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1. PROPÓSITO
Se describe el proceso de organización de las actividades a realizar en la Semana de Bienvenida para nuevos alumnos.

2. ALCANCE
Dirección de Biblioteca

Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación

Directores / Subdirectores de Centro

Todos los bibliotecarios de la BUC.

Nuevos alumnos de la Universidad Complutense

3. DESCRIPCIÓN
     3.1 DESARROLLO DEL PROCESO

1. En primer lugar el Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación (en adelante SIADI) desarrolla un listado-marco anual de actividades posibles a desarrollar desde los Servicios Centrales y desde las Bibliotecas de Centro / Biblioteca Histórica. Este listado, subordinado al presupuesto disponible, se empieza a preparar en mayo del año en curso.

Estas son las posibles actividades recomendables:
ACTIVIDADES PRESENCIALES

a. Participación en las Jornadas de Bienvenida del Decanato.

b. Presentaciones de discos, libros, obras artísticas, resultados de proyectos de investigación…

c. Inauguración de exposiciones.

d. Organización de conferencias. Los conferenciantes pueden ser profesores, investigadores, profesionales expertos en un tema, autores literarios, etc.

e. Organización de talleres sobre temas de interés. 

f. Organización de una Lectura compartida de textos de interés. En esta actividad es necesario involucrar a los profesores.

g. Organización de Rutas literarias o científico-técnicas.

h. Organización de visitas colectivas guiadas en las bibliotecas. 

i. Programación de películas. Una posible variante consiste en preparar la lectura de un libro u obra determinada, y difundirla entre los usuarios, y programar después el visionado de la película basada en esa obra. Otra variante se basa en preparar un tema específico relacionado con la Semana de Bienvenida, y desarrollar un ciclo de películas relacionadas con ese tema.
j. Pirámide de la lectura: recopilación de textos redactados por los usuarios. En esta actividad mediante un formulario tipo el usuario puede dar su opinión sobre obras que han leído, y que ellos recomendarían. Las obras pueden ser de lectura o abordar un aspecto  relacionado con el ámbito temático del centro. Los usuarios o el personal bibliotecario  se encargan de colgar los formularios en un corcho o tablón en un sitio visible en la biblioteca.

 ACTIVIDADES NO PRESENCIALES O DIFERIDAS

a. Organización de un Premio o Concurso. Tendremos que determinar:

· Destinatarios: estará dirigido a toda la comunidad universitaria, a todos los alumnos, solo a los alumnos de nuevo ingreso, etc.

· Bases del  concurso.

· Premio: puede ser un lote de libros de lectura, un lote de libros sobre bibliografía básica de una titulación, un lote de películas sobre el tema relacionado con la Semana de Bienvenida, etc.

b. Confección y difusión de listas:

· De los libros más leídos.

· De las lecturas recomendadas: listado de lecturas relacionadas con el tema de la Semana de Bienvenida; listado de lecturas relacionadas con el área temática del centro.

c. Confección y difusión de guías de lectura de obras de interés para los usuarios, novedades, etc.

d. Difusión de las guías de centro de las bibliotecas.

e. Difusión de los cursos de Formación de usuarios impartidos por los centros.

f. Difusión por e-mail de fragmentos de libros o resúmenes de obras disponibles en la biblioteca. Si al usuario le interesa, puede acceder a la obra en préstamo.

Es interesante asignar un tema específico a la Semana de Bienvenida. Este tema puede servir como elemento central desde el que irradiar una continuidad temática entre las actividades a realizar.

2. En segundo lugar, se envía una circular a todos los Directores, y a la Comisión Técnica de Servicios de Información (Grupo de Trabajo de Formación)  si to e trabajo que veo qello?)segura (no conozco todavnida.  en cada centro. año en curso.izar.












 presentándoles las posibles actividades a realizar durante la semana de bienvenida. Se les comunica que pueden aportar ideas o actividades nuevas. El plazo máximo de recepción de estas solicitudes será de cinco días. 

a. Si los Directores / Comisión aportan nuevas ideas se considerará desde el SIADI su inclusión en el Listado de actividades.

b. Si los Directores / Comisión no aportan nuevas ideas no se modificarán las actividades presentadas.

3. El SIADI programa una reunión con la Comisión (Grupo de Trabajo de Formación) para determinar cuál podría ser el programa final.

4. El SIADI concreta las actividades a realizar en la Semana, relacionándolas con las cantidades presupuestadas para cada una de ellas.

5. La Dirección de Biblioteca o, en su defecto, el SIADI, establece el reparto de actividades entre los Centros / recopila las actividades que se van a realizar en cada centro. Esto implicará la gestión de las mismas, que podrá variar en función del tipo de actividad. 

6. Se envían a Dirección de Biblioteca para su aprobación. El Listado final de actividades debe estar disponible para finales de junio.

Las distintas actividades posibles para el curso 2008/09 están disponibles en el Anexo 1.

7. Posteriormente, el SIADI determina los cauces de comunicación interna y externa de forma global para toda la comunidad universitaria. 

Establece:
a. los formatos de los elementos de promoción (cartelería, tríptico general y trípticos de las actividades, formularios de inscripción, imágenes web…)

b. los canales de difusión (página web, tablones de anuncios de las facultades, tablones de anuncios de las bibliotecas, contactos con prensa escrita / medios locales o regionales, listas de distribución de la comunidad universitaria…)

c. determina las prioridades de entre todas las actividades a promocionar, para poder distribuir adecuadamente el presupuesto asignado a la promoción.

8. Una vez hecho esto, se procede a difundir las actividades de la Semana de Bienvenida. Esta difusión debe comenzar quince días antes de la Semana designada.

9. Al mismo tiempo el Director de Centro (o en su defecto, los responsables designados) se encargará de la organización de espacios y equipamientos necesarios para la realización de las actividades en su centro: 

a. Si la biblioteca dispone de sala propia, se reserva para esa fecha y se prepara el equipamiento necesario (proyector, ordenador, megafonía, otros materiales…)

b. Si el centro no dispone de una sala apropiada, se gestionará con la Gerencia del Centro la reserva de un espacio adecuado y se pedirá el equipamiento necesario. 

10. Se gestionará así mismo la recopilación y reproducción del material para entregar a los usuarios en su caso.

11. El Director de centro (o en su defecto, los responsables designados), organizarán la difusión de la actividad ofertada en su área:

a. mediante la difusión de cartelería

b. mailing a los Decanos, Vicedecanos, Directores de Departamento, Directores de Master y Títulos Propios, alumnos, PAS…

c. página web de la biblioteca de centro

d. material promocional
Esta difusión debe comenzar quince días antes de la semana designada.

12. A partir de este momento, los alumnos se inscriben en las actividades en las que el aforo sea limitado, mediante un formulario (ver anexo 2), enviándolo según los procedimientos instaurados en cada actividad.

13. Al finalizar el periodo de inscripción, se establecerá un listado de usuarios inscritos, necesario para gestionar la organización de la actividad.

a. Si hay usuarios suficientes, se realiza la actividad.

b. Si no hay usuarios suficientes: se anula la actividad y se avisa a los ya inscritos.

14. Se realizan las actividades de la Semana de Bienvenida, en la primera quincena de octubre del año en curso.

15. Una vez realizadas las actividades, es recomendable que  los responsables del mantenimiento de la página web de la biblioteca / biblioteca de centro / Biblioteca Histórica cuelguen el material utilizado en las actividades en la página web de la Biblioteca, preferiblemente en un lugar destacado.

16. Por último, es recomendable recoger impresiones, sugerencias, etc. de los participantes, que sirvan como elementos de juicio para introducir mejoras en años posteriores.

4. REFERENCIAS
Anexo 1:

LISTADO DE ACTIVIDADES DE LA SEMANA DE BIENVENIDA 2008/2009
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