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Es un placer dar la bienvenida en nombre de la Comunidad de Madrid a todos los
auxiliares de conversacion que, desde mas de 30 nacionalidades distintas, os incor-
porais al programa este curso académico.

La Comunidad de Madrid es un referente a nivel internacional en la ensefianza de
lenguas dentro del sistema educativo, siendo el plurilinglismo una de sus grandes
apuestas educativas, proceso que comenzd hace mas de 20 afios. Fomentar el
aprendizaje de varias lenguas extranjeras y desarrollar procesos de internacionaliza-
cion permite a nuestros jovenes participar activamente en una sociedad globalizada,
conociendo de primera mano los idiomas, culturas, costumbres y tradiciones de
paises proximos y extracomunitarios.

Durante los proximos meses formaréis parte de nuestros centros y colaboraréis con
grandes profesionales docentes en los procesos educativos. Tenéis mucho que
aprender, pero también mucho que aportar. Os invito a participar plenamente en la
actividad de nuestros colegios e institutos y compartir los éxitos y aprendizajes de
nuestro alumnado y docentes. Desde la Comunidad de Madrid estamos muy orgu-
llosos de todos ellos.

En el afo 2004, la Comunidad de Madrid puso en marcha el Programa Bilingle
espanol-inglés, al que se irlan sumando las secciones de francés, el programa Ba-
chibac y las secciones en aleman. A dia de hoy seguimos desarrollando nuevas
iniciativas y adaptaciones que garantizan el aprendizaje de nuestro alumnado. El
Programa de auxiliares de conversacion a lo largo de todos estos afios constituye
una parte esencial de los diversos programas de ensenanza que coexisten en nues-
tra comunidad. Vuestra colaboracion y presencia en las aulas y vuestra implicacion
en las actividades de los centros educativos permiten que el alumnado madrilefio
conozca y aprenda vuestra lengua, con multiples acentos, de una forma personal y
directa. Asimismo, les abre las puertas a conocer y descubrir vuestra cultura, cos-
tumbres y formas de entender la vida, lo que enriquece a la totalidad de la comuni-
dad educativa de la que ya formais parte.

Durante este curso, sois mas de 2.700 auxiliares de conversacion procedentes de
diferentes paises, los que os comunicaréis con nuestro alumnado en inglés, francés,
aleman o italiano, segun el proyecto bilinglie al que os incorporéis. Estaréis en los
400 colegios y casi 200 institutos bilinglies que forman parte del Programa BilingUe
espanol-inglés, atenderéis a los alumnos de los institutos en los que se ha implan-
tado el Programa Secciones Linguisticas en Lengua Francesa, los institutos con
Secciones Linguisticas en Lengua Alemana, y los institutos en los que se imparte
italiano como lengua extranjera, ademas de los colegios con proyecto experimental
con secciones de francés y aleman y resto de institutos de Educacion Secundaria.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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A través de la presente guia, ponemos a vuestra disposicion y a la de los centros
educativos la informacion necesaria sobre el funcionamiento del Programa de auxi-
liares de conversacion.

Os deseo un magnifico curso escolar y os animo a disfrutar de esta experiencia
educativa, cultural y personal en la Comunidad de Madrid. Sin duda, una oportuni-
dad para conocer de cerca la herencia de mil afnos de cultura en espanol, de la
Hispanidad y una puerta a Europa y su historia. Estoy convencido de que mejoraréis
vuestras destrezas en espanol, lo cual es también una apuesta por vuestro futuro.

Siempre conservaremos una parte vuestra con nosotros, y confiamos en que, al

regresar a vuestro hogar, los recuerdos de los momentos aqui vividos os motiven a
volver a Madrid.

Director General de Bilinglismo y Calidad de la Ensefianza

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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1.

Con el fin de potenciar el aprendizaje del idioma inglés, la Comunidad de Madrid
inicio, en el curso 2004-2005, un ambicioso proyecto al que denomind Programa
Bilinglie espanol-inglés, el cual se implantd en 26 colegios publicos a los que se
asignaron un total de 50 jovenes graduados universitarios como auxiliares de con-
versacion, dado que ya desde el principio se constaté la importancia de contar con
Su colaboracion dentro de este programa.

Desde entonces, tanto el numero de centros que se han unido al Programa Bilingle
como la asignacion de auxiliares a centros publicos ha crecido notablemente.

El numero de auxiliares de conversacion, que proceden de una amplia variedad de
paises, es creciente. La Comunidad de Madrid cuenta ya con mas de 2.750 jévenes
procedentes, fundamentalmente, de Alemania, Australia, Austria, Bélgica, Brasil,
Bulgaria (inglés), Canada (francés o inglés), Costa de Marfil, China, Dinamarca, Es-
tados Unidos, Filipinas, Finlandia (inglés), Francia, Hong Kong, Irlanda, India (inglés),
ltalia, Luxemburgo (inglés), Malta, Marruecos (francés), Noruega (inglés), Nueva Ze-
landa, Paises Bajos (inglés), Paises de Oceania (Fiyi, Islas Salomon, Tonga y Vanua-
tu), Polonia (inglés), Portugal, Reino Unido, Republica Checa (inglés), Singapur, Sue-
cia (inglés), Suiza (aleman o francés) y Tunez (francés). Estos jovenes graduados son
un pilar esencial del Programa Bilingle. Los auxiliares apoyan el trabajo de los do-
centes en el aula, ademas de proporcionar una valiosa aportacion cultural y linguis-
tica al alumnado.

La presente guia ha sido elaborada con el objetivo principal de informar a los auxi-
liares de conversacion sobre todos los aspectos relacionados con su participacion
en el Programa de auxiliares de conversacion de la Comunidad de Madrid. En sus
paginas aparece informaciéon importante sobre los tramites que los auxiliares deben
llevar a cabo: solicitud, documentacion que debe aportar, asi como los tramites que
deben realizar desde su pais y una vez que se encuentra en Espafia. Asimismo, esta
guia incluye las funciones que desempefara e indicaciones sobre sus horarios y su
asignacion economica.

Un complemento a esta guia es la pagina web Comunidad Bilingle, donde se pu-
blican las noticias mas relevantes que afectan tanto a los distintos programas de
ensefianza bilinglie como a los auxiliares de conversacion.

bilinguismoycalidad/comunidadbilingue.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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2. ¢Que significa ser auxiliar
de conversacion en la Comunidad
de Madrid?

Los auxiliares de conversacion aportan una gran riqueza a los distintos programas
de ensefanza bilingle de la Comunidad de Madrid. Es evidente que el término
«auxiliar de conversacion» implica colaborar con los equipos docentes para lograr
que sus alumnos alcancen una mayor competencia comunicativa en lengua extran-
jera, pero también se espera de ellos que ejerzan como divulgadores de la historia y
de la cultura de sus paises de origen.

De lo anteriormente expuesto, podria deducirse que Unicamente pueden ser auxilia-
res de conversacion quienes quieran dedicarse a la ensefianza. En realidad, aunque
tener una formacion encaminada a la docencia ayude, lo0 que se requiere es tener un
espiritu abierto y una buena dosis de entusiasmo, asi como querer contribuir positi-
vamente al proyecto global del centro en el que se colabore.

© c—
kK Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza © c— .
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID © c—
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3. Formas de participacion en el Programa
de auxiliares de conversacion:
tipos de auxiliares y caracteristicas

En la Comunidad de Madrid conviven tres tipos de auxiliares de conversacion. Las
caracteristicas y las condiciones bajo las que se desarrolla su colaboracion se resu-
men en la siguiente tabla:

Tabla 3.1. Tipos de auxiliares de conversacion existentes en la Comunidad de Madrid

AUXILIAR CUPO COMUNIDAD AUXILIAR CUPO MINISTERIO AUXILIAR FULBRIGHT

Organismo al que hay que presentar la solicitud de par-

ticipacion en el Programa de auxiliares de conversacion Ministerio s Comisi6n Fulbright
Organismo que gestiona el desempefo de los auxiliares  Consejeria Ministerio + Consgjeria Consejeria + Comision Fulbright
Organismo que emite la carta de nombramiento Consejeria Ministerio Consejeria
Seguro médico Consejeria / TSE / GHIC /Propio’ Ministerio Comision Fulbright
Numero de horas semanales 16 horas 16 horas 16 horas
Periodo de colaboracion De 1 de octubre a 30 de junio De 1 de octubre a 31 de mayo De 15 de septiembre a 14 de junio
' Ver apartado 4.6.
AEIH ) Direccion ngeral de Bilingliismo y Calidad de la Ensenanza EE .
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID ppu—
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¢ Como se solicita la participacion en el Programa de
auxiliares de conversacion?

La forma de solicitar la participacion en el Programa de auxiliares de conversacion
depende de la nacionalidad del candidato y la gestiona principalmente el Ministerio
competente en materia de Educaciéon espanol. Este organismo proporciona auxilia-
res tanto a la Comunidad de Madrid como al resto de las comunidades auténomas
espanolas.

A tal fin, el Ministerio tiene habilitado el portal web Profex para la recepcion de soli-
citudes y la seleccion de los aspirantes. También tiene acuerdos con organismos de
diversos paises, mayoritariamente de la Unién Europea, para que lleven a cabo
estas tareas.

Para mas informacion, debe consultarse la pagina web de Profex.

Documentacion necesaria

Los solicitantes, una vez que hayan sido aceptados en el Programa, deben recopi-
lar o solicitar determinados documentos antes de desplazarse al centro educativo
al que hayan sido asignados.

Aunqgue la mayor parte de la documentacion que hay que recabar es comun para
todos, algunos de los documentos varian, dependiendo del pais de origen.

La documentacion que se debe aportar es la detallada a continuacion.

Documentaciéon comun:

Titulo universitario.

Certificado que acredite la inexistencia de antecedentes penales que consten en
el Registro Central de penados del pais de origen.

Certificado que acredite la inexistencia de delitos de naturaleza sexual, emitido
por las autoridades espanolas competentes.

Junto con esta documentacion, los aportar
los siguientes documentos:

Tarjeta sanitaria europea (TSE).

Tarjeta de identidad o pasaporte.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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Los ademas, deberan presentar:

Pasaporte
Visado (imprescindible para poder viajar a Espafia)

Seguro médico, en su caso (ver ), TSE o0 GHIC

La realizacion de todos los tramites legales relativos a la estancia, alojamiento y
manutencion, asi como los gastos derivados del transporte de ida y vuelta a su pais
de origen y al centro al que se le destine, son responsabilidad de los auxiliares de
conversacion.

Asignacion a los centros educativos

Una vez que los candidatos han sido seleccionados por un organismo externo a la
Consejeria de Educacion, Ciencia y Universidades, se transfieren sus datos a la
Subdireccion General de Bilinglismo para que se les asigne una plaza en un centro
escolar de la Comunidad de Madrid.

A través de esta asignacion, que es aleatoria, los auxiliares son asignados al centro
educativo en el que desarrollaran sus tareas. No se tiene en cuenta la preferencia
por una localidad o zona en concreto ni se realizan cambios de centro, a menos que
exista un motivo que lo justifique. La mayor parte de los auxiliares colaboraran en
un unico centro, aungue en algun caso lo haran en dos.

En caso de ser asignado a dos centros educativos, los auxiliares desempefiaran su
actividad a partes iguales en los dos. Colaborara durante 8 horas a la semana en
un centro y otras 8 en el otro, de modo que la asignacion mensual sera abonada,
también a partes iguales, por los dos centros. El nimero de auxiliares asignados a
dos centros representa un porcentaje muy pequefio sobre nimero total de auxiliares
de conversacion.

Una vez que los auxiliares reciben la notificacion a través del portal de gestion del
Programa de auxiliares de conversacion (ver ), es recomendable que:

Se pongan en contacto con su centro educativo. Durante el mes de agosto
los centros estan cerrados, por lo que es preferible contactar con ellos con
anterioridad.

Localice geograficamente el centro y se informe sobre las opciones de alojamiento,
transporte y asistencia sanitaria de la zona.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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La carta de nombramiento

La carta de nombramiento verifica que se va a ejercer como auxiliar de conversa-
cion. En ella, figuran las condiciones que se aplican al ejercicio de su actividad.

La carta y los documentos que la complementan, Cddigo de Buenas Practicas y
Politica de Privacidad, pueden descargarse e imprimirse (la carta preferiblemente en
color) desde el sitio web AuxMadrid (ver ).

Esta carta tiene una enorme importancia porque se necesita para que:

Los ciudadanos no comunitarios puedan solicitar el visado en su pais de ori-
gen. En el visado aparece el Numero de Identidad de Extranjero (NIE), que es el
que los auxiliares usaran en Espafa para la realizacion de diferentes tramites.

Los ciudadanos no comunitarios puedan solicitar la Tarjeta de Identidad de Ex-
tranjero (TIE) y los comunitarios el Certificado de Registro de Ciudadano de la
Unién (CRCU), tras su llegada a la Comunidad de Madrid. Estos documentos (la
TIE para no comunitarios y el CRCU para comunitarios), son los que hacen posi-
ble la estancia legal en Espana para cada uno de estos grupos de ciudadanos.

IMPORTANTE: Los auxiliares no comunitarios que no soliciten la TIE en el tiempo
y plazo establecidos podrian ser expulsados de Espafa, en cuyo caso se sus-
penderia su actividad como auxiliar.

Puedan presentarla en el momento de personarse en el centro educativo. Es
obligatorio entregar a la directiva una copia de esta carta, del pasaporte y del
seguro médico, junto con el Codigo de Buenas Practicas firmado.

La carta de nombramiento es un documento en formato pdf, firmado digitalmente
por el Director General de Bilinglismo y Calidad de la Ensefianza. Incluye un cédigo
de barras que permite consultar la autenticidad del documento en la pagina web:
https://sede.comunidad.madrid/codigo-seguro-verificacion.

La carta consta de los siguientes apartados:
Comunicacion oficial de haber sido nombrado auxiliar de conversacion.
Datos de los auxiliares de conversacion y del centro educativo en el que colaborara.

Condiciones del nombramiento: fechas de comienzo y fin del nombramiento,
importe de la asignacion mensual, nimero de horas semanales y la sugerencia
de presentarse en el centro antes de que comience la colaboracion. Asimismo,
se le indica que, en determinadas circunstancias, podria tener que colaborar te-
leméticamente desde su domicilio habitual en Espana.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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¢ Seguro médico: se indica el tipo de cobertura sanitaria, pues es obligatorio que
los auxiliares estén cubiertos por un seguro médico valido en Espana durante el
tiempo de su colaboracién (ver apartado 4.6).

¢ Documentacion que hay que presentar en el centro educativo: el Certificado de
Antecedentes Penales expedido en su pais de origen, el Certificado de Delitos de
Naturaleza Sexual espafol, la carta de nombramiento y el Codigo de Buenas
Practicas firmado.

» Datos de contacto del Programa de auxiliares de conversacion.

Imagen 4.1. Carta de nombramiento de auxiliar comunitario Imagen 4.2, Carta de nombramiento de auxiliar no comunitario
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La carta de nombramiento debera revisarse en el momento de su recepcion. Se
prestara especial atencion a los datos personales (nombre y apellidos) y al nimero de
pasaporte, que deben coincidir exactamente con los que aparecen en el pasaporte o
en la tarjeta de identidad. Si no coinciden, o faltan datos, se debera proceder tal como
se indica en el apartado para obtener una nueva
carta.

Una vez se ha comprobado que la carta es correcta, se deberan iniciar los tramites
para vigjar a la Comunidad de Madrid (solicitud de visado en el caso de los auxiliares
no comunitarios, la compra de los billetes de avion, etc.).

En caso de que haya que retrasar la fecha de inicio de la colaboracion con el centro
indicada en la carta, es obligatorio comunicar la demora a la directiva del centro edu-
cativo, asi como indicarle cuando se producira la incorporacion. Hay que tener pre-
sente que los centros estan autorizados a solicitar la baja de los auxiliares, en caso
de no presentarse al centro, una vez que hayan transcurrido diez dias desde la fecha
de incorporacion que aparece en la carta de nombramiento. Si no se notifica el cam-
bio en la fecha de incorporacion, los auxiliares podrian perder su plaza y ser retirados
del programa. Cuando esto ocurra, el Programa de auxiliares de conversacion de la
Comunidad de Madrid declina toda responsabilidad por los perjuicios que puedan
sufrir los auxiliares.

Portal de Gestion de auxiliares de conversacion AuxMadrid

especificamente para llevar a cabo la gestion administrativa de los auxiliares de
conversacion que forman parte del Programa de auxiliares de conversacion de la
Comunidad de Madrid.

Los datos de los solicitantes seleccionados se registran en este portal, por o que
todos seran usuarios de esta herramienta mientras dure su colaboracion. Las ins-
trucciones para el acceso se enviaran mediante un mensaje de correo electronico a
la direccidon que proporcionaron en su solicitud de participacion.

En este mensaje, aparte de comunicar la aceptacion en el programa, se propor-
ciona un nombre de usuario (correo electronico de los auxiliares) y un enlace a
la direccion en la que se puede establecer una contrasefia de acceso al portal
AuxMadrid. De este modo se configura un espacio personal en este portal.
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La carta de nombramiento, el Cédigo de Buenas Practicas y la Politica de Privaci-

dad (informacién sobre el tratamiento que recibiran los datos personales de los

auxiliares, segun la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de

Datos Personales y garantia de los derechos digitales), se encuentran en el portal
(ver ).

Portal de Gestion de auxiliares de conversacion AuxMadrid

AUXILIAR CENTRO

Comunidad
de Madrid

ACCESO AUXILIARES

Usuario:

Contrasefia:

_E DUCAMADRTD
PLATAFORMA  TECHOLOGICA

de Madrid : 11

Comunidad

e Madrid

Aunque este portal es el principal medio de comunicacion entre los auxiliares y el
equipo gestor del programa, el correo electrénico de los auxiliares desempefia un
papel fundamental. No solo es la via que se usa para establecer la comunicacion
con los auxiliares, sino que también es el nombre de usuario en el portal AuxMadrid.
Por ello, hay que asegurarse de que se tiene acceso al mismo durante todo el pe-
riodo que dure la colaboracion con el programa, y consultarlo regularmente.

El usuario para acceder al portal AuxMadrid siempre sera el mismo con el que ac-
cedieron al inscribirse al programa. La primera vez que accedan deben incluir una
direccion de correo alternativa en la que recibir notificaciones por si olvidasen la
contrasefa del correo original o por si perdiesen el acceso al mismo.
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Cuando varie algun dato que no pueda modificar en su espacio personal, los auxi-
liares debe abrir una incidencia en el portal AuxMadrid solicitando la modificacion (el

pasaporte puede ser modificado directamente por el propio interesado desde el
espacio personal).

La carta de nombramiento esta asociada al numero de pasaporte, por lo que deja
de ser vélida cuando el nimero que aparece en ella es diferente al del pasaporte de
los auxiliares. Por razones practicas, este dato si puede modificarlo el usuario en su
espacio en el portal AuxMadrid. Al hacerlo, deberéa abrir una incidencia para solicitar

una nueva carta de nombramiento que podra descargarse tan pronto como esté
firmada.

Asistencia sanitaria

Es obligatorio que los auxiliares de conversacion que participan en el Programa de
auxiliares de conversacion de la Comunidad de Madrid cuenten con asistencia sa-
nitaria durante todo el periodo que dure su colaboracion.

La via de acceso al programa y la nacionalidad influyen en la cobertura médica que
tendran los auxiliares. Pueden darse los siguientes casos:

Deben venir provistos de la Tarjeta Sanitaria Europea y mantenerla vigente durante
todo el periodo que dure su colaboracion. Una vez en Espafa, deben dirigirse
al centro de salud que les corresponda por su domicilio (puede localizar el centro
de salud visitando la pagina https://www.comunidad.madrid/servicios/salud/busca-

El pasaporte.

La Tarjeta Sanitaria Europea, emitida en su pais de origen y valida durante todo
el periodo que dure su colaboracion con el programa.

El certificado de empadronamiento.

Con la tarjeta sanitaria se accede a todos los servicios y coberturas que proporcio-
na la Seguridad Social espafiola, pero no a consultas privadas. Si desea mas infor-
macion, dirflase al Portal de Salud http://centrossanitarios.sanidadmadrid.org.
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Si han accedido a través de Profex, la Consejeria de Educacion, Ciencia y Universi-
dades les proporciona un seguro médico privado. Las condiciones, cobertura, cua-
dro médico vy teléfonos de contacto de la pdliza se detallan en la web Comunidad
Bilingtie. La compafia de seguros enviara la informacién necesaria a cada auxiliar
por correo electronico.

Los auxiliares de nacionalidad britanica deberan venir provistos de su tarjeta GHIC
(Global Health Insurance Card), emitida en su pais de origen y valida durante todo
el periodo que dure su colaboracion con el programa.

Deben ponerse en contacto con este organismo, ya que es quien se encarga de
gestionar su atencion sanitaria. Pueden escribir a la direccion auxiliares.conv@
educacion.gob.es para obtener mas informacion.

Deben ponerse en contacto con la Comision Fulbright, organismo que les propor-
cionara el seguro médico.

Aquellos auxiliares que justifiquen estar en posesion de un seguro médico propio
usaran los servicios que les proporcione la compafiia con la que lo tienen contratado.
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9.

Tras llegar a la Comunidad de Madrid, conviene realizar algunos tramites con el fin
de organizar la estancia durante el curso. Los mas importantes se detallan a conti-
nuacion:

Aunque las distancias en la Comunidad de Madrid no son muy grandes y el trans-
porte publico es de buena calidad y llega a casi todos los rincones de la provincia,
es aconsejable elegir un alojamiento proximo al centro educativo.

Hay que tener en cuenta que no se cambia a un auxiliar de centro a menos que
exista un motivo que lo justifique.

Se recomienda pedir ayuda al centro a la hora de buscar alojamiento, pues es pro-
bable que puedan aportar consejos Utiles al respecto.

Los auxiliares no comunitarios deben pedir cita para solicitar la Tarjeta de Identidad
de Extranjero (TIE), mientras que los comunitarios deben hacer lo propio para obte-
ner el Certificado de Registro de Ciudadano de la Uniéon (CRCU).

Tanto estos documentos como el Numero de Identidad de Extranjero (NIE) se des-
criben a continuacion:

El NUumero de Identidad de Extranjero (NIE) es un numero oficial y permanente,
por lo que no necesita renovarse. Acredita la identidad de la persona extranjera
en Espana. Los auxiliares de conversacion no comunitarios lo consiguen con el
visado (aparece reflejado en el mismo), mientras que los comunitarios deben
solicitarlo o bien conseguirlo cuando reciban su CRCU. Es imprescindible dispo-
ner de la TIE o el CRCU, segun el caso, para realizar ciertos tramites, como abrir
una cuenta bancaria o firmar un contrato de alquiler.

La Tarjeta de Identidad de Extranjero (TIE) es el documento legal que acredita que
los auxiliares de conversacion no comunitarios han obtenido autorizacion para
permanecer en Espafia durante mas de seis meses. En esta tarjeta aparecen los
datos personales del interesado, asi como el NIE. Debe solicitarse en la Oficina
de Extranjeria o en la Comisaria de Policia correspondiente a la localidad de
destino, pagar las tasas previamente y aportar los documentos necesarios. En el
siguiente enlace se explica con detalle como tramitarla:

https://www.inclusion.gob.es/web/migraciones/vivir-en-espana
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Imagen 5.1.  Tarjeta de Identidad de Extranjero (TIE)

TARJETA DE IDENTIDAD DE
EXTRANJERO (TIE)

. NOMER®D DE IDENTIDAD DE
EXTRANJERD [MIE)

* El Certificado de Registro de Ciudadano de la Union (CRCU) es el documento
legal que permite a los auxiliares comunitarios residir en Espafia por un periodo
superior a tres meses. Se solicita en la Oficina de Extranjeria o en la Comisaria
de Policia. En él aparecen sus datos personales y el NIE. Hay que tener en
cuenta que no constituye un documento de identificacion valido por si mismo y
que, por ello, debe acompanarse siempre del pasaporte o del documento de

Solicitar el Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual espaiiol

La legislacion espafiola (Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juri-
dica del Menor, modificada por la Ley 26/2015, de 28 de julio) obliga a que los
auxiliares de conversacion presenten, el primer dia que vaya al centro educativo,
copia de certificado de penales emitido en Espana en el que se haga constar que
no ha sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e
indemnidad sexual, asi como el Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual espafiol
emitido por el Registro Central de Delincuentes Sexuales.
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Es muy aconsejable inscribirse en el consulado o en la embajada de su pais ya que
facilitara los tramites en caso de emergencia, pérdida o robo de pasaporte.

Los auxiliares reciben la asignacion mensual mediante una transferencia que envia
el centro educativo a una cuenta bancaria espafiola, por lo que deberan facilitar el
numero de cuenta bancaria a dicho centro, y, en el caso de auxiliares cupo Minis-
terio, a dicho organismo.

Por esta razén, deberan disponer de una cuenta en un banco que opere en territo-
rio espanol, para lo que necesita contar con un NIE. Ademas, deben firmar un reci-
bi (modelo disponible en el portal AuxMadrid, en la pestaiia Centros) cada vez que
reciben su asignacion mensual. Si se detectase alguna demora en el ingreso de la
primera u otra asignacion mensual, los auxiliares deben consultar con el centro
educativo las razones de dicho retraso. En el caso de que no obtuviese una res-
puesta satisfactoria, debera abrir una incidencia en el portal AuxMadrid, solicitando
la intervencion del equipo gestor del programa.

Por otro lado, tal y como se refleja en la normativa que regula el Programa de auxi-
liares de conversacion de la Comunidad de Madrid, el abono del estipendio mensual
se realiza a mes vencido, por lo que no sera posible la transferencia del importe con
anterioridad a la finalizacion del mes correspondiente.

Todos los auxiliares de conversacion que participan por primera vez en el Programa
de auxiliares de conversacion de la Comunidad de Madrid estan obligados a asistir
a una jornada de orientacion organizada por la Subdireccion General de Bilinglismo,
durante la cual se les proporciona informacion de caracter general sobre el progra-
ma. Asimismo, se les explicara como acceder al curso en linea (MOOC) Auxiliares
de conversacion de la Comunidad de Madrid, que deberan realizar, con aprovecha-
miento, todos los auxiliares de conversacion que se incorporan por primera vez.

Durante esta jornada tendran la oportunidad de conocer a otros auxiliares con los
que crear una red profesional y personal de contactos que les sera de ayuda a o
largo de su participacion en el programa. Las fechas y los lugares de celebracion
de estas jornadas se publican con antelacién y pueden consultarse en la pagina
web Comunidad BilingUe.
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Aunque en la carta de nombramiento aparece la fecha en la que los auxiliares deben
comenzar la actividad en el centro, es aconsejable visitarlo con anterioridad.

Durante la visita, los auxiliares:

Se presentaran al director y al coordinador bilinglie o al jefe del Departamento de
la lengua extranjera correspondiente, asi como a los miembros del equipo docente.

Entregaran al equipo directivo copias impresas de la carta de nombramiento, del
Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual espafol, del Certificado de Antece-
dentes Penales expedido en su pais de origen, del Codigo de Buenas Practicas
firmado, y de la pdliza del seguro médico o de la tarjeta sanitaria europea, segun
el caso.

Proporcionaran los datos de contacto (domicilio en la Comunidad de Madrid,
direccion de correo electronico, numero de teléfono movil) y los datos bancarios.

Informaran al centro de su situacion legal en Espafa (si ha pedido cita o no para
solicitar su TIE o su Certificado de Registro).

También es conveniente comunicar al equipo directivo si padece alguna intolerancia,
alergia o enfermedad. De este modo seran capaces de reaccionar de forma rapida
y conveniente si fuera necesario.
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6. El centro educativo

6.1. Tipos de centros educativos en los que colaboran auxiliares
de conversacion

Los auxiliares de conversacion se asignan a centros educativos publicos donde se

imparten ensefianzas de régimen general en niveles anteriores a la universidad. En
la siguiente tabla se indican los diferentes niveles educativos:

Tabla 6.1. Ensefianzas de régimen general en niveles anteriores a la universidad

CARACTER NOMBRE DE LA ETAPA RANGO DE EDADES DENOMINACION DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

Educacion Infantil (Primer Ciclo) De 0 a 3 afios Escuela de Educacion Infantil (EEI)

No obligatorio
Educacion Infantil (Segundo Ciclo) De 3 a 6 afios Colegio de Educacion Infantil y Primaria (CEIP)

Colegio de Educacion Infantil y Primaria (CEIP)

Educacion Primaria De 6 a 12 afios
Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria (CEIPSO)

Obligatorio
Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria (CEIPSO)

Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) De 12 a 16 afios
Instituto de Educacion Secundaria (IES)

Bachillerato A partir de 16 afios Instituto de Educacion Secundaria (IES)

No obligatorio Instituto de Educacion Secundaria (IES)
Formacion Profesional (FP) A partir de 16 afios

Centro Integrado de Formacion Profesional (CIFP)

A partir de la informacion contenida en la tabla, se observa que los auxiliares pueden
desarrollar sus tareas en:

* Una Escuela de Educacion Infantil con alumnos de Primer Ciclo de Educacion
Infantil.

* Un Colegio de Educacion Infantil y Primaria, donde estudian alumnos de Segun-
do Ciclo de Educacion Infantil y de E. Primaria.

¢ Un Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria donde, al alumnado de
un CEIR, hay que afadir alumnos de Educacion Secundaria Obligatoria.

* Un Instituto de Educacion Secundaria, en los que hay alumnos cursando ESO,
Bachillerato o alguna modalidad de Formacion Profesional.

¢ Un Centro Integrado de Formacion Profesional, donde el alumnado estudia algu-
na modalidad de Formacion Profesional.
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La mayor parte de los auxiliares colaboran con centros en los que se ha implantado
el Programa Bilingle espafiol-inglés de la Comunidad de Madrid. Aproximadamente,
la mitad de los colegios e institutos de la Comunidad participa en dicho programa.
Los centros a los que pueden ser asignados los auxiliares se distribuyen a lo largo
de toda la Comunidad de Madrid.

Para mas informacion sobre el sistema educativo madrileno, consulte la pagina web
http://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/sistema-educativo-madrileno.

6.7 Funcionamiento de los centros educativos

Aunque cada etapa educativa tiene sus particularidades, todos los centros educa-
tivos cuentan con equipo directivo compuesto por director, jefe de estudios y secre-
tario, como minimo.

El director es el maximo responsable del centro, asi como de los auxiliares asigna-
dos a él. Aparte de dar clases, lleva a cabo muchas otras funciones, como velar por
el cumplimiento de las leyes, controlar el cumplimiento de los horarios, autorizar
permisos, coordinar las actividades que se lleven a cabo en el centro, etcétera.
Aunque lo habitual es que delegue una parte de ellas en los otros miembros del
equipo directivo o en otros docentes, la responsabilidad Ultima por los resultados de
la ejecucion de estas funciones es siempre suya.

El jefe de estudios se encarga, entre otras tareas, de la coordinacion de las activi-
dades académicas y de orientacion del centro, de la elaboracion de los horarios de
profesores y alumnos, asi como de actuar como jefe del personal docente. Por otra
parte, las funciones mas relevantes del secretario son la gestion econdémica del
centro y la del personal no docente.

Jerarquia en un centro bilinglie Imagen 6.2. Jerarquia en un centro no bilinglie

Jefe de Estudios

Coordinador del Programa Bilingiie

Maestro / Profesor

= =

Jefe del Departamento

de Lengua Extranjera

Profesor
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Asi, si es necesario solicitar un permiso, debe hacerse por escrito al director.
Si surge un problema de indole docente, hay que dirigirse al jefe de estudios v, si
la consulta tiene que ver con la asignacion mensual, el secretario es la persona
indicada.

Otras figuras de importancia para los auxiliares, ya que se encargan de supervisar
su labor y de coordinar sus tareas, son los coordinadores del Programa BilingUe (en
los centros bilinglies) y los jefes del departamento de lengua extranjera (en los cen-
tros no bilingUes). También hay que mencionar a los jefes de estudio adjuntos,
quienes ayudan a los jefes de estudio en el desempefo de sus funciones.

Es obligado, por su importancia, mencionar a los profesores y maestros con los que
colaboraran los auxiliares. Debido a la proximidad que mantendran con ellos, son
quienes le proporcionaran una informacién mas clara del funcionamiento del centro
y le ayudaran a familiarizarse con los contenidos curriculares de los distintos niveles,
con las metodologias utilizadas y con las dinamicas del aula.

Funciones y obligaciones de los auxiliares de conversacion

Los auxiliares de conversacion dedicaran 16 horas semanales a apoyar lingtistica-
mente al alumnado. Como ya se ha mencionado, las funciones mas importantes
que desempenfan los auxiliares son la de fomentar el desarrollo de las destrezas
orales del alumnado, asi como la de hacer de embajador cultural de su pais de
origen. Entre sus tareas, se encuentran las siguientes:

Conversar con los alumnos usando siempre la lengua materna del auxiliar.

Coordinarse con los docentes para la preparacion de tareas que se incluiran en
la planificacion de las clases, asi como prestar apoyo linguistico en el aula, si-
guiendo sus indicaciones.

Realizar practicas especificas de conversacion con alumnos y docentes.

Fomentar entre los alumnos el uso habitual de su idioma y, de este modo, pro-
mover el interés y la motivacion hacia el mismo.

Proporcionar un modelo de correccion lingliistica de su idioma, tanto en el as-
pecto gramatical como en el de la pronunciacion y en el de la entonacion.

Promover iniciativas de formacién, apoyo a la ensefianza y aprendizaje de las
lenguas, convirtiéndose en fuente de ideas y creatividad para la generacion de
NUEeVOS recursos.

Orden 2670/2009, de 5

de junio Orden 162/2011, de 21 de enero.
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Preparar recursos didacticos, especialmente con contenidos relacionados con su
pais.

Como embajadores culturales, deben fomentar el interés de los alumnos por la
cultura y civilizacion de su pais de origen. A tal fin, deberan:

Elaborar presentaciones, juegos o talleres sobre diferentes aspectos de su cultu-
ra, historia, geografia y vida cotidiana para acercar la realidad de su pais a los
alumnos.

Promover actividades donde muestran las particularidades de su cultura.

Con caracter voluntario, y siempre que lo autorice la Direccion del centro, los auxi-
liares podran participar en la organizacion y la realizacion de actividades comple-
mentarias y extraescolares de distinta naturaleza: charlas, presentaciones, proyectos
interdisciplinares e intercentros, viajes de estudios, intercambios escolares, visitas a
museos, etcétera. Los auxiliares solo podran realizar desplazamientos si va acom-
panado de uno o varios docentes. El director estudiara y autorizara, en su caso, las
correspondientes compensaciones horarias en funcion de la actividad realizada.

Los auxiliares deben cumplir con las siguientes obligaciones:

Presentarse en el centro de destino en la fecha fijada en su carta de nombra-
miento.

Permanecer a disposicion del centro hasta la finalizacion del nombramiento.
Asegurarse de que su estancia en Espana se encuentra regularizada.

Cumplir el horario que se le asigne, asi como respetar los deberes de asistencia
y puntualidad en el transcurso del curso académico.

Ejercer las funciones propias de un auxiliar de conversacion, realizando las tareas
y actividades asignadas.

Justificar por escrito las faltas de asistencia al director del centro.

Comunicar por escrito a la Direccion del centro cualquier situacion de enferme-
dad o ausencia prolongada con el fin de que se tomen las medidas oportunas.

Consultar con regularidad la informacion sobre auxiliares de conversacion incluida
en la web Comunidad Bilingue.

Presentar los informes o evaluaciones finales requeridos.

Los auxiliares de conversacion deberan tener en cuenta las normas de comporta-
miento y costumbres establecidas en las aulas de los centros madrilefios y de
Su centro en particular que, en algunos casos, pueden diferir de las de las aulas
de sus paises de origen. En caso de duda, debera consultar al coordinador bilingte
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(en centros bilingUes) o al jefe de departamento de la lengua extranjera correspon-
diente (en centros no bilingUes).

Mostrar actitudes improcedentes, no desempenar las funciones o tareas asignadas,
asi como realizar otras acciones consideradas incorrectas por el equipo gestor del
programa, trae consigo sanciones, bien en forma de deducciones en la asignacion
mensual, bien resultando en el cese del auxiliar de conversacion. El protocolo de
actuacion que se aplica cuando el auxiliar no cumple sus funciones adecuadamen-
te se detalla en la , publicada en la Web Comunidad Bilingue.
Por otra parte, y dado que la labor de los auxiliares no es equivalente a la del do-
cente, hay funciones que los auxiliares no deben realizar. Entre otras:

No es responsable de la gestion del grupo de alumnos. Si realiza practicas es-
pecificas de conversacion con grupos reducidos, debe hacerlo en el mismo aula
(0 en un aula proxima bajo la supervision del profesor/a), a aquella en la que se
encuentre el docente con el que colabora en ese momento, de tal forma que
siempre sea este Ultimo quien controle a los alumnos.

No se enfrenta en solitario a los problemas de comportamiento y disciplina de los
alumnos, sino que se dirige siempre al docente para que los solvente.

No participa en la redaccion de la programacion didactica, pues esta tarea es
competencia de los docentes.

No es un traductor. Su papel consiste en ayudar a los alumnos a desarrollar su
competencia comunicativa en la lengua extranjera.

No elabora ni corrige examenes, pruebas o controles.

No se reune, ni participa en las reuniones que los docentes mantengan con los
padres de los alumnos.

No vigila el patio ni el comedor escolar.

Condiciones de la colaboracion como auxiliar de conversacion

El periodo en el que se desarrolla la actividad de los auxiliares se encuentra com-
prendido entre el 1 de octubre de un ano hasta el 30 de junio del ano siguiente,
abarcando casi la totalidad de un curso escolar. Puesto que colaboran en un centro
educativo, se rigen por el calendario escolar de la Comunidad de Madrid, de modo
que se rigen por el mismo calendario escolar que los docentes.

El centro educativo elabora un horario en el que generalmente se reflejan las clases
0 grupos en los que los auxiliares desarrollaran su actividad. Esta actividad se dis-
tribuird a lo largo de cuatro dias semanales consecutivos, dejando libres el lunes o
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el viernes, y tendra una duracion de 16 horas de colaboracion directa con alumnos
0 con un docente del centro.

En caso de compartir centros, los auxiliares dedicaran a cada uno de ellos la mitad
del horario, de forma que no coincida el mismo dia en ambos centros. Los respec-
tivos directores acordaran el horario de los auxiliares. Hay que tener en cuenta que
las sesiones tienen una duracion de entre 45 y 55 minutos, por lo que el total de
sesiones sera superior a 16, dependiendo de la etapa.

El horario puede sufrir variaciones con el fin de responder a algunas situaciones que
se presenten durante el curso escolar, tales como rotacion con otro auxiliar, cambios
de grupos, jornada continua de los colegios de Educacion Infantil y Primaria duran-
te el mes de junio, etcétera. La decision de hacer cambios en el horario sera res-
ponsabilidad d el equipo directivo.

Es importante que los auxiliares asistan a las reuniones de coordinacion que lleve a
cabo el equipo docente para ayudar a preparar las actividades escolares, asi como
para conseguir una mejor integracion en el proyecto bilingtie del centro. Estas reu-
niones se celebran fuera del horario de los auxiliares. Los auxiliares podran ser invi-
tado a asistir a algun claustro de profesores y a otras actividades realizadas por los
docentes.

Renovacion por un segundo afio

Los auxiliares pueden solicitar la renovacion y continuar un curso mas en el Programa
de auxiliares de conversacion. No es posible solicitar la renovacion para continuar
durante un tercer curso académico consecutivo en la Comunidad de Madrid.

Se ha creado un curso en linea especifico para auxiliares de conversacion en forma-
to Massive Open Online Course (MOOC) con el objetivo de guiar su labor en el aula
y proporcionar formacion metodoldgica a lo largo del curso académico. Su realiza-
cion tiene caracter obligatorio para todos los auxiliares de primer ano, siendo, ade-
mas, uno de los requisitos para obtener la renovacion en el programa.

Con el fin de completar el MOOGC, los auxiliares deberan finalizar todas las activida-
des incluidas en los médulos disponibles en el Aula Virtual Innovamooc. Una de las
actividades incluidas en el médulo O consiste en realizar una presentacion cultural.
Asimismo, los auxiliares deberan realizar un trabajo final, tal como se detalla en el
modulo 5.

El trabajo final del MOOC debera consistir en una serie de actividades que previa-
mente han sido planificadas y realizadas en el aula, siguiendo las directrices marca-
das bien por el coordinador del Programa Bilinglie (en el caso de centros bilingUes,
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bien por el Jefe de Departamento de la lengua extranjera correspondiente (en el caso
de institutos no bilinglies). A través de la realizacion de dichas actividades, que han
de ser adecuadas para ser compartidas con toda la comunidad educativa, se fomen-
tara, fundamentalmente, el desarrollo de la competencia comunicativa del alumnado.

Los interesados en renovar deben consultar las instrucciones que se publican en la
pagina web Comunidad Bilinge.

Solicitar la renovacion no implica su concesion de forma automatica. El Programa de
auxiliares de conversacion favorece las nuevas candidaturas, y los criterios de reno-
vacion varfan segun el pais de origen del candidato.

Al finalizar el curso escolar, los auxiliares rellenaran una encuesta en linea disefiada
por el equipo gestor del programa. También deberan solicitar el Certificado de Apro-
vechamiento, documento que acredita la labor que ha realizado durante el curso, al
director del centro. Este certificado es imprescindible para solicitar la renovacion de
la TIE. Este tramite es obligatorio para los auxiliares que renueven en el programa y
deben realizarlo antes de que termine el mes de junio, estando aun en Espana.

Resolucion de incidencias

La actividad como auxiliar se rige por el calendario escolar. Sin embargo, es posible
solicitar un permiso cuando se necesite por alguna razén justificada.

La peticion ha de realizarse por escrito y presentarse al director con antelacion su-
ficiente al dia de permiso que se solicita. Los auxiliares deberan compensar el tiem-
po de ausencia con anterioridad a la misma, haciendo aquellas tareas que le indique
la directiva.

También se debe tener en cuenta que solicitar un permiso no significa su aprobacion
automatica, pues el director puede concederlo o denegarlo. Por ello, hay que espe-
rar a su autorizacion para ausentarse.

Cuando los auxiliares no puedan acudir al centro por razones de salud, se lo comu-
nicaran de forma inmediata a la directiva y, posteriormente, acudiran al facultativo
correspondiente. En la consulta pediran un justificante de haber acudido a la misma,
que deberan entregar el dia que reanude su actividad para justificar la ausencia.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID



educacion

Guia del auxiliar de conversacion
Curso 2024-2025

/48

En caso de no recordar el tipo de seguro médico que se posee, es recomendable
consultar la informacion en los enlaces disponibles en el apartado

antes de acudir a consulta o al hospital. Asimismo, deberan seguirse
estrictamente las indicaciones alli reflejadas, puesto que ni la Consejeria ni la corres-
pondiente entidad aseguradora privada se haran cargo de los gastos incurridos por
los auxiliares, en caso de que se haga un mal uso del seguro médico (por ejemplo,
si se acude a consulta médica 0 a un centro sanitario no incluido en la guia corres-
pondiente).

Como regla general, los auxiliares avisaran con antelacion si sabe que va a faltar uno
o varios dias al centro. En este caso, se sigue el procedimiento descrito en el pun-
to de este mismo apartado. Si surgiese un imprevisto que le impidiese
acudir al centro deberan ponerse en contacto con la directiva lo antes posible.

Independientemente de si se comunica con antelacion la ausencia, o de si el pro-
blema aparece de manera sobrevenida, el dia que los auxiliares se reincorporen al
centro llevaran los documentos que justifiquen la ausencia y se los entregaran a la
directiva.

La entrega de estos documentos no implica que la falta quede justificada automa-
ticamente, pues es el director quien, tras revisarlos, decide si los auxiliares faltaron
justificadamente o no.

Los auxiliares podran faltar justificadamente hasta un maximo de cuatro dias du-
rante el periodo que dure su colaboracion, sin que repercuta en su asignacion men-
sual (la justificacion debera ser validada por el director del centro educativo). A
partir del quinto dia, se le podra detraer la parte correspondiente de la asignacion
mensual por cada dia que falte, aungue sea una ausencia justificada. Las ausencias
injustificadas implicaran la reduccion de la asignacion mensual en la parte propor-
cional correspondiente. La reiteracion de faltas injustificadas podra dar lugar al inicio
del protocolo de cese de la colaboracion.

Sera el director/a del centro educativo quien decidira sobre la validez del justificante
aportado por los auxiliares.
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La mejor manera de resolver cualquier problema consiste en hablarlo desde el mo-
mento en el que se detecta. Por eso, los auxiliares comunicaran al responsable de
sus funciones (jefe de estudios, coordinador o jefe de departamento) cualquier
duda, incidencia o problema que surja en el desempefio de su labor, asi como
cualquier hecho que afecte de forma negativa al desarrollo de su actividad.

Normalmente, la situacidon mejora después de tratar los problemas. No obstante, si
no fuese asi, los auxiliares de conversacion deberan contactar con el equipo gestor
del Programa de auxiliares de conversacion, a través de una incidencia en su espa-
cio personal de AuxMadrid, con el fin de resolver el conflicto.

En la carta de nombramiento se indica la fecha de inicio y finalizacion de la colabo-
racion de los auxiliares de conversacion. No obstante, puede surgir algin imprevis-
to que provoque la renuncia a continuar en el Programa antes de lo estipulado.

En tal caso, los auxiliares informaran, lo antes posible, de su renuncia al equipo di-
rectivo, que trasladara este hecho al equipo gestor a través del portal AuxMadrid.
No es aconsejable que los auxiliares cierren la cuenta bancaria espanola donde
reciban la asignacién mensual hasta que no hayan recibido el ingreso que les co-
rresponda, ya que los centros no estan obligados a abonar este importe en una
cuenta extranjera ni a adelantar el abono del mismo.

Una renuncia con anterioridad a la fecha registrada en la carta de nombramiento,
contabilizara como un afo completo de colaboracion, a efectos de la posible solici-
tud de renovacion.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID



Informacion y datos de contacto
del Programa de auxiliares de conversacion




Guia del auxiliar de conversacion
Curso 2024-2025

capitulo 7
Informacion y datos de contacto del Programa de auxiliares de conversacion

educacion

39/48

7. Informacion y datos de contacto
del Programa de auxiliares
de conversacion

9 Direccion:
Programa de auxiliares de conversacion
Subdireccion General de Bilingtismo
Direccion General de Bilinglismo y Calidad de la Ensefianza
Consejeria de Educacion, Ciencia y Universidades
C/ Alcala, 32, 4.2 planta
28014 — Madrid
Teléfono: 91 720 12 62

Las vias de comunicacion y de informacién existentes (el centro educativo, el
portal AuxMadrid y la pagina web Comunidad Bilingde), permiten resolver la
mayor parte de las incidencias que puedan ocurrir. No obstante, si surge un
problema o una consulta que no consigue resolver a través de estos medios,
es posible solicitar una reunion con el equipo gestor del Programa.

Para hacerlo, debe abrir una Incidencia en el portal AuxMadrid. En el mensaje
incluya una explicacion breve y concisa del motivo por el que solicita la reunion.

Una vez recibida la solicitud, se estudia y se decide si la mejor forma de darle
respuesta es mantener una reunion. En la respuesta a su solicitud, o se le con-
cede una cita, en cuyo caso se le comunica el dia y la hora en el que tendra
lugar la reunién, o se le indica la solucién a su problema. Unicamente se con-
cederan citas para atender las incidencias que no se hayan podido resolver a
través de las vias mencionadas anteriormente.

@ Comunidad Bilingtie:
http://www.educa2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue
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8. Informacion y datos de contacto
de Profex (Ministerio de Educacion,
Formacion Profesional y Deporte)

9 Direccion:
Programa de auxiliares de conversacion extranjeros
Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deporte
Subdireccion General de Cooperacion Internacional y Promocién Exterior Educativa
Paseo del Prado, 28, 3.2 planta
28014 Madrid

< Direcciones de correo electrénico:

¢ Candidato que debe hacer su solicitud en la plataforma Profex:
auxiliares.extra@educacion.gob.es

* Apoyo a las consultas de tipo informatico sobre la aplicacion Profex:
profex.soporte@educacion.gob.es

° e Auxiliar de cupo Ministerio o seleccionado por un organismo de su pais de
origen:
auxiliares.conv@educacion.gob.es

Teléfonos de contacto:

¢ Candidatos de la Unién Europea: 91 506 55 94
¢ Candidatos de paises no miembros de la Unién Europea: 91 506 55 96

¢ Consultas generales: 91 506 57 16

Atencion telefonica de lunes a viernes de 10:00 a 14:00 horas.
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9. Ante una situacion de emergencia
durante la estancia en Espaiia

En caso de que los auxiliares se vean inmersos en una situacion de emergencia,
seguiran el siguiente procedimiento, segun la gravedad de la situacion:

1. El centro escolar, con la intencion de que la directiva les ofrezca ayuda e infor-
macion o les indique las instancias a las que dirigirse para superarla.

2. El Programa de auxiliares de conversacion de la Consejeria de Educa-
cion, Ciencia y Universidades de la Comunidad de Madrid.

3. El Programa de auxiliares de conversacion extranjeros del Ministerio de
Educacion y Formacion Profesional o el organismo a través del cual accedio
al Programa de la Comunidad de Madrid.

4. Los servicios consulares de su embajada o el nimero de emergencia consular.
Dependiendo del tipo de emergencia, puede requerirse el contacto con la sec-
cion consular de la embajada de los auxiliares. Por esta razén, es muy recomen-
dable que los auxiliares se inscriban en el consulado o embajada de su pais).
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10. Datos de contacto de embajadas
y consulados en Espaia

Para acceder a la informacién actualizada de ubicacion y contacto de las diferentes
embajadas y consulados, por favor, acceda al siguiente enlace:

Embajadas y consulados (exteriores.gob.es)
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11. Otros datos de contacto

COMUNIDAD DE MADRID

https://www.comunidad.madrid/

EXTRANJERIA

e https://sede.administracionespublicas.gob.es/pagina/index/directorio/icpplus

» Oficina de Informacion:

— Avenida de la Plaza de Toros, 14, 28025, Madrid

* Otras oficinas:
— Calle Silva, 19, 28004, Madrid
— Calle Garcia de Paredes, 65, 28010, Madrid

* Brigada Provincial de Extranjeria y Fronteras: Avenida de los Poblados, s/n,
28047, Madrid

* Brigada de Extranjeria: Avenida del Padre Piquer, 18, 28024, Madrid

TRANSPORTES

* Péagina web del Consorcio Regional de Transportes de Madrid (CRTM):
https://www.comunidad.madrid/servicios/transporte/tarjeta-transporte-publico-

* Apartado Tarifa Abono Joven:
https://www.comunidad.madrid/servicios/transporte/abono-joven-todo-madrid-

CULTURA Y OCIO/DEPORTES/BIBLIOTECAS

Cultura y Ocio/Deportes/Bibliotecas del Ayuntamiento de Madrid

POLICIA NACIONAL

https://www.policia.es/
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ATENCION SANITARIA

https://www.comunidad.madrid/servicios/salud/buscador-centros-sanitarios

EMERGENCIAS

m En Espana la linea 112 es prioritaria y exclusiva para la comunicacion de si-

Ak ok

el tuaciones de emergencia.
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It is a pleasure to welcome, on behalf of the Community of Madrid, all the language
assistants who, from more than 30 different nationalities, are joining the programme
this academic year.

The Community of Madrid has become an international benchmark in language
education within the educational system, being multilingualism one of its major edu-
cational commitments, a process that began more than 20 years ago. Promoting the
learning of multiple foreign languages and fostering internationalisation processes
enable our youth to actively engage in a globalized society, experiencing the langua-
ges, cultures, customs and traditions of neighbouring and non-EU countries, firs-
thand.

Over the coming months, you will be a part of our schools, collaborating with skilled
teaching professionals. You have much to learn, but also much to contribute. | en-
courage you to fully take part in the activities carried out in our schools, and to
share the achievements of our students and teachers. The Community of Madrid is
very proud of all of them.

In 2004, the Community of Madrid launched the Spanish-English Bilingual Program-
me. In addition, students can enrol in French and German Bilingual Programmes,
and can also take part in the Bachibac Programme. To this day, we continue to
develop new initiatives that ensure our students’ learning. Throughout all these
years, the Language Assistant Programme has been an essential part of the various
teaching programmes that coexist in our community. Your collaboration and presen-
ce in the classrooms, as well as your involvement in the activities, enable the stu-
dents of Madrid to learn your language, with multiple accents, in a personal and
direct manner. Likewise, it opens doors for them to understand and discover your
culture, customs and ways of life, enriching the entire educational community of
which you are now a part.

You will communicate with our students in English, French, German or ltalian, de-
pending on the programme and the type of school you join. You will thus be ambas-
sadors of a foreign language, but also of your countries and places of origin. We also
encourage you to develop your communication skills in Spanish, which will help you
in your personal and professional projection.

The main purpose of this guide is to provide you and your schools with the neces-
sary information about how the Language Assistant Programme works.

| wish you a wonderful school year and hope that you will enjoy this educational,
cultural and personal experience in the Community of Madrid. Undoubtedly, it is
an opportunity to get a close look at the heritage of a thousand years of Spanish

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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culture, the Hispanic world, and a gateway to Europe and its history. | am confident
that you will improve your Spanish language skills, and that this experience will be
an investment in your future.

Your contribution will stay on with us, and we trust that, upon returning home, the

memories of your time here will motivate you to come back to Madrid.

David Cervera Olivares
Director General of Bilingualism and Quality in Education
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1.

With a view to promoting the learning of English, during the 2004-2005 school year
the Region of Madrid began to implement its Bilingual Programme. Twenty-six Pri-
mary public schools were chosen for this ambitious project, and 50 young universi-
ty graduates were assigned to them as Language Assistants. It was a fundamental
belief right from the conception of the programme that they would be crucial to the
success of the plan.

Several years later, Secondary public schools joined the Programme. Since then, the
number of schools implementing the Bilingual Programme and, in turn, the number
of Language Assistants selected to collaborate with them, have increased consid-
erably.

Language Assistants come from a wide range of countries: Australia, Austria, Bel-
gium, Brazil, Bulgaria (English), Canada (French or English), China, Denmark, Finland
(English), France, India, Ireland, Italy, Luxembourg (English), Malta, Morocco (French),
New Zealand, Norway (English), Netherlands (English), Oceania (Fiji, Solomon Is-
lands, Tonga and Vanuatu), Poland (English), Portugal, Singapore, Sweden (English),
Switzerland (French or German), the Czech Republic (English), the Philipinnes, the
United Kingdom, the United States of America, and Tunesia (French), with the pur-
pose of supporting teachers in the classroom, as well as providing valuable cultural
and linguistic input. Language Assistants are part and parcel of the Madrid Bilingual
Programme.

This handbook aims to provide Language Assistants with the necessary guidelines
to ensure that their experience in the Madrid Language Assistant Programme is
successful. The following pages include important information regarding the docu-
ments they will need and the steps and procedures they must carry out before and
after they arrive in Spain. This handbook will also explain what tasks Language As-
sistants will be expected to do and what their obligations will be, as well as other
details related to their timetables and monthly allowance.

The Comunidad Bilinglie webpage is also a useful source of information. Updates
will be posted periodically concerning both the Bilingual and Language Assistant
Programmes. For access please visit https://www.educa2.madrid.org/web/bilinguis-
moycalidad/comunidadbilingue.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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2. What does it mean to be a language
assistant in the region of Madrid?

Language Assistants play an important role in the Madrid Bilingual Programme by
contributing to its success. The term «Language Assistant» implies helping teaching
staff improve their students’ communicative competence in a foreign language, but
in addition, Assistants will also be asked to bring the history and the culture of their
countries into the classroom.

However, not only those candidates interested in pursuing careers in Education can
become Language Assistants. Although a background in Education is helpful, it is
not a requirement. Being open-minded and enthusiastic, along with having a desire
to actively contribute to the school community, are by far the most important attri-
butes. A positive, receptive attitude will help to ensure a successful learning expe-
rience for students and teachers alike.

kK Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza © c— .
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3. Types of Language Assistants and
General Conditions of Appointment

In the Region of Madrid there are three types of Language Assistants. The charac-
teristics and conditions of their appointments are summarized in the following chart:

Tabla 3.1. Types of Language Assistants

REGION OF MADRID QUOTA MINISTRY QUOTA FULBRIGHT COMMISSION
Organ'lzatlon which the application to the Programme is Ministry Ministry Fulbright Commission
submitted to
(I)rgan!zatlon in charge of managing the Assistant’s par- Region of Madrid Ministry + Region of Madrid Rggpn of Madrid + Fulbright Com-
ticipation mission
Organization which issues the letter of appointment Region of Madrid Ministry Region of Madrid
Health insurance Region of Madrid / Other' Ministry Fulbright Commission
Hours a week 16 hours 16 hours 16 hours
Length of collaboration October 1 to June 30 October 1 to May 31 September 15 to June 14
" See section 4.6.
AEIH Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza E— .
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Applying to the Madrid Language Assistant Programme

The process of application for the Madrid Language Assistant Programme is depen-
dent on the candidate’s nationality and will be carried out almost entirely by the
Spanish Ministry of Education and Vocational Training. This government institution
provides the Region of Madrid and the rest of the autonomous regions of Spain with
Language Assistants.

Profex is the Ministry’s web portal, which has been designed for the purpose of re-

ceiving applications and selecting candidates. The Ministry also has agreements with
organizations from a number of different countries, mainly from the European Union,
which are in charge of doing these tasks.

Necessary Documents

Once applicants have been accepted to the Programme, they must collect or apply
for a number of required documents before going to their assigned schools.

Although most of the documents are requested of all the Assistants, there may be
some variations, depending on the country of origin.

Their university degree(s).

A criminal record certificate/background check/disclosure issued in their country
of origin stating that they have not been convicted of crimes against personal
freedom and sexual identity.

Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual issued in Spain.
must also bring:

A European Health Insurance Card (Tarjeta Sanitaria Europea).

An Identification Card or passport.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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And non-EU citizens must have:

A passport.
A visa (essential to be able to travel in Spain).

Health insurance, when applicable (see ), TSE or GHIC.

The Language Assistant will be fully responsible for all costs incurred when applying
for the above-mentioned documents, as well as room-and-board, travel to and from
the country of origin, and transport to and from the assigned school.

Placement Process and School Location

Once candidates have been selected by an organization other than the Department
of Education of Madrid, the Deputy Directorate of Bilingualism receives their personal
data so that they can be assigned a school in the Region of Madrid.

The Language Assistants will be assigned to schools on a random basis and the
Department of Education will not take into account personal preferences. Requests
for a change of school will not be granted either, unless there is a valid reason for
doing so.

Most Assistants will be placed at a single school, although, in some cases, pla-
ce-ment in two schools of the same level might be necessary. If this is the case,
Assistants will collaborate for 8 hours at each school, and the monthly stipend will
be split and paid equally by both schools. The number of Assistants assigned to two
schools represents a small percentage of the total number of Language Assistants
taking part in the Programme.

Assistants will be notified of their assigned school through the Language Assistant
Programme website (see ). Once this notification is received they should:

Get in touch with their schools before the end of July, since they are closed during
the month of August.

Locate their schools and research housing options, available transport and heal-
th services in the surrounding area.

The Letter of Appointment

The letter of appointment confirms that the Assistant will be collaborating with the
Madrid Language Assistant Programme and it includes the terms of this collaboration.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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The letter of appointment, the Code of Good Practices and the Privacy Policy for the
Processing of Personal Data can be found on the Portal de gestion de auxiliares de
conversacion, AuxMadrid, website (see ), and can be downloaded and
printed (preferably in colour).

This letter is extremely important because:

Non-EU citizens will need it to apply for their visas in their countries of origin.
The Foreigner Identity Number (NIE)*, which will appear on their visas, will be
required once in Spain to process most administrative transactions.

Non-EU citizens will need it to apply for their Foreigner Identity Card (TIE)* and
EU citizens will have to present it upon application for their EU Citizen Registra-
tion Certificate (CRCU)?, once they are in Madrid. Both the TIE and the CRCU wiill
enable Assistants to legally remain in Spain for the duration of their collaboration.
It is important to note that non-EU citizens who fail to apply for their TIE before
the established deadline could be deported. If this were to occur, their collabora-
tion with the Madrid Language Assistant Programme would be terminated.

Photocopies of the letter of appointment, a valid passport (or other picture D),
the signed Code of Good Practices and the health insurance policy must be
presented to a member of the administrative staff when the Assistant visits the
school for the first time or, at the very latest, on the day collaboration begins.

The letter of appointment is a pdf file, digitally signed by the Director General of Bi-
lingualism and Quality of Education. The authenticity of this document can be con-
firmed with the bar code found on the right margin by accessing this web page
www.madrid.org/csv.

The letter contains the following information:

The official statement verifying the Language Assistant’s appointment.

The Language Assistant’s personal data, and information relevant to the assigned
school.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID


https://sede.comunidad.madrid/codigo-seguro-verificacion

Language Assistant Handbook
School year 2024-2025

|
I
i

1] il [T Ll i L £ armplareric. 08 W FOT 0 R TSI R ko cony
e pop - satn e s Frar)

- pm———

1 ComiloRnn ST $8 G Fk 08 ST B H Sl Ak Pl T o g
ks

1. Coriinas. erivic o= ) peiy 9 rigen. o0 o U e Pege comser oue oo he e corserede oo oo Brew por sigin

[
Q
3 chapter 4
é Things to do before travelling to Spain
1]
65793
Image 4.1. EU citizen Letter of Appointment Image 4.2. Non-EU citizen Letter of Appointment
[ —— e AR w1
- 1
[ bl [S—
¥ - B L= Cormam=s tu Ecumcion Gevoe g o e
ai - ir—— e ————y amrim e Frigrasa i S e 300 TR
Diptory: ciad gumsiiar B TOrETRECDE Muiws do soniar de oerve—anes
el e A — ey —_—
DB (i WYY ol B WA Dieezs £o cowrn. so wrv. sy grads
EoaTR 4 1_—.“‘
— e
m““ :-:—uu.*
B il PR— proey g . i n jurin de 204 0 gt de s ssgracies I
e e 1 T B i TS §7 DORCECN B8 TETEAIO0N [ SIS, . B PETTR SN | SRRSO SSETRs e Lrcones o
u-uuﬁ:\hunulmr; hin — . i i mardae b h'-:ﬁlwl Nm—ﬂh‘hn—:hmlﬂﬂl—‘ﬂi—h L]
Eam masy 5 En Rl rs ¢
—. - = L =
Ea . aa podria dane doqa i e e -
L e L el btk sl o Eapea'
nhﬂ“—u wnﬂ:ﬂ-:h:l—lrw-mun iy :i :-ﬁamu?::m’-- ::.np--_l;.—qm, 8 i _T-:-': ;
E

s
!

¥

3 Cornlicacs e Dsion e Pull T st DD RO ik II_ § Comrbcans be D - L pees. i
i paid 8 Eapara o ks Do Contm o ddencion ¢ Craciacans FOSR0)L s o b Calle oo e Dol de Madrd i it i b (N Copmb e Abialt o Uiy [CUAL) ik o b Gl e e i 6 e Mokt

B e e g e L L 1!‘ 1 D cocarenic "Cadge- 5e e pricicas™ !
Cncia fn Fle 2 A il o e lasleen 00 e b o +;
8 b A 8 DY AR .Ii e e - = e il H
MRk T O s b L BN M L Bl e v al Easras gt % o s i Sarwad ki
. prolssorai

Feche o oordes Rakdo. Flaciien ur corsinl aiedic,

L Delel B lavilFag Dl B vl Dt 7 L AL K3 AL [ LA DS Ans,

1
Mulmwmwm :rﬁ;unmmwmm
E—:ﬂﬁwﬁﬂ'_ﬁjhﬁ'ﬂmﬂ# At e e b el ol e i R e T b b

e et o ——

¢ Terms: start and end dates, monthly stipend, number of working hours a week,
and the recommendation that Assistants introduce themselves to the school ad-
ministration before their collaboration begins. Likewise, they are notified that, un-
der exceptional circumstances, they will be required to provide support to the
teaching staff online, from home (in Spain).

¢ Health insurance: the type of health insurance is indicated. For the duration of
their collaboration, Language Assistants must be covered by a health insurance
policy which is valid in Spain (see section 4.6).

¢ Documents which must be presented to school authorities: the criminal record
certificate from the Assistant’s country of origin, the Spanish certificate of absen-
ce of sexual offences, the letter of appointment and the signed Code of Good
Practices.

¢ Contact information for the Language Assistant Programme.

© c—
AEIH Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza © c— .
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Assistants should review their appointment documentation as soon as it is received.
Special attention should be paid to the personal data section to ensure the informa-
tion matches their passport or personal ID card exactly. Any discrepancies or mis-
sing information should be immediately corrected, as indicated in section

and printed again.

Once the letter has been issued and, if necessary, amended, plans can be made to
travel to Madrid (visa application, plane tickets, etc.).

The school administrative staff must be informed of any possible delay in the event
that an Assistant is not able to start on the date indicated on the letter of appoint-
ment. Late arrivals must be duly justified and the school should be notified of the
new arrival date.

Participants in the Madrid Language Assistant Programme should bear in mind that
the school administration has the authority to request that their appointment be re-
voked if, after ten days from the starting date on their appointment letter, they have
not started collaborating with their schools. That is, if a school is not notified of a
delay, the Assistant’s placement there could be invalidated and he/she could be
dismissed from the Programme. If this happens, the Language Assistant Programme
will decline all liability for any incurred expenses resulting from the dismissal.

AuxMadrid Portal

AuxMadrid is a platform that has been specifically designed to manage the adminis-
trative aspects of the Language Assistant Programme.

The selected applicants’ data is registered on this portal. In the account they speci-
fied during enrollment, they will receive an email message confirming 1) that their
application has been accepted, and 2) their registration in AuxMadrid. The username
will be the Assistants’ email address and a separate link will be provided to enable
the assistant to create a password and set up a private space within the AuxMadrid
portal.

The letter of appointment, the Code of Good Practices and the Privacy Policy for the
Processing of Personal Data (in accordance with the Organic Law 3/2018, Decem-
ber 5, regarding personal data protection and guarantee of digital rights) can be
found on the platform (see ).

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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AuxMadrid Portal

AUXILIAR CENTRO

dux

Comunidad
de Madrid

ACCESO PARA LOS AUXILIARES DE CONVERSACION

GEST JE ACCESO AUXILIARES

Usuario:

Contrasena:

EDUCAMADRIS
e e PLATAIGRMA TECHOLOGICA
*

* Ak
Comunidad

de Madrid W auxMadrid v17.1001 [ ]
2014®Comunidad de Madrid

Although the majority of the correspondence between Assistants and the Program-
me advisors will take place through this platform, email will also be an essential
means of communication. Assistants’ usernames will match their email accounts.
Since initial contact will be made via email, they should ensure that their accounts
can always be accessed while collaborating with the Programme, as they will have
to check their email on a regular basis.

In order to access AuxMadrid, Assistants must always use the same username
(the one they used when they enrolled the programme). When logging in for the first
time, they must include an alternative email account for notifications and password
recovery (in case they can’t access the email account used for enrolment).

Likewise, if an Assistant is not able to correct or modify personal information in his/her
personal space, an incidencia should be sent asking for any necessary changes.

The letter of appointment is associated with a passport number. If the Assistant’s
passport number and the number on the letter are not the same, the letter will be
invalidated. The passport number can be changed and saved in the Assistant’s
personal space in AuxMadrid by the Assistant. After making the change, the Assis-
tant must send an incidencia asking for a new letter of appointment, downloadable
once it is signed.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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Health Insurance

All Language Assistants participating in the Programme must have health insurance
throughout the duration of their appointment. Different types of Assistants have di-
fferent kinds of health coverage, which are outlined below:

must have a valid European Heath Insurance Card throughout their
collaboration. Once they are in Madrid, they should register at the healthcare facility
closest to their residence https://centrossanitarios.sanidadmadrid.org/CentrosDirec-

Passport.

European Health Insurance Card, issued in their countries and with valid covera-
ge throughout the duration of their collaboration in the Programme.

Census certificate”.

With this health card, Assistants who are citizens of the European Union will have
access to all social security health benefits, however private consultations will not be
covered. For more information, go to: https://centrossanitarios.sanidadmadrid.org/.

who have accessed the Programme via Profex will be covered by
a health insurance policy provided by the Madrid Department of Education. Terms,
lists of health providers and contact information are posted on the Comunidad Bilin-
gue website. The health insurance company will e-mail the necessary information to
policy holders.

British Assistants must bring their GHIC (Global Health Insurance Card), issued in the
UK and valid throughout their collaboration time in Madrid.

Language Assistants will be informed by the Ministry of Education
and Vocational Training of their medical insurance coverage and should address their

gob.es.

should contact the Fulbright Commission which
will provide them with the necessary information regarding their health insurance.

Those Assistants who intend to use their own insurance policies can do so, as long
as they can provide proof of having valid coverage.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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9.

Upon arrival in Madrid, there are a few essential things that should be done before
the school year begins. Some of the most important tasks are listed below:

Although public transport in the region is good and it does not take long to get from
one place to another, it is advisable to look for housing in an area that is not too far
from the assigned school. The time it takes to get to and from school should be a
major consideration when deciding where to stay. Assistants must bear in mind that
once they have been placed at a school, no changes will be made, unless there is
a justified reason for doing so. The school Bilingual Coordinator or other members
of the staff will be able to provide useful tips and guidance regarding housing, so
contacting them before starting to look for lodging is highly recommended.

Assistants who are non-EU citizens must make an appointment to apply for a Fo-
reigner Identification Card (TIE), and those that are EU citizens are required to apply
for an EU Registration Certificate (CRCU).

The Foreigner Identity Number (NIE) does not change and therefore does not
need to be renewed. It certifies one’s status as a foreigner in Spain. Non-EU citi-
zens will find this number on their visas, whereas EU citizens will either have to
apply for it or wait until their EU Registration Certificates are issued. Assistants
must have a TIE or a CRCU to carry out some administrative procedures, such
as opening a Spanish bank account or signing a rental agreement.

The Foreigner Identity Card (TIE) is the legal document that verifies that a Langua-
ge Assistant who is a non-EU citizen has permission to stay in Spain for over six
months. The card holder’s personal data and Foreigner Identity Number (NIE) are
on this card. Once the corresponding fees have been paid, applications should
be submitted at a Foreigner’s Registration Office or at the Police Station that
corresponds to the district or town of residence. The following website provides
further details about the application process and what other documents must be
provided:

Tarjeta de identidad de extranjero

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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Image 5.1. Foreigner Identity Card (TIE)
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EXTRANJERO (TIE)

e v - - NUMERQO DE IDENTIDAD DE
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* The EU Citizen Registration Certificate (CRCU) is the legal document which allows
EU citizens to live in Spain for more than a three-month period. Applications
should be submitted at a Foreigner’s Registration Office or at the Police Station
that corresponds to the district or town of residence. The holder’s personal data
and Foreigner Identity Number (NIE) will appear on this card. It is important to
note that the CRCU in itself is not a valid identification document and that it must
be presented with a passport or an official ID card from the country of origin. For
more information, please go to this link.

Requesting a Spanish Certificate of Absence of Sexual Offences

Spanish legislation (The Organic Law 1/1996, January 15, on the Legal Protection
of Children and Young People, modified by the Law 26/2015, July 28) requires that
Language Assistants, on the first day they go to their assigned school, present 2
certificates to the Principal: a criminal record certificate/background check/disclosu-
re issued in their country of origin stating that they have not been convicted of cri-
mes against personal freedom and sexual identity, and a Spanish certificate verifying
the absence of sexual offences, which should be requested online at:_https://sede.

mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central

© c—
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Assistants are highly advised to register at their embassies or consulates once they
have settled in and can provide a mailing address. This will facilitate problem solving
in the event of an emergency or in case of passport theft or loss.

Language Assistants will receive their monthly allowance which will be transferred
into their accounts by the school administrator. A Foreigner Identity Number (NIE) will
be needed to open a Spanish bank account. Please note that the bank must ope-
rate in Spain as no transfers can be made to an account outside the country. Assis-
tants will be required to sign a monthly receipt to confirm that the deposit has been
made into their accounts (go to AuxMadrid and click on the «Centro» tab to down-
load the receipt form). Language Assistants should check with the school adminis-
trator in the event that the depositing of allowances is delayed. If this delay persists,
an “incidencia” should be posted on the AuxMadrid portal requesting assistance
from the Bilingual Programme Team.

Furthermore, as stated in the Madrid Language Handbook, monthy allowances will
be deposited in arrears and therefore never paid before the collaboration has been
completed.

All new Language Assistants must attend an orientation workshop organized by the
Deputy Directorate of Bilingualism during which they will receive useful information
on the Language Assistant Programme, the Spanish educational system and impor-
tant legal aspects related to their collaboration that they will have to bear in mind
throughout the year. They will also receive instructions on how to access the MOOC,
Auxiliares de conversaciéon de la Comunidad de Madrid, which all first-year
Assistants must successfully complete.

During this workshop, Assistants will have the chance to meet other participants in
the Programme with whom they will be encouraged to exchange personal and pro-
fessional information to enable networking throughout the school year. The dates
and venues of these orientation sessions will be posted in advance on the Comuni-
dad Biingtie website.
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Although the letter of appointment states the date on which Assistants are required
to begin their collaboration, it is highly recommended that they get in touch with their
assigned schools beforehand.

During this visit, Assistants should:

Introduce themselves to the Principal, to either the Bilingual Coordinator or the
Head of the Foreign Language Department and to other members of the teaching
staff, if possible.

Provide a member of the administrative team with copies of the following docu-
ments: the letter of appointment, the Spanish Certificate of Absence of Sexual
Offences, the Background Check/disclosure certificate from the country of origin,
the signed Code of Good Practices and the health insurance policy or EHIC,
depending on the case.

Provide the school administration with contact information (mailing address, email
address, phone number) and banking details.

Inform the school of their legal status in Spain (if they have applied for a TIE or a
CRCU and if it has already been issued).

They should also inform the administrative staff of any health issues (intolerances,
allergies, illnesses, etc.) so that in the event of an emergency or crisis, the situation
can be dealt with effectively.
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6. The Spanish Educational System

6.1. Different Types of Schools

Language Assistants are assigned to public schools that are encompassed within
the Spanish pre-university, general education system. The following chart outlines
the different educational levels that exist:

Tabla 6.1.  Pre-University General Education System

CARACTER NOMBRE DE LA ETAPA RANGO DE EDADES DENOMINACION DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

Infant Education (stage 1) 0 to 3 years Escuela de Educacion Infantil (EEI)

Non-compulsory
Infant Education (stage 2) 310 6 years Colegio de Educacion Infantil y Primaria (CEIP)

Colegio de Educacion Infantil y Primaria (CEIP)

Primary Education 6 to 12 years
Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria (CEIPSO)
Compulsory
Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria (CEIPSO)
Compulsory Secondary Education (ESO) 12 to 16 years
Instituto de Educacion Secundaria (IES)
Baccalaureate 16 years and above Instituto de Educacion Secundaria (IES)
Non-Compulsory Instituto de Educacion Secundaria (IES)
Vocational Training 16 years and above
Centro Integrado de Formacion Profesional (CIFP)
Therefore, Language Assistants can be placed in different types of schools:
* Early childhood schools for children ages 0 to 3.
¢ Infant and Primary Education schools for children ages 3 to 12.
¢ Infant, Primary and Secondary Education schools for children ages 3 to 16.
* Secondary Education schools in which compulsory education is studied along
with Baccalaureate and Vocational Training programmes.
* Vocational Training schools.
Approximately half of the public Primary and Secondary Education schools in Madrid
are part of the Bilingual Programme and are located throughout the region of Madrid.
Most of the Language Assistants who are accepted to this Programme are placed
at these schools.
For further information about the educational system of Madrid, go to:
https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/sistema-educativo-madrileno.
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6.2, The Host School

Although each educational level has specific characteristics, all schools are mana-
ged by a team made up of a Principal, an Administrator and at least one Head of
Studies.

The Principal is the maximum authority and, as such, is directly in charge of the
Language Assistants assigned to the school. Principals have a wide variety of res-
ponsibilities, which include teaching, ensuring compliance with laws and legislation,
making sure schedules are adhered to, authorizing days off, coordinating activities,
etc. Although other members of the administrative team and staff share these duties,
Principals are solely responsible for the final outcome of these functions.

The Head of Studies coordinates the school’s curricular and guidance activities,
prepares both teachers’ and students’ schedules and is in charge of the teaching
staff. The Administrator or Academic Secretary manages school finances and is
responsible for the non-teaching personnel. Both members of the administrative
team also teach.

For example, if an Assistant needs to miss a day, a written request must be submi-
tted to the Principal in advance. Likewise, the Head of Studies should be contacted
for school-related issues, and the Secretary for questions regarding the monthly
stipend.

Bilingual Programme Coordinators in bilingual schools and Heads of Foreign Lan-
guage departments in non-bilingual schools are key figures for Language Assistants
since they directly supervise and coordinate their tasks and activities. Some larger
schools also have Deputy Heads of Studies who work side-by-side with the rest of
the administrative team to help them carry out their functions effectively.

Diagram 6.2. Structure of a non-bilingual school

e

Head of Studies
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The teachers that Assistants give support to have an important role, as well. During
the time spent together they will provide them with further and more detailed infor-
mation on how the school works and they will help them to become familiar with the
curricular content, teaching methods and classroom dynamics implemented at diffe-
rent levels.

The Role and Responsibilities of a Language Assistant

Language Assistants will devote 16 hours a week to helping students develop their
communicative skills in a second language and broaden their knowledge of the
cultural aspects of the countries where this language is spoken. The following is a
list of some of the things they will be asked to do:

Always address students in the target language.

Help teachers plan activities and lessons and provide linguistic support in the
classroom, cooperating and following their instructions at all times.

Work with small groups of students alongside the teacher.

Encourage students to use the target language to increase their degree of interest
and motivation.

Provide a model of correct usage of grammar, pronunciation and intonation in the
target language.

Encourage participation in training initiatives and in the learning and teaching of
languages, and develop creative classroom resources.

Prepare classroom material related to cultural aspects of their country.

As cultural ambassadors, they should foster an interest in the culture and customs
of their countries of origin. With this in mind, they may be asked to:

Prepare presentations, activities or workshops focusing on their culture, history,
geography and customs with the purpose of bringing the reality of their country
closer to their students.

Promote activities which show their culture characteristics.

On a volunteer basis, and with the Principal’s authorization, Assistants can take part
in extracurricular and after-school activities such as workshops, conferences, inter-
disciplinary projects with other schools, field trips, exchange programmes, museum
visits, etc. Assistants will only be allowed to leave the school grounds with students

Order 2670/2009, Jung 5 and in Order 162/2011, January 21,
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if accompanied by a member of the teaching staff. Depending on the activity, the
Principal will decide whether or not there will be compensation for the extra time
spent taking part in them.

Language Assistants are required to:

Report to their assigned schools on the date that appears on their letter of
appointment.

Be at the school’s disposal until the end date that appears on their letter of
appointment.

Ensure that their status in Spain is legal.

Comply with their assigned schedules and fulfil their obligation to attend regularly
and to be punctual throughout the school year.

Carry out assigned tasks and responsibilities.
Provide the school Principal with written justification for any absences.

Inform the administrative team, in writing, of any health problems or foreseeable
prolonged absences so that appropriate measures can be taken.

Check the information posted on the Comunidad BilinglUe website regularly.

Hand in the required final report or project when requested.

Assistants should bear in mind that standards of behaviour and customs in Madrid
schools, and more specifically at their assigned schools, may not always coincide
with those practised in the classroom context of their countries of origin. For this
reason, they should be especially observant and are encouraged to consult their
Bilingual Coordinator or Head of Foreign Language department when in doubt.

Displaying inappropriate attitudes and behaviour, failing to carry out assigned tasks,
or carrying them out incorrectly, are grounds for the application of sanctions, which
can range from a deduction in the Assistant’s monthly stipend to the termination of
his/her appointment. The protocol which is followed when an Assistant does not
comply with the established duties and responsibilities and/or displays inappropria-
te behaviour can be found in the which can be accessed at:
Cornunidad Bilingte.

On the other hand, since Language Assistants are not teachers, they should not:

Take sole responsibility for the whole class. If specific speaking tasks with smaller
groups are organized, Assistants must carry out these activities in an adjoining
space to ensure that the teacher in charge is always available and able to super-
vise the group.
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Supervise or discipline students on their own. They should inform the teacher in
charge of the problem so that it can be dealt with accordingly.

Take part in the designing and drawing up of the yearly curricular programme. The
teaching staff is responsible for this task.

Be expected to take on the role of a translator. Assistants provide language su-
pport to teachers and help their students improve their communicative compe-
tence in a second language.

Prepare, write or correct exams, tests or assessment activities.
Take part in meetings between families and members of the teaching staff.

Supervise the playground during recess or the school canteen at lunch time.

The Language Assistant: Terms of Collaboration

Language Assistants collaborate with schools from October 1 to June 30 of
the following year, nearly the entire duration of the school year. Since they are
placed at schools in the region, they are bound by the Madrid school calendar. Thus,
they will have the same holidays and vacation periods as the rest of the teachers in
Madrid.

The administrative team will provide the Assistant with a schedule that will include
the classes and groups that will receive language support throughout the week, over
four consecutive days. Assistants will collaborate for 16 hours directly in a classroom
setting, in small groups or with a member of the teaching staff, and will normally
have either Mondays or Fridays off.

When Language Assistants share schools, they spend half of their schedule at each
and will not be required to go to both schools on the same day. The respective
Principals will agree on the Assistant’s schedule. It must be noted that the class
periods are between 45 and 55 minutes long, so the total number of periods will be
greater than 16, depending on the school and the grade level.

The Assistant’s schedule may be modified to adapt to situations which may arise
over the school year, such as staff or Language Assistant rotation, group changes,
September and June summer schedules, etc. It is up to the school Principal to
decide what schedule changes have to be made.

It is important for Assistants to attend coordination meetings organized by the bilin-
gual team so that they can help to prepare school activities and, above all, so they
will become an integral part of the school’s bilingual programme. These meetings are
usually held after classes are over. Assistants may also be invited to attend larger
staff meetings and other activities organized for teachers.
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Renewing for a Second Year

Assistants can request to stay with the Programme for a second school year by
applying for renewal. Assistants will not be able to renew for a third school year with
the Madrid Language Assistant Programme.

A specific training course for Language Assistants has been created as a «Massive
Open Online Course» (MOOC) referred to as «InnovaMOQOC». The aim of this course
is to provide guidance in the classroom and offer training methodology throughout
the academic year. This course is compulsory for all first-year Assistants, and it is
one of the requirements for renewal in the programme.

In order to complete the MOOC, Language Assistants must finish all of the tasks
and activities included in the five modules found in the Innovamooc Virtual Class-
room. Note that in Module O Assistants are required to prepare a presentation on
cultural aspects related to their countries of origin or other English-speaking coun-
tries. Likewise, in Module 5 Assistants will be expected to design and upload a final
task to the platform.

This final task consists of a collection of activities which have been previously plan-
ned and carried out in the classroom, following indications given by either the Bilin-
gual Coordinator (in bilingual schools) or the Head of the Foreign Language depart-
ment (in non-bilingual schools). These activities will be instrumental in the development
of the students’ communicative competence.

Those interested in renewing must visit the for detailed ins-
tructions.

Applying for renewal does not imply that the request will be automatically granted.
The Language Assistant Programme gives priority to new applicants, and renewal
criteria vary depending on the candidate’s country of origin.

Towards the end of the school year, the Assistant will be asked to fill out an online
questionnaire by the Programme administrators. Likewise, the Principal of the Assis-
tant’s assigned school will be asked to complete a Certificate of Achievement.

Assistants must renew their TIE (Foreigner Identity Card) if they wish to take part in
the Programme for a second year. To do so, they will have to submit the above
certificate when applying for renewal, and before the end of June, while they are
still in Spain.
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Problem Solving

Assistants’ collaboration is subject to the official Madrid school calendar. However,
permission to be absent can be granted by the Principal if duly justified. A written
request must be submitted at least two days before the absence and any required
tasks must be turned in or carried out beforehand.

The Principal has the authority to grant or to turn down requests. Assistants should
not assume they can miss class until they have the Principal’s consent.

When, for health reasons, an Assistant has to stay home, the school should be in-
formed immediately. The Assistant will then go the doctor’s office to receive medical
attention and request a note verifying the day and time the consultation took place.
When the Assistant returns to school, this document should be turned in to a mem-
ber of the administrative team.

Before going to a consultation or the hospital, Assistants are advised to check their
medical coverage by going to the links provided in section .
They should follow the indications of their insurance policies carefully, since neither
the Department of Education of Madrid nor the private health insurance providers
will cover the costs incurred by the incorrect use of the policy (for instance, if the
Assistant receives treatment from a health-care worker or a health facility that is not
included in the insurance plan).

As a general rule, Assistants are required to give prior notice if they anticipate having
to miss one or several days of school. In this case, the abovementioned procedure
under the heading should be followed. If any unforeseen circumstance
prevents the Assistant from notifying the school in advance, the administrative team
should be contacted as soon as possible.

Regardless of whether an absence has been notified in advance or it happens unex-
pectedly, the Assistant must provide the administrative team with the relevant docu-
mentation which the Principal will revise to determine whether the absence is justi-
fied or not.
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Language Assistants are permitted up to four days of justified absence throughout
their collaboration. From the fifth day of absence the school will deduct a proportion
of their stipend, even if the absence is justified. Repeated unjustified absence could
lead to the Assistant’s collaboration being terminated. Likewise, the corresponding
part of unjustified absences will be deducted from the monthly stipend. The Principal
of the assigned school is responsible for checking the validity of paperwork submi-
tted by the Assistant after every period of absence.

The best way to deal with problems or incidents at school is to discuss them with
the corresponding staff member the minute they arise. The Head of Studies, Bilin-
gual Coordinator or Head of the Foreign Language department will help the Assis-
tant to clarify any doubts and resolve incidents and problems, while addressing any
concerns which might be affecting the Assistant’s performance and overall experien-
ce at the school.

Once these issues are discussed and dealt with, the situation usually improves.
However, if this were not the case, Assistants should contact the Language Assis-
tant Programme management team by sending an Incidencia in auxMadrid to find a
suitable solution to the problem.

The letter of appointment indicates the dates when the Assistant’s collaboration
begins and ends. However, unforeseen events may cause an early withdrawal from
the Programme.

If this were to occur, the Language Assistant must inform the school administrative
team as soon as possible so that they can notify the Programme through the Aux-
Madrid portal. Assistants are advised not to close their Spanish bank accounts until
the last transfer of their allowances has been made. School administrators are under
no obligation to deposit the payment into a foreign account, nor should they be
asked to make payments in advance.

If a withdrawal occurs on a date prior to the one registered on the appointment let-
ter, the Assistant’s collaboration will count as a whole year for the purpose of a
potential renewal.
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1. Language Assistant Programme:
Contact Information

o Mailing address:

Programa de Auxiliares de Conversacion

Subdireccion General de Bilingtiismo

Direccion General de Bilinglismo y Calidad de la Ensefianza
Consejeria de Educacion, Ciencia y Universidades

C/ Alcala, 32, 4.2 planta

28014 — Madrid

Phone number: 91 720 12 62

The existing channels of communication and information (the schools, the auxMadrid
portal and the Comunidad Bilinglie website) make it possible to resolve most of the
incidents that may occur. However, if an Assistant is unable to solve a problem or
clarify a doubt through these means, a meeting with an advisor can be scheduled.

This can be done by sending an Incidencia in AuxMadrid, requesting a meeting. The
message should include a brief, clear explanation of the purpose of this meeting.

The Programme staff will consider the request and determine whether or not a mee-
ting is the best option. The Assistant will receive a return email message with either
the appointment date and hour, or a proposed solution to the problem.

@ Comunidad Bilingtie:
http://www.educa2. madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue
@ AuxMadrid website:
https://dgbilinguismoycalidad.educa.madrid.org/auxmadrid/index.php/Auxiliar
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8. Profex (Ministry of Education
and Vocational Training):
Contact Information

9 Mailing address:

Programa de Auxiliares de Conversacion extranjeros

Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deporte

Subdireccion General de Cooperacion Internacional y Promocién Exterior Educativa
Paseo del Prado, 28, 3.2 planta

28014 Madrid

>4  Email addresses:

¢ Candidates applying through Profex:
auxiliares.extra@educacion.gob.es

* Profex technical support:
profex.soporte@educacion.gob.es

* Assistants belonging to the Ministry quota, or selected by an organism in
their country of origin:
auxiliares.conv@educacion.gob.es

Contact numbers:

* European Union applicants: 91 506 55 94

* Non-European Union applicants: 91 506 55 96

¢ General information: 91 506 57 16

¢ Telephone assistance, Monday through Friday from 10:00 a.m. to 2:00 p.m.
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9. In the Event of an Emergency While in
Spain

Depending on the situation, Assistants should:

1. Contact their school so that the staff may provide assistance and information
and refer them to the proper authorities.

2. Contact the Madrid Language Assistant Programme.

3. Contact the Ministry of Education and Vocational Training Language Assistant
Programme or the organism through which they applied to the Madrid Langua-
ge Assistant Programme.

4. Contact the consular services of their embassy, or call the consular emergency
phone number. Registering with the consulate upon arrival in Madrid is highly

recommended.
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10. Embassies and Consulates in Madrid
To access updated location and contact information for the different embassies and
consulates, please access the following link:
Embajadas y consulados (exteriores.gob.es)
https://www.exteriores.gob.es/es/EmbajadasConsulados/Paginas/index.aspx#Lista-
doAlfabeticoPaisesB
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11. Other Useful Information

COMUNIDAD DE MADRID

https://www.comunidad.madrid/

FOREIGNERS OFFICE (OFICINA DE EXTRANJERIA):

* https://mpt.gob.es/portal/delegaciones_gobierno/delegaciones/madrid/%20ser-

* Main office:

— Avenida de la Plaza de Toros, 14, 28025 Madrid

* Other offices:
— Calle Silva, 19, 28004 Madrid
— Calle Garcia de Paredes, 65, 28010 Madrid

* Border and Immigration Services (Brigada Provincial de Extranjeria y Fronteras):
— Avenida de los Poblados, s/n, 28047 Madrid
— Avenida del Padre Piquer, 18, 28024 Madrid

TRANSPORT

° Madrid public transport network: https://tarjetatransportepublico.crtm.es/

crtm-abonos/entrada.aspx?AspxAutoDetectCookieSupport=

CULTURE/LEISURE/SPORTS/LIBRARIES:

Cultura y Ocio/Deportes/Bibliotecas del Ayuntamiento de Madrid

NATIONAL POLICE

https://www.policia.es/
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HEALTH CARE
https://www.comunidad.madrid/servicios/salud/asistencia-sanitaria
EMERGENCIES
m 112 is the unified emergency number throughout Spain.
AEIH Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza S— .
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID * —


https://www.comunidad.madrid/servicios/salud/asistencia-sanitaria

educacion

le de
Passistant de
conversation




le de
Passistant dec
conversation

% ok ok ok

* % K Direccién General de Bilinglismo
y Calidad de la Ensefianza

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION,
de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES



educacion

table de matieres

Présentation et bienvenue .......ccccciiiiiiimsiiiesciiee i 98

chapitre 1
1. Introduction.....ccscsssssnsnsssssnnsnsssssssnnssssssnnsnnssannnnnnnnnnnnnnns 101

chapitre 2
2. Devenir assistant de conversation dans la Communauté
de Madrid.....ccesmnmmmmssnnnsssssnnsnsssnsssnnssnssnnnsnnssnnnnnnnnnnnnnnnns 103

chapitre 3
3. Modalités de participation au Programme d’assistants
de conversation: types d’assistants et caractéristiques 105

chapitre 4

4. Premiéres démarches avant Parrivée
en ESPagNe ..ccicccmnncsnnmmsnssannssannssansssasnssnnnnsnnsnsnnnsnnnnnnns 107
4.1. Comment participer au Programme d’assistants

Lo L= 0T0 Y s \VZ=Y ¢T= 1 o 1 1O 107

4.2. Documentation a rassembler dans le pays d’origine................ 107
4.3. Affectation a un établissement scolaire........ccceeemememeemmmrnnnrnnnnnns 108
4.4. La lettre de nomination ..........ceeeeieieiieicississsssssssssssseemeennnennnrnneee 108
4.5. Portal en liNea AUXMAGIT.uuueueeunnssesseerrsrrnnnmnmnsssssssssssssssnnmnnsssssssssssnnns 111
4.6. Assurance Maladie.....cccccrmemmmmrnssrrrrrrrnnnmnmessssssseeersnnnnnmssssssssssessnnns 113

chapitre 5

5. Premiers jours en ESPAgNe ...cccremsmmsnssnnssnssnnssnnsnnnannnnnns 116

chapitre 6

6. Etablissements SCOIAIreS .uueeuurrrmemsrssmmssssnmnssssnnnssnnnnnsnnns 121

6.1. Les différents types d’établissements dans lesquels

les assistants collaborent ............ccccommemerrcrrr e, 121
6.2. Le fonctionnement des établissements scolaires............ccceeeeee 122
6.3. Fonctions et devoirs de 'assistant de conversation ................ 123

6.4. Conditions de collaboration en tant qu’assistant de conversation 125
6.5. Le renouvellement pour une deuxiéme année.........ccceeceerrersnnns 126

6.6. Résolution d’iNCIdEeNCES .......cuvrriiiirirriisisssssssssssssssssmsmsmssennssnnrerenen 127



educacion

chapitre 7
7. Informations et coordonnées
du Programme d’assistants
€ CONVEISALION ...couseevsssssssessssssnsessssssnsesssssnsessssssnsesssssunsesssssunsesssssunnnns 131

chapitre 8
8. Informations et coordonnées de Profex (Ministére de
’Education et de la Formation Professionnelle)........... 133

chapitre 9
9. Réagir face a une situation
d’urgence en ESpPagne...ccccccrcsnnmsnnsanssnsssnssnssanssnnnannnnnnns 135

chapitre 10
10. Coordonnées des ambassades
et consulats en ESpagne....ccccssssssnssssssssnsssnssnnsnnsnnnnnnnss 137

chapitre 11
11. Autres contactS....cccucuremnmmmsnnsesnnsesnnsssnnsssnnesnnnsssnnnnnnnannns 139



educacion

Le guide de P’assistant de conversation
2024-2025

/140

J’ai le plaisir d’accueillir, au nom de la Communauté de Madrid, tous les assistants
de langues de plus de 30 nationalités différentes qui rejoignent nos établissements
scolaires.

L'apprentissage de plusieurs langues étrangeres et la participation a des projets
d’internationalisation permettent a nos jeunes de prendre une part active dans une
société mondialisée, en apprenant de vous les langues, les cultures, les coutumes
et les traditions des pays voisins et non membres de I'UE.

Quant a vous, I'expérience de la collaboration avec de grands professionnels de
I’éducation dans le cadre du processus d’enseignement et d’apprentissage restera
gravée dans votre mémoire pour le reste de votre vie. Je vous invite a participer
pleinement a 'activité de nos écoles et a partager les succes et les réalisations de
nos éleves, dont nous sommes tres fiers.

En 2004, la Communauté de Madrid langait le programme bilingue espagnol-ang-
lais, auquel se sont ajoutés le programme de sections linguistiques francais-alle-
mand et le programme de double dipldme bachiller-baccalauréat (Bachibac). Au-
jourd’hui, nous continuons a développer de nouvelles initiatives et de nouveaux
projets qui garantissent I'apprentissage des langues étrangeres. Pendant toutes ces
années, les assistants de langue ont été un élément essentiel de ces programmes.
Votre collaboration et votre présence dans les classes, ainsi que votre implication
dans les activités menées dans les écoles, permettent aux étudiants de Madrid de
connaitre et d’apprendre des langues aux accents multiples, tout en découvrant
votre culture, vos coutumes et votre fagon de comprendre la vie.

Vous communiquerez avec nos éléves en anglais, en frangais, en allemand ou en
italien, selon le programme et le type de centre que vous rejoindrez. Vous serez
ainsi les ambassadeurs d’une langue étrangere, mais aussi de vos pays et lieux
d’origine. Nous vous encourageons également a développer votre compétence
communicative en espagnol, ce qui vous aidera dans votre projection personnelle et
professionnelle.

Ce guide vous fournit, ainsi qu’aux établissements scolaires, toutes les informations
nécessaires sur le fonctionnement du programme des assistants de langue.

Je vous souhaite une excellente année scolaire et vous encourage a profiter de
cette expérience éducative, culturelle et personnelle dans la Communauté de Ma-
drid. C’est sans aucun doute I'occasion d’améliorer votre maitrise de notre langue,
mais aussi de connaitre de pres I'héritage d’'un millénaire de culture en espagnol,
d’Hispanité et, pour beaucoup d’entre vous, une porte d’entrée vers I'Europe et son
histoire.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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Nous vous serons toujours reconnaissants de votre contribution unique a notre sys-
teme éducatif et nous sommes convaincus que, lorsque vous rentrerez chez vous,
les souvenirs de votre séjour ici vous rameneront a la Communauté de Madrid.

David Cervera Olivares
Directeur Général du Bilinguisme et de la Qualité de I'Enseignement

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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1.

La Communauté de Madrid a lancé, au cours de I'année scolaire 2004-2005, un
projet ambitieux appelé Programme Bilingue afin de renforcer I'apprentissage de la
langue anglaise et en 2006-2007 des Sections linguistiques de francgais ont été
aussi mises en place. Dés le début du Programme Bilingue, un total de 50 jeunes
dipldmés universitaires ont été affectés en tant qu’assistants de conversation aux 26
premieres écoles participantes car cette collaboration a été jugée fondamentale au
sein de ces deux projets.

Depuis lors, le nombre d’écoles adhérant au programme bilingue et I'attribution
d’assistants aux écoles publiques ont augmenté de maniere significative.

Le nombre d’assistants de langue, originaires d’une grande variété de pays, est en
augmentation. La Communauté de Madrid compte déja plus de 2. 750 jeunes ori-
ginaires d’Allemagne, d’Australie, d'Autriche, de Belgique, du Brésil, de Bulgarie
(anglais), du Canada (francais ou anglais), de Chine, du Danemark, des Etats-Unis,
des Philippines (anglais), de Finlande (anglais), de France, d’Irlande, d’Inde (anglais),
d’ltalie, du Luxembourg (anglais), de Malte, du Maroc (francais), de Norvege (ang-
lais), de Nouvelle-Zélande, des Pays-Bas (anglais), d’Océanie (Fidji, lles Salomon,
Tonga et Vanuatu), de Pologne (anglais), du Portugal, du Royaume-Uni, de Républi-
que tcheque (anglais), de Singapour, de Suede (anglais), de Suisse (francais ou
allemand)) et de Tunisie (francais). Ces jeunes diplébmés constituent un pilier essentiel
du programme bilingue. lls soutiennent le travail des enseignants dans les classes
et apportent un précieux soutien culturel et linguistique aux éleves.

L’objectif principal de ce guide est d’informer I'assistant de conversation de tous les
aspects concernant sa participation au Programme d’assistants de conversation de
la Communauté de Madrid. Dans ce document, Iassistant trouvera des informations
importantes sur les démarches qu’il doit effectuer: les procédures pour postuler, les
papiers a fournir, ainsi que les procédures a effectuer une fois en Espagne. De
méme, ce guide comprend les fonctions que I'assistant exercera et des indications
sur son emploi du temps et son allocation mensuelle.

Pour compléter I'information contenue dans ce guide, il est possible de consulter le
site web de la Comunidad Bilingtie ou les nouvelles les plus pertinentes concernant
a la fois le Programme Bilingue et le Programme d’assistants de conversation sont
publiées. Voici le lien internet pour accéder a cette page:
https://www.educa2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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2. Devenir assistant de conversation dans
la Communauté de Madrid

Les assistants de conversation apportent une grande richesse au divers Programme
Bilingue de la Communauté de Madrid. Il est évident que le terme «assistant de
conversation» implique une étroite collaboration avec le corps enseignant pour par-
venir a ce que les éleves améliorent leur compétence communicative, mais on at-
tend aussi d’eux qu’ils partagent avec ces derniers I'histoire et la culture de leur
pays d’origine.

On pourrait de ce fait déduire que seuls ceux qui veulent se consacrer a I’enseigne-
ment peuvent devenir des assistants de frangais a I'étranger. En réalité, méme si une
formation de base de d’enseignemant peut étre utile, étre assistant consiste aussi a
avoir un esprit ouvert, une bonne dose d’enthousiasme et la volonté de vouloir co-
llaborer au mieux avec I'établissement dans lequel il se trouve.

© c—
kK Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza © c— .
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3. Modalités de participation au
Programme d’assistants de
conversation: types d’assistants et
caracteristiques

Dans la Communauté de Madrid, trois modalités d’assistants de conversation coe-
xistent. Les caractéristiques et les conditions sous lesquelles s’articule leur collabo-
ration sont résumeées dans le tableau suivant:

Tableau 3.1. Assistants de la Communauté de Madrid

ASSISTANT COMMUNAUTE ASSISTANT MINISTERE ASSISTANT FULBRIGHT

Organisme auquel la demande de participation au Pro-

P oA ) Ministere Ministere Comission Fulbright
gramme d’assistants doit étre soumise

Ministére Régional + Comission

Organisme qui gere |'exercice de I'assistant Ministere Régional Ministere + Ministere Régional Fulbright
Organisme qui émet la lettre de nomination Ministere Régional Ministéere Ministere Régional
' Ministére Régional / Assurance Per- A . )
Assurance maladie | 9 Ministere Comission Fulbright
sonnelle

Nombre d’heures hebdomadaires 16 heures 16 heures 16 heures

Période de collaboration Du 1er octobre au 30 juin Du Ter octobre au 31 mai Du 15 septembre au 14 juin
' Voir paragraphe 4.6.
AEIH Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza :— .
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Comment participer au Programme d’assistants
de conversation?

La procédure de demande de participation au Programme d’assistants de conver-
sation dépend de la nationalité du candidat et est principalement géré par le Minis-
tére de I'Education et de la Formation Professionnelle d’Espagne. Cet organisme
fournit des assistants non seulement a la Communauté de Madrid, mais aussi a
toutes les autres régions espagnoles.

A cet effet, le Ministére a habilité le site web Profex pour la prise en compte des
demandes et la sélection des candidats. Il passe également des accords avec des
organismes nationaux dans de différents pays, principalement de I’'Union européen-
ne, pour mener a bien ces taches.

Pour plus d’informations, consultez le site web Profex.

Documentation a rassembler dans le pays d’origine

Le candidat, une fois accepté dans le Programme, doit réunir certains documents
avant son arrivée en Espagne.

Bien que la plupart de la documentation demandée soit commune a tous, certains
documents varient selon le pays d’origine.lls sont détaillés ci-dessous:

Dipléme universitaire.
Un extrait de casier judiciaire du pays d’origine certifiant I’'absence de délits.

Certificat attestant I'absence de délits a caractere sexuel, délivré par les autorités
espagnoles.

A ces documents, les assistants ressortissants d’un pays de I’'Union européen-
ne aporteront également :

Carte européenne d’Assurance Maladie (TSE)

Carte d'identité ou passeport.

Et les assistants non-ressortissants d’'un pays de I’'Union européenne ajouteront:

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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Passeport.
Visa, indispensable pour voyager en Espagne.
Assurance maladie, le cas échéant TSE ou GHIC (voir ).

Toutes les démarches administratives en relation avec le séjour, 'hnébergement et les
frais de manutention, ainsi que les dépenses liées aux déplacements vers et depuis
le pays d’origine et vers I'établissement ou 'assistant sera affecté, sont a sa charge.

Affectation a un établissement scolaire

Une fois que les candidats ont été sélectionnés par un organisme extérieur au Mi-
nistere Régional, leurs données sont transférées a la Direction Générale du Bilinguis-
me et de la Qualité de I'Enseignement qui s’occupe de leur affectation a un établis-
sement scolaire de la Communauté de Madrid.

Par le biais de cette affectation, entierement aléatoire, I’assistant est associé a I'éta-
blissement ou il effectuera sa mission. La préférence pour une localité ou un quartier
spécifique n’est pas prise en considération et aucun changement d’établissement
ne sera effectué, a moins qu’il N’y ait une raison qui le justifie. Méme si la plupart
des assistants collaboreront avec un seul établissement, certains pourront étre affec-
tés a deux établissements différents.

En cas d'affectation a deux établissements, I'assistant exercera son activité a parts
égales dans les deux. Il collaborera 8 heures par semaine dans chaque établisse-
ment scolaire, de sorte que I'allocation mensuelle soit versée, a parts égales, par les
deux établissements. Le nombre d’assistants affectés a deux établissements repré-
sente un tres faible pourcentage du nombre total d’assistants de conversation.

Une fois que I'assistant a recu la notification via le site de gestion du Programme
d’assistants de conversation (voir ), il est conseillé de:

Contacter I'établissement scolaire. Au mois d’ao(t, les établissements sont fer-
més et il est donc préférable de les contacter a I'avance.

Localiser I'établissement et découvrir les options d’hébergement, de transport et
de soins de santé a proximité.

La lettre de nomination

La lettre de nomination constitue la preuve que I'intéressé va collaborer comme
assistant de conversation. Elle contient les conditions qui s’appliquent a I'exercice
de sa mission.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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La lettre et les documents qui la completent, tels que le Code de bonne conduite et
la Politique de confidentialité, sont a télécharger et imprimer (la lettre de préférence
en couleur) a partir le portail en ligne AuxMadrid (voir ).

Cette lettre est extrémement importante car elle permet:

Aux citoyens non-ressortissants d’'un pays de I’'Union européenne de de-
mander un visa dans leur pays d’origine. Le visa comprend le Numéro d’ldentité
pour les Etrangers (NIE)', nécessaire en Espagne pour effectuer différentes dé-
marches.

Aux citoyens non-ressortissants d’un pays de I’'Union européenne de solli-
citer la Carte d’ldentité d’Etranger (TIE)? et aux citoyens ressortissants d’un
pays de I’Union européenne, de demander le Certificat d’Enregistrement de
Citoyen de I"'Union (CRCU)?, une fois arrivés dans la Communauté de Madrid.
Ces documents (TIE et CRCU) légalisent le séjour en Espagne.

Avis important: les assistants non-ressortissants de pays de I'Union européenne
qui ne demandent pas la TIE dans le délai et la durée établis peuvent étre expulsés
d’Espagne et leur activité d’assistant serait alors suspendue.

Aux assistants de la présenter lorsqu’ils se rendent dans I'établissement scolaire.
Il est obligatoire d’en fournir une copie, accompagnée du passeport et de I'assu-
rance maladie.

o La lettre de nomination est un document au format PDF, signé numérique-
ment par le Directeur Général du Bilinguisme et de la Qualité de I'Enseignement
qui contient un code-barres qui permet de vérifier I'authenticité du document en
accédant au site www.madrid.org/csv

La lettre contient les paragraphes suivants:

La communication officielle de la nomination en tant qu’assistant de conversation
de frangais a I'étranger.

Les données de 'assistant de conversation et de I'établissement scolaire.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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Image 4.1.  Lettre de nomination des citoyens non-ressortissants de 'lUE Image 4.2.  Lettre de nomination des citoyens ressortissants de I'UE
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¢ Conditions de la nomination : les dates de début et de fin de I'affectation, le
montant de I'allocation mensuelle, le nombre d’heures hebdomadaires et la pro-
position de se présenter dans I'établissement avant le début de la collaboration.
De méme, il est signalé que, dans certaines circonstances, I'assistant pourrait
collaborer a distance depuis son domicile habituel en Espagne.

* Assurance maladie: le type de couverture médicale est indiqué, car il est obliga-
toire que I'assistant soit couvert par une assurance maladie valide en Espagne
pendant la durée de sa collaboration (voir paragraphe 4.6).

* Documentation a présenter a I'établissement scolaire: un extrait de casier judiciai-
re obtenu dans son pays d’origine, I’Attestation de Délits de Nature Sexuelle
espagnole, la lettre de nomination et le Code de Bonne Conduite que I'assistant
devra avoir signé.

* Coordonnées du Programme d’assistants de conversation.

© c—
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La lettre de nomination doit étre vérifiée en détail a sa réception, notamment en ce
qui concerne les données personnelles (nom et prénom) et le numéro de passeport
ou carte d’identité. Si les données ne concordent pas ou s’il manque des informa-
tions, il faut procéder comme indiqué dans le paragraphe

pour recevoir une nouvelle lettre.

Avec la lettre valide, vous devez entamer les démarches pour vous rendre a la Com-
munauté de Madrid (la demande de visa dans le cas des assistants non-ressortis-
sants d’un pays de I'Union européenne, I'achat de billets, etc.).

Il est obligatoire de prévenir I'établissement scolaire de tout retard d’incorporation
par rapport a la date indiquée sur la lettre de nomination et d’indiquer la nouvelle
date d’arrivée. Si I'assistant ne se présente pas, la direction de I'établissement sco-
laire pourrait demander son renvoi du Programme d’assistants de conversation dix
jours apres la date d’incorporation figurant sur la lettre de nomination. Dans ce cas,
le Programme d’assistants de conversation de la Communauté de Madrid décline
toute responsabilité pour les dommages que I'auxiliaire pourrait subir.

Portal en linea AuxMadrid

AuxMadrid est une plateforme créée spécialement pour effectuer la gestion adminis-
trative des assistants de conversation qui font partie du Programme d’assistants de
conversation.

Les données des candidats sélectionnés sont enregistrées sur ce portail dont ils
seront utilisateurs. Des instructions d’acces leur seront envoyées par courriel a
I'adresse électronique fournie au moment de leur demande de participation. Dans
ce message, I'assistant sera informé de son admission dans le Programme et de
son nom d’utilisateur (adresse de courrier électronique de 'assistant). Un lien lui sera
fourni pour pouvoir créer un mot de passe pour accéder a . De cette
facon, son espace personnel aura été configuré sur ce portail.

Sur le portail AuxMadrid se trouve la lettre de nomination, le Code de Bonne Con-
duite et la Politique de confidentialité (informations sur le traitement des données
personnelles de I'assistant, conformément a la Loi Organique 3/2018 du 5 décem-
bre sur la Protection des Données Personnelles et la garantie des droits numériques)
(voir ).
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Portail AuxMadrid

CENTRO

Comunidad
de Madrid

ACCESO AUXILIARES

Usuario

Contrasefia:

EDUCAMADRTS
PLATAFORMA TECKOLOGICA
t***t**

Comunidad N,
de Madrid e auxMadrid v17.1001 [ ]
2014@Comunidad de Madrid

Bien que ce portail soit le principal moyen de communication entre I'assistant et
I’équipe de gestion du Programme, le courriel de I'assistant joue un réle fondamen-
tal. Ce n’est pas seulement le moyen d’établir une communication avec I'assistant,
mais il représente aussi le nom d’utilisateur dans pendant sa période de
collaboration. ’assistant devra s’assurer qu'’il y a acces et devra le consulter régu-
lierement.

Le nom d’utilisateur pour accéder a AuxMadrid sera toujours le méme et celui avec
lequel I'assistant a accédé lors de I'nscription au Programme. La premiére fois que
I'assistant accede, il doit fournir une adresse de courriel alternative pour recevoir des
notifications en cas d’oubli du mot de passe du courriel d’origine d’inscription ou s’il
en oublie I'acces.

Pour toute modification de données que I'assistant ne pourrait pas remplacer par
luiméme dans son espace personnel, il devra le comuniquer a travers la plateforme

La lettre de nomination étant associée au numéro de passeport ou carte d’identité,
elle n’est donc plus valable lorsque le numéro qui y figure est différent de celui des
documents officiels de I'assistant. Pour des raisons pratiques, ces données peuvent
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étre modifiées par I'utilisateur dans son espace . Une fois les données
modifiées, I'assistant demandera une nouvelle lettre de nomination qui pourra étre
téléchargée par lui-méme sur son espace personnel des que la lettre sera officielle-
ment signée.

Assurance maladie

Les assistants qui participent au Programme d’assistants de conversation de la
Communauté de Madrid doivent étre couverts par une assurance maladie pendant
toute la durée de leur collaboration.

Cette couverture médicale dépend de la voie d’acces au Programme et de la natio-
nalité de l'assistant. Les cas suivants peuvent se présenter:

lls doivent étre munis de la Carte Européenne d’Assurance Maladie en cours de
validité pendant toute la durée de leur collaboration. Une fois en Espagne, ils doivent
se rendre au centre de sante qui depend de leur adresse et fournir les documents
suivants:

Le passeport.

La Carte européenne d’Assurance Maladie, demandée dans le pays d’origine et
valide toute la période de collaboration dans le Programme

Le certificat d’enregistrement®, obligatoire a la mairie.

Avec la carte de santé, I'assistant peut accéder a tous les services de santé, il a
droit aux soins dans les hépitaux et centres de santé affiliés a la Sécurité Sociale,
mais ne peut accéder a des consultations privées. Pour plus d’informations, I'assis-
tant peut s’adresser au Portail de la Santé.

La Communauté de Madrid prend en charge I'assurance maladie des assistants
non-ressortissants d’un pays de I'Union européenne qui ont accédé au Programme
a travers la plateforme Profex. Les conditions de I'assurance maladie et la liste des
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nopitaux et medecins se trouvent sur le site web Comunidad Bilingle. La compag

nie d’assurance enverra les informations nécessaires a chaque assistant de conver-
sation par courrier électronique.

[’assistant originaire du Royame-Uni devra étre muni de la carte GHIC (Global Heal-
th Insurance Card), délivrée dans le pays d’origine valide toute la période de colla-
boration dans le Programme.

Assistants provenant du Ministéere

lls doivent contacter cet organisme, car c’est le Ministére qui prend en charge leur
assurance maladie. Pour plus d’informations, écrire a auxiliares.conv@educacion.

Assistants Fulbright
lls doivent contacter la Commission Fulbright pour leur assurance maladie.

Les assistants qui justifient d’étre couverts par leur propre assurance maladie seront
assistés par les services fournis par cet organisme.
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Une fois arrivée dans la Communauté de Madrid, il convient d’effectuer certaines
démarches afin d’organiser le séjour en Espagne. Les plus utiles sont détaillées
ci-dessous:

Bien que la Communauté de Madrid soit bien desservie, il est conseillé de choisir un
logement pres de I'établissement scolaire.

Il faut tenir compte du fait qu’aucun changement d’établissement ne sera effectué,
a moins qu’il N’y ait une raison qui le justifie. La demande de changement d’établis-
sements justifiée par des difficultés de transport ou par la distance a I’établissement
scolaire ne sera pas prise en considération.

Il est recommandé de demander des renseignements a I'établissement scolaire car
il est probable qu’il puisse fournir des conseils utiles a cet égard.

Il est également possible de trouver des locations intéressantes sur le Forum d’hé-
bergement du site web de la Comunidad BilingUe.

Les assistants non-ressortissants d’un pays de I’'Union européenne doivent prendre
rendez-vous pour demander la Carte d’ldentité d’Etranger (TIE), et les assistants
ressortissants d’un pays de I’'Union européenne doivent obtenir le Certificat d’Enre-
gistrement de Citoyen de I"'Union (CRCU).

Ces deux documents et le Numéro d’ldentification pour les Etrangers (NIE) sont
décrits ci-dessous:

Le Numéro d’ldentification pour les Etrangers (NIE) est un numéro officiel et per-
manent, il n’a donc pas besoin d’étre renouvelé. Il certifie I'identité de la person-
ne étrangere en Espagne. Les assistants non-ressortissants d’un pays de I'Union
européenne I'obtiennent avec un visa (il apparait écrit dessus), tandis que les
assistants ressortissants d’un pays de I’'Union européenne doivent le demander,
ou bien I'obtenir lorsqu’ils recoivent leur CRCU. Il est indispensable d’avoir la TIE
ou le CRCU, selon le cas, pour effectuer les démarches, telles que I'ouverture
d’un compte bancaire ou la signature d’un contrat de location.
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 La Carte d’ldentité d’Etranger (TIE) est le document juridique qui certifie que les
assistants non-ressortissants d’un pays de I"'Union européenne ont obtenu I'au-

torisation de rester en Espagne pendant plus de six mois. La TIE comme le NIE
présentent des données personnelles de I'intéressé. La demande doit étre faite
aupres du Bureau de I'lmmigration ou au poste de police correspondant a la ville
de destination, Il faut aussi payer les frais a I'avance et fournir les documents
nécessaires. Le Ministere de I'Intérieur explique en détail la démarche.

TARJETA DE IDENTIDAD DE
EXTRANJERO (TIE)

NUMERO DE IDENTIDAD DE
EXTRANJERO (NIE}

e Le Certificat d’Enregistrement de Citoyen de I'Union (CRCU) est le document
juridique qui permet aux assistants ressortissants d’un pays de I’'Union européen-
ne de résider en Espagne pendant une période de plus de trois mois. Sa deman-
de doit étre faite au Bureau d’lmmigration ou au poste de police correspondant
a la ville de destination. Sur le CRCU apparaissent les données personnelles et le
NIE. Ce document ne constitue pas une piece d’identité valide en soi et il doit
donc toujours étre accompagné du passeport ou de la carte d’identité du pays
d’origine. Voir le site Secretaria de Estado de Migraciones pour plus d’informa-

tions.

Image 5.2. Certificat d’Enregistrement de Citoyen de I'Union (CRCU)
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La loi espagnole (Loi Organique 1/1996, de 15 janvier, de Protection Juridique des
mineurs, de modification partielle du Code Civil et de la Loi de Procédure Civile
modifiée par la Loi 26/2015, de 28 juillet) oblige les assistants a présenter un extrait
du casier judiciaire du pays d’origine et I'Attestation de Délits de Nature Sexuelle
espagnole. Cette attestation peut étre sollicitée en ligne au Ministere de Justice.

Il est fortement recommandé de s’inscrire au consulat ou a 'ambassade du pays
d’origine car cela facilitera les procédures en cas d’urgence ou en cas de perte ou
de vol de passeport ou carte d’identité.

’assistant recoit I'allocation mensuelle par le biais d’un virement effectué par I'éta-
blissement scolaire sur un compte bancaire espagnol. Le numéro de compte ban-
caire doit donc étre communiqué a I'établissement et, dans le cas des assistants du
ministere, au ministére.

C’est pourquoi I'assistant doit ouvrir un compte dans une banque qui opére sur le
territoire espagnol. Pour ce faire, il doit tout d’abord obtenir le Numéro d’ldentité
pour les Etrangers (NIE). Chaque mois, lorsque I'assistant recoit son allocation men-
suelle, il devra signer un recu (modele disponible sur le portail AuxMadrid, dans
I'onglet «Centros»). Si un retard est constaté dans le paiement de la premiere ou
d’autres allocations mensuelles, I’assistant doit consulter I'établissement pour con-
naitre les raisons de ce retard. S’il ne regoit pas de réponse satisfaisante, il doit
écrire un message a travers une incidence sur le portail AuxMadrid, en demandant
I'intervention de I'’équipe de gestion du programme.

D’autre part, comme le prévoit le reglement du programme Auxiliares de Conversa-
cion de la Comunidad de Madrid, I'allocation mensuelle est versée mensuellement
a terme échu, de sorte qu’il n'est pas possible de transférer le montant avant la fin
du mois correspondant.

Tous les assistants de conversation participant pour la premiere fois au Programme
d’assistant de conversation de la Communauté de Madrid sont tenus d’assister a
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une journée d’orientation organisée par la Direction Générale du Bilinguisme et de la
Qualité de I'Enseignement, au cours de laquelle il leur sera fourni des informations
générales sur le Programme et sur le cours en ligne (INNOVAMOOC) Assistants de
conversation de la Communauté de Madrid que tous les assistants de premiere
année devront compléter.

Au cours de cette journée, ils auront I'occasion de rencontrer d’autres assistants
avec lesquels créer un réseau de contacts professionnels et personnels qui leur sera
utile tout au long de leur participation au Programme. Les dates et les lieux de ces
journées sont publiés a I'avance et peuvent étre consultés sur le site web Comuni-
dad Bilingte.

Bien que la date a laquelle I'assistant doit commencer son activité dans I'établisse-
ment soit indiquée sur la lettre de nomination, il est conseillé de s’y rendre au préa-
lable.

Pendant la visite, I'assistant:

Fera connaissance avec le directeur et le coordinateur bilingue ou le chef de
département de la langue étrangére correspondante, ainsi qu’avec les membres
de I'équipe pédagogique.

Remettra a I’équipe de direction des copies imprimées de la lettre de nomination,
de I'Attestation de Délits de Nature Sexuelle espagnole, de I'extrait de casier ju-
diciaire délivré dans son pays d’origine, du Code de Bonne Conduite signé et de
la Carte européenne d’Assurance Maladie ou la carte de la police d’assurance
maladie, selon le cas.

Fournira ses coordonnées (adresse personnelle dans la Communauté de Madrid,
courriel, numéro de portable) et ses coordonnées bancaires.

Informera I’établissement de I'état de sa situation légale en Espagne (qu'il ait ou
non déja pris rendez-vous pour demander la TIE ou CRU).

Il est également conseillé d’informer I'équipe de direction en cas d’intolérance,
d’allergie ou de maladie. De cette facon, elle pourra réagir rapidement et facilement,
Si nécessaire.
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6. Etablissements scolaires

6.1. Les differents types d’etablissements dans lesquels les
assistants collaborent

Les assistants de conversation sont nommés dans des établissements publics ou

I'enseignement général est enseigné avant les études supérieures. Le tableau sui-
vant indique les différents niveaux d’enseignement:

Tableau 6.1. Enseignement général avant les études supérieures

CARACTERE NOM DE LETAPE TRANCHE D’AGES DENOMINATION DES ETABLISSEMENTS SCOLAIRES
Ecole préélémentaire (Cycle 1) De 0 a3ans Escuela de Educacion Infantil (EEI)

Non obligatoire
Ecole maternelle (Cycle 2) De 3 a6 ans Colegio de Educacion Infantil y Primaria (CEIP)

Colegio de Educacion Infantil y Primaria (CEIP)

Ecole élémentaire De 6 a 12 ans
Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria (CEIPSO)

Obligatoire
Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria (CEIPSO)
College (ESO) De 12 a 16 ans

Instituto de Educacion Secundaria (IES)

Lycée A partir de 16 ans Instituto de Educacion Secundaria (IES)

Non obligatoire Instituto de Educacion Secundaria (IES)
Formation Professionnelle (FP) A partir de 16 ans

Centro Integrado de Formacion Profesional (CIFP)

D’apres le tableau ci-dessus, les assistants de langues peuvent donc étre nommeés
dans ces différents établissements:

* Une «Escuela de Educacion Infantil» pour des éléves du premier cycle de I'édu-
cation.

* Un «Colegio de Educacion Infantil y Primaria» qui comprend la maternelle et I'éco-
le élémentaire.

¢ Un «Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria» qui comprend la ma-
ternelle, I’école élémentaire et une partie du college.

* Un «Instituto de Educacion Secundaria» qui comprend le college pour des éleves
a partir de 12 ans qui étudient la ESO (Education Secondaire Obligatoire) et le
lycée pour étudier le Baccalauréat ou la Formation Professionnelle.

* Un «Centro Integrado de Formacion Profesional» ou les éleves étudient un certain
type de formation professionnelle.
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La plupart des assistants de conversation va étre amenée a collaborer dans des
établissements de Section linguistique de francais de la Comunidad de Madrid. lls
pourront aussi étre placés dans des établissements ou le francais est enseigné
comme LV2. Les établissements sont répartis dans toute la région de la Commu-
nauté de Madrid.

L'assistant peut consulter, pour plus d’informations, le site de la Comunidad de
Madrid sur le systeme éducatif de Madrid.

6.2, Le fonctionnement des établissements scolaires

Bien que chaque étape éducative ait ses particularités, tous les établissements sco-
laires ont une équipe de gestion composée principalement du directeur, du principal
et du secrétaire.

Le directeur est le responsable de I'établissement et donc aussi des assistants qui
y sont affectés. Outre I’enseignement, il exerce un grand nombre de fonctions, telles
que veiller au respect des lois, contrdler le respect des horaires, autoriser les absen-
ces, coordonner les activités menées au sein de I'établissement, etc. Bien qu’il déle-
gue aupres des autres membres de I'équipe de direction ou aupres des enseig-
nants, il est seul responsable des résultats de I'exécution de ses fonctions.

Le principal («Jefe de estudios») est chargé, entre autres, de coordonner les activi-
tés académiques et d’orientation de I'établissement, de préparer les horaires des
enseignants et des étudiants, ainsi que d’agir en tant que chef du personnel enseig-
nant. Le secretaire, quant a lui, s’occupe de la gestion financiere de I'établissement
et du personnel non-enseignant.

Image 6.1. Hiérarchie d’une Section linguistique de francais Image 6.2. Hiérarchie d’'un établissement non hilingue

==

Coordinateur Section

Chef de département

de Langue étrangére

Enseignant
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Ainsi, s'’il est nécessaire de demander une autorisation, il faudra le faire par écrit
aupres du directeur. Si cela concerne un probleme d’enseignement, il faudra con-
tacter le principal. Enfin, si cela concerne I'allocation mensuelle, il faudra s’adresser
au secrétaire.

Les coordinateurs du programme de Section linguistique de frangais et les chefs du
département de langue francaise jouent aussi un réle important pour I’assistant puis-
qgu’ils sont chargés de superviser son travail et de coordonner ses taches. Les pre-
miers appartiennent a des établissements du Programme Bilingue et les seconds a
des établissements non bilingues. Il convient également de mentionner le principal
adjoint, qui assiste le principal dans I'exercice de ses fonctions.

En raison de leur importance, il faut aussi bien sir mentionner les maitres d’écoles
et les enseignants avec lesquels I'assistant va collaborer. Du fait de leur proximité
avec l'assistant, ce sont eux qui leur fourniront des informations plus claires sur le
fonctionnement de I'établissement et les aideront a se familiariser avec le contenu
du programme scolaire selon les différents niveaux, les méthodologies utilisées et la
dynamique de classe.

Fonctions et devoirs de I'assistant de conversation

L’assistant de conversation consacre 16 heures hebdomadaires au soutien linguis-
tique des éleves. Comme déja mentionné, les principales fonctions d’un assistant
sont de promouvoir le développement des compétences orales des apprenants,
ainsi que de transmettre, en tant qu’ambassadeur, la culture de son pays d’origine.
Parmi ses taches figurent les suivantes:

Toujours s’adresser aux €leves dans sa langue maternelle, en francais dans ce cas.

Se coordonner avec les enseignants pour préparer les taches a inclure dans la
planification des cours, ainsi que fournir un soutien linguistique en classe, en
suivant leurs instructions.

Mettre en place des ateliers de conversation spécifiques avec les éléves et les
enseignants.

Encourager les éleves a utiliser le francais de maniere réguliere entre eux pour les
motiver et éveiller leur intérét et fomenter la communication.

Fournir un modeéle de correction linguistique de la langue, tant dans I'aspect
grammatical que dans la prononciation et I'intonation.

Orden 2670/2009, du 5 juin
Orden 162/2011, du 21 janvier.
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Promouvoir des initiatives de formation, de soutien a 'enseignement et a I'appren-
tissage des langues, devenir une source d’idées et de créativité pour I'élaboration
de nouvelles ressources.

Préparez des ressources pédagogiques, avec du contenu particulierement li¢ au
pays d’origine.

En tant qu’ambassadeurs culturels, il est tenu d’encourager l'intérét des étudiants
pour la culture et la civilisation du pays d’origine. A cette fin, les assistants seront
chargés de:

Elaborer des présentations, jeux ou bien des ateliers portants sur différents as-
pects de la culture, de I'histoire, de la géographie et de la vie quotidienne afin de
leur faire comprendre la réalité de leur pays.

Promouvoir des activités ou les assistants pourront mettre en avant les particula-
rités de leur culture.

Sur la base du volontariat et sous autorisation de la Direction de I'établissement,
I'assistant peut participer a I'organisation et réalisation d’activités complémentaires
et périscolaires de différents types: débats, présentations, projets interdisciplinaires
et entre établissements, voyages d’étude, échanges scolaires, visites aux musées,
etc. L'assistant ne peut effectuer des déplacements que s’il est accompagné d’un
ou plusieurs enseignants. Le directeur étudiera et autorisera, le cas échéant, la com-
pensation horaire correspondante en fonction de I'activité exercée.

[’assistant s’engage a respecter les obligations suivantes:

Se présenter dans I'établissement a la date indiquée sur sa lettre de nomination.
Rester a la disposition de I'établissement jusqu’a la fin de sa mission.
S’assurer que son séjour en Espagne soit régularisé.

Respecter I'horaire assigné, ainsi que les jours de présence; étre ponctuel au
cours de I'année scolaire.

Exercer les fonctions d’un assistant de conversation et effectuer les taches et
activités attribuées.

Justifier par écrit les absences au directeur de I'établissement.

Communiquer par écrit a la direction de I'établissement toute situation de maladie
ou d’absence prolongée afin que les mesures appropriées soient prises.

Consulter régulierement I'information concernant les assistants de conversation
incluse sur la page web Comunidad Bilingue.

Présenter les rapports ou évaluations finaux requis.
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[’assistant de conversation doit tenir compte des regles de comportement et des
habitudes établies en classe dans les établissements de Madrid et en particulier
dans son établissement, qui, dans certains cas, peuvent différer de celles des salles
de classe de son pays d’origine. En cas de doute, il devra consulter le coordinateur
bilingue (dans les établissements bilingues) ou le chef de département de langue
étrangére correspondant (dans les établissements non bilingues).

Au cas ou l'assistant se comporte d’'une maniére inappropriée, ou ne méne pas a
bien ses fonctions ou taches attribuées, ou bien qu’il réalise d”autres actions inco-
rrectes, des sanctions seront prises par I'équipe soit sous forme de retenues sur
I'allocation mensuelle, soit en entrainant la cessation de son activité. Le protocole
d’action a appliquer lorsque I'assistant ne remplit pas correctement ses fonctions
est détaillé dans la Guia del Centro.

En revanche, il y a un nombre de fonctions spécifiques que I'assistant de con-
versation, ne pouvant étre assimilé a un professeur, ne doit pas remplir. En effet,
I'assistant de conversation:

N’est pas responsable de la gestion de la classe. S’il doit organiser des ateliers
de conversation avec un petit groupe, il devra le faire dans la méme salle de
classe ou dans une salle a coté de celle ou se trouve I'enseignant avec lequel il
collabore a ce moment-la, afin que ce soit toujours ce dernier qui contrble les
éleves.

Ne fait pas face seul aux problemes de comportement et de discipline des éleves,
mais s’adresse toujours a I'enseignant pour les résoudre.

Ne participe pas a la rédaction de la programmation didactique, car cette tache
est de la compétence des enseignants.

N’est pas un traducteur. Son réle est d’aider les éleves a développer leur com-
pétence communicative en langue étrangere.

Ne prépare ni ne corrige les examens, tests, contréles ou exercices similaires.

Ne se réunit ni ne participe aux réunions que les enseignants maintiennent avec
les parents d’éleves.

Ne surveille pas la cour de récréation ni la cantine.

Conditions de collaboration en tant qu’assistant de conversation

La période d’activité des assistants s’étend du 1er octobre d’une année au
30 juin de Pannée suivante environ, couvrant la quasi-totalité d’une année
scolaire. Collaborant dans un établissement scolaire, ils sont régis par le méme
calendrier scolaire que les enseignants de la Communauté de Madrid.
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[’ établissement scolaire élabore un emploi du temps indiquant généralement les
cours ou les groupes dans lesquels I'assistant réalisera son activité tout au long de
la semaine. Cette activité sera répartie sur quatre jours consécutifs, en laissant le
lundi ou le vendredi de libre, et représente 16 heures de collaboration directe heb-
domadaire de classe avec les éléves ou avec un enseignant de I'établissement.

Si l'assistant est nommé dans deux établissements, il consacrera la moitié des heu-
res a chacun, afin que le méme jour il ne coincide pas dans les deux écoles. Les
directeurs respectifs se mettront d’accord sur I'horaire de I'assistant. A signaler que
les séances ont une durée d’entre 45 et 55 minutes et donc, le nombre de séances
pourra étre supérieur a 16, selon I'étape éducative, correspondant a un total de 16
heures de collaboration.

[’'emploi du temps peut subir des variations afin de répondre a certaines situations
qui surviennent au cours de I'année scolaire, comme la rotation avec un autre assis-
tant, les changements de groupe, la journée de travail continue des écoles mater-
nelles et primaires pendant le mois de juin, etc. La décision diiment motivée d’effec-
tuer des changements dans son horaire sera prise par I'équipe de direction.

Il est important que I'assistant participe aux réunions de coordination menées par
I'équipe des enseignants pour aider a préparer les activités scolaires, ainsi que pour
parvenir a une meilleure intégration dans le projet bilingue du centre. Ces réunions
ont lieu en dehors des heures de travail de I'assistant.

Eventuellement, 'assistant pourra étre invité & assister & une réunion du corps en-
seignant et a participer a d’autres activités menées par les enseignants.

Le renouvellement pour une deuxieme année

Les assistants peuvent demander a renouveler et continuer une année de plus dans
le Programme d’assistants de conversation. Mais, ils ne peuvent pas renouveler
pour une troisieme année consécutive dans la Communauté de Madrid. Les person-
nes intéressées au renouvellement doivent consulter les instructions publiées sur le
site web de Comunidad Bilingue.

La réalisation d’une formation en ligne sur une plateforme INNOVAMOOC (Massive
Open Online Course) est obligatoire et indispensable pour tous les assistants de
premiere année qui souhaitent solliciter le renouvellement dans le Programme. Cette
formation, accessible sur Innova Mooc Educamadrid, se déroule pendant le premier
trimestre.

Pour compléter le MOOC, l'assistant doit réaliser toutes les activités incluses dans
les cing modules disponibles dans la salle de classe virtuelle d’Innovamooc. L'une
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des activités du module O est une présentation culturelle. L'assistant doit également
réaliser un travail final, tel que détaillé dans le module 5.

Le travail final du MOOC consiste en une série d’activités qui ont été préalablement
planifiées et réalisées en classe, en suivant les directives établies par le coordinateur
du programme bilingue (dans le cas des écoles bilingues) ou par le chef de dépar-
tement de la langue étrangere correspondante (dans le cas des écoles non bilin-
gues). La mise en ceuvre de ces activités, qui doivent pouvoir étre partagées avec
'ensemble de la communauté éducative, favorisera le développement de la compé-
tence communicative des éleves.

Les assistants intéressés par un renouvelement devront consulter les instructions
publiées que la plateforme Comunidad Bilingue.

Solliciter le renouvellement n’implique pas qu'il sera accordé automatiquement. Le
Programme d’assistants de conversation privilégie les nouvelles candidatures et les
criteres de renouvellement varient selon le pays d’origine du candidat.

A la fin de I'année scolaire, I'assistant remplit un sondage en ligne congu par I'équi-
pe de gestion du Programme. Il demande également le certificat de réussite au di-
recteur de I'établissement, document qui certifie la qualité du travail qu’il a accompli
pendant I'année. Ce certificat est indispensable pour demander le renouvellement
du TIE. Le renouvellement du TIE est obligatoire pour les assistants qui renouvellent
dans le Programme et ils doivent le terminer avant la fin du mois de juin, pendant
leur séjour en Espagne.

Résolution d’incidences

L’activité de I'assistant de conversation est régie par le calendrier scolaire. Cepen-
dant, il est possible de demander une autorisation d’absence au directeur, lorsque
cela est nécessaire pour une raison justifiée.

La demande doit étre faite par écrit et soumise au directeur bien avant le jour de
congé demandé. L'assistant doit récupérer a I'avance les heures d’absence, en
effectuant les taches indiquées par la direction.

Il convient également de noter que la demande d’autorisation ne signifie pas son
approbation automatique, car le directeur peut I'accorder ou la refuser. Il faut donc
attendre I'accord de son autorisation pour s’absenter.
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Lorsque I'assistant ne peut pas se rendre dans I'établissement pour des raisons de
santé, il en informe immédiatement la direction et se rend chez le médecin. Lors de
la consultation, il demandera un justificatif de sa visite chez le médecin qui devra étre
remis a la direction le méme jour de la reprise de I'activité pour justifier I’absence.

Si I'assistant ne se souvient pas de quel type d’assurance maladie il dispose, il est
conseillé de consulter les informations recensées dans la lettre de nomination et
dans les liens disponibles dans le paragraphe avant de se
rendre chez le médecin ou a I’hdpital. De méme, les instructions qui s’y trouvent
doivent étre strictement suivies, car ni le Ministere Régional ni I'entité d’assurance
privée correspondante ne seront responsables des dépenses encourues par I'assis-
tant, en cas de mauvaise utilisation de I’assurance maladie (par exemple, si vous
allez chez un médecin ou un centre de santé qui ne font pas partie du réseau de
santé correspondant).

En regle générale, 'assistant informera I’établissement a I'avance s'il sait qu’il va
s’absenter un ou plusieurs jours. Dans ce cas, la procédure décrite dans le point

de cette méme section doit étre suivie. Si I'assistant ne
peut pas se rendre dans son I'établissement a cause d’'un événement imprévu, il
faudra contacter la direction dés que possible.

Que I'absence soit signalée a I'avance ou que le probleme apparaisse soudaine-
ment, le jour ou I'assistant revient dans I’établissement, il présentera les justificatifs
et les remettra a la direction.

La remise de ces documents n’implique pas que I'absence soit automatiquement
justifiée, car c’est le directeur qui, apres les avoir examinés, décidera si I'assistant
s’est absenté a juste titre.

Un assistant peut s’absenter de maniere justifieée un maximum de quatre jours, pen-
dant la durée de sa collaboration, sans que cela n’ait d’impact sur le montant de
son allocation mensuelle. A partir du cinquiéme jour, la part correspondante de I'allo-
cation mensuelle peut étre déduite pour chaque jour d’absence, méme s'il s’agit
d’une absence justifiée. La répétition d’absences injustifiées peut entrainer le début
du protocole de cessation de son activité. La réitération d’absences injustifiées ré-
pétées peut entrainer I'ouverture du protocole de rupture de la collaboration.
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Le directeur ou la directrice de I'établissement scolaire est responsable d’évaluer la
validité des justificatifs fournis par I'assistant.

La meilleure fagon de résoudre un probleme est d’en parler des qu’il est détecté.
Pour cette raison, si I'assistant a un doute, une incidence ou probleme qui I'empé-
che d’exécuter ses taches, il devra le communiquer au responsable de ses fonctions
(principal, coordinateur ou chef de département), ainsi que tout fait affectant négati-
vement au développement de sa mission.

Normalement, la situation s’améliore aprés avoir traité les problemes. Cependant, si
ce n'est pas le cas, I'assistant de conversation doit contacter I'équipe de gestion du
Programme d’assistants de conversation.

Sur la lettre de nomination, il est indiqué les dates de début et fin de la collaboration
de l'assistant de conversation. Cependant, un événement imprévu peut survenir qui
I'ameéne a abandonner le Programme plus t6t que prévu.

Dans ce cas, 'assistant informera, dans les plus brefs délais, de sa démission a
I’équipe de direction, qui en rendra compte a I'’équipe de gestion du Programme via
le site AuxMadrid. Il est conseillé a I'assistant de ne pas fermer son compte bancai-
re espagnol ou il regoit I'allocation mensuelle jusqu’a ce qu'il ait percu le reglement
correspondant, car les établissements ne sont pas tenus de payer ce reglement sur
un compte étranger, ni de le faire a I'avance.

Une démission antérieure a la date inscrite dans la lettre de nomination comptera
comme une année complete de collaboration, en cas d’éventuelle demande de re-
nouvellement.
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7. Informations et coordonnées
du Programme d’assistants
de conversation

9 Adresse:

Programa de Auxiliares de Conversacion

Subdireccion General de Bilingtismo

Direccion General de Bilinglismo y Calidad de la Ensefianza
Consejeria de Educacion, Ciencia y Universidades

C/ Alcala, 32, 4.2 planta

28014 — Madrid

Téléphone: 91 720 12 62

Les réseaux de communication et d’information existants, en particulier via I'établis-
sement, mais aussi sur le site AuxMadrid ou encore la page web Comunidad Bilin-
glie, permettent de résoudre la plupart des incidences. Néanmoins, en cas de pro-
bleme ou de requéte qui ne peut étre résolu par ces voies, il est possible de faire
appel a un conseiller.

Pour ce faire, I'assistant doit demander un rendez-vous a travers la plateforme Au-
xMadrid, en écrivant une incidence dont 'objet sera : «Pedir una cita. Nom_Prenom
(numéro de passeport ou carte d’identité)» et en explicant brievement et de maniere
concise la raison de sa demande de réunion.

Une fois la demande recue, elle sera traitée par nos services. Si besoin est, un ren-
dez-vous sera pris pour maintenir une réunion et dans ce cas, le jour et I'heure de
la réunion seront indiqués dans la réponse. Sinon, I'assistant recevra une réponse
par courriel pour résoudre le probléme. Les demandes qui ne peuvent pas étre ré-
solues a travers les voies mentionnées précédemment seront traitées lors d’un en-
tretien.

@) Comunidad Bilingie:
http://www.educa2 madirid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue
@ Site AuxMadrid:
https://dgbilinguismoycalidad.educa.madrid.org/auxmadrid/index.php/Auxiliar
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8. Informations et coordonnées de Profex
(Ministere de ’Education et de la
Formation Professionnelle)

9 Adresse:

Programa de Auxiliares de Conversacion extranjeros

Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deporte

Subdireccion General de Cooperacion Internacional y Promocién Exterior Educativa
Paseo del Prado, 28, 3.2 planta

28014 Madrid

>< Adresse courrier électronique:

¢ Candidat qui doit faire sa sollicitude sur la plateforme Profex:
auxiliares.extra@educacion.gob.es

* Pour les requétes relatives a des problemes informatiques sur I'application
Profex:
profex.soporte@educacion.gob.es

° Assistant de langue du Ministére ou sélectionnés par I’'organisme opérant
dans le pays d’origine:
auxiliares.conv@educacion.gob.es

Téléphone de contact:

¢ Candidats provenant de I'Union Européenne: 91 506 55 94
¢ Candidats provenant de pays tiers: 91 506 55 96
* Information générale: 91 506 57 16

Service téléphonique du lundi au vendredi de 10 h a 14 h
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9. Reéagir face a une situation
d’urgence en Espagne

Lorsque I'assistant doit affronter une situation d’urgence, il agira selon la situation en
contactant:

1. Létablissement, afin que la direction lui offre une aide et lui apporte des infor-
mations et comment les surmonter.

2. El Programa de Auxiliares de Conversacion de la Vicepresidencia, Consejeria de
Educacion y Universidades de la Communauté de Madrid.

3. El Programa de Auxiliares de Conversacion extranjeros del Ministerio de Educa-
cion, Formacion Profesional y Deporte ou bien I'organisme par lequel I'assistant
a accede au Programme de la Communauté de Madrid.

4. Les services consulaires de son ambassade ou le numéro d’urgence consulaire
(selon le type d’urgence, un contact avec la section consulaire de 'ambassade
de l'assistant peut étre requis. Pour cette raison, il est fortement recommandé
que I'assistant s’enregistre aupres du service consulaire ou de I'ambassade de

son pays).
© c—
AEIH Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza © c— .
. . © c—
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID © c—



Coordonnées des ambassades

et consulats d’Espagne




Le guide de P’assistant de conversation
2024-2025

chapitre 10
Coordonnées des ambassades et consulats d’Espagne

educacion

1371140

10. Coordonnées des ambassades
et consulats en Espagne

Pour accéder aux coordonnées actualisées des différentes ambassades et consulats,
veuillez cliquer sur le lien suivant:

Ambassades et consulats

© c—
AEIH Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza © c— .
. . © c—
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID © c—


https://www.exteriores.gob.es/es/EmbajadasConsulados/Paginas/index.aspx#ListadoAlfabeticoPaisesB

Autres contacts




Le guide de Passistant de conversation
2024-2025

chapitre 11
Autres contacts

educacion

1397140

11. Autres contacts

COMMUNAUTE DE MADRID

https://www.comunidad.madrid/

AFFAIRES ETRANGERES

https://www.mptfp.gob.es/portal/delegaciones_gobierno/delegaciones/madrid/

* Rendez-vous:
https://sede.administracionespublicas.gob.es/pagina/index/directorio/icpplus

* Bureau d’information:

— Avenida de la Plaza de Toros, 14, 28025 Madrid

* Autres adresses:
— Calle Silva, 19, 28004 Madrid
— Calle Garcia de Paredes, 65, 28010 Madrid

* Brigade provinciale des étrangers et des frontieres: Avenida de los Poblados, s/n,
28047 Madrid

 Brigade des Etrangers: Avenida del Padre Piquer, 18, 28024 Madrid

TRANSPORTS

* Pagina web del Consorcio Regional de Transportes de Madrid (CRTM):
https://tarjetatransportepublico.crtm.es/crtm-abonos/entrada.aspx?AspxAuto-

* Onglet pour le transport tarif jeune:
https://www.comunidad.madrid/servicios/transporte/abono-joven-todo-madrid-tu-

CULTURE ET LOISIRS / SPORTS / BIBLIOTHEQUES

Cultura y Ocio/Deportes/Bibliotecas del Ayuntamiento de Madrid

POLICE NATIONALE

https://www.policia.es/
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SERVICE DE SANTE

* Assistants ressortissants de la Communauté européenne:
https://www.comunidad.madrid/servicios/salud/asistencia-sanitaria

* Assistants non-ressortissants de la Communauté européenne:
https://www.educa?2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue/-/

URGENCES

m En Espagne la ligne 112 est prioritaire pour la communication de situations

Ak ok

el d’urgence
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Es ist mir ein Vergntgen, im Namen der Comunidad de Madrid alle Fremdsprache-
nassistenzkrafte aus Uber 30 verschiedenen Nationalitaten, die an diesem akademis-
chen Kurs teilnenmen, willkommen zu heiBen.

Die Comunidad de Madrid ist eine internationale Referenz fur den Fremdsprachenun-
terricht innerhalb des Bildungssystems, wobei das Mehrsprachigkeitsprogramm, das
vor mehr als 20 Jahren begann, eines ihrer groBen padagogischen Ziele ist. Die
Forderung des Erlernens mehrerer Fremdsprachen und die Entwicklung von Interna-
tionalisierungsprozessen ermdoglichen es unseren Jugendlichen, aktiv an einer globa-
lisierten Gesellschaft teilzunehmen, indem sie die Sprachen, Kulturen, Sitten und
Gebrauche von Nachbarund Nicht-EU-L&ndern aus erster Hand kennen.

In den nachsten Monaten werden Sie Teil unserer Schulen sein und mit ausgezeich-
neten Lehrkraften in den Bildungsprozessen zusammenarbeiten. Sie haben viel zu
lernen, aber auch viel beizutragen. Ich lade Sie ein, sich voll und ganz an der Tati-
gkeit unserer Schulen und Gymnasien zu beteiligen und die Erfolge unserer Schiler
und Lehrer zu férdern. Wir aus Madrid sind sehr stolz auf sie alle.

Im Jahr 2004 startete die Comunidad de Madrid das zweisprachige Spa-
nisch-Englisch-Programm, zu dem die franz&sischen Sektionen, das Bachibac-Pro-
gramm und die deutschen Sektionen hinzukamen. Bis heute entwickeln wir neue
Initiativen und Anpassungen, die das Lernen unserer Schiler gewéhrleisten. Das
Sprachassistenzprogramm ist all diese Jahre ein wesentlicher Bestandteil der vers-
chiedenen Bildungsprogramme gewesen, die in unserer Comunidad nebeneinander
bestehen. Ihre Zusammenarbeit und Prasenz in den Klassenrdumen und lhre Betei-
ligung an den Aktivitaten der Bildungseinrichtungen erméglichen es den Schilern in
Madrid, Ihre Sprache mit vielen Akzenten auf personliche und direkte Weise zu
erwerben. Es 6ffnet ihnen auch die Turen, um lhre Kultur, lhre Sitten und Lebenswei-
sen kennenzulernen und zu entdecken, was die ganze Bildungsgemeinschaft, zu der
Sie bereits gehdren, bereichert.

Wahrend dieses Kurses sind Sie mehr als 2.700 Fremdsprachenassistenten aus
verschiedenen Landern, und Sie werden mit unseren Schulern auf Englisch, Franzo-
sisch, Deutsch oder ltalienisch —je nach dem zweisprachigen Projekt, an dem Sie
teilnehmen— kommunizieren. Sie werden an den 406 Schulen und an den 196
zweisprachigen Gymnasien teilnehmen, die Teil des Spanisch-Englisch-Programms
sind. Sie werden auch an den 21 Gymnasien und an den 6 Gymnasien teilnehmen,
wo das Sprachsektionensprogramm in franzdsischer bzw. deutschen Sprache ein-
geflhrt wurde. Sie warden auch an den Gymnasien teilnehmen, wo ltalienisch als
Fremdsprache unterrichtet wird, sowie an den Schulen, die ein Pilotprojekt mit fran-
z6sischen und deutschen Sektionen durchgeflhrt haben.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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Mit diesem Wegweiser stellen wir Ihnen und den Bildungseinrichtungen die notwen-
digen Informationen Uber die Funktionsweise des Sprachassistenzprogramms zur
Verflgung.

Ich wiinsche lhnen eine groBartige Schulzeit und ermutige Sie, diese erzieherische,
kulturelle und personliche Erfahrung in der Comunidad de Madrid zu genieBen. Es
wird zweifellos eine Gelegenheit sein, um das Erbe der tausendjahrigen spanischen
Kultur, die Hispanitat und ihre Geschichte aus nachster Nahe kennenzulernen. Ich
bin Uberzeugt, dass Sie Ihre Spanischkenntnisse verbessern werden, und dass die-
se Gelegenheit auch eine Wette flr lhre Zukunft sein wird.

Wir werden immer einen Teil von lhnen bei uns behalten, und wir sind zuversichtlich,
dass bei Ihrer Ruckkehr nach Hause die Erinnerungen an die Momente, die Sie hier
erlebt haben, Sie motivieren werden, nach Madrid zurlckzukehren.

David Cervera Olivares
Generaldirektor fir Zweisprachigkeit und Bildungsqualitét

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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1.

Um das Erlernen der englischen Sprache zu férdern, startete die Comunidad de
Madrid im Zeitraum 2004-2005 ein ehrgeiziges Projekt mit der Bezeichnung “spa-
nisch-englisch zweisprachiges Programm?®.

Seither ist sowohl die Zahl der Schulen, die dem zweisprachigen Programm beige-
treten sind, als auch die Zahl der Fremdsprachenassistenten an 6éffentliche Schulen
deutlich gestiegen.

Die Zahl der Fremdsprachenassistenten, die aus einer Vielzahl von Landern kom-
men, nimmt zu. Im laufenden Schuljahr 2023-2024 gibt es in der Gemeinschaft
Madrid bereits mehr als 2. 750 Jugendliche aus Australien, Belgien, Brasilien, Bul-
garien (Englisch), Kanada (Franzdsisch oder Englisch), China, Danemark, den Phili-
ppinen, Finnland (Englisch), Frankreich, Irland, Indien (Englisch), Italien, Luxemburg
(Englisch), Malta, Marokko (Franzdsisch), Norwegen (Englisch), Neuseeland, den
Niederlanden (Englisch), Ozeanien (Fidschi, Salomonen, Tonga und Van Polen
(Englisch), Portugal, Vereinigtes Kénigreich, Tschechische Republik (Englisch), Singa-
pur, Schweden (Englisch), Schweiz (Deutsch oder Franzésisch) und Tunesien (Fran-
z6sisch). Diese jungen Hochschulabsolventen sind ein wesentlicher Pfeiler des
zweisprachigen Programms. Die Fremdsprachenassistenten unterstiitzen die Arbeit
der Lehrer im Klassenzimmer und leisten den Schulern einen wertvollen kulturellen
und sprachlichen Beitrag.

Dieser Wegweiser wurde mit dem Hauptziel erstellt, den Fremdsprachenassistenten
Uber alle Aspekte zu informieren, die mit seiner Teilnahme am Fremdsprachenassis-
tenten-Programm der Comunidad de Madrid zusammenhangen. Auf den Seiten
finden Sie wichtige Informationen Uber die Formalitédten, die der Fremdsprachenas-
sistenten erledigen muss: Antragstellung, Unterlagen, die er vorlegen muss, sowie
die Formalitaten, die er von seinem Land aus und nach seinem Aufenthalt in Spanien
erledigen muss. Dieser Leitfaden enthéalt auch Angaben zu den von Ihnen auszu-
fUhrenden Aufgaben sowie Angaben zu lhren Zeitplanen und Kosten.

Eine Ergdnzung zu diesem Leitfaden ist die Website der Zweisprachigen Gemeins-
chaft, auf der die wichtigsten Nachrichten zu den verschiedenen zweisprachigen
Unterrichtsprogrammen und den Konversationshilfen verdffentlicht werden. Die
Adresse flr den Zugriff auf die Website ist: https://www.educa2.madrid.org/web/
bilinguismoycalidad/comunidadbilingue.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID


https://www.educa2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue
https://www.educa2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue

Als Fremdsprachenassistenzkraft in der
Comunidad de Madrid




Wegweiser flir Fremdsprachenassistenzkréfte
Schuljahr 2023-2024

Kapitel 2
Als Fremdsprachenassistenzkraft in der Comunidad de Madrid

educacion

150 /190

2. Als Fremdsprachenassistenzkraft in der
Comunidad de Madrid

Die Fremdsprachenassistenzkréaften bringen groBen Reichtum in das Programa Bi-
linglie de la Comunidad de Madrid. Die Fremdsprachenassistenzkraften (von nun an
FSA) erflllen die Aufgabe, die ihrer Bezeichnung entspricht. Die FSA sollen vor allem
die Sprachfertigkeit der Schuler férdern. Sie unterstitzen die Fremdsprachenlehr-
kraft im Unterricht. Die aufnehmenden Schulen profitieren von der Anwesenheit einer
Fremdprachenassistenzkraft durch ihre muttersprachliche und landeskundliche
Kompetenz. |hr Einsatz bereichert den Unterricht.

Das FSA-Programm richtet sich vor allem an Lehramtsstudierende. Es kdnnen sich
aber auch Studierende anderer Facherverbindungen bewerben. Wichtig ist, dass die
FSA zu einem lebendigen und motivierenden Unterricht beitragen und eine gute
Zusammenarbeit mit der Schule leisten.

© c—
kK Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza © c— .
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID © c—
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3. Teilnahme an dem Programm: Arten von
Fremdsprachenassistenzkraften (FSA)

In der Comunidad de Madrid gibt es drei Arten von Fremdsprachenassistenzkréaften.
Die Teilnahmebedingungen und ihr Einsatzbereich sind in der folgenden Tabelle zu-
sammengefasst:

Tabelle 3.1. Arten von Fremdsprachenassistenzkréften (FSA)

FSA der Comunidad de Madrid  FSA des Ministeriums FULBRIGHT FSA
EE g, 21 615 E1 !hre eIl S UE Ministerium + Consejeria Ministerium Fulbright Kommission
dem FSA-Programm teilzunehmen
Einrichtung die das FSA-Programm durchftihrt Consejeria Ministerium + Consejeria Consejeria + Fulbright Kommission
Einrichtung, die die Schulzuweisung erteilt Consejeria Ministerium Consejerfa
Medizinische Versorgung Consejeria / Privat' Ministerium Fulbright Kommission
Umfang des Einsatzes 16 Wochenstunden 16 Wochenstuden 16 Wochenstunden
Dauer der Assistenzzeit Vom 1. Oktober bis zum 30. Juni Vom 1. Oktober bis zum 31. Mai Vom 15. September bis zum 14. Juni
1 Siehe Abschnitt 4.6.
AEIH Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza E— .
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID * —
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Wie ist das Bewerbungsverfahren in der Comunidad de Madrid?

Das Bewerbungsverfahren hangt von der Nationalitat des Bewerbers ab. Das spa-
nische Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deporte ermittelt FSA in
der Comunidad de Madrid und in den Ubrigen Comunidades Autdnomas Spaniens.

Informationen zu den erforderlichen Bewerbungsunterlagen und Uber das Bewer-
bungund Auswahlverfahren erhalten Sie auf der Webseite des Ministeriums Profex.
Das Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y Deporte de Espafia hat Ve-
reinbarungen zwischen Einrichtungen (meistens von Mitgliedslandern der EU) Uber
den Austausch zukunftiger Fremdsprachenlehrkrafte abgeschlossen.

Ausfirliche Informationen finden Sie auf der Profex Webseite.

Benotigte Dokumente

Sobald die Bewerber die Schulzuweisung durch die auslandische Behorde erhalten
haben, mussen sie einige der erforderlichen Dokumente vorbereiten bzw. beantra-
gen, bevor sie in die Einsatzschule gehen. Welche Dokumente in Frage kommen,
hangt davon ab, aus welchem Land sie kommen.

Die wichtigsten Regeln im Uberblick:

Ein Hochschulabschluss.

Das erweiterte Flhrungszeugnis, das vom Strafregister Ihres Landes ausgestellt
wurde.

Bescheinigung Uber das Nichtvorliegen von Sexualstraftaten, ausgestellt von den
zustandigen spanischen Behdrden.

Die Europaische Krankenversicherungskarte (EHIC).

Den Personalausweis oder Reisepass.

Den Reisepass.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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Ein Visum; wichtig fur die Einreise.

Gegebenenfalls Krankenversicherung (siehe ), EHIC.

Alle rechtlichen Abwicklungen in Bezug auf den Auslandsaufenthalt, sowie Unter-
kunft und Verpflegung missen von den FSA selbst getragen. Dies gilt auch fur die
Reisekosten von und zurtick vom Heimatort sowie die Fahrtkosten zur Schule.

Zuweisung an eine Schule

Nachdem die Kandidaten von einer Stelle ausserhalb des Conseje ria de Educacion,
Ciencia y Universidades ausgewahlt worden sind, werden ihre Daten an den Subdi-
reccion General de Bilinglismo weitergeleitet, um ihnen einen Platz in einer Schule
in der Comunidad de Madrid zu geben.

Bei der in zufélliger Reihenfolge durchgeflhrten Vermittlung an die Schulen kénnen
keine Ortswinsche beachtet werden. Antrage auf Schulwechsel kdnnen auch nicht
berlicksichtigt, es sei denn, es gibt einen berechtigten Grund.

Die meisten FSA werden an eine Schule eingesetzt. Wenn die Zuweisung auf zwei
Schulen (im selben Bildungsbereich) verteilt ist, mtssen die Schulleitungen der
Schulen gemeinsam einen Stundenplan fir die FSA mit Rucksicht auf lhren Mitwir-
kung an beiden Schulen vereinbaren, so dass die FSA nicht am selben Tag in beiden
Schulen eingesetzt wird. Der Umfang der Mitwirkung betragt dann 8 Wochenstun-
den in jeder Schule. Das monatliche Stipendium wird dann ebenfalls zu gleichen
Teilen von beiden Schulen ausgezahlt. Die Zahl der FSA, die an zwei Schulen einge-
setzt werden, ist ein sehr geringer Prozentsatz der Gesamtzahl der FSA.

Sobald Sie die Schulzuweisung Uber auxMadrid auf elektronischem Wege erhalten
haben (siehe ), empfehlen wir lhnen:

Rechtzeitig Kontakt per Email oder telefonisch mit Ihrer Schule aufzunehmen.
Beachten Sie aber bitte die Ferienregelung. Im August sind die Schulen geschlos-
sen, darum lieber vor August.

Praktische Fragen wie z.B.: wo liegt die Schule, gibt es eine Busverbindung,
besteht eine Unterkunftsmaglichkeit in der Nahe der Schule, gibt es medizinische
Versorgung? usw. zu klaren.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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Die Schulzuweisung

Die Schulzuweisung (carta de nombramiento) bestatigt, dass Sie als Fremdspra-
chassistent ausgelbt werden. Sie enthalt die Bedingungen fur die Austbung ihrer
Tatigkeit.

Die Schulzweisung und die dazugehdrigen Dokumente, der Verhaltenskodex und die
Datenschutzerklarung kénnen von (siehe ) heruntergela-
den und ausgedruckt werden (das Ernennungsschreiben vorzugsweise in Farbe).

Die Schulzuweisung ist &uBerst wichtig, weil sie fir mehrere Formalitdten bendtigt
wird. Viele hangen davon ab, ob die Schulzuweisung vorliegt oder nicht, zum Beis-
piel:

Nicht-EU-Biirger missen die Schulzuweisung als Nachweis ihres Aufen-
thaltszweckes vor der Einreise nach Spanien zur Beantragung eines Visums in
ihrem zustandigen Konsulat vorlegen. Das Visum enthélt die Numero de Identidad
de Extranjero (NIE), die die FSA in Spanien bendétigen, um bestimmte Formalitaten
zu erledigen.

Nicht-EU-Biirger kénnen la Tarjeta de Identidad de Extranjero (TIE) und EUBIir-
ger das Certificado de Registro de Ciudadano de la Union (CRCU) beantragen,
sobald sie bereits in der Comunidad de Madrid sind. Sie mUssen unbedingt die
Schulzuweisung vorlegen. Diese Dokumente, die TIE flr Nicht-EU-BUrger und die
CRCU fur EU-BUrger, ermdglichen den legalen Aufenthalt in Spanien fUr jede
dieser Burgergruppen. Eine wichtige Warnung: Nicht-EU-Burger, die die TIE nicht
innerhalb der festgelegten Frist beantragen, konnen aus Spanien ausgewiesen
werden. In diesem Fall kénnen ihren FSA Platz verlieren und aus dem Programm
genommen werden.

Bei Schulantritt missen die FSA die Schulzuweisung vorlegen und eine Kopie von
der Schulzuweisung, von dem unterzeichneten Verhaltenskodex, von der
Krankenversicherung und von ihrem Personalausweis oder Pass der Schulleitung
aushéandigen. Die Schulzuweisung ist der Nachweis dafir, dass sie an diese
Schule eingesetzt wurden.

Die Schulzuweisung ist ein Dokument im PDF-Format, das vom Generaldirektor fur
Zweisprachigkeit und Qualitat in Bildung unterzeichnet wird. Es enthalt einen Bar-Co-
de, mit dem Sie die Echtheit des Dokuments Uberprifen kénnen, indem Sie auf die
Website zugreifen, auf der das Dokument registriert ist www.madrid.org/csv.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
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Achten Sie auf die folgenden Abschnitte:

Die offizielle Mitteilung, dass Sie als Fremdsprachenassistent benannt worden
sind.

Daten des Fremdsprachenassistenin und der Schule.

Bedingungen fur die Ernennung: Beginn und Ende der Ernennung, Hohe der
monatlichen Vergtitung, Anzahl der Wochenstunden und Vorschlag, sich vor Be-
ginn der Zusammenarbeit im Zentrum zu melden. Er wird ferner darauf hingewie-
sen, dass er unter bestimmten Umstanden von seinem gewdhnlichen Wohnsitz
in Spanien aus telematisch mitarbeiten muss.

Krankenversicherung: Angabe der Art der Krankenversicherung, da die FSA
wahrend der Zeit ihrer Mitarbeit durch eine in Spanien gltige Krankenversi-
cherung versichert sein muss (siehe ).

Unterlagen, die in der Bildungseinrichtung vorgelegt werden mussen: das in lhrem
Heimatland ausgestellte strafrechtliche Zertifikat, das Zertifikat fur Straftaten se-
xueller Natur, das Ernennungsschreiben und der unterzeichnete Verhaltenskodex.

Kontaktdaten des FSA Programm.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID
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Nach Erhalt der Schulzuweisung
Nach Erhalt der Schulzuweisung werden Sie aufgefordert, sie aufmerksam zu lesen
und lhre persdnlichen Daten zu prifen. Legen Sie bitte ein besonderes Augenmerk
auf Ihre personliche Daten (Vorund Nachname) und auf lhre Passnummer auf der
Schulzuweisung, die genau mit denen auf dem Pass oder Personalausweis Ubere-
instimmen mussen. Wenn sie nicht Ubereinstimmen, verfahren Sie wie in Abschnitt
4.5. AuxMadrid-Portal angegeben wird, um eine neue Schulzuweisung zu erhal-
ten.
Wenn die Schulzuweisung vorliegt, muss man mit den Formalitdten anfangen und
Reisevorbereitungen treffen (Nicht EU-BUrger bendtigen ein Visum).
Auf der Schulzuweisung steht das Antrittsdatum des Schuleinsatzes. Die FSA sind
angehalten, rechtzeitig der Schule mitzuteilen, falls sie ihre Assistenzzeit nicht zu
AEIH Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza E— .
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dem in der Schulzuweisung angegebenen Datum antreten kénnen. Sie mussen
auch den nachstmdglichen Starttermin angeben. Die Aufsichtsbehdrden, die die
festgelegten Fristen nicht einhalten, kdnnen sogar ihren Assistentenposten verlieren
und aus dem Programm ausgeschlossen werden. In diesen Fallen besteht kein Wi-
derspruchsrecht.

Portal AuxMadrid

Das Verwaltungsportal fir FSA AuxMadrid ist ein Portal, das speziell fur die Verwal-
tung der FSA geschaffen wurde, die Teil des Programms der Comunidad de Madrid
sind.

Die Daten der ausgewahlten Bewerber werden in diesem Portal gespeichert, so
dass jeder wahrend der Dauer seiner Zusammenarbeit Nutzer dieses Tools sein wird.
Die Zugangsanweisungen werden per E-Mail an die in Ihrem Teilnahmeantrag ange-
gebene E-Mail-Adresse gesendet.

Diese E-Mail enthalt nicht nur die Annahme des Programms, sondern auch einen
Benutzernamen (E-Mail-Adresse des FSA) und einen Link zu der Adresse, unter der
ein Passwort fur den Zugang zum AuxMadrid Portal festgelegt werden kann. Auf
diese Weise wird ein personlicher Bereich auf diesem Portal eingerichtet.

Das Bestellungsschreiben, der Verhaltenskodex und die Datenschutzerklarung (Infor-
mationen Uber die Verarbeitung der personenbezogenen Daten des FSA gemaR
dem Organgesetz 3/2018 vom 5. Dezember Uber den Schutz personenbezogener
Daten und die Gewahrleistung digitaler Rechte) sind auf dem Portal AuxMadrid abru-
foar. (siehe ).
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Portal AuxMadrid

AUXILIAR CENTRO

Comunidad
de Madrid

ACCESO PARA LOS AUXILIARES DE CONVERSACION

bl ACCESO AUXILIARES

Usuario:

Contrasefia:

EDUCAMADRID
* %k PLATAFORMA TECHOLOGICA

* ok k

Gomunidad

de Madrid auxMadrid

Das PortalAuxMadrid ist die erste und wichtigste Kontaktstelle fur FSA. lhre E-Mai-
|[Adresse ist nicht nur der Kanal, Uber den die Kommunikation mit den Mitarbeitern
des FSA-Programms hergestellt wird, sondern auch der Benutzername im AuxMa-
drid wahrend der Assistenzzeit. Es wird daher empfohlen, die Webseite regelmaBig
zu besuchen.

Der Benutzer fur den Zugriff auf AuxMadrid wird immer derselbe sein, mit dem Sie
sich bei der Anmeldung zum Programm angemeldet haben. Beim ersten Zugriff
mussen Sie eine alternative E-Mail-Adresse angeben, unter der Sie benachrichtigt
werden kénnen, falls Sie das Passwort vergessen oder den Zugriff auf das Origina-
|E-Mail-Passwort verlieren.

Wenn sich Daten andern, die Sie in lhrem personlichen Bereich nicht &ndern kdn-
nen, muss der FSA eine Zwischenfall in auxMadrid 6ffnen, indem er die Anderung
beantragt (der Reisepass kann im personlichen Bereich gedndert werden).

Dabei muss er im AuxMadrid eine Beschwerde einleiten, um ein neues Schulzuwei-
sung zu beantragen, das heruntergeladen werden kann, sobald es unterzeichnet ist.
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Medizinische Versorgung

Alle FSA der Comunidad de Madrid, die am Programm teilnehmen, mussen flir die
Dauer ihrer Assistenzzeit krankenversichert sein. Die Krankenversicherung hangt von
der Nationalitéat der FSA und der auslandischen Partnerbehdrde ab, Uber die sie am
Programm teilnehmen.

MUssen Uber eine Europaische Krankenversicherungskarte (EHIC) verfligen, die sie
in ihren Heimatlandern erhalten.

Unter: Busqueda de Centros de Atencion Sanitaria kdnnen sie das néchstliegende

Gesundheitszentrum ausfi machen.
Sie bendtigen zur Vorlage im Gesundheitszentrum:

lhren Pass.

Die Européische Gesundheitskarte (EHIC), in lhrem Heimatland ausgestellt und
wahrend der gesamten Dauer der Zusammenarbeit mit dem Programm guiltig ist.

Die Anmeldebestatigung’.

Die Europaische Gesundheitskarte (EHIC) gilt auch fur arztliche Behandlungen in
staatlichen Krankenhausern des spanischen Gesundheitssystems. Jedoch nicht fur
Behandlungen bei Arzten und Krankenh&usern einer privaten Krankenkasse. Weite-
re Infos unter: http://centrossanitarios.sanidadmadrid.org.

Wenn sie Uber Profex zugegriffen haben, bietet der Consejeria de Educacion, Cien-
cia y Universidades lhnen eine private Krankenversicherung. Die Bedingungen, Dec-
kung, Krankenversicherung und Kontaktnummern sind auf der Website Bilingtismo
y Calidad detailliert. Die Versicherungsgesellschaft Ubermittelt jedem FSA die erfor-
derlichen Informationen per E-Mail.
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Pflegekréfte mit britischer Staatsangehorigkeit missen eine GHIC-Karte (Global
Health Insurance Card) mitfuhren, die in inrem Heimatland ausgestellt wurde und fiir
die Dauer ihrer Mitgliedschaft gultig ist.

Ausfuhrliche Informationen wie allgemeine Versicherungsbedingungen, Leistungsum-
fang, Arzteverzeichnis und Kontakttelefonnummern finden Sie im Internet, etwa un-
ter: (https://www.educa2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue/-/

visor/asistencia-medica-health-care).

Das Versicherungsunternehmen Ubermittelt jedem Fremdsprachassistente die erfor-
derlichen Informationen per E-Mail.

Sie sollten sich an diese Stelle wenden, da diese fur die Verwaltung Ihrer Gesund-
heitsversorgung zustandig ist. Fir weitere Informationen wenden Sie sich bitte an
auxiliares.conv@educacion.gob.es.

Sie mussen sich an die Fulbright-Kommission wenden, die die Krankenversicherung
Ubernimmt.

FSA, die nachweisen kdnnen, dass sie Uber eine eigene Krankenversicherung verfu-
gen, mussen die Leistungen des Unternehmens in Anspruch nehmen, bei dem sie
beschéftigt sind.

Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID


https://www.educa2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue/-/visor/asistencia-medica-health-care
https://www.educa2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue/-/visor/asistencia-medica-health-care

Die ersten Tage in Spanien




educacion

Wegweiser fir Fremdsprachenassistenzkréfte
Schuljahr 2023-2024

/190

9.

Nach der Ankunft in der Comunidad de Madrid ist es zweckmaBig, einige Formali-
taten zu erledigen, um die Assistenzzeit zu organisieren. Die wichtigsten sind hier
aufgefuhrt:

In der Comunidad de Madrid kénnen zwar alle Fahrten von und zur Schule mit den
gut ausgebauten offentlichen Verkehrsmitteln bestritten werden. Es wird jedoch em-
pfohlen, eine Unterkunft in der Nahe der Schule zu wéhlen, um die Fahrten zu erlei-
chtern.

Antrage auf Schulwechsel aufgrund der Entfernung zwischen Schule und Wohnung
oder aufgrund von komplizierten Verkehrsverbindungen kénnen nicht berticksichtigt
werden.

Bei der Wohnungssuche kénnen sie sich an die Schule wenden. Ihre Schule kann
Ihnen dabei helfen.

FSA aus nicht EU-Mitgliedstaaten mussen die Tarjeta de Identidad de Extranjero
(TIE) beantragen, wahrend FSA aus EU-Mitgliedstaaten ein Certificado de Registro
de Ciudadano de la Union, CRCU (Eintragung im Zentralregister fir Auslander Resi-
denz fur Staatsburger der EU) beantragen mussen. In beiden Fallen muss ein Termin
fur die Beantragung vereinbart werden.

Was ist die NIE?

NIE steht fir Numero de Identidad de Extranjero und dient Auslandern in Spanien
als Steuer und Identitatsnummer (NIE). Die NIE wird fUr personliche Identifika-
tionszwecke in Spanien verwendet und ist unbefristet gultig. Nicht EU-Burger
erhalten die NIE mit dem Visum, wéhrend EU-BUrger mUssen die NIE beantragen,
erst wenn sie die CRCU erhalten.

Man braucht entweder die NIE oder das CRCU in Spanien, um bestimmte For-
malitaten zu erledigen z.B.: ein Bankkonto zu er&ffnen, eine Wohnung zu mieten.
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Was ist die TIE?

» Nicht-EU-Burger benétigen in Spanien TIE (Tarjeta de Identificacion de Extranje-
ros). Sie ist das rechtliche Dokument, aus dem hervorgeht, dass FSA aus nicht
EU-Mitgliedstaaten die Erlaubnis erhalten haben, sich langer als sechs Monate in
Spanien aufzuhalten.

e Auf der TIE stehen die persodnlichen Daten und die NIE. Die TIE muss bei der
Auslanderbehorde (Oficina de Extranjeria) oder bei der Polizei beantragt werden,
nachdem man die Gebuhren bezahlt hat und nach Vorlage der entsprechenden
Dokumente.

o Unter Tarjeta de identidad de extranjero wird erklart, wie der Ablauf zur Beantra-

gung der TIE ist.

Abbildung 5.1. Auslanderausweis

TARJETA DE IDENTIDAD DE
EXTRANJERO (TIE)

___ HUMERD DE IDENTIDAD DE
EXTRANJERD [NIE}

P.
v
Was ist das CRCU?

* Die Certificado de Registro de Ciudadanos de la Union (CRCU) ist die Eintragung
im Zentralregister fur Auslander_Residenz flir Staatsblirger der EU. Es ist das
Rechtsdokument, das den FSA ermdglicht, sich langer als drei Monate in Spanien
aufzuhalten. Es wird bei der Auslanderbehdrde (Oficina de Extranjeria) oder bei
der Polizei beantragt. Darin stehen ihre persénlichen Daten und die NIE. Achtung:
Es ist es kein gultiger Ausweis und muss daher mit dem Reisepass oder dem
Ausweis des Herkunftslandes mitgeflhrt werden.

Weitere Informationen: https://sede.policia.gob.es/portalCiudadano/_es/trami-
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Abbildung 5.2. Eintragung im Zentralregister fiir Auslander _ Residenz flir Staatsbiirger der EU

Das spanische Zertifikat fiir Sexualdelikte beantragen

Die spanische Gesetzgebung (Ley Organica 1/1996, vom 15. Januar, de Proteccion
Juridica del Menor, gedndert durch das Gesetz 26/2015 vom 28. Juli) verpflichtet
den FSA, am ersten Tag, an dem er die Schule besucht, eine Kopie der in Spanien
ausgestellten Strafurkunde vorzulegen, aus der hervorgeht, dass er nicht wegen
eines Verbrechens gegen die sexuelle Freiheit und die sexuelle Entschadigung re-
chtskraftig verurteilt wurde, sowie das spanische Zertifikat fur Sexualdelikte, das vom
Zentralregister flr Sexualstraftéter ausgestellt wurde.

Sich beim Konsulat oder der Botschaft des Heimatlandes registrieren

Es wird dringend empfohlen, sich beim Konsulat oder der Botschaft lhres Landes
anzumelden, da dies die Verfahren im Notfall oder bei Verlust oder Diebstahl Ihres
Reisepasses erleichtert.

Ein Bankkonto in einer in Spanienansassigen Bank eroffnen

FSA erhalten wahrend der Dauer der Assistenzzeit in Spanien ein monatliches Sti-
pendium, das per Uberweisung ausgezahlt wird.

Aus diesem Grund mussen Sie Uber ein Konto bei einer Bank verflgen, die auf
spanischem Staatsgebiet tatig ist, woflr Sie eine NIE bendtigen. DarUber hinaus
mussen Sie jedes Mal, wenn Sie lhre monatliche Vergitung erhalten, eine Quittung
(das Modell ist auf dem AuxMadrid Portal auf “Centros” verflgbar). Wird bei der
Zahlung der ersten oder einer anderen Monatszulage eine Verzdgerung festgestellt,
so muss die Hilfskraft mit der Schule Uber die Grinde fir diese Verzégerung spre-
chen. Erhalt er keine zufriedenstellende Antwort, muss er auf dem AuxMadrid Portal
einen Zwischenfall er6ffnen und das Programm-Management-Team um Hilfe bitten.
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Wie aus den Bestimmungen Uber das Programm “Conversacion auxiliares de Con-
versacion” der Comunidad de Madrid hervorgeht, erfolgt die Zahlung des monatli-
chen Stipendiums nach.

Die Assistenzzeit beginnt mit einer EinfUhrungsveranstaltung, die fur alle FSA ver-
bindlich ist, die zum ersten Mal am Programm teilnehmen. Die Tagung wird von der
Subdireccion General de Bilingtismo (SGB) durchgefuhrt und soll allen neuen FSA
zur Orientierung dienen. Wahrend der Tagung wird ein Online-Kurs flr Fremdspra-
chenassistenzkréfte der Comunidad de Madrid vorgestellt. Die aktive Teilnahme an
dem Kurs ist obligatorisch fUr alle FSA, die zum ersten Mal am Programm teilneh-
men.

Naturlich bietet die Tagung auch die beste Mdglichkeit, mit anderen auslandischen
FSA Kontakte zu kntpfen, die Sie im Laufe der gesamten Assistenzzeit nutzen kon-
nen. Termine und Veranstaltungsorte der Einfuhrungstagungen werden rechtzeitig

Obwohl in der Schulzuweisung das Antrittsdatum des Schuleinsatzes angegeben
wird, ist es empfehlenswert, sich schon vorher zum gegenseitigen Kennenlernen an
der Gastschule vorzustellen.

Beim Schulantritt sind folgende Formalitéten zu erledigen:

Sich bei dem Schulleiter, dem Fremdsprachenkoordinator, dem Leiter der fremds-
prachlichen Abteilung und dem Schulkollegium vorstellen.

Eine Kopie der Schulzuweisung, sowie eine Kopie des in Spanien ausgestellten
erweiterten FUhrungszeugnisses und eine Kopie von dem in ihrem Land ausges-
tellten FUhrungszeugnis, des unterzeichneten Verhaltenskodex und der Kranken-
versicherung (oder der Europaische Gesundheitskarte —EHIC — gegeben falls) an
der Schulleitung abgeben.

Der Schule ihre persénliche Daten (Adresse in der Comunidad de Madrid, E-Mail
Adresse, Handynummer) und Bankdaten mitteilen.

Die Schule informieren, ob bereits eine Terminvereinbarung zur Beantragung von
der Tarjeta de Identidad de Extranjero (TIE) oder der Certificado de Registro de la
Union, CRCU (Eintragung im Zentralregister fur Auslander Residenz fur Staatsbur-
ger der EU) vorhanden ist.
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Die FSA sind angehalten, rechtzeitig der Schule mitzuteilen, ob sie eine Unvertragli-
chkeit, eine Allergie oder eine chronische Krankheit haben. Auf dieser Weise kann
die Schule im Falle einer mit dieser Krankheit verbundenen Krise schnell und ange-
messen reagieren.

© c—
kK Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza © c— .
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID © c—



€

Die Schule

/'/'v

% =N




Wegweiser flir Fremdsprachenassistenzkréfte
Schuljahr 2023-2024

Kapitel 6
Die Schule

educacion

1707190

6. Die Schule

6.1, Arten von Schulen, bei denen FSA mitwirken

FSA werden offentlichen Schule zugewiesen, in denen allgemeinbildender Unterricht
auf voruniversitarer Ebene angeboten wird. Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick
Uber die verschiedenen Bildungsstufen:

Tabelle 6.1. Bildungssystem vor dem Hochschulbereich

ART SCHULSTUFEN ALTER NAME DER SCHULEN

Primarstufe I: Krippen Von 0 bis 3 Jahren Escuela de Educacion Infantil (EEI)
Nicht verpflichtend

Primastufe II: Kindergarten Von 3 bis 6 Jahren Colegio de Educacion Infantil y Primaria (CEIP)

Colegio de Educacion Infantil y Primaria (CEIP)

Grundschule \on 6 bis 12 Jahren
Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria (CEIPSO)
Aligemeine Schulpflicht
Colegio de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria (CEIPSO)
Sekundarstufe | Von 12 bis 16 Jahren
Instituto de Educacion Secundaria (IES)
Sekundarstufe II: Abitur Ab 16 Jahren Instituto de Educacion Secundaria (IES)

Nicht verpflichtend Instituto de Educacion Secundaria (IES)

Sekundarstufe II: Schulische
Berufsaushildung

Ab 16 Jahren
Centro Integrado de Formacion Profesional (CIFP)

Wie Sie aus der Tabelle entnehmen kdnnen, werden die FSA in verschiedenen
Schulformen eingesetzt:

* In einer Vorschuleinrichtung mit Kindern (Primarstufe ).
¢ In einer Vor-und Grundschule mit Kindern (Primarstufe II).
* In einer Schule des Primarbereichs und des Sekundarbereichs.

* In einer Gesamtschule (Hauptschule, Realschule, Gymnasium). Es werden vers-
chiedene Bildungsgange an ein und derselben Schule angeboten.

* In einer Berufschule mit integrierter Berufsausbildungvorbereitung.

Die meisten FSA werden in Schulen eingesetzt, die am Programa Bilingtie der Co-
munidad de Madrid teilnehmen.Ungeféahr die Halfte der Schulen und Gymnasien der
Comunidad sind Bestandteil des Programms. Die Schulen, an denen FSA eingeset-
zt werden, sind verteilt Uberall auf der Comunidad de Madrid.

Weitere Informationen zum Madrider Bildungssystem finden Sie auf der Website:
Sistema educativo madrilefio.
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6.7, Betrieb der Schulen

Abgesehen von der Schule verfugt jede Schule eine Schulleitung, die sich mindes-
tens aus einem Schulleiter (Director), einem Studienleiter (Jefe de Estudios) und ei-
nem Sekretar (Secretario) zusammensetzt.

Der Schulleiter ist der unmittelbare Vorgesetzte aller an der Schule tatigen Lehrer
und eingesetzten FSA. Er erteilt Unterricht und seine Aufgaben umfassen insbeson-
dere Schulleitung und —management, Qualitdtsmanagement, Schul- und Unterricht-
sentwicklung, FUhrung und Personalentwicklung. AuBer den ihm obliegenden unte-
rrichtlichen, erzieherischen und administrativen Aufgaben hat er fur die Einhaltung
aller Rechtsvorschriften und schulbehdrdlichen Weisungen sowie fur die FUhrung der
Amtsschriften der Schule und die Ordnung in der Schule zu sorgen. Obwohl der
Schulleiter bei der Erflllung seiner Aufgaben vom Studienleiter und anderen Lehrern
unterstutzt wird, liegt die letztendliche Verantwortung fur die Ergebnisse der Aus-
flhrung seiner Funktionen immer bei ihm.

Der Studienleiter ist unter anderem dafiir verantwortlich, die akademischen Aktivita-
ten der Schule zu koordinieren, die Stundenpléne fir Lehrer und Schuler zu erstellen
und als Personalleiter der Lehrer zu fungieren. Andererseits sind die wichtigsten
Funktionen des Sekretérs die Finanzverwaltung der Schule und die Leitung des
Verwaltungspersonals.

Antrage auf Befreiung vom Unterricht missen schriftlich an den Schulleiter eingerei-
cht werden. Uber die Freistellung vom Unterricht entscheidet der Schulleiter. Bei
schulischen Problemen der FSA ist der Studienleiter zustandig. Falls die Anfrage mit
dem monatlichen Stipendium zu tun hat, ist der Sekretér die richtige Person.

Abbildung 6.1. Organigramm einer bilingualen Schule Abbildung 6.2. Organigramm einer nicht bilingualen Schule

=

Jefe del Departamento

Coordinador de bilingiiismo
de Lengua Extranjera

Maestro / Profesor

Profesor
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Daruiber hinaus wichtig fr die FSA sind auch der Koordinator des Programa Bilinglie
(Coordinador de Bilingtiismo) in den bilingualen Schulen und der Abteilungsleiter der
Fremdsprachenabteilung (Jefe del Departamento de Lengua Extranjera) in den nicht
bilingualen Schulen.Sie Ubernehmen wahrend der gesamten Assistenzzeit die pada-
gogischen Betreuung der FSA und die Koordinierung ihrer Aufgaben. Zudem gibt es
die stellvertretenden Studienleiter (Jefes de Estudio adjuntos), die den Studienleiter
bei der Erflllung seiner Aufgaben unterstltzen. Ferner die Fachlehrkréften, mit de-
nen die FSA eng zusammenarbeiten.

Fir die FSA sind wichtige Ansprechpersonen, die ihnen konkrete Information Gber
die Schule und Uber den geplanten Unterrichtseinsatz in den unterschiedlichen Klas-
senstufen geben. Sie besprechen mit den FSA die Einsatzmoglichkeiten nach den
Gegebenheiten der Schule und klaren wichtige Fragen zum Unterrichtsseinsatz. Zu-
sammenfassend sie erleichtern den FSA ihr Einleben in den Schulalltag. Bitte ber(c-
ksichtigen Sie immer, dass |hr Einsatz in Absprache zwischen Ihnen und den Fachle-
hrkraften erfolgt. Rechtzeitige Absprachen und regelméBige Kommunikation sind
besonders wichtig fur eine erfolgreiche Assistenzzeit.

Aufgaben und Pflichten der FSA

Der Einsatz der FSA umfasst 16 Wochenstunden. Wie bereits erwahnt wurde, bes-
teht die wichtigste Aufgabe der FSA darin, die sprachlichen Fahigkeiten der Schuler
zu foérdern und als Kulturbotschafter inres Herkunftslandes zu agieren. Fur die Aufga-
ben der FSA bieten sich zahlreiche Moglichkeiten an, wie etwa:

Mit den Schilern immer in ihrer Muttersprache zu sprechen.

Den Lehrkréften bei der Unterrichtsplanung zu unterstitzen und im Unterricht die
jeweils vereinbarten Assistenzaufgaben auszuflhren.

Spezielle Konversationsstunden mit Schilern und Lehrern durchzufihren.

Sich immer in ihrer Muttersprache an die Schuler wenden und die Schler fUr ihre
Sprache zu interessieren.

Im Fremdsprachenunterricht agieren die FSA als authentisches sprachliches Vor-
bild im Unterricht ihrer Muttersprache und Ubernehmen vor allem sprachproduk-
tive Ubungen zur Grammatik, Aussprache und Entonation.

Sich am Aufbau von Fortbildungsveranstaltungen und an der Erstellung von neu-
en Lehrmaterialien zu beteiligen.

Didaktisches und landeskundliches Lehrmaterial aus lhrem Land einzubeziehen.

Orden 2670/2009, de 5 de junio
Orden 162/2011, de 21 de enero geregelt.
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Als Kulturbotschafter die spanischen Schuler fur die Kultur und Ihr Heimatland zu
interessieren. Zu diesem Zweck mussen sie:

Prasentationen verschiedener Formen und Inhalte, Spiele, Workshops zu der Kul-
tur, Geschichte, Geographie ihres Heimatlandes und ihrem Heimatland erarbeiten,
um den Schulern die kulturelle Realitat ihres Landes ndherzubringen.

Aktivitdten zu gestalten, die einen Bezug zu ihrem Heimatland haben, bei denen
die Besonderheiten ihrer Kultur zum Ausdruck kommen.

Besonders bereichernd kann der Einsatz von FSA sein, wenn sie an der Planung
und Durchflihrung von auBerschulischen Aktivitdten oder Projekten mitarbeiten. In
Absprache mit der Schulleitung kénnen sie auf freiwilliger Basis z.B. an Schulausflu-
gen, Schuileraustauschprogrammen, Ausstellungsoder Museumsbesuchen, Sporto-
der Kulturevents, usw. teilnehmen. Die FSA durfen nur in Begleitung eines oder
mehrerer Lehrer an Schulausfliigen teiinehmen. Die Schulleitung muss in jedem Fall
die Aktivitat genehmigen und Uber einen angemessenen Ausgleich flr den geleiste-
ten zeitlichen Aufwand entscheiden.

Mit der Schulzuweisung wird den FSA der Schulantrittstermin mitgeteilt. Dieser
Termin ist verbindlich.

FSA stehen der Gastschule wahrend der gesamten Assistenzzeit zur Verfligung.

Alle auslandischen FSA mussen sich bei der zustandigen Behdrde der Stadt, in
der sie wohnen, anmelden und sich vergewissern, dass ihr Aufenthalt in Spanien
geregelt ist.

Der zugewiesene Stundenplan muss eingehalten und die vereinbarten Aufgaben
ordnungsgeman erledigt werden. Pulnktlichkeit wird wahrend der gesamten As-
sistenzzeit vorausgesetzt.

Die zugewiesenen Aufgaben mussen jederzeit erflllt werden.
Fehlzeiten mUssen gegenilber der Schulleitung schriftlich gerechtfertigt werden.

Langere Fehlzeiten aufgrund von Krankheit oder anderweitigen Griinden mussen
der Schulleitung schriftlich mitgeteilt werden, damit entsprechende MaBnahmen
getroffen werden kdnnen.

Die fur FSA eingerichtete Webseite der Comunidad Bilinglie muss regelmafig
konsultiert werden: Comunidad BilingUe.

Die erforderlichen Berichte und Auswertungen mussen rechtzeitig eingereicht
werden.
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Der FSA muss die Verhaltensregeln und Gebrauche berlcksichtigen, die in den Klas-
senrdaumen der Madrider Schulen und insbesondere ihrer jeweiligen Schule festge-
legt sind und die sich in einigen Féallen von denen der Klassenrdume in ihrem Hei-
matland unterscheiden kénnen. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte an den
zweisprachigen Koordinator (bei zweisprachigen Einrichtungen) oder an den Leiter
der entsprechenden Fremdsprachenabteilung (bei nicht zweisprachigen Einrichtun-

gen).

Wenn Sie unangemessene Verhaltensweisen zeigen, die zugewiesenen Rollen oder
Aufgaben nicht erflllen oder andere Aktionen ausfuhren, die vom Programm-Mana-
gemen-Team als falsch angesehen werden, werden Sie bestraft, entweder in Form
von Abzligen von der monatlichen Zulage oder mit der Beendigung des Mitarbei-
tungs. Die Vorgehensweise, die anzuwenden ist, wenn der FSA ihre Aufgaben nicht
ordnungsgeman erflllt, wird im Leitfaden der Schule beschrieben, der auf der Web-
site Guia del Centro verdffentlicht ist.

Die FSA gehdren nicht zur Lehrerschaft der Schule. Aus diesem Grund unterliegt ihr
Unterrichtseinsatz bestimmten Aufgaben. Dabei ist folgendes zu beachten:

Es darf ihnen kein eigener Unterricht aufgetragen werden. Falls sie den Konver-
sationsunterricht mit einer Kleingruppe Ubernehmen, sollte die Fachlehrkraft
anwesend oder im Nebenraum sein, damit sie die Schiler kontrollieren kann.

Bei Disziplinschwierigkeiten mit Schilern dirfen sie nicht allein die Situation zu
I6sen versuchen. Die FSA sollten sich immer sofort an die jeweiligen Lehrkrafte
wenden, um von ihnen die erforderliche Hilfe zu erhalten.

Sie sollten sich nicht an der Erstellung des Lehrplans beteiligen, da sie eine
Aufgabe der Fachlehrkrafteist.

Es darf nicht erwartet werden, dass sie im Unterricht eine Art lebendiges Worter-
buch darstellen, da inre Aufgabe nicht in der Ubersetzung von Texten besteht,
sondern vielmehr darin den Schulern zu helfen, sich die sprachlichen Fahigkeiten
der Fremdsprache anzueignen.

Die Erstellung und die Korrektur von Prifungen, Klassenarbeiten und Schulaufga-
ben, sowie die Auswertung gehdren nicht zu den Aufgaben der FSA.

FSA nehmen nicht an Besprechungen mit Eltern oder an den Elternabenden teil.

FSA durfen keine Aufsicht fuhren (weder Pausenaufsicht noch Aufsicht im Spei-
sesaal).
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Bedingungen fir die Mitwirkung als FSA

Die Assistenzzeit dauert vom 1.0Oktober bis zum 30.Juni des Folgejahres. Sie ers-
treckt sich ungefahr Uber das gesamte Schuljahr. Fir die FSA gilt die Ferienordnung
der Comunidad de Madrid, so dass sie dieselben Feiertage und Ferien wie Lehrer-
krafte haben.

Der Stundenplan wird von der Schulleitung ausgearbeitet. Dabei sollten sich die
schulischen Aktivitaten auf vier aufeinander folgende Tage beschranken, so dass die
FSA montags oder freitags einen freien Tag haben. Der Umfang des Mitarbeits be-
tréagt 16 Wochenstunden. Die FSA unterstitzen dabei den Fremdsprachenunterricht
mit einer Klasse, einer kleineren Gruppe von Schulern oder einem Lehrer.

Wenn der Einsatz auf zwei Schulen verteilt ist, sind die Schulleitungen der Schulen
verpflichtet, gemeinsam einen Stundenplan fur die FSA mit Rucksicht auf ihren Ein-
satz an beiden Schulen gleichméssig zu vereinbaren, damit sie nicht am selben Tag
in beiden Schulen eingesetzt werden.

Der Einsatz der Fremdsprachenassitenzkrafte (16 Stunden pro Woche) bedeutet
eine Prasenzpflicht auf mehr Unterrichtsstunden, da die Unterrichtstunde in der Re-
gel zwischen 45 und 55 Minuten betragt. Die Prasenzpflicht ist je nach Bildungsbe-
reich unterschiedlich.

Der anféanglich festgelegte Stundenplan kann aufgrund verschiedener Anforderungen
der Schule variieren. Je nach Bedarf kann es zu einer Rotation mit anderen FSA
kommen, sowie zu Klassenwechsel, Einsatz an Schulen wahrend der Sommerzeit,
usw. In diesen Fallen wird die begrindete Entscheidung von der Schulleitung getro-
ffen.

Um die FSA in das bilinguale Projekt einzubinden, sowie fur die Vorbereitung der
schulischen Aktivitaten, ist es wichtig, dass sie an den Koordinationssitzungen der
FSA teilnehmen.Die Sitzungen finden in der Regel auBerhalb der Unterrichtszeit.
Dartber hinauskdénnen FSA eventuell zu Lehrerkonferenzen oder anderen Lehrerak-
tivitdten eingeladen werden.

Bewerbung flir eine Zweite Assistenzzeit als FSA

FSAs kénnen eine Verlangerung beantragen und einen weiteren Kurs im FSA-Pro-
gramm fortsetzen. Es ist nicht moglich, eine Verlangerung fUr ein drittes aufeinander-
folgendes akademisches Jahr in der Comunidad Madrid zu beantragen.

Es wurde ein spezieller Online-Kurs fur FSA im Format Massive Open Online Course
(MOQOC) eingerichtet, um sie bei der Arbeit im Klassenzimmer zu unterstitzen und
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methodische Schulungen wahrend des gesamten akademischen Kurses anzubieten.
Sie ist fUr alle FSA im ersten Jahr obligatorisch und eine der Voraussetzungen flr die
Erneuerung/Verldngerung des Programms.

Um das MOOC zu vervollstandigen, muss der Betreuer alle Aktivitaten abschlieen,
die in den funf Modulen des Innovamooc Virtual Class enthalten sind. Eine der Akti-
vitdten des Moduls 0 ist die Durchfihrung einer kulturellen Prasentation. AuBerdem
muss der Hilfskraft eine abschlieBende Arbeit gemaB Modul 5 ausflhren.

Die abschlieBende Arbeit des MOOC sollte eine Reihe von Aktivitdten umfassen, die
zuvor im Klassenzimmer geplant und durchgeflhrt wurden, und zwar gemal den
Leitlinien, die entweder vom Koordinator des zweisprachigen Programms (bei zweis-
prachigen spanisch-englisch-Schulen) oder vom Leiter der entsprechenden Fremds-
prachenabteilung (bei nicht zweisprachigen Einrichtungen) vorgegeben wurden.
Durch die Durchfuhrung dieser Aktivitdten, die geeignet sein missen, mit der ge-
samten Bildungsgemeinschaft geteilt zu werden, wird vor allem die Entwicklung der
kommunikativen Kompetenz der Schiler geférdert.

Informationen zu der Verldngerung der Assistenzzeit und zu den erforderlichen
Bewerbungsunterlagen werden veroffentlicht. Weitere Details entnehmen Sie auf der
Webseite der Comunidad Bilingte.

Die Verlangerung ist jedoch keine reine Formsache, d.h. eine Antragstellung bedeu-
tet noch nicht deren automatische Annahme. Dies hangt in der Regel mit den jewei-
Is geltenden Bestimmungen flr das Herkunftsland der FSA ab. Das Programm zum
Austausch von FSA férdert die Teilnahme von neuen Bewerbern. Die Verlangerungs-
kriterien sind von Land zu Land unterschiedlich.

Die Auswertung der Assistenzzeit ist von groBter Bedeutung. Die FSA fullt den On-
line-Fragebogen zur Auswertung ihrer Assistenzzeit aus. Die Schulleitung stellt der
FSA ein unterschriebenes Abschlusszeugnis aus, das die wahrend der Assistenzzeit
geleistete Arbeit wirdigt und bescheinigt. Es ist zu beachten, dass dieses Zeugnis
bendtigt wird, um die TIE vor Ende Juni erneut zu beantragen, solange sie noch in
Spanien ist.

LOosung von Zwischenfallen

Flr die FSA gilt die Ferienordnung der Comunidad de Madrid. Erlaubnis zum Verlas-
sen des Mitarbeiterstabs in der Schule ist nur in begriindeten Ausnahmeféallen mo-
glich.
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Antrage auf Befreiung vom Unterricht missen im Voraus schriftlich an die Schullei-
tung eingereicht werden. Voraussetzung fUr eine Freistellung ist in jedem Fall, dass
sich die FSA verpflichten den Ausfall der Unterrichtsinhalte im Voraus zu kompensie-
ren. Uber die Freistellung vom Unterricht entscheidet der Schulleiter.

Die Beantragung einer Genehmigung bedeutet nicht, dass sie automatisch geneh-
migt wird. Wir missen die schriftiche Genehmigung des Schulleitungs abwarten.

Im Krankheitsfall ist die FSA verpflichtet, die Schulleitung umgehend zu informieren
und danach einen Arzt aufzusuchen. Dartber hinaus muss sie um einen Nachweis
des éarztlichen Besuchs bitten. Dieses Dokument muss der Schulleitung vorgelegt
werden.

Wenn Sie sich nicht an die Art lhrer Krankenversicherung erinnern, ist es ratsam, die
Informationen in den Links in Abschnitt zu konsul-
tieren, bevor Sie zum Arzt oder ins Krankenhaus gehen. Es wird empfohlen, sich
Uber die Moglichkeiten der Krankenversicherung zu informieren, um &rztlichen Be-
handlungen in Anspruch nehmen zu kénnen. Bitte beachten Sie die genauen Versi-
cherungsbedingungen, da weder die Consejeria de Educacion noch die entspre-
chende private Versicherungsgesellschaft die Kosten der FSA Ubernehmen z. B. fur
Behandlungen bei Arzten und Krankenhausern,die nicht dem Netzwerk der jeweili-
gen Versicherung angeschlossen sind.

Die FSA sind verpflichtet, Abwesenheiten der Schule mitzuteilen. Wenn eine Abwes-
enheitszeit im Voraus bekannt ist, muss diese rechtzeitig mitgeteilt werden. Siehe

in diesem Abschnitt. Unvorhergesehene Abwesenheiten missen sobald
wie moglich der Schulleitung gemeldet werden.

Abwesenheiten missen am ersten Tag nach Ruckkehr gegenlber der Schulleitung
schriftlich und mit den entsprechenden Dokumenten entschuldigt werden.

Dabei entscheidet der Schulleiter, ob die Abwesenheit entschuldigt ist oder nicht.

Ein FSA kann wahrend der Dauer ihrer Tatigkeit bis zu vier Tage aus berechtigten
GrUnden fernbleiben, ohne dass sich dies auf ihre Monatszulage auswirkt. Ab dem
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finften Tag kann fUr jeden fehlenden Tag, auch wenn es sich um eine begriindete
Abwesenheit handelt, der entsprechende Teil der Monatszulage abgezogen werden.
Ungerechtfertigte Abwesenheiten fUhren zu einer anteiligen Kirzung der monatlichen
Mittelzuweisung. Wiederholte ungerechtfertigte Versdumnisse kénnen zur Einleitung
des Protokolls Uber die Beendigung der Zusammenarbeit fUhren.

Dabei entscheidet der Schulleiter, ob die Abwesenheit entschuldigt ist oder nicht.

Probleme, die sich fur die FSA in der Schule ergeben, solliten moglichst innerhalb der
Schule durch Gesprache zwischen den Beteiligten und der Schulleitung (Studienlei-
ter, Fremdsprachenkoordinator oder Abteilungsleiter der jeweiligen Fremdsprache)
geldst werden.

Ist innerhalb der Schule eine glitliche Regelung des Problems nicht mdglich, missen
sich die FSA an die Referenten des FSA-Programms wenden, um eine Losung zu
finden.

Im Schulzuweisung ist das Datum des Beginns und des Endes der Zusammenarbeit
des FSA angegeben. Es kann jedoch zu unvorhergesehenen Ereignissen kommen,
die dazu fUhren, dass die Fortsetzung des Programms vorzeitig abgebrochen wird.

In diesem Fall teilt der FSA dem Lenkungsausschuss so bald wie moglich seinen
RUcktritt mit, der das Management-Team Uber das AuxMadrid Portal davon in
Kenntnis setzt. Es ist nicht ratsam, dass die FSA ihr spanisches Bankkonto, auf dem
sie die monatliche Zulage erhalt, so lange schliet, bis sie die ihnen zustehenden
Einklnfte erhalten hat, da die Schulen nicht verpflichtet sind, diesen Betrag auf ein
auslandisches Konto einzuzahlen oder den Betrag im Voraus zu Uberweisen.

Ein Rucktritt vor dem im Bestellungsschreiben vermerkten Datum gilt als volles Jahr
der Zusammenarbeit fur die Zwecke eines moglichen Verlangerungsantrags.
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7. Informationen und Kontaktdaten des
FSA-Programms

9 Adresse:

Programa de Auxiliares de Conversacion

Subdireccion General de Bilingtismo y Calidad

Direccion General de Bilinglismo y Calidad de la Ensefianza
Ministerium flr Bildung und Hochschulen

(Consejeria de Educacion, Ciencia y Universidades)

C/ Alcala, 32, 4.2 planta

28014 — Madrid

Teléfono: 91 720 12 62

>4 Email-Adresse: auxiliares.conversacion@educa.madrid.org

Die vorhandenen Kommunikationsund Informationskanéle, die Schule, AuxMadrid
und Comunidad Bilingtie ermdglichen die Ldsung der meisten moglicherweise auf-
tretenden Vorfalle.

Bei Problemen oder Anfragen, die nicht Uber diese Kanéle geldst werden konnten,
kdénnen Sie sich an die Referenten des FSA-Programms wenden und einen Termin
fur personliche Beratung vereinbaren.

Um dies zu tun, muissen Sie ein Incidencia auf dem Portal auxMadrid &ffnen. In der
Betreffzeile der Nachricht schreiben Sie “Terminanfrage Nachname Vorname Reise-
passnummer” und schreiben Sie in der Nachricht eine kurze und prézise Begrin-
dung fUr die Besprechung.

Nachdem wir lhre Anfrage erhalten haben, werden wir sie sorgfaltig bearbeiten: Wir
werden Sie sobald wie mdglich kontaktieren. Entweder bekommen Sie einen Termin.
In diesem Fall werden Sie Uber den Tag und die Uhrzeit der Besprechung informiert
oder Sie erhalten schriftlich die Losung fur Ihr Problem. Es werden nur Anfragen
bearbeitet, die nicht Uber die oben genannten Kanéle geldst werden kdnnen.

@) Comunidad Bilingie:
http://www.educa?2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue

@ Portal AuxMadrid:
https://dgbilinguismoycalidad.educa.madrid.org/auxmadrid/index.php/Auxiliar

© c—
kK Direccién General de Bilingliismo y Calidad de la Ensefianza © c— .
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES - COMUNIDAD DE MADRID © c—


mailto:auxiliares.conversacion%40educa.madrid.org?subject=
http://www.educa2.madrid.org/web/bilinguismoycalidad/comunidadbilingue
https://dgbilinguismoycalidad.educa.madrid.org/auxmadrid/index.php/Auxiliar

Informationen und Kontaktdaten von Profex
(Ministerium fdr Bildung,
Berufsbildung und Sport)




Wegweiser fir Fremdsprachenassistenzkréfte
Schuljahr 2023-2024

Kapitel 8
Informationen und Kontaktdaten von Profex (Ministerium fir Bildung, Berufsbildung und Sport)

educacion

1827190

8. Informationen und Kontaktdaten von
Profex (Ministerium fiir Bildung,
Berufsbildung und Sport)

9 Adresse:

Programa de Auxiliares de Conversacion extranjeros

Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deporte

Subdireccion General de Cooperacion Internacional y Promocién Exterior Educativa
Paseo del Prado, 28, 3.2 planta

28071 Madrid

>4 E-Mail Adressen:

* Bewerber, die sich Uber Profex -Portal bewerben missen:
auxiliares.extra@educacion.gob.es

* Hilfe und Beratung bei technischen Schwierigkeiten im Profex-Portal:
profex.soporte@educacion.gob.es

* FSA des Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deporte
(MEFPD) Kontingents oder die von der zustdndigen Behdrde ihres Her-
kunftslandes ausgewahlt wurden:
auxiliares.conv@educacion.gob.es

@ Webseite: Auxiliares de conversacion esparioles en el extranjero

Kontakttelefone:

* EU-Bewerber: 91 506 55 94
* Nicht-EU-Bewerber: 91 506 55 96
¢ Allgemeine Fragen: 91 506 57 16

Telefonische Beratung: Montag bis Freitag von 10 bis14 Uhr.
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9. Im Falle eines Notfalls wahrend in
Spanien

Befindet sich der FSA in einem Notfall, so muss er je nach Schwere der Situation
die folgenden Schritte durchfuhren:

1. Die Schule, damit der Schulleiter Innen Hilfe und Informationen anbieten kann.

2. Das Programa de Auxiliares de Conversacion de la Consejeria de Edu-
cacion, Ciencia y Universidades der Comunidad de Madrid.

3. Das Programa de Auxiliares de Conversacion extranjeros del Ministerio
de Educacion, Formacion Profesional y Deporte oder die Einrichtung,
durch die dem Programm der Comunidad de Madrid beigetreten.

4. Die konsularischen Dienste Ihrer Botschaft oder die konsularische Notrufnum-
mer. Je nach Art des Notfalls kann es erforderlich sein, sich mit der konsularis-
chen Abteilung der Botschaft des Hilfspersonals in Verbindung zu setzen. Aus
diesem Grund ist es sehr empfehlenswert, dass sich der Assistent beim Konsu-
lat oder der Botschaft seines Landes anmeldet.
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10. Auslandische Botschaften und
Konsulate in Madrid

Die aktuellen Standorte und Kontaktinformationen der verschiedenen Botschaften und
Konsulate finden Sie unter dem folgenden Link:

Botschaften und Konsulate
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11. Weitere Infos

COMUNIDAD DE MADRID

https://www.comunidad.madrid/

AUSLANDERBEHORDE

* https://mpt.gob.es/portal/delegaciones_gobierno/delegaciones/madrid/servicios/

¢ Informationsburo in Madrid:

— Avenida de la Plaza de Toros, 14, 28025 Madrid

* Weitere zustandige Behorde fur Ausl@nder in Madrid:
— Calle Silva, 19, 28004 Madrid
— Calle Garcia de Paredes, 65, 28010 Madrid

* Brigada Provincial de Extranjeria y Fronteras: Avenida de los Poblados, s/n,
28047 Madrid

* Einwanderungsbrigade: Avenida del Padre Piquer, 18, 28024 Madrid

MOBIL SEIN

* Informationen Uber 6ffentliche Verkehrsmittel in Madrid gibt es auf der Webseite

Sie am gunstigstenmit dem Bus und Bahn in der Stadt fahrenkdnnen (zumBeis-
pielmitdern ABONO JOVEN).

https://www.comunidad.madrid/servicios/transporte/abono-joven-todo-ma-

KULTUR UND FREIZEIT / SPORT / BIBLIOTHEKEN

Cultura y Ocio/Deportes/Bibliotecas del Ayuntamiento de Madrid
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De méaxima utilidad para los centros y los propios auxiliares, esta guia pro-
porciona una informacion completa sobre la figura de los auxiliares de con-
versacion en la Comunidad de Madrid, guiandole desde antes de su incor-
poracion al centro.

This publication is intended as a complete reference material for both
schools and Language Assistants. It explains the role of Language Assis-
tants in the Region of Madrid and outlines the administrative procedures
required from the moment prior to their school placement to the end of the
school year.

Ce guide, tres utile aussi bien pour les établissements que pour les assis-
tants eux-mémes, fournit des informations complétes sur le réle de I'assis-
tant de conversation dans la Communauté de Madrid. Il vise a les guider
par rapport aux démarches et procédures administratives bien avant de
commencer leur mission et jusqu’a la fin de I'année scolaire.

Dieser Wegweiser ermoglicht es beiden Seiten Schulen sowie Fremdspra-
chenassistenzkraften groBen Nutzen aus dem Programn zu ziehen. Mit
diesem Leitfaden erhalten Sie ausfuhrliche Informationen tber die Funktion
der Fremdsprachenassistenzkraft in der Comunidad de Madrid. Hier finden
Sie eine ganze Reihe von Antworten zu den wichtigsten Fragen vor und
wahrend lhrer Assistenzzeit (unter anderem die ersten burokratischen
Schritte und die rechtlichen Abwicklungen in Bezug auf den Auslandsau-
fenthalt).

% ok ok ok

* % %k Direccion General de Bilingtiismo
y Calidad de la Ensefianza

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION,
de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES
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