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PLAN DE FORMACION Y ACREDITACION PARA LA ADMINISTRACION EN
IDIOMAS PARA EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA
UAM

1.Introduccidn

Los procesos de internacionalizacién de la Educacion Superior en Europa y en el resto del mundo
implican necesariamente el desarrollo de politicas linglisticas en el seno de las instituciones. El
inglés, como en su dia ocurrid con el latin, estd considerado como la lingua franca de la
Educacién Superior. Hasta hace poco esta afirmacion se referia sobre todo a la investigacion
cientifica, pero en la ultima década ha cobrado protagonismo en el campo de la docencia en
paises de habla no inglesa. En el curso 2014-2015 la UAM puso en marcha el Plan DOing: Plan
de Formacion y Acreditacién para la Docencia en Inglés, con el objetivo fomentar el uso del
inglés en las actividades docentes y de gestién académica. El Plan DQOing, en su quinta
convocatoria, estd ayudando a formar al profesorado que esta participando en proyectos de
titulaciones completas de grado o posgrado o a proyectos encaminados al establecimiento de
programas internacionales de estudios (dobles titulaciones o titulaciones conjuntas). Con el
tiempo, estd llegando a un nimero importante de docentes que imparten docencia en inglés en
Grados, Posgrados o programas de Study Abroad. Por el momento, 450 profesores han
participado o estan participando en el plan en proyectos de titulaciones en todas las facultades
y Escuela de la UAM.

Las estrategias de internacionalizaciéon de las universidades, en lo referente a las politicas
linguisticas, no limitan el uso del inglés al profesorado, sino que pretenden fomentar también el
desarrollo de las competencias lingtiisticas del Personal de Administracién y Servicios (PAS). Tal
y como indica el documento Plan para la Internacionalizacién Lingistica del Grupo de Trabajo
de Politica Linglistica CRUE-IC (La Laguna, 3 de marzo de 2016) es necesario:

1. Identificar y reflejar en la RPT los puestos administrativos donde es necesario el uso de
una lengua extranjera.

2. Prestar especial atencion a la mejora de las competencias linglisticas del PAS ya
existente con el objetivo de acreditar un nivel linglistico apropiado. Para ello se
promoveran programas de formacién en lenguas, especialmente para el personal que
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esté en contacto con la comunidad extranjera de la universidad o con acciones de
internacionalizacién.
3. Incluir un requisito linglistico (entre B2 y C1 segun el servicio) en la promocién de
determinados puestos de la administracidn, asi como en las plazas de nuevo ingreso.
4. Promover la participacion del PAS en los programas internacionales de la universidad.

Para atender a las necesidades crecientes de personal capacitado para la gestidn en inglés, la
Estrategia UAM 2025 recoge como una accidn a desarrollar el establecimiento de un plan de
formacidon del PAS en inglés. El énfasis de este programa no es solo el desarrollo de la
competencia lingtistica, sino el aprendizaje de contenidos destinados a la mejora comunicativa
para el desempefio de las funciones de los distintos servicios: redaccidn de correos electrénicos,
gestién de documentacion especifica (convocatorias, proyectos europeos, memorandos de
entendimiento con otras instituciones, etc.), atencién a los estudiantes e investigadores
extranjeros, etc...

Con la reciente iniciativa de creacién de Universidades Europeas y la participacion de la UAM,
junto con otras siete universidades, en la alianza CIVIS, la oportunidad y conveniencia de
incrementar el plurilingliismo entre el profesorado y el personal de administracion y servicios
apoya con mas intensidad la necesidad de regular la adquisicion, certificacién y acreditacién en
inglés, sin duda, pero también en otros idiomas de amplio uso en Europa.

El Plan Adld (Administracién en Idiomas) se diseia con el propdsito de dar respuesta a estas
necesidades.

2.0bjetivos

El objetivo principal del Plan Adld es contribuir a las acciones englobadas en las actividades de
internacionalizacién de la UAM tal y como aparecen reflejadas en la Estrategia 2025, dotando al
personal del PAS de las capacidades linglisticas necesarias para llevar a cabo dichas acciones.

En concreto, el Plan aspira a:

e Identificar aquellos servicios y unidades de gestion en los que es necesario por parte del
PAS un nivel determinado de competencia lingiistica en inglés, mayoritariamente, pero
también en otros idiomas, en una primera etapa, francés, aleman o italiano.

e Contribuir a las necesidades de formaciéon del PAS y formar a las personas que trabajan
en dichos servicios y unidades tanto en el desarrollo de su competencia linglistica como
en el uso del inglés (y otros idiomas) en las actividades propias del servicio.

e Acreditar el nivel linglistico de los participantes en el Plan para el desempefio de sus
funciones y fomentar la certificacién oficial del mismo.

e Promover la movilidad internacional del PAS y su participacidon activa en las tareas
administrativas en los dmbitos de docencia e investigacién que requieran el uso del
inglés u otros idiomas.
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3. Identificacion de las necesidades de los Servicios

Cada Responsable de Servicio/Unidad/Oficina identificara los puestos de trabajo donde el uso
de idiomas sea imprescindible para su desempefio, como, por ejemplo, el Servicio de Relaciones
Internacionales y Movilidad, la Escuela de Doctorado, el Gabinete del Rector, la Oficina de Accidn
solidaria y cooperacion, las Administraciones de los Centros etc.

4. Contenido del Plan formativo e itinerarios del Plan Adld para los puestos de trabajo
con uso del inglés en los servicios/centros/unidades administrativas

El programa formativo, cuyo esquema se muestra a continuacién, contempla dos fases, de
formacién y de acreditacién y se podra iniciar a través de varios itinerarios:

ESTRUCTURA GLOBAL - PLAN ADId UAM

PRUEBA ACCESO | Desde A2, B1 0 B2-1 ] Desde B2-2 0 C1-1 ]

Itinerario 1 B1 a B2 alto - 180h Preparacion
Certificacion/acreditacion 30h
FASE FORMACION Itinerario 2 B1 alto a B2 alto - 120h
(B-24 meses) : :
Itinerario 3 B2 a B2 alto - 40k Itinerario 4

Acreditacion oficial B2 alto/C1

i Specific modules 30h
Acsdemic/ sdminEirative Lungusge
FASE ACREDITACION [ Deating with Pustic | | EVALUACION pobigadescompetencs |
HE'B meses) l SocialkCampys English | MRED'TﬁClGNT A.Dld
Telephane Skills inglés, francés, aleman o italiano
Fase de Formacion Participantes desde un Nivel B1 o B2 (60-180h)
Participantes con un Nivel B2+/C1 (30h)
Evaluacion
Fase de Acreditacidn Moddulos especializados
Evaluacion y acreditacion
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Plan formativo en Idiomas

Itinerarios 1-3

I.  FASE DE FORMACION:
v" Formacién general de idiomas:

Completar cuantos cursos de formacion de 60 horas/curso académico
(nivel B1-1 a B2-2) sean necesarios para completar el nivel B2-2.

Itinerario 1: B1-1 a B2-2, 180h
Itinerario 2: B1-2 a B2-2, 120h
Itinerario 3: B2-1 a B2-2, 60h

v' Formacion especifica:

Asistir a un curso de 30 horas para la preparacion a la certificacion
(minimo B2, preferentemente C1)

Cursar al menos 30 horas de mddulos especificos o cursos cortos
1. FASE DE ACREDITACION:

Realizar la fase final de la acreditacion

especificos

(10 horas c/u)

en la 12 Convocatoria,
solo en Inglés y se
ofertaran al menos
cuatro de ellos

Itinerario 4 Pertenecer a la Escala de idiomas de la UAM o acreditar certificacion
oficial de nivel B2 (con puntuaciéon minima de 85%) o C1.
I.  FASE DE FORMACION:
Cursar al menos 30 horas de mdédulos especificos o cursos cortos.
I.  FASE DE ACREDITACION:
Realizar la fase final de la acreditacion
1. CAMPUS LANGUAGE: Talking about the university, key language &
Médulos

jargon, key issues, facts and figures

2. TELEPHONE SKILLS: Taking messages, clarification, repetition,
misunderstandings

3. ADMINISTRATION WRITING SKILLS: Emails, letters, formal & informal
registers, reports, questionnaires, summaries, agreements, forms &
applications

4. DEALING WITH THE PUBLIC: Problem solving, overcoming
misunderstandings, communication strategies, dealing with conflict

5. DIGITAL SKILLS: New technologies, updating information on internet
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7. MEETINGS & NEGOTIATION SKILLS: Participation, chairing, organising,
drafting minutes

8. CULTURAL AWARENESS: Intercultural skills, counselling issues for
international students

9. PRESENTATION SKILLS: Oral communication skills

10. FINANCE & ACCOUNTS: Interpretation of figures, bookkeeping

Para pasar de un nivel a otro dentro de la Fase de Formacién General, serd necesaria la asistencia
a las clases (minimo 80%) y la superacién de la evaluacién correspondiente. Se podra realizar
esta Fase de Formacién en el mismo nivel un maximo de 2 veces.

Para pasar de la Fase de Formacidn General a la Fase de Formacién especifica, serd necesario
superar la Formacién General como minimo del nivel B2.

Finalizada la Fase de Formacién el candidato obtendra un Certificado de participacion.

Para pasar de la Fase de Formacidén a la Fase de Acreditacidn, sera necesaria la asistencia a las
clases (minimo 80%) y la superacion de la evaluacién correspondiente. El candidato que no
supere la Fase de Formacién podra volver a cursarla en el curso académico siguiente. Se podra
realizar esta Fase de Formacién en el mismo nivel en el curso académico siguiente, con un
maximo de 2 veces.

También serd necesario presentarse al examen de certificacion oficial del B2 que tendra lugar
en la UAM en el mes de enero.

Si el candidato no superara la prueba de certificacién oficial B2 en enero, se le permitird tomar
los Cursos Cortos que daran comienzo en febrero, pero no podra acreditarse hasta no superar
la certificacidn oficial B2, pudiendo volver a presentarse en la convocatoria de septiembre.

El itinerario 4 estara disponible para aquellas personas que ya cuenten con una certificacion
oficial de nivel B2 o C1. Podrdn acceder a los cursos cortos y obtener el diploma de asistencia si
s6lo tomara uno o alguno de estos cursos. Si superara 3 cursos y las correspondiente 30 horas
de formacion, podra acceder a la Fase de Acreditacidon y alcanzar la Acreditacién o Ia
Acreditacidn+, segln corresponda.

5. Acreditacion

La Fase de Acreditacion tendrd como objetivo la comprobacién de los contenidos de los cursos
cortos. Incluird tareas orales y escritas, como, por ejemplo, la escenificacién de un tramite
administrativo en inglés del puesto de trabajo del participante. Al final de la fase de acreditacion,
los candidatos obtendran un certificado de ‘Acreditacion para la administracién en inglés’ (o el
idioma que corresponda).

Se podran obtener dos niveles de Acreditacion dependiendo del nivel de conocimiento del
idioma correspondiente del candidato:
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v" Acreditacidn Inicial: para los candidatos que hayan superado las Fases de Formacion y
de Acreditacién y cuenten con un certificado oficial de nivel B2

v" Acreditacidn+: para los candidatos que hayan superado las Fases de Formacién y de
Acreditacién y cuenten con un certificado oficial de nivel C1 o C2.

El personal que ya pertenezca a la Escala de Idiomas de la UAM y que ya haya cuente con
certificado oficial un nivel minimo de inglés B2, y que ya viene desempefiando tareas de
Administracién en inglés, se considerara que ya esta acreditado. No obstante, podrdn, si lo
desean, participar en la Fase de Formacion para mejorar su nivel de inglés y alcanzar el nivel Co
tomar todos o algun curso corto. Si superaran algin curso corto podran recibir un diploma de
asistencia para que pudiera constar como un curso de formacién (10 horas c/u).

6. Caracteristicas del Plan

La coordinacién corresponde al Vicerrectorado de Internacionalizacion, a través del SERIM, con
la participacion de la Vicegerencia de RRHH y del Servicio de Idiomas.

En primer lugar, podran participar en el plan los servicios y unidades que acrediten la necesidad
de formar a su personal para la gestidn en inglés. Las propuestas vendran avaladas por los Jefes
de Servicio o Unidad o por los administradores gerentes de las Administraciones de los Centros,
segun el caso.

En un primer paso se ha llevado a cabo un proyecto piloto para personal que habia seguido en
los ultimos afios y con regularidad los cursos de idiomas dentro de las actividades de Formacion
del Personal de Administracion y Servicios. Se han mantenido por tanto varios grupos de los
diferentes niveles que abarcan desde B1-1 a C1-1, y se han implementado distintos cursos cortos
correspondientes a los mdédulos especificos a los que se refiere este Plan. También se han
incorporado personas que ocupan puestos de la Escala de Idiomas y que es personal que estd
en contacto con estudiantes e investigadores extranjeros, como por ejemplo las Oficinas de
Relaciones Internacionales o el SERIM. Los cursos han sido impartidos por profesores del Servicio
de Idiomas y por profesores externos. Las personas enroladas en este plan piloto permaneceran
inscritas y continuaran con el itinerario que les corresponda.

Una vez identificadas las personas que se pudieran beneficiar del Plan Adld por parte de la
persona responsable del Servicio/Unidad/Oficina, etc..., se presentara una solicitud por parte
del candidato con una descripcién del puesto de trabajo y, cuando corresponda, una copia del
certificado del nivel del idioma de las personas que van a participar en el Plan para poder asignar
el itinerario que les corresponde dentro del Plan Adld. Estas solicitudes deben indicar que optan
por las plazas prioritarias reservadas por Necesidades del Servicio y deben ser avaladas por el
Responsable.

Una vez finalizada la adscripcion a los grupos de los diferentes cursos de estas solicitudes, y en
el caso de que se produzcan vacantes, se estudiaran las solicitudes que se presenten a titulo
individual por el PAS que quiera participar en el Plan Adld.
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La vinculacién con la UAM debera cubrir todo el periodo de formacidn y acreditacion, en caso
de incorporarse al Plan a través del itinerario 1 con nivel B2alto/C1, o del itinerario 2.

La primera convocatoria se publicara en de 2019.

Los candidatos podran presentar una Unica solicitud por idioma, indicando si la plaza se solicita
por el Turno de Necesidades del Servicio o por Turno Libre/Solicitud Individual.

Los cursos de la Fase de Formacion daran comienzo en 2019.

7. Beneficios/incentivos de participacion en el Plan ADId

e Recibir una formacioén continua y especifica en inglés, principalmente, pero también en
francés, aleman o italiano.

e Certificado de Acreditacion para la administracion en inglés (o francés, alemdn o
italiano) para el personal de administracion y servicios de la UAM. Dicha acreditacion se
podrd reconocer como mérito en distintos procesos, como por ejemplo la asistencia a
cursos intensivos de ldiomas, la concesion de Ayudas para Internacionalizacién, la
participacién en grupos de trabajo de CIVIS, etc...

e Prioridad en la seleccién de candidatos para la movilidad Erasmus +.

e La obtencién del certificado y/o la asistencia a la formacién podra contar como puntos
en los procesos de promocién del PAS.
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