crear una empresa o en
informacién al respecto, cumplimentar ficha de tutoria y pasar al orientador
correspondiente.

- Atencién telefénica.

- Revision de correo electrénico.

- Apoyo en la plataforma Teams a los webinars impartidos por el CIPE.
Dinamizacién de la actividad.

- Diferentes tareas administrativas relacionadas con la plataforma de empleo y
prdcticas utilizada en el centro. Manejo y archivo de documentacién.

- Dinamizacién de la diferentes Redes Sociales del centro. Ayuda en el
posicionamiento, actualizacidén y gestiéon de contenido.

- Atencién personalizada, informacién y aportaciéon de recursos a alumnos y
egresados de la UCLM que acudan a nuestros centros.

- Apoyo en el programa UCLMEMPRENDE.

- Colaboraciéon en la organizacién de Talleres, Jornadas y Mesas redondas en
materia de empleo.

- Manejo de plataformas de gestién del CIPE: bolsa de empleo y prdcticas.

TAREAS SEMANALES

Reparto y revisién de publicidad de la oficina y/o de cualquier actividad que estemos
realizando en ese momento.

TAREAS MENSUALES
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- Elaboracién de pequeiios videos y material grafico de todas las actividades que
se organicen en el CIPE.
- Las correspondientes a los proyectos que en ese momento esté ejecutando el CIPE.

2. PROGRAMACION

Tareas Objetivos/Competencias
Primer
trimestre - Protocolo de acogida: lectura de - Conocimiento y percepcién
memorias, lectura de web, del servicio del CIPE en la
conocimiento de la documentacién UCL'N‘\: ) .
de gestion del CIPE. - Revisién de informacion.
N - Capacidad para tilizar
- Apoyo en la organizaciéon de < - -
o herramientas informaticas.
actividades: Semana del Empleo en
la UCLM - Generar y proponer nuevas
a ) L. ideas.
- Apoyo en la organizacién del - Capacidad para utilizar el
ForoUCLM3E tiempo de forma efectiva.
- Apoyo en las tareas administrativas de - Capacidad para trabajar
la aplicacién de précticas y empleo del en equipo.
CIPE. - Capacidad para hacerse
- Revisién de pdginas web. entender .
- Dinamizacié i . ope
amizacién de las redes sociales del - Buscar, identificar y
CIPE. . . .y
utilizar informacién
relacionada con el mundo
laboral y el acceso al
empleo  del titulado
universitario.
Tareas Obijetivos/Competencias
Segundo
Trimestre - Mejorar la capacidad de

- Desarrollo del Foro de Empleo organizacién, planificacién y
UCLM3E. Participacion y ejecucién de tareas.
colaboracién en la organizacién de - Desarrollar habilidades
este. sociales y de comunicacién.

- Apoyo en la organizacién vy - Mejorar la capacidad para
desarrollo del Aula de empleo de

abordar responsablemente
verano. .
. . la toma de decisiones.

- Apoyo en las tareas administrativas de E | dizai
la aplicacién de précticas y empleo del - rdvorecer el dprendizaje
CIPE. continuo.

- Revisién de pdaginas web. - Mejorar los conocimientos de

- Dinamizacién de las redes sociales del las Tecnologias (TIC).

CIPE. - Conocimiento del mundo

- Atencién personalizada, laboral desde el punto de
informacién y aportacién  de vista empresarial.
recur lumn r : iee

ecursos a alumnos y egresados de - Buscar, identificar
la UCLM que acudan a nuestros . . L
utilizar informacién
centros. .
relacionada con el mundo

- Apoyo en el programa

UCLMEMPRENDE. laboral y el acceso al
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empleo del titulado

universitario.

Tercer
Trimestre

Tareas

Obijetivos/Competencias

Apoyo en la
planificacién  del
académico.
Apoyo en la organizaciéon de
actividades formativas del CIPE:
webinar, presentaciones en centros,
etc.

Apoyo en la elaboraciéon de
material para las actividades
formativas.

organizaciéon vy
préximo  afo

Apoyo en las tareas administrativas de
la aplicacién de précticas y empleo del
CIPE.

Atencidn personalizada,
informacién y aportacién  de
recursos a alumnos y egresados de
la UCLM que acudan a nuestros
centros.

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

habilidades

sociales y de comunicacién.

Desarrollar

Mejorar la capacidad para
abordar de forma
responsable la toma de
decisiones.

Favorecer el aprendizaje
continuo.

Mejorar los conocimientos de
las Tecnologias (TIC).

Generar y proponer nuevas
ideas.

Capacidad para utilizar el
tiempo de forma efectiva.
Capacidad para trabajar en
equipo.

Capacidad  para hacerse
entender.

Cuarto

Trimestre

Tareas

Objetivos/Competencias

Ayuda en la organizacién y
planificacién de las actividades a
realizar en el nuevo curso académico.
Disefio de material grdafico para los
nuevos proyectos del CIPE.

Apoyo en las tareas administrativas de
la aplicacién de prdcticas y empleo del
CIPE.

Revision de pdaginas web.
Dinamizacién de las redes sociales del
CIPE

Elaboracién de pequefos videos y
material grdfico de todas las

Mejorar la capacidad de
organizacién, planificacién y
ejecucién de tareas.
habilidades
sociales y de comunicacién.

Desarrollar

Mejorar la capacidad para
abordar responsablemente la
toma de decisiones.

Favorecer el aprendizaje
continuo.

Mejorar los conocimientos de
las Tecnologias (TIC).
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actividades que se organicen en el
CIPE.

Apoyo en la generaciéon de
contenidos para nuestro blog y las
redes sociales propias del centro.
Apoyo en el programa
UCLMEMPRENDE

Manejo de la plataforma de gestion
del CIPE
Archivo y
documentacién.

organizacion de

Conocimiento  del  mundo
laboral desde el punto de
vista empresarial.

Capacidad  para  utilizar
herramientas informdticas.
Generar y proponer nuevas
ideas.

Capacidad para utilizar el
tiempo de forma efectiva.
Capacidad para trabajar en
equipo.
Capacidad
entender.

para hacerse




