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Servicios y dedicacién

Area de Relaciones Internacionales (ORI) / Insercién laboral

o HORARIOS:
1. Ayuda tipo A. Horario flexible, periodo de noviembre a abril.

o Funciones:

Mentorizacién de alumnado internacional (contacto anterior a llegada, visitas por
Madrid, apoyar en los transportes, inclusién en vida social y académica del campus).
Contacto y coordinacién con ESN de UAM (Erasmus Student Network) con el fin de
organizar actividades sociales dirigidas a alumnado internacional conectado con el
alumnado local.

Atencién a profesorado internacional (visitas por Madrid, apoyar en los
transportes...).

Tareas de indole administrativo.

Traduccidn de documentos.

Busqueda de informacidn en webs de Universidades Europeas.

Gestion administrativa de convocatorias.

Apoyo general.

o Funciones Insercion laboral:

Realizar las encuestas telefdnicas (de aquellos alumnos que no hayan
respondido al FORMS) de todas las titulaciones oficiales.
Pasar las respuestas a FORMS de forma simultaneas a la llamada.

o Requisitos minimos:

Conocimientos a nivel usuario del paquete Office (nivel medio-alto/alto de Excell),
buena disposicién, proactividad y resolucion, asi como madurez y responsabilidad.
Idioma inglés (nivel B2, sin necesidad de certificacion oficial).

Necesarias buenas habilidades sociales, iniciativa y trabajo auténomo.

Se valora muy positivamente si ha participado o desea participar en programas
internacionales.

Estudiantes de primero, segundo, tercero o cuarto de grado.

o Requisitos minimos Insercién laboral:

Conocimientos a nivel usuario del paquete Office (sobre todo FORMS y
Excel).

Buena disposicidn, proactividad y resolucidn, asi como madurez y
responsabilidad.

Necesarias buenas habilidades sociales, iniciativa y trabajo auténomo.
Disponibilidad en octubre y/o primera semana de noviembre.
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CALPA
o HORARIOS:
2. Ayuda tipo A. Horario de lunes a viernes en turno de mafiana, periodo de noviembre
a abril.

o Funciones:
— Correccion de pruebas psicopedagégicas.
— Preparacion de materiales y documentos.
— Asistencia a aplicaciones de pruebas psicopedagogicas.
— Labores administrativas.
o Requisitos minimos:
— Nivel basico informatica.
— Preferiblemente, alumnos/as a los que no les coincida el periodo de practicas
externas durante el primer semestre.
— Responsabilidad y discrecion por la alta sensibilidad del trabajo a realizar.
— Preferiblemente alumnos/as de Grado en Magisterio.
— Interesados en alumnos/as de la modalidad de Semipresencial.

CENTRO DE RECURSOS

HORARIOS: para facilitar el cumplimiento de los horarios establecidos: los becarios de mafiana
deben ser alumnos que estudien en turno de tarde; los alumnos de tarde deben ser alumnos
gue estudien en turno de mafiana.

1. Ayuda tipo A de lunes a viernes periodo noviembre-abril mafianas de 10:00 h. a
13:00 h.

2. Ayuda tipo A de lunes a viernes periodo noviembre-abril mafianas de 10:00 h. a
13:00 h.

3. Ayuda tipo A de lunes a viernes periodo noviembre-abril tardes de 15:00/15:30 h. a
18:00/18.30h.

4. Ayuda tipo A de lunes a viernes periodo noviembre-abril tardes de 15:00/15:30 h. a
18:00/18.30h

5. Ayuda tipo A de lunes a viernes periodo febrero a junio y octubre mafianas de 10:00
h.a 13:00 h.

6. Ayuda tipo A de lunes a viernes periodo febrero a junio y octubre tardes de
15:00/15:30 h. a 18:00/18.30h

o Funciones:
— Atencién en el mostrador:

e Informacién general y ayuda en el wuso de los Servicios:
fotocopiadora/impresora, busquedas bibliograficas en el Catdlogo y su
localizacién en las estanterias.

e Salas de trabajo en grupo: citas y control de salas.

e Servicio de Préstamo y devolucidn de libros a través del ordenador.
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— Colocacidn en sus estanterias de los libros depositados en la Mesa de devolucidn
(libros utilizados en la Biblioteca y libros devueltos tras su préstamo).

— Otras (etiquetado, inventarios, etc.)

o Requisitos minimos:

— Informatica a nivel usuario.

— Persona responsable, organizada y que cumpla el horario acordado con puntualidad
y en los dias de la semana sefalados.

— Caracter sociable por su labor de atencidn al publico.

COMUNICACION Y MARKETING

HORARIOS:

1. Ayuda tipo A. Horario de lunes a viernes, horario a convenir de abril a julio. (si
pudiera ser de alguna titulacion de salud genial) DEPENDERA DE AULA. PERO ES
NEGOCIABLE Y FLEXIBLE.

2. Ayuda tipo A. ALUMNO FRANCES. Horario de lunes a viernes, horario a convenir de
febrero ajulio. (en septiembre alguien de segundo o tercero solicitara la beca)

o Funciones:
— Revisidn, traduccién y colaboracion tema franceses.
— Colaboracidn estrategia redes sociales.
— Preparacién de eventos. AULA.
— Puntos de contacto con alumnos de todas las titulaciones.
— Trabajo con la Direccidon en actualizacion de bases de datos y andlisis de la
competencia.

o Requisitos minimos:
— Nivel avanzado informatica, manejo de redes sociales.
— Buena presencia
— Dominio del francés y del espafiol (correctamente) inglés alto
— Capacidad para relacionarse.
— Capacidad para gestionar incidencias.

COORDINACION DE ESTUDIANTES y ALUMNI

Horarios:

- Ayuda tipo A en periodo de septiembre a junio. (En septiembre y octubre hay mucho
trabajo, por lo que estos servicios pueden acoger a estudiantes que no hayan cubierto
las horas del curso anterior).

- Flexible. Mafianas y tardes (lunes a viernes) a convenir.

Funciones:
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- Labores administrativas.

- Gestiones con empresas externas (espacios deportivos, equipaciones, etc.)
- Enlace con UAM Estudiantes.

- Apoyo en la organizacion de eventos.

- Apoyo general.

Requisitos:
- Paquete Office.
- Habilidades sociales e iniciativa.
- Madurez, organizacidon y responsabilidad.

DEPARTAMENTO DE PROCESOS Y CALIDAD

HORARIOS:
1. Ayuda tipo A. Horario de lunes a viernes preferiblemente en turno de mafiana,
periodo de noviembre a julio o hasta agotar las horas.
2. Ayuda tipo A. Horario de lunes a viernes preferiblemente en turno de mafiana,
periodo de noviembre a julio o hasta agotar las horas.
o Funciones:
— Organizacién de documentacion de ECA
— Apoyo al SGIC
— Ayuda ocasional en secretaria
— Labores administrativas, cartas, facturas...
— Tratamiento de encuestas
o Requisitos minimos:

Paquete Office de verdad (Word, Excel y PowerPoint).

Horario flexible

Responsabilidad y discrecion por la sensibilidad del trabajo a realizar.

Alumnos que no estén en primer afio de carrera.

DIRECCION CREATIVA

o Datos de interés:
1. Ayuda tipo A en periodo de noviembre a julio o hasta agotar las horas.
2. Horario flexible.
3. Trabajo chulo y buen rollo.

o Funciones:
- Participacion en procesos de ideacidon en relacién con proyectos del campus.

- Disefio y produccidn creativa de material grafico, textual y audiovisual.

- Participacion en la creacion de conceptos creativos.
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o Requisitos minimos:
- Cursar segundo, tercer o cuarto curso del Grado en Disefio y Gestion de
Proyectos Transmedia.
- Setendrd en cuenta el resultado de evaluacién de la asignatura Psicologia y
procesos creativos, asi como las vinculadas con la creatividad, el disefio grafico,
la creacién de la experiencia visual y la produccién de la narracién interactiva.

FACILITIES

o Datos de interés:

1. Ayuda tipo B. Horario Lunes de 17.00h a 21.00h, sabados en horario de 08.30 a
14.30h 6 de 14.30 a 20.30 y domingos de 08.30 a 14.30h. Dias sueltos a determinar
con el departamento. Periodo de noviembre abril.

2. Ayuda tipo B. Horario Lunes de 17.00h a 21.00h, sdbados en horario de 08.30 a
14.30h 6 de 14.30 a 20.30 y domingos de 08.30 a 14.30h. Dias sueltos a determinar
con el departamento. Periodo de noviembre abril.

3. Ayuda tipo B. Horario Lunes de 17.00h a 21.00h, sabados en horario de 08.30 a
14.30h 6 de 14.30 a 20.30 y domingos de 08.30 a 14.30h. Dias sueltos a determinar
con el departamento. Periodo de enero a julio.

o Funciones:
— Atencidn al publico, recepcion de llamadas.
— Ayuda en recepcidn.
— Preparacién de eventos.
— Labores administrativas, cartas...

— Atencidn los fines de semana a los alumnos de posgrado y master. Entrega de
material a los profesores y alumnos.

o Requisitos minimos:
— Nivel alto de informatica.
— Buena presencia.
— Puntualidad
— Horario flexible.
— Gran responsabilidad.

FACTORIA TRANSMEDIA

o Datos de interés:
4. Ayuda tipo A en periodo de noviembre a julio o hasta agotar las horas.
5. Ayuda tipo A en periodo de noviembre a julio o hasta agotar las horas.
6. Ayuda tipo A en periodo de noviembre a julio o hasta agotar las horas.
7. Ayuda tipo A en periodo de noviembre a julio o hasta agotar las horas.
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8. Ayuda tipo A en periodo de noviembre a julio o hasta agotar las horas.
9. Ayuda tipo A en periodo de noviembre a julio o hasta agotar las horas.

o Funciones:

- Realizacidon de las tareas encargadas a la Factoria Transmedia: contacto con el cliente,
contrabriefing, disefio y produccién.

- Elaboracion de material grafico, audiovisual y web. Guionizado y elaboracién de
narrativas transmedias. Consultoria de marketing y transmedia educativa.

o Requisitos minimos:
- Cursar segundo, tercer o cuarto curso del Grado en Disefio y Gestion de
ProyectosTransmedia.
- Setendrd en cuenta el resultado de evaluacidon de las asignaturas mas vinculadas con
el ambito del disefio grafico en primer curso: Creacion de la experiencia visual y
Produccidn de la narracion interactiva.

INVESTIGACION. Nuevo contexto de aprendizaje La Salle.
HORARIOS:

1. Ayuda tipo A. Horario: estimado, de 10 a 14 horas, de lunes a viernes. Estimacion,
entre diciembre y mayo. Horario parcialmente adaptable a las condiciones y
necesidades del servicio a cubrir, siempre dentro del rango estimado.

e Funciones:

o Apoyo y soporte logistico a las lineas de investigacion.

o Transcripcion de textos procedentes de grabacion, segin formato.
e Requisitos minimos:

o Alta capacidad para mecanografiar y transcribir audio.

o Paquete Office.

o Horario flexible

o Alumnos que no estén en primer afio de carrera.

Instituto de Rehabilitacion Funcional (IRF)
o HORARIOS:
1. Ayuda tipo A. Horario de lunes a viernes preferiblemente en turno de mafiana, periodo
de noviembre a abril.

2. Ayuda tipo A. Horario de lunes a viernes preferiblemente en turno de tarde, periodo
de noviembre a abril.

o Funciones:
- Atencion al publico, ayuda en recepcion.
- Labores administrativas direccién IRF
- Colaboracién en pasar datos de pacientes a Salus
- Creacion de cuestionarios para Salus
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- Requisitos minimos:

- Nivel basico informatica

- Horario flexible

- Solo alumnos de Grado en Terapia Ocupacional, podologia vy Fisioterapia.

International Graduate School of Business (Posgrados IGS)

o Datos de interés:

— Ayuda tipo A en periodo de noviembre a abril. Horario de mafiana, salvo algunos
dias puntuales en los que hay eventos, que se cambiaria por horario de uUltima hora
de la tarde.

o Funciones:

— Gestidn de bases de datos.

— Apoyo a la organizacion de eventos.

—  Colaboracidn en tareas de secretaria (matricula, certificacion).

— Esporadicamente, atencién al publico y apoyo en procesos comerciales.

o Requisitos minimos:
— Conocimientos de informatica.
— Estudiantes de tercero o cuarto de grado.

PRESIDENCIA/VICEPRESIDENCIA/ADMINISTRACION

Datos de interés:

1. Ayuda tipo A en periodo de noviembre a abril.
o Funciones:
—  Principalmente tareas de indole administrativo.
— Apoyo general.
— Auténomo.
o Requisitos minimos:
— Conocimientos a nivel usuario del paquete Office (nivel medio-alto/alto de Excell),
buena disposicidn, proactividad y resolucion, asi como madurez y responsabilidad.
— Estudiantes de segundo o tercero o de grado.

RELIGION. San Pio X

HORARIOS:
1. Ayuda tipo A horario de lunes a viernes (horario a pactar). De noviembre a abril.
o Funciones:
— Funciones administrativas: escanear articulos, hacer base de datos, trabajo en
biblioteca del San Pio X...
— Apoyo a temas de voluntariado tratando datos y encuestas.
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— Ayuda ocasional en eventos.
o Requisitos minimos:
— Nivel basico informatica

SECRETARIA DE ALUMNOS

o Datos de interés:

— Beca tipo A en horario de 9:00 — 14:30 en el periodo de la beca de noviembre a
abril.

— Beca tipo A en horario de 9:00 — 14:30 en el periodo de la beca de noviembre a
abril Funciones:
= Atencidn a clientes.

= Digitalizacién de documentacion
= Ayuda en la organizacion de la documentacion de Secretaria

o Requisitos minimos:
— Conocimientos informaticos de nivel medio.

SECRETARIA/MATRICULA

o Datos de interés:

— Becatipo A meses de junio (finales), julio y septiembre (primeros) horario de
atencién a matriculas:
= on-line entre las 9:00 y las 20:00.
= Presencial entre las 9:00h y las 15:00h
— Beca tipo A meses de junio (finales), julio y septiembre (primeros) horario de
atencién a matriculas:
= on-line entre las 9:00 y las 20:00.
=  Presencial entre las 9:00h y las 15:00h
— Beca tipo A meses de junio (finales), julio y septiembre (primeros) horario de
atencioén a matriculas:
= on-line entre las 9:00 y las 20:00.
= Presencial entre las 9:00h y las 15:00h
o Funciones:
— Atencidn a estudiantes para el desarrollo de la matricula del curso mediante
conexién desde la casa del becario o presencialmente desde el centro.
— Ayuda y soporte proceso de matricula
— Ayuda en la organizacién de la documentacién de Secretaria.

o Requisitos minimos:
— Conocimientos informaticos de nivel medio.

— Estudiante de tarde (al menos 1).
— Estudiantes de segundo, tercero o cuarto de grado preferiblemente de diferentes
titulaciones.
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SIA
HORARIOS:

1. Ayuda tipo A de mayo, junio y julio horario flexible y acordado entre el SIA y el
estudiante.
2. Ayuda tipo A de junio, julio y septiembre horario flexible, y a convenir con cada uno
horario de mafiana.
3. Ayuda tipo A para los meses de junio, julio y septiembre, y a convenir con cada uno en
horario de tarde.
TODOS LOS HORARIOS ESTAN SUJETOS A LA CELEBRACION DE LA FERIA AULA 2024 (EN
MARZO) POR LO QUE EN ESA EPOCA TENDRAN QUE PARTICIPAR EN LA PREPARACION
DE LA MISMA. SE ACORDARA CON EL ESTUDIANTE DURANTE LA ENTREVISTA.
o Funciones:
— Buena presencia y trato con el publico (presencial y telefénicamente).
— Conocimientos basicos de Informatica (registros en base de datos y elaboracién de
documentos en Word, Excell, Access).
— Gestidn y respuesta de solicitudes de informacién y de otros tramites propios del
SiA.
o Requisitos minimos:
— Alumnos que no estén en primer afio de carrera ni de modalidad OnLine.
— Dotes sociales y de trato al publico.
— Conocimientos de francés y de inglés.



