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1. Introduccio

Un dels objectius prioritaris de la Conselleria d’Educacio i Universitat €s potenciar
I'ensenyament i I'aprenentatge de les llengiies estrangeres en el sistema educatiu
de les Illes Balears, amb la finalitat de millorar la competéncia comunicativa en
llengua estrangera dels estudiants.

La participacid d’auxiliars de conversa nadius a les aules es considera molt
necessaria com a punt de referéncia per al desenvolupament d’una llengua viva. A
més de constituir una practica internacionalment reconeguda per millorar la
competéncia comunicativa en llengua estrangera dels alumnes, els auxiliars de
conversa contribueixen a un apropament més natural als aspectes geografics,
socials, culturals, economics i d’actualitat dels paisos de referéncia, que suposen un
increment de la motivacid per aprendre llengles estrangeres i alhora aporten

elements de contrast per comprendre millor la nostra propia cultura.

Es per aixo que la Conselleria d’Educacid i Universitat participa des de fa uns
quants anys en el Programa d’Auxiliars de Conversa, dins el marc de col-laboracid
amb el Ministeri d’Educacid, Cultura i Esport. Gracies a aquest Programa, la gran
majoria de centres educatius de les Illes Balears han acollit al llarg dels anys
auxiliars de conversa nadius amb resultats molt positius i beneficiosos tant per als

alumnes com per als docents.

Aquesta guia té com a proposit ser un instrument d’informacid per als centres
acollidors de la figura de l'auxiliar de conversa. El contingut es divideix en una
primera part d’explicacid de I'estructura i caracteristiques del programa, aixi com
les funcions i tasques dels auxiliars de conversa i la dels seus tutors i tutores. En
segon lloc s’incorpora la temporalitzacid del programa, on es detallen les accions a
realitzar per part del centre abans i durant I'assignacid de 'auxiliar al centre i les
obligacions que contrau. Per ultim, s’adjunten annexos relacionats amb la

participacid en el programa d’auxiliars de conversa.
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2. Caracteristiques del programa

Seleccio i assignacio

Els auxiliars de conversa amb qué es doten els centres de les Illes Balears

s’engloben en dos grups:

1. Un grup minoritari d’auxiliars de conversa del Ministeri d’Educacid, Cultura i
Esport: aquests auxiliars son seleccionats, gestionats i financats directament pel

Ministeri d’Educacid, Cultura i Esport.

2. Un grup majoritari d’auxiliars de conversa de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears: aquests auxiliars son seleccionats pel Ministeri d’Educacid, Cultura
i Esport (MECD) i gestionats i finangats directament per la Comunitat Autonoma
de les Illes Balears.

A principis de setembre la Conselleria d’Educacid i Universitat comunicara als
centres seleccionats a quin grup pertany l'auxiliar/els auxiliars assignats per al
curs escolar 2017-2018 (finangament MECD o finangament Comunitat Autonoma)
i les dades de l'auxiliar. Consultau I'apartat de remuneracio per a més informacid

sobre el pagament als auxiliars.

Signatura del conveni / carta de conformitat amb les

condicions de participacié en el programa

En el cas dels auxiliars del grup CAIB, un cop la Conselleria d’Educacid i Universitat
hagi comunicat al centre educatiu I'adjudicacid d'un auxiliar de conversa i li hagi
proporcionat el seu nom i correu electronic, la Conselleria procedira a enviar-li una
carta de conformitat (si €s centre puiblic) o un conveni de col-laboracid (si €s centre
concertat) on s’especifiquen les condicions economiques i de pagament d’aquest

Programa i els compromisos que adquireix el centre en relacid amb la tramitacio
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de l'ajut de l'auxiliar de conversa. El centre educatiu haura de retornar el
document emplenat i signat al Servei de Projectes Linguistics per la via indicada i

en el termini especificat per aquest Servei.

Calendari i horari

La durada del programa €s de I'l d’octubre de 2017 fins al 31 de maig de 2018.
L’auxiliar s’incorporara al centre de desti, excepte casos excepcionals, I'l d’octubre
de 2017. La data maxima d’incorporacid sera I'1 de gener de 2018.

L’auxiliar tendra un horari de 12 hores de tasques setmanals en el centre,
repartides en un maxim de 4 dies, es deixara lliure dilluns o divendres si €s
possible. De les 12 hores de tasques en el centre, 11 s’han de dedicar a 'atencid
directa a 'alumnat dins I'aula i 1 hora a la coordinacid amb el tutor o tutora i/o la
resta de docents implicats. Durant aquesta hora, l'auxiliar es preocupara de
coordinar-se amb els docents de referéncia personalment quan sigui possible, o
mitjancant altres mitjans: correu electronic, missatges o teléfon, per tal d'informar-
se de les activitats que el docent vol que prepari, la metodologia i pedagogia que
cal utilitzar, etc. El tutor I'ajudara quan tengui dubtes o dificultats. A aquest
respecte, s’aconsella la utilitzacio de les fitxes “Orientacions per a l’elaboracic
d’'una activitat amb l'auxiliar de conversa” i “Model de fitxa d’activitat” dels
annexos 3 i 4. L’estada al centre, a part de les 12h establertes, cal que sigui el més

reduida possible.

En cas de compartir I'auxiliar amb un altre centre, les direccions dels centres
hauran d’arribar a un acord quant a I'horari de l'auxiliar, i 'auxiliar tendra una

hora de coordinacio a cada centre cada 15 dies.

En el termini de 15 dies des de la incorporacio de l'auxiliar, el centre lliurara a
'auxiliar el full horari segons el model de I'annex 1 i 'enviara al Servei de Projectes
Linguistics, per correu electronic, o al MECD segons correspongui, signat i

segellat en el termini especificat.
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Es convenient que a principis de curs l'auxiliar assisteixi com a observador a les
classes de la llengua corresponent durant un periode recomanat de dues setmanes.
Aixo li permetra, en primer lloc, familiaritzar-se amb els coneixements linguistics
reals de cada classe; en segon lloc, amb les expectatives del professorat referent als
objectius que I'alumnat ha d’assolir i, en tercer lloc, amb la metodologia docent, els
sistemes de correccio d'errors, l'atencid a la diversitat, el control de la disciplina,
etc. En I'annex 2 trobareu un model de fitxa d’observacio que es recomana que

utilitzi I'auxiliar durant aquest periode.

Pel que fa a les vacances, l'auxiliar seguira el calendari escolar del centre i se li
aplicaran els mateixos periodes de vacances i festius nacionals, de la Comunitat

Autonoma, locals i del centre.

Remuneracio

Els auxiliars reben un ajut mensual de 700 euros al mes en concepte de
manutencid i allotjament. La via i el métode de pagament varia en funcio del grup

de procedencia de I'auxiliar de conversa:

a) Auxiliars de conversa del Ministeri d’Educacio, Cultura i Esport:

Son seleccionats, gestionats i finangats directament pel Ministeri d’Educacid,

Cultura i Esport.

L’auxiliar del grup MECD, en arribar a desti, haura de gestionar I'obertura d’'un
compte bancari i seguir les instruccions del MECD per comunicar-li el nimero
d’aquest compte. L’auxiliar rebra aquesta informacio del MECD i també la pot

consultar a la Guia d’Auxiliars de Conversa Estrangers a Espanya del Ministeri

d’Educacid, Cultura i Esport. https://www.mecd.gob.es/servicios-al-ciudadano-
mecd/dms/mecd/servicios-al-ciudadano-mecd/catalogo/general/educacion/
998188/ficha/998188-2017 /Guia-AACC-17-18-Web.pdf A final de cada mes, el

MECD abonara directament els 700 euros al compte bancari especificat. El centre

no haura de fer cap gestio en referéncia al pagament dels auxiliars d’aquest grup.
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Per questions relatives al pagament d’aquests auxiliars, s’haura d’escriure a

mjesus.rodriguez@mecd.es.

b) Auxiliars de conversa de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears

Son seleccionats pel Ministeri d’Educacid, Cultura i Esport i gestionats i financats
directament per la Comunitat Autonoma de les Illes Balears. Els centres
d’adscripcid tramitaran el pagament mensual als auxiliars tal com s’especifica en el

conveni o carta de conformitat signada pels centres.

El pagament mensual s’haura de fer I'iltim dia del mes en qué l'auxiliar estigui al
centre o el primer dia del mes segient, un cop comprovat i certificat que els
auxiliars de conversa han complert les seves obligacions amb el centre. El centre
haura de decidir, segons la seva practica habitual, amb quin métode es realitzara el
pagament (tald, transferéncia) i ho comunicara a I'auxiliar en el moment de la seva
incorporacid. També se li comunicara la persona del centre a qui s’ha d’adrecar
per aquesta questio (secretari, director, cap d’estudis, etc.). En cas que s’hagin
produit abséncies injustificades, el centre ho comunicara al Servei de Projectes
Linguistics i, si correspon, se li descomptaran els dies no justificats. Aixi mateix si
I'auxiliar s’ha incorporat al centre a mitjan mes al principi del programa, es
procedira de la manera seguent: si el centre ho desitja, podra proposar a l'auxiliar
si vol recuperar les hores durant el mes segiient i elaborara juntament amb ell un
calendari de recuperacio d’hores. Si 'auxiliar no estigués interessat a recuperar les
hores, el centre li pagaria la part proporcional del mes i ho hauria de comunicar al
SPL.

Un cop realitzat el pagament, el centre haura d’enviar un certificat de pagament
segons el model de I'annex 5. Aquest certificat s’haura d’enviar com a maxim el dia

10 del mes seguent.
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3. Auxiliar de conversa

Els auxiliars de conversa son, per regla general, persones acabades de llicenciar o
estudiants universitaris dels darrers cursos que provenen de paisos de parla

anglesa, francesa o alemanya.

Els auxiliars de conversa poden tenir un ventall molt ampli de coneixements i
aptituds, fruit de la seva formacid, motivacid o lloc d'origen, pero a la gran majoria
els manca formacid i experiéncia en I'ambit de la docéncia, questio que s’haura de

considerar en les expectatives envers la seva feina.

3.1 W Funcions de I'auxiliar de conversa

L'Auxiliar de Conversa assistird el professor titular i les seves funcions
especifiques aniran fonamentalment encaminades a reforcar les destreses orals de

I'alumnat.

Les funcions de l'auxiliar de conversa seran les seglients:

» Reforgar les destreses orals de I'alumnat en la llengua estrangera per a la qual

ha estat assignat l'auxiliar al centre.

e Proporcionar un model de correccio fonética i gramatical de la llengua

estrangera corresponent.
« Realitzar practiques especifiques de conversa.

e Col-laborar amb els docents en la planificacio de les activitats del projecte i

suport linguistic.

e Desenvolupar activitats que fomentin la motivacid i l'interés de 1'alumnat per la
llengua i cultura del seu pais d'origen, aixi com del conjunt de paisos de la

mateixa parla.

e Participar en l'elaboracio i adaptacio de materials i aportar recursos didactics,

especialment material autentic del pais d'origen.
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e Coordinar-se amb els docents i el tutor per acordar i preparar amb antelacid les

activitats que ha de presentar a l'aula i valorar la seva feina.

L'auxiliar, amb caracter voluntari, podra participar en la realitzacio d'activitats
extraescolars de diferent indole: culturals, esportives, viatges d'estudis, intercanvis
escolars, etc. Tenint en compte que aquestes activitats poden resultar formatives
per a l'auxiliar i importants per a la seva integracid al centre, es recomana que se

I'encoratjara a participar-hi.

Tasques que NO ha de realitzar I'auxiliar de conversa

No sdon tasques de l'auxiliar de conversa:
e Impartir docéncia a grups d'alumnes sense la preséncia del professor titular.

e Redactar la programacio didactica o la memoria final de curs de les

assignatures.
e Preparar o corregir examens, proves, controls, redaccions o exercicis similars.
¢ Substituir el professor quan aquest estigui absent.
« Elaborar programacions didactiques o memories finals del centre.
e Avaluar i qualificar els alumnes.

e Entrevistar-se amb els pares d'alumnes, o altres activitats i funcions

especifiques dels professors.

» Vigilar el pati o el menjador.

Deures de I'auxiliar de conversa

Son obligacions de I'auxiliar de conversa:

e Escriure al centre de desti un cop rebuda la carta de nomenament.
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e Assistir a la Jornada d’Acollida que organitzara la Conselleria d’Educacio i

Universitat.

* Presentar-se al centre educatiu de desti 'l d’octubre de 2017 i restar a
disposicid del centre fins a la finalitzacid del programa el 31 de maig de 2018.

e Complir els horaris que li assigni el centre i respectar els deures d’assisténcia i
puntualitat durant tot el curs.

 Justificar les seves abséncies.

» Exercir les seves funcions i realitzar les tasques i activitats assignades pel seu
tutor/professor.

e (Coordinar-se amb el tutor i docents de referéncia.

« Emplenar el/s questionari/s d’avaluacid del programa enviats per la Conselleria

d’Educacio i Universitat.

* En cas de renunciar a la seva participacio en el programa, els auxiliars del grup
MECD hauran d’escriure a renuncias.auxisminis@mecd.es i els auxiliars del
grup de la Comunitat Autonoma a I'adreca de correu auxiliares.extra@mecd.es,
amb copia al coordinador del programa a les Illes Balears spl@dgfpfp.caib.es, i

hi hauran d’indicar la data exacta de la renuncia i qué la motiva.

Permisos, abseéncies i rentincies

Absencies per malaltia. En cas que l'auxiliar se senti indisposat i no pugui anar al
lloc de treball, haura d’avisar immediatament al centre d’aquesta circumstancia.
Posteriorment, haura d’anar al centre de salut i demanar un justificant de baixa
medica en que el facultatiu indicara el temps recomanat de baixa. En tornar al

centre, 'auxiliar haura de presentar a la direccid del centre el justificant medic.
Recordeu que l'auxiliar no és un treballador assalariat i no pot demanar una baixa.
Si es posa malalt haura d’anar al metge de 'asseguranca proporcionada per la Conselleria
d’Educacio i Universitat per obtenir una nota del metge on s’indiquin els dies recomanats
de baixa médica.

En cas de no fer-ho, se li podrien descomptar els dies d'absencia. No es
descomptara cap import de 'assignacié mensual per malaltia justificada.
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Absencies injustificades. En cas d'abséncia injustificada per part de l'auxiliar, la
direccio del centre podra descomptar de 1'assignacid mensual els dies d'absencia,
sempre avisant a l'auxiliar previament d’aquesta situacid. El descompte es fara
dividint 700 euros entre les 48 hores del mes i multiplicant el resultat per les hores
injustificades. En cas de repetides abséncies injustificades, la direccio del centre
informara la Conselleria d'Educacid i Universitat, qui prendra les mesures
oportunes per evitar que aquesta situacio es repeteixi, cosa que inclou la suspensid

de la participacio de l'auxiliar al programa.

Recuperacio d’hores. L'auxiliar només haura de recuperar les hores en el suposit
que hagi obtingut un permis per part del centre o en cas de la seva incorporacid al

centre un cop iniciat el mes en curs, previ acord per part de l'auxiliar.
En cap cas l'auxiliar recuperara les hores

- En cas de baixa médica
- Per causes injustificades

- En cas que el professor titular hagi estat absent per malaltia o activitat
alternativa

- Per recuperar un dia festiu

Permisos. Excepcionalment i per causes justificades (afers familiars, deures
ineludibles, causes de forca major), la direccid del centre podra concedir un permis
a l'auxiliar d'un maxim d’'una setmana, i un maxim anual de dues setmanes.
Abans de partir, la Direccid i I'auxiliar acordaran un pla de recuperacio de les hores

en les setmanes seguents que signaran ambdues parts.

Si el permis fos superior a una setmana, el centre ho haura de comunicar al SPL
amb les dates exactes i amb la proposta de pla de recuperacid de les classes. Un
cop estudiada la sol-licitud, es comunicara la decisid presa a la direccid del centre.

Rentuncies. El Programa d’Auxiliars de Conversa permet als auxiliars renunciar al
nomenament des del moment en que reben la carta de nomenament i I'adjudicacio
al centre, i en qualsevol altre moment durant el periode de participacid en el

programa.
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Si per qualsevol motiu I'auxiliar renunci€s al seu nomenament abans de finalitzar
la seva estada, ho haura de comunicar immediatament al centre i a I'autoritat
corresponent amb una antelacid minima de 15 dies. El centre també ho haura de
comunicar per escrit al SPL indicant la data efectiva de baixa i abans de fer-li el
pagament d’aquell mes, també ho consultara amb el SPL. Els auxiliars del grup del
MECD hauran d’escriure a renuncias.auxisminis@mecd.es i els del grup de la
Comunitat Autonoma a auxiliares.extra@mecd.es, amb copia al coordinador del
Programa a Balears spl@dgfpfp.caib.es i s’hi haura d’indicar la data exacta de la

seva renuncia i qué la motiva.

Substitucions en cas de rentncia. En cas que un auxiliar renuncii a la plaga, la
substitucid s’ha de fer efectiva només si aixo €s possible, tenint en compte el grup
de procedéncia de l'auxiliar que ha renunciat, la disponibilitat de candidats a la
llista de reserva i la data en qué es produeixi la renuncia. Si la renuncia es produeix
un cop iniciat el curs, el centre haura de comunicar-ho al SPL i esperar que des de
la Conselleria d’Educacic i Universitat se li comuniqui si ha estat possible la

substitucio de 'auxiliar.

Renovacions

Els auxiliars poden sol-licitar la renovacid al Programa d’Auxiliars de Conversa

durant un maxim de dos cursos escolars.

A partir del mes de gener, s’obre el procés perqué els auxiliars demanin si ho
desitgen la renovacid en el programa. A les Illes Balears, els auxiliars només poden
renovar dues vegades, temps després del qual poden sol-licitar la participacid en
una altra Comunitat Autonoma o bé finalitzar la seva participacio en el programa.

La Conselleria d’Educacid i Universitat envia un correu electronic a tots els
auxiliars amb les dates de renovacid i les instruccions per tal de fer-ho. El periode

de renovacid sol estar compres entre el mes de gener i el mes d’abril.

Sil'auxiliar desitja renovar, haura de presentar al MECD una serie de documents,
entre els quals hi ha un Informe del Centre. L’auxiliar descarregara aquest
document de la pagina web del MECD, I'imprimira i el presentara al centre per tal
que aquest I'empleni i recomani o no la seva continuitat al programa. Es important
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no recomanar un auxiliar si aquest no esta funcionant en la seva tasca. En cas de
dubte, preguem que us poseu en contacte amb el Servei de Projectes Linguiistics.
Un cop emplenat aquest document, es retornara a I'auxiliar perque el lliuri amb la
resta de documentacid.

Si 'auxiliar renovador ho desitja, pot demanar continuar en el mateix centre I'any
seguent, i si aquest n’ha fet I'informe favorable, se li assignara el mateix auxiliar,
sempre i quan el centre hagi obtingut un auxiliar en la convocatoria del curs en
quiestio.

3.6 @ Tramits administratius de I'auxiliar de conversa

Aquests son els tramits administratius que han de realitzar els auxiliars de
conversa durant el programa i per als quals poden precisar I'ajut del tutor o de la

direccio del centre:

a) Empadronar-se

Tan bon punt l'auxiliar hagi trobat allotjament a llarg termini, per facilitar el
procediment administratiu, €s molt convenient que s’empadroni a I’Ajuntament del

lloc de residéncia. Preguem I'ajut del tutor en aquest tramit si fos necessari.

b) Tramitar el NIE i la TIE o el Certificat de Registre com a ciutadans de la
Unio Europea.

La tramitacid del NIE (Numero d’Identificacid d’Estranger) €s imprescindible per a
la tramitacio del pagament a l'auxiliar i ’han de fer tot d’'una que arribin al seu
desti. La tramitacio del NIE, la TIE (Tarjeta d'Identificacid com a Estranger) i el
Certificat de Registre com a ciutadans de la Unid Europea es tramiten en les
Comissaries de Policia Nacional. La Guia de 'auxiliar que s’envia a tots els auxiliars
abans del comengament del curs conté les adreces i explicacions per a la tramitacio
d’aquests documents pero l'auxiliar pot precisar la col-laboracio del tutor i/o

centre per motius linguistics.

Guia dels centres acollidors d’auxiliars de conversa pagina 13



CONSELLERIA
EDUCACIO

NoHO®

c) Assistencia Sanitaria

S’aconsella als auxiliars comunitaris que vénguin amb la Targeta Sanitaria Europea
per tenir accés a 'assisténcia publica. No obstant aixo, tots els auxiliars estaran
coberts per una asseguranca d’assisténcia medica que la Conselleria d’Educacid i
Universitat té subscrita per als auxiliars que financia durant el periode
d’assignacid, de I'1 d’octubre de 2017 al 31 de maig de 2018. A principis d’octubre
s’'indicara el mode en queé l'auxiliar rebra la documentacio i la targeta d’aquesta
asseguranca. A la Guia de l'auxiliar, que s’envia a cada auxiliar de conversa, hi ha
més explicacions sobre com obtenir assisténcia i altres dades practiques al
respecte.

Quan l'auxiliar se sent indisposat, ha d’acudir al centre medic més proper a la
localitat on esta, consultant el quadre medic que trobara a la pagina web de
I'empresa o telefonant al nimero indicat al revers de la targeta de la companyia. En
telefonar, li donaran una cita i haura d’assistir-hi amb la targeta d’assegurat. En cas
que es tracti d'una urgencia, haura de telefonar, al nimero indicat a la targeta de la
companyia asseguradora. L’auxiliar extracomunitari no té assistencia a la
Seguretat Social i en cas de rebre-la se li podria cobrar. Sempre ha d’anar als
centres medics de 'asseguranca en questio.

d) Obrir un compte bancari

Els auxiliars hauran d’obrir un compte bancari per rebre els pagaments. Per obrir
un compte com estranger resident al territori espanyol precisaran part o tota de la

documentacio seguent en funcid de I'entitat bancaria:
e NIE
e Passaport
» Certificat d'empadronament

e (Carta de nomenament

Treballar amb I'auxiliar

Abans de comencar qualsevol activitat cal dedicar un temps previ per explicar a
I'auxiliar la temporitzacio de la unitat didactica, els papers de I'activitat proposada

dins la unitat, aixi com els objectius de I'activitat i qué s’espera d’ell o d’ella per a la
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preparacid i la realitzacio de I'activitat. També €s necessari explicar-li el paper que

tendra el professor titular durant la realitzacid de I'activitat.

Preparacid. Pel que fa al suport al treball del docent, podeu demanar a l'auxiliar
que completi, revisi o ajudi a preparar el material que sigui necessari per a

I'activitat:

e Verificacio del vocabulari
e Correccid fonética

e Recerca i creacid de materials (texts senzills, imatges, enregistraments)

relacionats amb l'activitat

« Comentaris de comprensid intercultural

El paper de I'auxiliar en la realitzacid d'una activitat pot consistir en:

» Explicacid inicial de I'activitat o del contingut

Aclariment de conceptes, observacid i suggeriments
e Font d’estimul

e Correccio fonética - gramatical

També €s important reflexionar sobre diversos aspectes, com ara:
e Temporitzacio
e Presentacio del tema a I'alumnat
e Introduccio de vocabulari
« Participacid de tot I'alumnat

e Previsio d’un sistema d’avaluacio

Un cop finalitzada I'activitat, es recomana fer-ne una valoracid del funcionament

segons l'annex 3.
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A continuacio es presenten algunes idees d’activitats que l'auxiliar pot utilitzar

com a activitats amb els seus grups d’idioma.

Presentacio de l'auxiliar

Al principi de la incorporacid de l'auxiliar de conversa seria adequat que fes una
presentacio personal perque els estudiants puguin coneixer algunes
caracteristiques culturals, geografiques i socials del seu pais d’origen. La
informacid proporcionada sobre la seva familia o les seves propies experiéncies

poden servir com a punt de comprensid i comunicacid entre els alumnes.

Cancons

A la majoria dels estudiants els agrada aprendre cangons en una llengua
estrangera. Per als estudiants de cursos superiors es podrien realitzar altres
activitats com reordenar estrofes, buscar sinonims, completar frases o paraules,
etc. Utilitzar cancons de moda sempre que es pugui (fins i tot d’anuncis, pel-licules,

equips esportius, etc.).

Cultura propia

Arribat el moment, es poden incorporar celebracions i tradicions del seu pais i la
seva tradicio cultural, com el dia d’Accio de Gracies, Nadal, el dia de Sant Valenti,
Halloween, La Chandeleur, Poisson d'Avril, Pasqua i les festes regionals. Es podria
cuinar una recepta d'un menjar tipic, fer una presentacid, mostrar un video, crear
algun tipus d’artesania, etc. Caldra planejar-ho amb antelacid perque li sigui

possible portar algun material del seu pais.

Exemples de formularis

Els estudiants de cursos més avancats €s interessant que puguin familiaritzar-se
amb tramits comuns, com si visquessin en un altre pais: sol-licitar el carnet de
conduir, apuntar-se a un curs, a un gimnas, obrir un compte bancari, aixi com la

documentacid administrativa que I'auxiliar ha de gestionar per a la seva estada.
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Escenaris/representacions/teatre: situacions de la vida quotidiana

Els estudiants podran familiaritzar-se amb situacions quotidianes com si visitassin
un altre pais: demanar un menu en un restaurant, comprar bitllets de transport o
entrades, anar de compres, visitar un monument, mantenir converses per teléfon,
etc.

Fotografies, comics o dibuixos

Les imatges ajuden molt quan vols treballar descripcions o vocabulari nou. Es
poden utilitzar parelles de cartes amb foto i paraules, revistes, postals, diaris, etc.

Jocs

Son molt utils per despertar l'interes per la llengua i estimular la imaginacio dels
estudiants. Cal escollir els jocs amb compte perque el nivell linguistic sigui
apropiat i les regles no siguin massa complicades d’entendre. Algunes idees son els
jocs de memoria, els jocs de taula, els bingos d’animals/nombres/robes/fruites,
detectius i lladres, etc.

Noticies/diaris/revistes/articles d’'Internet

Treballar amb noticies auténtiques i materials de premsa ajuda l'alumnat a
entendre el context cultural i la vida en un pais estranger. No €s necessari que els
estudiants ho entenguin tot, pero si que puguin captar la informacid principal (com

el lloc, els fets, les persones, la data, etc.).

Presentacions orals amb suport visual

Es util qualsevol tipus de presentacid amb un suport visual durant una llicd per a
un grup de classe. Fora bo utilitzar presentacions amb diapositives amb més

imatges que text per no avorrir o desmotivar I'audicid dels estudiants.
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Es interessant aprofitar la formacid digital dels auxiliars amb les noves tecnologies,
en especial si dominen eines d’audicid i enregistrament (podcast, audacity) i les
xarxes socials que puguin ser utils per a conéixer la cultura i la llengua de
referéncia.

Igualment, presentam alguns exemples d’activitats realitzades en anys anteriors
per altres auxiliars segons 'edat dels estudiants:

Primaria
(Cicle inicial)

1ri2n

Primaria

(cicle mitja)

Jocs orals
Lectura o explicacio de contes

Cancons, cantarelles, jocs de picar mans, etc.

Jocs orals
Presentacio sobre animals

Dibuixar monstres per descriure el cos huma

3ri4t _ =
Representacions de dialegs
Conversa/ jocs orals
Primaria Enregistraments de video/audio

(cicle superior)

Presentacio sobre 'auxiliar i el seu pais

5ei6e Recerca del tresor
Representacions de dialegs
Conversa
Secundaria Dialegs de “role play”
1r d’ESO Dibuixar monstres per descriure el cos huma
Cancons
. Conversa
Secundaria
Exposicions orals
2n d’ESO

“Sketch” de la vida

Guia dels centres acollidors d’auxiliars de conversa
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. Cancgons
Secundaria o .
Exposicions sobre diferents aspectes culturals
3ri4td’ESO _
Desfilada de moda
Esports individuals i col-lectius amb vocabulari especific
Conversa
Batxillerat “Sketch” telefonic a partir d’anuncis per cercar feina, un pis,
1ri2n S,

Debats sobre articles de premsa

Protocol en cas d’incidencia amb I'auxiliar

En cas que l'auxiliar incompleixi algun dels seus deures, s’ha d’actuar seguint el

protocol establert per la Conselleria d’Educacid i Universitat.

1. Si el professor detecta un problema amb l'auxiliar, intentara parlar amb ell/ella
per tal de solucionar-ho.

2. Si el problema persistis, el professor ho comunicara al seu tutor, qui parlara

amb l'auxiliar i si és necessari amb el professor per trobar una solucio.

3. Si el problema persistis, el tutor ho comunicara a la direccid del centre, que
enviara un escrit a I'auxiliar (amb copia al Servei de Projectes Linguistics) en el
qual se li exposara la situacid, es detallaran les actuacions ja iniciades
(converses, acords, etc) i es donara a l'auxiliar un termini per modificar el seu
comportament. També s’indicara a la comunicacid que si transcorregut aquest
termini la situacid persistis, es donaria per finalitzada la seva participacio en el

programa.
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4. Tutor/tutora de I'auxiliar de conversa

En el termini de 15 dies a partir de I'adjudicacid de I'auxiliar de conversa, el centre
designara un docent com a tutor de l'auxiliar de conversa al centre educatiu i
especificara les seves dades en el full d'incorporacio de I'auxiliar i informara el SPL
de qualsevol modificacio d’aquestes dades que es produeixi al llarg del curs
escolar. En cas que el centre tengui més d'un auxiliar, s’ha d’assignar un tutor per a

cada auxiliar.

Abans de I'arribada

El tutor designat pel centre es posara immediatament en contacte amb l'auxiliar
per:

1. Concretar la data i detalls de la seva arribada.

2. Oferir-li ajuda si la precisa en la cerca d’allotjament a curt i llarg termini i altres
questions practiques, i informar-lo del tipus de centre en el qual desenvolupara

les seves tasques, la situacid, I’alumnat, etc.

3. Demanar-li material autentic del pais per realitzar activitats en arribar.

4. Orientar-lo en altres questions practiques.

En cas que 'auxiliar no contestas als correus electronics o comunicas la seva
rentuncia, el centre educatiu ho hauria de comunicar immediatament al Servei de
Projectes Linguistics (SPL) al correu spl@dgfpfp.caib.es.

Aixi mateix, si 'auxiliar manifestds la seva arribada tardana, el centre educatiu ho

hauria de comunicar igualment al SPL.
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Després de I'arribada

Quan l'auxiliar arribi al nostre territori, s’haura de concretar amb ell el dia i hora

en queé acudira al centre per primera vegada.

Els primers dies, el tutor haura de:

Mostrar-li les instal-lacions i explicar-li les normes i horari del centre.
» Presentar-li el personal del centre.

* Indicar-li de quina manera es realitzara el pagament (transferéncia o xec) i a qui
s’ha d’adrecar per sol-licitar el pagament i signar el certificat de pagament i per
questions relatives a aquest tema. Aquesta ultima questid és molt important per

evitar malentesos i contribuir a la tranquil-litat de I'auxiliar.

» Assegurar-se que sap a qui s’ha d’adrecar en cas de tenir un problema o

incidencia greu dins el centre.

Es aconsellable donar-li i/o enviar-li tota aquesta informacid per escrit perqué hi

pugui fer referéncia sempre que ho necessiti.

Durant el curs

Aquestes son les accions que haura de dur a terme el tutor durant el curs:

Pedagogic i de centre:

« Facilitar informaciod relativa a la programacid i objectius de cada curs.
e Establir I'horari juntament amb I’equip directiu.

e Informar sobre la gestio de I'aula (normes, reforg positiu, etc.)

e Explicar les normes de convivéncia al centre.

e Informar sobre la utilitzacio dels espais, les instal-lacions, els materials i els

equipaments del centre educatiu.
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e Presentar l'auxiliar i el programa d’auxiliar de conversa al claustre i a la resta de

la comunitat educativa.

» Convidar-lo/la a participar en les activitats extraescolars, excursions, festivitats,
etc. del centre.

e Actuar com a enllag entre els docents de referencia i 'auxiliar.

Administratiu:

« Fer un seguiment sobre I'actitud, aptitud i el compliment de 'horari per tal de
poder comunicar-ho al Servei de Projectes Lingtistics en les avaluacions o quan

el servei ho requereixi.

» Contactar amb el Servei de Projectes Linguistics per qualsevol dubte, necessitat

o incidéncia.

Personal:

Els auxiliars de conversa solen ser persones molt joves, en alguns casos fins i tot és
el primer cop que surten del seu pais i no dominen ni el castella, ni el catala. Per
aquest motiu €s convenient que se’ls ajudi a trobar un allotjament assequible, i a
realitzar els tramits administratius que ha de fer durant les primeres setmanes

(NIE, compte bancari...).

Cal aconsellar-lo, si escau, sobre els mitjans de transport public a utilitzar en els
desplacaments diaris al centre educatiu i, si no n’hi hagués, intentar organitzar un
mitja de transport particular compartit amb personal del centre. Atendre els seus

dubtes i inquietuds i orientar-lo en questions practiques.
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5. Temporitzacio

Temporitzacio

Abans de I'arribada de I'auxliar

En un termini maxim
de 15 dies després de
I’assignacio” d’un
auxiliar per part de la
Conselleria.

Designar un tutor per a cada auxiliar
de conversa del centre.

Posar-se en comunicacio amb
I’auxiliar per tal de concretar
I'arribada i oferir informacio i ajut en
questions practiques (allotjament,
etc).

Tan aviat com se
sapiguen el nom i les
dades de contacte de
I'auxiliar.

Proposar-li abans que véngui que
dugui material sobre el seu pais
d’origen (premsa, material
audiovisual, fulletons, postals, etc.) i/0
informacid i contactes educatius que
puguin ser d’utilitat per al
desenvolupament de les seves
activitats en el centre.

Un cop establerta la
primera comunicacio
amb l'auxiliar.

Signatura de la carta de conformitat/

Conveni de col-laboracid. El centre

educatiu haura de retornar el En el termini
document emplenat al SPL per la via especificat pel SPL.
indicada pel servei i en el termini

especificat.
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Un cop ja ha arribat I'auxiliar

Presentar l'auxiliar a I'equip directiu,
als docents de llengua estrangera, la
resta de docents i al personal
d’administracid.

Elaborar I'horari de l'auxiliar, si pot
ser en un maxim de 4 dies (11 hores
lectives i 1 hora de coordinacid) i

enviar-lo a spl@dgfpfp.caib.es .

Explicar a l'auxiliar les normes de
funcionament del centre, els grups,
alumnes, i la informacio rellevant del
PEC i el projecte linguistic de centre.

Assistir a la Jornada d’acollida dels
auxiliars per tractar els temes
seguents: tramits, gestions i
obligacions del centre. Funcions del
tutor. Funcions de 1'auxiliar.
Experiéncies previes i consells d'un
centre. Altres questions relatives al
programa.

La Conselleria d’Educacio enviara un
correu electronic amb els detalls al
respecte en acostar-se la data.

Guia dels centres acollidors d’auxiliars de conversa

En els 15 primers dies
després de l'arribada
de l'auxiliar.

En el termini de 15
dies despre's de
I'arribada de l'auxiliar.

En el termini de 15
dies despre’'s de
l’assignacio” de
'auxiliar.

Data pendent de
confirmacio
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Durant I'estada de I'auxiliar

Convidar l'auxiliar a assistir a un
periode d'observacio abans de
col-laborar de forma activa en el
desenvolupament d’una classe.
S’aconsella que es dediquin uns dies al
principi de l'estada perque l'auxiliar
acompanyi el tutor/a per observar i
coneixer la metodologia de treball de les
aules, els nivells de coneixements
linguistics de cada grup, aixi com la
dinamica de classe (veure annex 2).

Coordinar amb l'auxiliar i el professorat
que treballara amb l'auxiliar un sistema
per planificar junts les actuacions a dur
a terme, els materials a preparar i les
activitats a desenvolupar amb la
antelacio suficient.

Ajudar a establir una relacid positiva i
de respecte amb l'alumnat, compartir
estratégies per facilitar la conduccio del
grup i de l'activitat, la gestio de
recursos, l'organitzacio del temps i dels
espais, etc.

Comunicar al SPL qualsevol problema que
pugui tenir o presentar 'auxiliar.

Guia dels centres acollidors d’auxiliars de conversa

Els primers 15 dies de
I'estada de l'auxiliar al
centre.

Durant tot el curs.

Durant tot el curs.
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Convidar-lo/la a participar en les
activitats extraescolars, excursions, Durant tot el curs.
festivitats, etc. del centre.

Revisar i comentar el treball de 'auxiliar,
escoltar les seves propostes i inquietuds.
Recordau que els auxiliars no solen tenir
formacid pedagogica.

Mensualment
aproximadament.

Informar l'auxiliar de mancances en la
seva feina o incompliment dels seus
deures.

Quan correspongui.

Fer el pagament a l'auxiliar la darrera
setmana de cada mes, signar el certificat de La darrera setmana de
pagament i enviar-lo a spl@dgfpfp.caib.es cada mes.

En finalitzar el curs

Emplenar el formulari en linia de

valoracid de l'auxiliar. En el termini
especificat pel SPL.

Emplenar el certificat de serveis

prestats per l'auxiliar (segons el model L € I termini
de 'annex 6.) especificat pel SPL.
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6. Obligacions del centre

Els centres que acullin auxiliars de conversa durant el curs escolar 2017-2018
tenen les obligacions seguents, tal com s’indica a la Resolucid de la convocatoria
per a la participacid en el programa d’auxiliars de conversa:

a)

b)

©)

En el cas dels auxiliars pertanyents al grup de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears, donar la conformitat a les condicions de pagament del
Programa al Servei de Projectes Linguistics, segons la documentacio i les

dates que estableixi aquest Servei.

Designar un docent com a tutor de 'auxiliar de conversa al centre educatiu
en el termini de 15 dies a partir de I'adjudicacid de I'auxiliar de conversa. En
cas que el centre tengui més d’'un auxiliar, s’ha d’assignar un tutor per a

cada auxiliar.

Comunicar al Servei de Projectes Linguistics el nom, el telefon i I'adreca de
correu electronic del tutor, aixi com qualsevol modificacid d’aquestes dades
que es produeixi al llarg del curs escolar.

d) Assignar un horari setmanal a l'auxiliar seguint el model i les dates

e)

f)

establertes pel Servei de Projectes Linguistics i enviar-lo en les dates

establertes per aquest Servei.

Sempre que sigui possible, s’ha de concentrar el periode lectiu en quatre
dies consecutius com a maxim. En cas de compartir 'auxiliar amb un altre
centre, les direccions dels centres han d’arribar a un acord quant a I'’horari

de l'auxiliar.

En cas que l'auxiliar no s’incorpori en la data inicialment prevista,

comunicar-ho immediatament per escrit al Servei de Projectes Linguistics.

Controlar el compliment de I’horari de 'auxiliar.

g) Vetllar perque l'auxiliar no estigui tot sol a I'aula amb els alumnes sota cap

h)

circumstancia.

Efectuar el pagament mensual i enviar el certificat de pagament segons el

model i en les dates establertes pel Servei de Projectes Linguistics.
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i) Comunicar al Servei de Projectes Linguistics les incidencies greus relatives a

I'auxiliar de conversa.

j) Comunicar immediatament per escrit al Servei de Projectes Linguistics la

renuncia de I'auxiliar, en cas que es produlis.

Conseqiiéncies de I'incompliment de les obligacions del centre

Ateés que aquesta documentacid forma part d’'un expedient administratiu de
despesa que esta sotmeés a diferents controls de legalitat i pot estar subjecte a
auditories publiques per part de la Sindicatura de Comptes, es fara un seguiment
exhaustiu del compliment dels terminis quant a l’enviament d’aquesta
documentacio.

1) Enviament de la carta de conformitat amb les condicions de pagament o del
conveni de col-laboracid. Els centres disposaran de 7 dies naturals per enviar
la carta de conformitat (per correu electronic) o el conveni de col-laboracid
(per registre) a partir de l'enviament per part del Servei de Projectes
Linguistics al centre docent de les dades de 'auxiliar de conversa assignat.

2) Enviament de l'horari de l'auxiliar amb les dades del tutor. Els centres
disposaran de 15 dies naturals a partir de I'assignacid de l'auxiliar al centre
per enviar 'horari de 'auxiliar o auxiliars (en cas que el centre disposi de més
d’un) al SPL amb totes les dades correctament complimentades.

3) Vetllar perque l'auxiliar no estigui tot sol a 'aula amb els alumnes sota cap
circumstancia.

4) Efectuar el pagament mensual i enviar el certificat de pagament segons el
model i en les dates establertes pel Servei de Projectes Linguistics. El certificat
de pagament s’haura d’enviar com a maxim el dia 10 del mes seguent.
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7. Annexos

Guia dels centres acollidors d’auxiliars de conversa pagina 29



I Annex 1. Model de full d’incorporacid

G CONSELLERIA

O EDUCACIO

I | UNIVERSITAT

B DR GENERAL

PROGRAMA D’AUXILIARS DE CONVERSA 2017-2018

CENTRE EDUCATIU

CODI DE CENTRE

IDIOMA AUXILIAR

DADES DE L’AUXILIAR

Nom i Llinatges

INacionalitat

Correu electronic

Comparteix centre

INO

SI (Nom del centre)

Data d’incorporacio

DADES DEL TUTOR/A

Nom i Llinatges

Correu electronic

Telefon de contacte

HORARI DE L’AUXILIAR (hores/cursos i grups)

HORARI Dilluns

IDimarts

IDimecres

Dijous Divendres

de

de

L’auxiliar

El director/a

(segell del centre)




it Annex 2. Model per al periode d’observacio de 'auxiliar

G CONSELLERIA
O EDUCACIO
I | UNIVERSITAT
B D ENERAL
7 F

Grup Professor Nombre d’estudiants
Nombre de classes per Edat dels estudiants Dies d’observacio, nombre
setmana

Estructura de la lli¢é (inici i final de la sessid, estructuracié del contingut a classe)

Gestio de la classe (nivell de soroll, interrupcions, estudiants conflictius, etc.)

Actitud general dels estudiants envers I'aprenentatge (motivacio, interes, participacio, etc.)

Llibre de text (titol, format, caracteristiques, etc.)

Necesitats lingiiistiques dels estudiants (prontncia, gramatica, vocabulari, interaccig, etc.)

Tractament de I'error per part del professor

Us del catala, espanyol (quan, per qué)

Altres:




i Annex 2. Model per al periode d’observacio de I'auxiliar (angles)
G CONSELLERIA
O EDUCACIO
I I UNIVERSITAT
B DIRECCIO GENERAL
/ FORMACIO
PROFESSIONAL
| FORMACIO
PROFESSORAT

Lesson Structure (start and end of lesson, timing of contents)

Classroom management (noise level, interruptions, disruptive students, etc.)

Students’ general attitude towards learning (motivation, interest, participation, etc.)

Textbook (title, type, characteristics, etc.)

Students’ linguistic urgent needs (pronunciation, grammar, vocabulary, listening, etc.)

Treatment of error by the teacher

Use of Spanish, Catalan (when, why)

Others:




i
G CONSELLERIA de conversa

O EDUCACIO
I | UNIVERSITAT
B NERA

Annex 3. Orientacions per a I'elaboracid d’una activitat amb l'auxiliar

A- Planificacio

Qui i com s’ha escollit 'activitat?

Hi ha temps suficient per preparar-la?

Quin sera el paper de l'auxiliar durant I'activitat?
Quin sera el paper del professor durant I'activitat?
Quin €s I'objectiu de I'activitat?

Quines destreses es treballaran?

Com es valorara I'éxit de I'activitat?

B- Metodologia

L’activitat té en compte les necessitats dels alumnes?
Es d’un nivell adequat per als alumnes?

Es desenvolupa en un temps raonable?

Genera un estimul per a una posterior interaccio oral?
Afavoreix el treball cooperatiu?

Afavoreix el desenvolupament cognitiu?

Quines destreses permet millorar?

C- Avaluacié

Els alumnes han gaudit amb l'activitat?

Els alumnes I'han seguit sense dificultat?

Ha incrementat el seu vocabulari?

Com s’avaluara I'assoliment dels coneixements?

Quins aspectes han estat positius i quins es podrien millorar?




Annex 3. Orientacions per a l’elaboracid d’una activitat amb l'auxiliar

H
I
G CONSELLERIA ( A )
G conseLLe de conversa (anglés
I |UNIVERSITAT

B DIRECCIO GENERAL

/ FORMACIO

PROFESSIONAL

| FORMACIO

PROFESSORAT

How was the activity chosen?

Is there enough time to prepare it?

Which role will the assistant play during the activity?
What will be the role of the teacher during the activity?
What is the objective of the activity?

What skills will be at play?

How will the success be measured?

Does the activity take the students’ needs into account?
[s the level appropriate?

Is the timing reasonable?

Does it foster oral interaction?

Does it foster cooperative work?

Does it contribute to improving vocabulary and grammar items?

Did the students enjoy the activity?
Did they follow it easily?
Did they improve their vocabulary?

Which aspects are positive and which could be improved?




I Annex 4. Model de fitxa d’activitat

G CONSELLERIA
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B DIRECCIO GENERAL

/ FORMACIO
PROFESSIONAL
| FORMACIO
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Objectius

Nom auxiliar Nom tutor/a

Objectius i continguts linguistics

Objectius i continguts curriculars

Metodologia

Metodologia

Sequiéncia didactica

Recursos

Materials
(adjuntar fotos, presentacions, etc)

Recursos (llibres, Webs, etc)
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i Annex 4. Model de fitxa d’activitat (anglés)
G CONSELLERIA

O EDUCACIO

I | UNIVERSITAT

B DIRECCIO GENERAL

/ FORMACIO

PROFESSIONAL

| FORMACIO

PROFESSORAT

Level Course Language
(primary, secondary...)

School

Assistant’s name Tutor’s name

Objectives

Objectives and Language contents

Objectives and syllabus contents

Methodology

Methodology

Teaching sequence

Resources

Materials
(attach photos, presentations, etc)

Resources (books, Webs, etc)




it Annex 5. Model de fitxa de pagament

G CONSELLERIA
O EDUCACIO

CERTIFICAT DE PAGAMENT DE L’ AUXILIAR DE CONVERSA

Centre educatiu

Nom i llinatges de l'auxiliar

Idioma

NIE/passaport

L’auxiliar de conversa (nom i llinatges)

ha realitzat les tasques que li corresponen amb aprofitament, des de

(data) fins al (data)

De conformitat amb la convocatoria per a la participacid en el Programa
d’Auxiliars de Conversa, dins el marc de la col-laboracioc amb el Ministeri
d’Educacig, Cultura i Esport, I'ajut mensual és de 700€ al mes, per tant, pel periode

treballat, rep la quantitat de euros.

de de 20

Director Auxiliar de conversa

(signatura i segell de centre) (signatura)




Annex 6. Certificats acreditatius dels serveis prestats per 'auxiliar
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G CONSELLERIA
O EDUCACIO
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B DIRECCIO GENERAL
7/ FORMACIO
PROFESSIONAL
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PROFESSORAT
El director/directora
del centro educativo ubicado en
, declara que el Sr./Sra.
con numero de
pasaporte ha desempeniado su labor como auxiliar de
conversacion en nuestro centro del (mes/ano) hasta el
(mes/ano) , con un total de 6/12 horas semanales y con una beca de

700 euros por mes.

Sello de la institucion

Fechay firma



Annex 6. Certificats acreditatius dels serveis prestats per 'auxiliar (angles)
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G CONSELLERIA
O EDUCACIO
I IUNIVERSITAT
B DIRECCIO GENERAL
7/ FORMACIO
PROFESSIONAL
| FORMACIO
PROFESSORAT
The Headmaster/Headmistress of the
educational institution with the following
address
declares that Mr./Mrs./Ms with passport
number has fulfilled his/her role as a language
assistant from____ (month/year) until ____(month/
year) . He/she has worked a total of 6/12 hours a week and has received a

grant of 700 Euros per calendar month.

Stamp of the institution

Date and signature



