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El programa de Auxiliares de Conversacion se inicié en 1936 en colaboracion con Rei-
no Unido y en reciprocidad con el programa de auxiliares espafioles en ese pafs.

Hste programa busca mejorar la calidad de la ensefianza de lenguas extranjeras en
Espafia, integrando en los centros educativos a auxiliares de conversacién que promo-
cionen el conocimiento de la lengua y la cultura de su pafs.

Se pretende también que los auxiliares extranjeros perfeccionen el conocimiento
de nuestra lengua y cultura, contribuyendo asf a su desarrollo profesional y a la difusién
del espafiol en sus paises de origen.

Actualmente se realizan intercambios anuales de auxiliares de conversacién con
Alemania, Australia, Austria, Bélgica, Brasil, Bulgaria, Canada, China, Estados Unidos,
Federacion de Rusia, Filipinas, Finlandia, Francia, Hungria, India, Itlanda, Italia, Mal-
ta, Marruecos, Noruega, Nueva Zelanda, Paises Bajos, paises de Oceanfa (Fiyi, Islas
Salomoén, Tonga y Vanuatu), Polonia, Portugal, Reino Unido, Singapur, Suecia, Suiza
y Ttnez.

Los participantes en el programa ayudan a mejorar las destrezas orales en la lengua
meta de los estudiantes en centros del sistema educativo espafiol, bajo la supervision
de un profesor titular.
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|. Preparativos
previos y
recibimiento del
auxiliar

Aspectos a tener en cuenta antes de la llegada del auxiliar
Contacto con el auxiliar asignado

El Ministerio de Educacién y Formacién Profesional o la Consejerfa o Departamento
de Educacion de la comunidad auténoma correspondiente, dependiendo del cupo, se
comunicara con el auxiliar por medio de un correo electrénico y le facilitard el correo
del centro o centros asignados. También se enviaran al centro los datos de contacto de
los auxiliares. Es conveniente establecer contacto lo antes posible.

Los auxiliares de conversacion comenzaran sus actividades el dia 1 de octubre y
finalizaran el dfa 31 de mayo. En algunas comunidades auténomas estos plazos pueden
variaf.

Todos los auxiliares no renovadores son convocados a Jornadas de Acogida en
diferentes puntos de la geografia espafiola. Durante estas Jornadas se les proporciona
informacién sobre el programa y tienen la oportunidad de conocer a otros auxiliares.
Aun asi, el auxiliar necesitara que se le apoye a su llegada al centro tanto en aspectos
practicos como pedagdgicos. Los auxiliates han de contar con un tutor o profesor de
referencia a quien dirigirse en caso de dificultades o dudas. Estos tutores/profesores
deben ser miembros del Departamento de Lenguas del Centro o bien los coordinadores
de los programas bilingiies o plurilingles.

El tutor/profesor debe ponerse en contacto con el auxiliar antes de su llegada para
concretar detalles sobre la fecha de incorporacion al centro. Asimismo, es recomenda-
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ble que se apoye al auxiliar en su busqueda de alojamiento y con los tramites adminis-
trativos necesarios para percibir la ayuda mensual.

Recomendaciones

Se puede sugerir a los auxiliares que traigan materiales auténticos de su pais para usar en
el aula. Estos materiales pueden ser:

- Fotografias de su casa, familia, ciudad, mascotas, etc.

- Mapas de su ciudad, region, etc.

- Informacion turistica variada y folletos sobre museos, monumentos, etc.

- Musica popular y tradicional.

- Ayudas visuales — juegos de palabras, anuncios, tiras comicas, fotonovelas, etc.

- Periddicos locales, revistas para adolescentes, etc.

- Horarios de transportes y billetes.

- Cartas de restaurantes y listas de precios de bares y cafeterfas.

- Paquetes vacios de objetos de uso habitual (jabén, chocolatinas, pasta de dientes,
etc.).

El auxiliar de conversacién: descripcidn de su labor y preguntas frecuentes
éA qué cupo pertenecen los auxiliares de conversacion?

El programa se divide en dos grupos o cupos, en funcién del organismo que financia la
participacion de los auxiliares en el programa:

- Cupo Ministetio: auxiliares que perciben la ayuda mensual directamente del Minis-
terio de Educacion y Formacion Profesional.

- Cupo Comunidad: aquellos que perciben la ayuda mensual directamente de la co-
munidad auténoma en la que se ubique su centro de destino.

En la carta de nombramiento se indica el organismo que sufraga la ayuda.

De acuerdo con el cupo hay diferentes interlocutores, y las instrucciones para
llevar a cabo las diferentes gestiones a realizar pueden variar. El contacto del cupo
Ministerio es el correo electronico a auxiliares.conv@educacion.gob.es. Para el cupo
Comunidad se debe contactar con la gestion del programa en la comunidad auténoma
correspondiente.
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¢éCuantas horas a la semana estan con los estudiantes?

Generalmente, imparten 12 horas semanales, en compafifa del profesor, aunque el ni-
mero de horas puede variar en algunas comunidades auténomas, por lo que cada auxi-
liar, de acuerdo con el nombramiento recibido, debe consultarlo cuando se ponga en
contacto con su centro de destino.

é¢Puede haber mas de un centro de destino?

Si. En ocasiones puede haber dos centros, que deben ponerse de acuerdo para organizar
el horario compartido del auxiliar. Excepcionalmente, en zonas rurales, podra haber
mas de dos centros compartiendo un mismo auxiliar.

éHay vacaciones escolares?
Si. Los auxiliares disfrutaran de las mismas vacaciones y dias festivos que los profesores.
éCual es la cuantia de la ayuda mensual?

La asignacién econémica, en concepto de ayuda para alojamiento y manutencion, esta
fijada en una cantidad no inferior a 700 euros por cada mes del curso escolar. Esta
cuantia puede ser superior si los auxiliares colaboran mas de 12 horas semanales en los
centros.

éCual es la forma de pago?

En el caso de los auxiliares del cupo del Ministerio de Educacién y Formacion Profesio-
nal, el pago se realiza por transferencia bancaria a cada auxiliar. Para recibir esta transfe-
rencia es imprescindible seguir las instrucciones que aparecen en el apartado pagina 19
de la Guia de Auxiliares de Conversacién. Los auxiliates del cupo de las Comunidades
Auténomas recibiran informacion por parte de éstas respecto al procedimiento y forma

de pago.

éEsta incluida la cobertura sanitaria?

Si. Todos los candidatos seleccionados tienen derecho a asistencia sanitaria durante su
estancia en Espafa como auxiliares de conversacion. Dicha asistencia se presta en una

de estas dos modalidades:

- La asistencia sanitaria prestada por la Seguridad Social espafiola a los auxiliares pro-
vistos de la Tarjeta Sanitaria Europea en vigor.

11
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- La asistencia sanitaria prestada por una compafia de seguros para los que no posean
la Tarjeta Sanitaria Europea en vigor.

éCuales son las obligaciones tributarias de los auxiliares de conversacién extran-
jeros en Espaia?

Los auxiliares de conversacion reciben una subvencién, no un sueldo sujeto a retencio-
nes fiscales, ni como rentas de trabajo.

En cualquier caso, los candidatos seleccionados deben hallarse al corriente, si pro-
cede, del cumplimiento de las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, y de
cualquier otra obligacién que pueda derivarse de la legislacién espafiola.

En caso de problemas en el centro o de incidencias, écudl es el procedimiento a
seguir?

Cualquier incidencia se tratard en primer lugar con el profesor-tutor. De no obtener
una solucién satisfactoria, se transmitira al jefe de departamento o coordinador de bi-
lingtiismo vy, si fuese necesario, al Director del Centro. Si tras estas consultas, el auxiliar
considerara que la incidencia no esta resuelta, tendrd que comunicatla al coordinador
del programa en la Consejeria o Departamento de Educacion de la comunidad auténo-
ma de destino y, en ultima instancia, a los responsables del programa en el Ministerio de
Educacién y Formacion Profesional.

éCuales son las normas a seguir en caso de ausencia por enfermedad?

En caso de ausencia por enfermedad o por causa de fuerza mayor que ocurra de manera
repentina, el auxiliar debe avisar inmediatamente al centro. En caso contrario, se pueden
descontar los dias de ausencia de la ayuda mensual.

Si el auxiliar se ausenta por enfermedad durante mas de un dfa, debe presentar un
justificante médico en su centro. No obstante, este plazo podria variar en funcién de la
comunidad auténoma de destino, por lo que se recomienda que se le faciliten instruc-
ciones sobre el procedimiento a seguit en caso de enfermedad.

En el caso de que el auxiliar regrese a su pais de origen durante una baja por enfer-
medad, podra suspenderse o descontarse la parte correspondiente de la ayuda mensual.

Si el auxiliar comunica al centro una enfermedad grave u hospitalizacion, el centro
se pondrd en contacto con la Consejerfa de Educacion y con los coordinadores del
programa de Auxiliares de Conversacién en el Ministerio de Educaciéon y Formacion
Profesional.
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éCuadles son las normas a seguir en caso de ausencia por motivo de estudios, exa-
menes o asuntos particulares?

Si el auxiliar desea un permiso por asuntos particulares (para examenes o asuntos fami-
liares, por ejemplo), de una semana como maximo, debe solicitarlo a la Direccién del
centro y acordar un plan de recuperacién de clases.

Cualquier ausencia ha de notificarse al Tutor, Jefe de Estudios o Director del
centro con la mayor antelacion posible. El Director autorizara la ausencia en funcién de
la justificacion que se presente. No se considerara justificada una ausencia si no se ha
obtenido con anterioridad el permiso por parte de la Direccion.

En cualquier caso, se debe acordar con la Direccién del centro cémo recuperar las
clases perdidas. Asimismo, el auxiliar debera presentar los documentos que justifiquen
su ausencia.

Si el permiso fuera superior a una semana, el auxiliar debe contar con el visto bue-
no de la Direccién, que ha de comunicarlo, lo antes posible, a los gestores del programa
de Auxiliares de Conversacion de la Unidad de Accién Educativa Exterior mediante un
correo electronico a auxiliares.conv@educacion.gob.es. En el mensaje se debe indicar
las fechas de la ausencia y si se ha acordado un plan de recuperacion de clases. Tras el
estudio de la solicitud, se comunicara la decision tomada a la Direccién del centro. Los
permisos justificados no deben superar los 20 dias a lo largo del curso escolar.

El centro debe documentar las ausencias de los auxiliares para que, en el caso de
que se incumplan estas normas, se pueda suspender o descontar la parte correspondien-

te de la ayuda mensual al auxiliar de conversacion.

13
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éSe puede prescindir de los servicios de un auxiliar?

Si. En el caso de que, por causa justificada, y habiendo llegado a un acuerdo todos los
organismos e instituciones encargados de la gestién del programa, se decida prescindir
de los servicios de un auxiliar, se le notificara por escrito con un minimo de dos sema-
nas de antelacién. Para ello el centro escolar debe documentar las reuniones mantenidas
con el auxiliar en las que se haya establecido un protocolo con sugerencias de apoyo y
mejora para el desarrollo de sus funciones.

éEs posible renovar la participacion en el programa durante otro curso escolar?

Generalmente es posible, pero es necesario consultar las condiciones de cada caso en
particular y de cada pais; ademas, es preciso contar con un informe favorable del centro.

Llegada del auxiliar al centro: los primeros dias

Salvo excepciones, los auxiliares de conversacion comenzaran sus actividades el dia
1 de octubre y finalizaran el dia 31 de mayo. El auxiliar de conversacion impartird
normalmente doce horas semanales y disfrutard de las mismas vacaciones escolares
que los profesores del centro. El nimero de horas semanales puede variar en algunas
comunidades auténomas.

En el caso de los auxiliares del cupo del Ministerio, el centro debe cumplimentar
la Hoja de incorporacion (anexo I) y enviarla al correo electrénico auxiliares.conv(@
educacion.gob.es. Este tramite es de vital importancia para la realizacién de los pagos,
por lo que el propio auxiliar debe recordarlo en el centro en cuanto se incorpore.

El auxiliar debe ser presentado no sélo a todos los miembros del departamento,
sino también al resto de departamentos y al personal no docente. Los centros docentes
que se benefician mas de este programa son aquellos en los que el auxiliar estd plena-
mente integrado en la rutina y trabajo de toda la comunidad escolar.

El auxiliar debe estar al tanto también de cualquier evento que se produzca en el
centro, como celebraciones de jornadas, reuniones no profesionales dentro o fuera del
centro, etc. Informar al auxiliar de lo que ocurre en el centro no sélo le hard mas efecti-
vo profesionalmente, sino que le hara sentirse valorado dentro de la comunidad escolar.

Es preciso mostrarles todo lo relativo al funcionamiento del centro y al uso tes-
ponsable de los recursos disponibles, como fotocopiadoras, pizarras digitales, equipos
informaticos, etc. Se debe insistir acerca de la importancia del cumplimiento del horario
establecido y de la necesidad de que justifiquen las faltas de asistencia, si se produjeran.

Se deben celebrar breves reuniones de coordinacién semanalmente o al menos
dos veces al mes para proporcionar al auxiliar apoyo personal y profesional.


mailto:auxiliares.conv%40educacion.gob.es?subject=Auxiliares%20de%20conversaci%C3%B3n
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Se recomienda que durante las primeras dos semanas el auxiliar asista como ob-
servador a diversas clases. Conviene que observe clases de otras materias, con diferen-
tes profesores, diferentes grupos de edad y niveles. Esto le dara una idea mds ajustada
de cémo es el funcionamiento del centro y le ayudara a familiarizarse con los conoci-
mientos lingtifsticos reales de cada clase, con las expectativas del profesorado en lo re-
ferente a los objetivos que su alumnado debe alcanzar, con la metodologia docente, los
sistemas de correccion de errores, el equilibrio entre fluidez y perfeccion, la atencion a
la diversidad, el control de la disciplina, las relaciones entre los profesores, los diferentes
ritmos de las clases, etc.

Serfa conveniente indicar al auxiliar algunos aspectos a tener en cuenta durante el
desarrollo de la clase, por ejemplo, cémo y cuando se utiliza la lengua meta, cémo se
motiva a los estudiantes reacios a participar, qué estrategias se utilizan para fomentar la
practica oral de los alumnos, etc.

Colaboracidn a distancia

Si las condiciones sanitarias no permitieran la presencia del alumnado en los centros
escolares, los auxiliares de conversacion colaboraran con sus profesores de referencia
telematicamente, preparando materiales didacticos o a través de aulas virtuales, llevando
a cabo un registro de las tareas realizadas y manteniendo contacto con sus tutores.

Los auxiliares pueden encontrar materiales e ideas para colaborar con los pro-
fesores y para que los estudiantes mejoren sus competencias orales en: INTEE, Twwig,
education, asi como en los paginas web de los programas lingiifsticos de las Comuni-
dades Auténomas.


https://intef.es/recursos-educativos/
https://twigeducation.com/
https://twigeducation.com/




l. Las funciones
del auxiliar y del
tutor/profesor

El auxiliar y el tutor/profesor tienen roles completamente distintos. Sus habilidades,
destrezas y cualidades deberfan ser complementarias.

El profesor/tutor tiene la responsabilidad profesional del aprendizaje de los alum-
nos, es consciente de los requisitos de la programacién y de cémo implementarla a lo
largo del curso escolar.

El auxiliar, libre de las obligaciones administrativas y pedagdgicas del profesor,
puede concentrarse exclusivamente en interesar y motivar a los estudiantes en la lengua:
su rol consiste basicamente en dar vida a la lengua y la cultura de su pais a través de un
uso auténtico del idioma, invitando a los alumnos a contrastar y comparar una cultura
con la otra a través de una variedad de estrategias.

El papel de los tutores y el centro

Es primordial que el departamento tenga una estrategia clara, compartida por todos
sus miembros, sobre como sacar el maximo provecho del auxiliar durante su estancia
en el centro.

Los tutores y los profesores del centro pueden ayudar al auxiliar en los siguientes
aspectos:

17
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Las funciones del auxiliar y del tutor/profesor

- Asegurarse de que tiene un horario fijo a partir de la tercera semana de permanencia
en el centro. El horario debe incluir reuniones peridédicas de coordinacion para plani-
ficar las clases, a ser posible antes o después de las clases con los estudiantes.

- El auxiliar necesita saber con antelacién qué se espera de €l antes de cada clase.

- Se le debe informar sobre el funcionamiento del centro escolar y los procedimien-
tos disciplinares que se utilizan, asi como dénde encontrar y cémo usar los recursos
disponibles: fotocopias, medios audiovisuales, libros, tijeras, tarjetas, pegamento,
DVD, pizarra digital, aula virtual, etc.

- El secretario debe identificarse como responsable de temas financieros (por ejemplo,
la ayuda mensual, si se recibe directamente del centro).

- Es muy recomendable involucrar al auxiliar en la vida del departamento: reuniones,
encuentros con padres, etc., asi como fomentar su participacion en actividades inter-
disciplinares y extraescolares: musica, teatro, deportes, viajes, etc.

- Serfa deseable averiguar las habilidades y aficiones del auxiliar y estudiar cémo pue-
den ser explotadas en el aula (deportes, musica, teatro, pintura, etc.).

- Desde la Direcciéon del centro se podria fomentar el contacto del auxiliar con otros
auxiliares de la zona, pueblo o ciudad.

- Asi mismo, la Direccion puede animar a que el auxiliar ayude a establecer programas
de colaboracion y vinculos con centros escolares en su pafs, asi como contribuir en
los proyectos internacionales que lleve a cabo el centro.

- Los tutores de los auxiliares de conversacién podran recibir una certificacién de re-
conocimiento de horas o créditos de formacion.

El papel de los auxiliares de conversacién

La lengua es un elemento inherente a la identidad cultural. Conocer otras lenguas sig-
nifica aprender a compartir conocimientos, sentimientos y opiniones en situaciones en
las que rigen pautas de comportamiento lingiifstico y social diferentes de las propias. La
presencia del auxiliar de conversaciéon en un centro educativo constituye una extraordi-
naria oportunidad para sus alumnos y para toda la comunidad educativa.

Esta probado por diversos estudios y por experiencia que los estudiantes son mas
proclives a comunicarse con gente «real» en situaciones «reales» sobre cosas «realesy.
Los auxiliares tienen acceso casi instantineo a informacién actualizada y de interés
sobre su pafs y pueden transmitirla en sus clases.

Los auxiliares deben establecer desde el principio una relaciéon profesional con el
alumnado, aunque también cercana para obtener asf su respeto y confianza. Es igual-
mente importante que el auxiliar se adapte a las costumbres y se integre en la vida del
centro, participando en actividades extraescolares. Esto le proporcionara un mayor con-
tacto con la lengua del pais y favorecera intercambios y correspondencia entre centros,
grupos o individuos.



Las funciones del auxiliar y del tutor/profesor

Es necesario también que el auxiliar entable una buena relacion con el personal
del centro, tanto con el profesorado del departamento de lenguas extranjeras y de otras
materias, como con los miembros de la Direccién. Todos ellos pueden aportar una
experiencia profesional y personal muy provechosa para el auxiliar.

Insistimos en la conveniencia de que el auxiliar se comunique siempre en su len-
gua, evitando la utilizacién de la lengua materna del alumnado, excepto cuando sea
imprescindible.

Perfil del auxiliar de conversaciéon

El auxiliar de conversacion suele ser un licenciado reciente o un estudiante universita-
rio de dltimo o pendltimo curso al que no se le pueden atribuir las responsabilidades
propias del profesor, por lo que no podra impartir docencia en solitario. Por tanto, su
labor se centrara en asistir al profesor titular, y sus funciones especificas iran fundamen-
talmente encaminadas a reforzar las destrezas orales del alumnado.

Debera contar con un profesor tutor que le oriente en su trabajo y le ofrezca
asistencia a nivel profesional y personal (busqueda de alojamiento, tramitacién del NIE
y cuenta bancaria, etc.). Este tutor serd la primera persona de referencia en caso de inci-
dencias respecto a las funciones y tareas encomendadas que no sean de su competencia.
En caso de ausencia del tutor, el auxiliar debera solicitar ayuda en el siguiente orden:

1. Otro profesor del centro.

2. La persona de contacto en la comunidad auténoma.

3. La persona de contacto en el Ministerio de Educacién y Formacién Profesional.
4. El organismo que gestione el programa en su pafs.

S AT
Phd
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Las funciones del auxiliar y del tutor/profesor

Bajo la coordinacion y supervision del profesor titular se podran asignar las si-
guientes tareas a los auxiliares de conversacion:

- Précticas especificas de conversacién y actividades orales.

- Enseflanza de la cultura y la civilizacién de su pafs de origen.

- Registro de grabaciones en su lengua para que el centro las utilice como ejemplo del
habla de un nativo en la lengua meta.

- Siempre que tenga disponibilidad dentro de su horario, también puede contribuir a la
formacién del profesorado del centro.

- Podra participar en la realizacion de actividades extraescolares de diferente indole:
culturales, deportivas, viajes de estudios, intercambios escolares, etc. (Es recomenda-
ble que participe en ellas, ya que estas actividades pueden resultar formativas para su
preparacién como docente y para un mejor conocimiento de la lengua espafiola).

- Otras tareas afines y propuestas en los libros de texto de lenguas extranjeras.



Las funciones del auxiliar y del tutor/profesor

Lo que NO se debe pedir al auxiliar de conversacion:

El auxiliar no debe impartir docencia directa a grupos de alumnos sin la
supervision del profesor titular. No es un profesor cualificado y no se le puede
exigir que ensefie gramatica explicitamente. Debe practicar la gramatica a
través de la conversacidn o de textos auténticos.

El auxiliar no es un sustituto del profesor. Bajo ninguna circunstancia es
responsable de la seguridad de los alumnos. En caso de desdobles o sesiones
en grupos reducidos, deben tener lugar en la misma aula o en un aula
comunicada con la principal donde se encuentre el profesor. Tampoco se le
debe encomendar la vigilancia de alumnos en el patio o el comedor.

El auxiliar no debe enfrentarse en solitario a los problemas de comportamiento
y disciplina de los alumnos, siempre debe dirigirse al profesor para solventar
estas situaciones. No se le pedird que se retna con los padres de los alumnos.
El auxiliar no necesita tener conocimiento detallado de la programacion vy, por
tanto, no debe involucrarse en la redaccién de la programacién didacticao dela
memoria final de curso de las ensefianzas que se integran en el Departamento,
pero si debe haber recibido, semanal o mensualmente, la planificacion de
clases de cada profesor con el que colabora.

El auxiliar no es un diccionario. Su papel no consiste en traducir textos sino en
ayudar a los alumnos a entender el significado de los mismos a través de una
variedad de estrategias.

No son competencia del auxiliar la calificacién de los alumnos, la preparacion
o correccion de examenes, pruebas, controles, redacciones o ejercicios
similares. Puede colaborar en la prepa- racién de pruebas orales de examenes
estandarizados.

El auxiliar no puede leer la mente. Es importante que el profesor/tutor le avise
con suficiente antelacion de qué espera que haga en la proxima clase. Es poco
realista asumir que el auxiliar serd efectivo simplemente porque conoce la
lengua meta y la cultura.

El auxiliar no debe involucrarse socialmente con el alumnado. Esto es aplicable
al uso de redes sociales, a no ser que tenga el consentimiento del centro.
En ningln caso deberia intercambiar datos personales con los alumnos ni
invitarles a «ser amigos», ni aceptar invitaciones similares.
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Preparar las clases 23

La planificacién es esencial para obtener los mejores resultados. El horario del auxi-
liar debe incluir reuniones periddicas de coordinacién para planificar las clases, a ser
posible antes o después de las clases con los estudiantes. Estas reuniones constituyen
una oportunidad para que el profesor/tutor y el auxiliar intercambien ideas, clarifiquen
percepciones sobre la enseflanza, evaluen clases ya dadas, y valoren de qué modo las
areas de interés del auxiliar pueden ser incorporadas al programa.
Las reuniones podrian incluir los siguientes puntos:
- Objetivos de la clase: squé se quiere que los alumnos consigan?

- Detalles especificos: tema, estructuras gramaticales, vocabulario y oportunidades
para el intercambio cultural.

- Identificacién de las respectivas responsabilidades del profesor y el auxiliar.

- Sugerencias para las actividades que llevard a cabo el auxiliar en el aula.

- Desarrollo de la clase.

- Recursos que se utilizaran.

Los mejores resultados siempre se obtienen cuando el profesor emplea mas tiem-
po en la preparacion y planificacion.
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La colaboracién del auxiliar en el aula

Colaborar en el aula

A continuacion, se enumeran algunas tareas que el auxiliar puede realizar rutinariamente
en el aula, que deberfan ser una parte integral de la clase de lengua, ya que son efectivas
al ubicar al alumnado en un contexto auténtico para la practica de la lengua meta.

- Al principio de la clase, el auxiliar usa la lengua meta para:
e Saludar a los alumnos a la entrada.
*  Establecer la fecha y hora.
e Revisar los contenidos de las clases antetiores.
- Durante la clase, el auxiliar usa la lengua meta para:
e Dar instrucciones.
* Parafrasear ciertas palabras y expresiones para clarificar el significado.
*  Demostrar el uso de algunas palabras y expresiones a través de ejemplos.
*  Proporcionar apoyo individual a los alumnos.
- Al final de Ia clase, el auxiliar usa la lengua meta para:
e Dar instrucciones para futuras clases (por ejemplo, deberes).
*  Secguir la rutina establecida para finalizar la clase.

Ensefar en equipo

Ensefiar en equipo requiere un alto nivel de colaboraciéon entre las dos partes pero
conlleva también muchas ventajas: puede atraer la atencién del alumnado, incrementar
su motivacion y aumentar su grado de comprensién. Los alumnos también ven po-
sitivamente el hecho de que el auxiliar y el profesor se comuniquen entre si en
la lengua meta seguin avanza la clase. Esto refuerza el mensaje de que la lengua es
una herramienta que se utiliza para hacer cosas, no simplemente un objeto de estudio.

A medida que la relacién profesional entre el auxiliar y el profesor se desarrolla,
se crea también una manera intuitiva de trabajar en equipo. Aunque ocurran errores y
desajustes, nunca se debe corregir al otro en presencia de los alumnos. Las correcciones
se deben tratar en las reuniones tras la clase.

A continuacion se propone una lista de actividades con el enfoque cooperativo y
que deberfan contar con apoyo tecnoldgico, en la medida de lo posible.

1. Los alumnos preparan una lista de preguntas con el profesor para entrevistar al au-
xiliar sobre su familia, contexto cultural, gustos, impresiones de Espafia, etc. A me-
dida que el auxiliar responde a las preguntas, el profesor toma nota de los puntos
principales en la pizarra de manera aleatoria. Los alumnos intentan reconstruir la
entrevista (preguntas y respuestas) por escrito (¢j. didlogo, tira comica, fotonovela)
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Comunicacién

Retroalimentacion

Aprendizaje
. colaborativo
Liderazgo

Compromiso

Motivacién

Trabajo en
equipo

mientras el auxiliar y el profesor ofrecen su apoyo a los alumnos que lo reclamen y
comprueban que han comprendido la actividad.

2. La clase se divide en grupos que son utilizados por el profesor y el auxiliar alterna-
tivamente. Por ejemplo, el auxiliar puede explicar como preparé su viaje a Espaiia,
utilizando apoyo visual (solicitudes, libros sobre Espafia en la lengua meta, fotos de
varios trabajos para ganar dinero, etc.) El profesor puede dirigir la atencién hacia
aspectos del lenguaje usado (tiempo verbal) y reforzar estos puntos suministrando
cjercicios y actividades relacionadas.

3. El auxiliar lee textos cortos originales en los que figuren conceptos linglisticos que
se estan estudiando. El texto puede presentar gente famosa, animales u objetos. Los
estudiantes deben adivinar de quién o qué se esta hablando. El profesor ayuda a los
alumnos dandoles pistas visuales o de cualquier otro tipo para la informacién clave y
puede ayudarles a formular las preguntas si fuera necesario.

4. El auxiliar y el profesor toman roles (testigo y detective) en una pequefia represen-
tacion en la lengua meta sobre un robo. Los alumnos deben establecer la identidad
del ladrén de acuerdo con lo que escuchan.

5. Se divide a los alumnos en grupos que van rotando mientras realizan tareas que im-
plican la utilizacién de las cuatro competencias. El auxiliar y el profesor actian
conjuntamente para asegurar que todos los estudiantes participan en la tarea, tienen
los recursos adecuados y estan trabajando lo mejor que pueden en un entorno propi-
cio para el aprendizaje.
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Desdobles

Los desdobles y el trabajo en grupos pequefios aumentan las oportunidades de apren-
dizaje para los alumnos, al ofrecerles la posibilidad de expresarse mas frecuentemente y
mas abiertamente, beneficidndose de recibir atencién individualizada. Los estudios de-
muestran que los estudiantes se desarrollan y progresan con mas confianza en la prac-
tica oral si el entorno en el que practican es menos formal. También tienden a hablar
mas abiertamente de sus vidas e intereses en presencia de un auxiliar de conversacion
que en presencia de un profesor.

En una hora de clase el auxiliar podra trabajar con una media de dos grupos, du-
rante 15 minutos, dependiendo de la organizacion y la duracién del periodo lectivo. Los
grupos, idealmente, deberfan reducirse a 4 alumnos para fomentar la participacion de
todos los componentes. Los grupos reducidos dan la posibilidad de introducir activida-
des diferenciadas para los distintos niveles y capacidades de los alumnos.

Los estudiantes deben ser muy conscientes de que se controla su progreso durante
el trabajo en grupos reducidos; para ello el auxiliar podria tomar notas durante las sesio-
nes. En cualquier caso, es importante que se emplee alguna forma de medicion para dar
valor a los logros de aprendizaje conseguidos durante la practica en grupos reducidos.

El tamafio reducido de los grupos es una oportunidad para la realizacién de ac-
tividades que normalmente no se pueden realizar con la clase entera. El profesor debe
tener en cuenta que la introduccién de nuevos conceptos lingiifsticos debe hacerse en
clases troncales, cuando esta presente toda la clase.

Las sesiones con grupos reducidos pueden estar ligadas tematicamente con el
tema que se esté tratando en las clases troncales, de manera que los alumnos puedan
percibir la relevancia del contenido de las sesiones y participar activamente.

La interaccién en grupos reducidos necesita una motivacién extra para estimu-
lar e involucrar al alumnado. Ejemplos de estimulo podrian ser canciones, elementos
visuales, paginas web, textos escritos u orales o artefactos culturales. Para aumentar la
confianza de los alumnos, se aconseja progresar desde estructuras sinticticas sencillas
a mas complejas. La correccién de errores deberfa ser minima para contribuir a que
los alumnos se sientan cémodos y no tengan miedo de arriesgarse a hablar una lengua
extranjera.

A lo largo del curso al auxiliar puede resultarle util contar con una plantilla para
planificar las sesiones de clase y para la evaluacién, retroalimentacién y seguimiento de
los alumnos (anexo IT). Puede ser 1til también el anexo 111 con diferentes planos de

situacion en el aula.
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Serd conveniente familiarizar al auxiliar con estos conceptos esenciales:

- Uso de materiales auténticos.

- Cdémo organizar el trabajo en grupos.

- Ejercicios de completar informacién (information gap exercises).

- Lenguaje receptivo y productivo.

- Maneras divertidas de practicar los juegos de rol y otras actividades similares.

- La importancia de los juegos y las competiciones.

- La importancia de ayudas visuales y sus fuentes: revistas, calendarios, videos,
etc.

- La necesidad de planificacion: planificar para avanzar desde lo familiar a lo
poco familiar y de lo facil a lo mas dificil.

- Como abordar un texto sofisticado en el que se incluye una gran cantidad de

vocabulario nuevo.

La actuacion del auxiliar en las clases de materias no linguisticas

En muchas ocasiones, el auxiliar se va a encontrar en centros donde se imparten ma-
terias no lingtisticas en la lengua meta. En estos casos, su papel y las actividades que
se realizan difieren de las que habitualmente se llevan a cabo en una clase de la lengua

meta.

Seguramente el auxiliar desconoce los contenidos de la materia, sobre todo al

principio, por eso es importante que se planifique su participacién mas cuidadosamente.
La intervencion de los auxiliares es apropiada:

- En los momentos de realizacion de actividades practicas de la materia, y no tanto en

la explicacion de los conceptos principales.

- En actividades en las que los alumnos ponen en prictica las destrezas orales de dis-

cusion, explicacion, etc.
- Enla preparacion de presentaciones orales y escritas de los alumnos.

- En juegos, concursos, etc., en los que haya que interactuar demostrando el conoci-

miento de lo aprendido.
- En momentos de repaso de conceptos ya vistos.

- Cuando los alumnos trabajen en grupo realizando alguna tarea o proyecto, dandoles

apoyo en los QSPCCtOS llﬁgulstICOS que necesiten.

En la pagina web del programa se pueden encontrar diversos recursos y mate-
riales, concretamente, el ministerio, en colaboraciéon con la Brigham Young University
(BYU) de Estados Unidos ha preparado materiales en inglés para la ensefianza de cien-

cias de la naturaleza con diversos niveles de dificultad.
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El auxiliar de conversacion en Educacion Infantil

Los alumnos de 3 a 6 aflos son muy receptivos. En esta etapa, al inicio de la adquisicion
de la lengua extranjera, el auxiliar de conversacién actia como un gran elemento mo-
tivador. Es en estos niveles donde los profesores tienen grupos amplios que necesitan
atencién mas individualizada, y a veces es dificil conseguir que los alumnos hablen.

Poder contar con la figura del auxiliar en estas clases es un buen apoyo. Lo mas
importante en estos niveles es exponer a los nifios a la pronunciacion y entonacion del
hablante nativo desde el comienzo. Es en este momento cuando la adquisicién del siste-
ma fonoldgico se esta produciendo y es, por tanto, de crucial importancia desarrollarlo
con la ayuda de hablantes nativos.

El auxiliar de conversacion en Educacion Primaria

El papel mas efectivo del auxiliar de conversacién no debe ser exclusivamente la prac-
tica en pequefios grupos para examenes orales externos. Para reforzar el potencial del
auxiliar hay que intentar que los nifios le vean como un exponente y una imagen viva de
la cultura del pafs cuya lengua estan aprendiendo.

En todo caso, si los alumnos han de presentarse a exdmenes externos, el tutor
debe explicar al auxiliar lo que se espera de la produccién oral del alumnado en cada
nivel. Hay que entrenar al auxiliar como si fuera el examinador de estas pruebas y fami-
liarizarle con ellas, si no sus expectativas pueden ser demasiado altas.

En los ultimos cursos de primaria el auxiliar puede presentar cartas auténticas,
cuentos, presentaciones orales de diversos temas de interés para los alumnos, etc. Tam-
bién puede crear matetiales de video/audio con ejercicios de comprension auditiva. De
esta forma se puede crear un archivo de recursos para el centro que puede ir aumen-
tando cada afio.

El auxiliar de conversacién en Ensefianza Secundaria, FP y Bachillerato

El comportamiento de los alumnos de los primeros cursos de secundatia puede supo-
ner un desafio para un auxiliar que no tiene formacién docente especifica. Sin embargo,
puesto que la diferencia de edad entre los alumnos y el auxiliar suele ser menor que la
que hay respecto al profesorado, el auxiliar puede ser una fuente de motivacion, ya que
los alumnos suelen mostrar un gran interés en conocer cémo son las costumbres de los
jovenes en otros paises.

Se puede proponer al auxiliar la preparacion de presentaciones que incluyan co-
nexiones y comparaciones culturales que hagan a los alumnos reflexionar sobre su pro-
pia lengua y cultura, sobre sus habitos de estudio y diversion, aficiones, etc.
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El auxiliar no debe quedarse a cargo de un grupo sin la supervision del profesor
de referencia.

El auxiliar de conversacion en Escuelas Oficiales de Idiomas

El auxiliar podra reforzar las destrezas orales de los estudiantes y producir material so-

bre temas de actualidad para diferentes niveles. También ha de reforzar la practica oral

para pruebas estandarizadas. El tutor debe informar al auxiliar de los niveles del MCER

para que se familiarice con ellos y pueda preparar materiales en funcién de los mismos.
Asimismo, el auxiliar puede:

- Organizar un club de conversacion.

- Realizar actividades complementarias en horario lectivo para uno o varios grupos del
mismo idioma de tipo cultural.

- Impartir, si asi lo conviene con el centro, una parte de la clase sin la ayuda del profe-
sor, teniendo en cuenta las caracteristicas del alumnado de las Escuelas Oficiales de
Idiomas.

- Realizar tareas de preparacion de examenes orales durante el curso cuando el profe-
sor titular esté realizando otros examenes ordinarios en el aula. En este caso el auxi-
liar también serfa supervisado por el departamento pero no estatfa en la misma clase
que el profesor.

Sugerencias de actividades
Educacion Infantil

- Actividades de relajacion

*  Relajacion: Suavemente los nifios y nifias seflalan o tocan su pelo, su frente, sus
mejillas, sus ojos... siguiendo las instrucciones del profesor y del auxiliar.

* Animalitos durmientes: Cerramos ojos, relajamos brazos, manos, piernas, rodi-
llas... respitamos despacio. El profesor/auxiliar va indicando las partes del cuer-
po en la lengua meta para relajarlas y concentrar la atencion y cuando toca la
cabeza del alumno este se levanta.

*  Clasificar: tienen que reconocer las cosas que pertenecen a una categorfa determi-
nada (10-15 minutos).

*  :Quién sobra?: Deben identificar qué objeto es diferente de los otros (5-10 minu-
tos).

* Encuentra las diferencias: Deben buscar diferencias entre dos dibujos (5-10 mi-
nutos).

- Actividades musicales con canciones o rimas con musica o palmas.
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Estas actividades pueden utilizarse también para Primaria.

Educacién Primaria

- Juegos.

Rueda la pelota: para preguntas y respuestas (5 minutos).

Pasa la pelota: Con musica de fondo y cuando se para deben responder a una
pregunta (5-10 minutos).

Corre y sefala: El auxiliar da instrucciones y los nifios corren hacia el dibujo o
imagen correcta (5-10 minutos).

Sefiala: Los nifios sefialan el dibujo/ flasheard correcto (5-10 minutos).

Dibuja en la pizarra: los nifios dibujan en la pizarra siguiendo instrucciones (5-10
minutos).

- Actividades de movimiento.

El baile de los pajaritos.

Codo con codo: unir dos partes del cuerpo siguiendo instrucciones.

Muévete como...: Hay que moverse como el animal que indica el profesor/auxiliar.
Mover las manos arriba, abajo como el sol, como la lluvia.

Estatuas: Con musica se mueven y cuando decimos una orden se deben parar y
se elimina al que no esta quieto.

Acierta y salta: Dos filas de niflos, el que adivina primero el nombre del dibujo
en la tarjeta o responde antes a la pregunta, da un salto. Gana el equipo que llega
antes a un punto concreto.

- Manualidades: Pintar mascaras para revisar partes de la cara, animales, etc.; hacer

mosaicos para revisar formas, colores y objetos.

- Teatro: Imitar a un monstruo; escuchar y hacer mimica: escuchan una historia y

hacen movimientos asociados a una palabra concreta.

- Contar cuentos e historias: La repeticion de estructuras permite adquirir diferentes

aspectos gramaticales, ya que a los nifios les gusta escuchar cuentos. A partir de un

cuento se pueden trabajar muchas actividades manuales. El vocabulario ha de ser muy

controlado. Es importante usar realia o apoyos visuales.

Educacion Secundaria, Formacion Profesional y Bachillerato

El auxiliar de conversacién puede colaborar en actividades relacionadas con hermana-

mientos escolares: blogs compartidos, wikis, etc.

Son recomendables actividades breves: bienvenida, rompebielo de calentamiento...
Estas actividades, especialmente las de menor duracién, se pueden adaptar a las

clases de materias no lingtisticas para reforzar el conocimiento del vocabulatio, para

reforzar un correcto uso de la gramatica y una pronunciacion inteligible.
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Proyecto Modelo de Naciones Unidas (MUN): simulacién en la que estudiantes
de diversos centros educativos representan a diplomdticos de los diferentes
paises miembros de la ONU, para debatir sobre cultura, politica, economia y
sociedad y resolver temas de tratamiento real en los érganos y comités de la
ONU.

Se puede trabajar en dos o mas idiomas y los auxiliares de conversacién deben
implicarse, no solamente en el aspecto de mejora de la competencia oral de los
alumnos, sino también planteando temas de interés propios de sus paises de

origen.

31






V. Resumen de
funciones

El papel del auxiliar 33

- Animar a los alumnos a participar en actividades orales.

- Preparar actividades de clase que se centren en el aprendizaje de la lengua y la cultura.

- Dirigir pequefios grupos de 2 a 10 alumnos.

- Motivar a los alumnos a aprender la lengua meta.

- Animar a los alumnos a apreciar y explorar su cultura y establecer conexiones y com-
paraciones culturales con las de los alumnos, con respeto y de una manera creativa a
través del idioma meta.

- Participar en actividades culturales del centro.

- Reunirse con el personal del centro cuando se le solicite.

- El auxiliar no reemplaza al profesor.

El papel del tutor/mentor del auxiliar

Como se ha mencionado, la Direccién del centro debe nombrar un mentor/tutor del
auxiliar para todo el curso académico. Esta figura suele ser el coordinador/a del pro-
grama bilinglie o un jefe de los departamentos de lenguas extranjeras. Cualquier otro
docente puede también asumir esa funcion.

Las funciones del tutor incluyen:
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IV. Resumen de funciones

- Contactar con el auxiliara antes del inicio del curso escolar

- Presentar al auxiliar a la Direccién del centro y a la comunidad educativa.

- Mantener un contacto cercano con el auxiliar durante todo el curso académico pro-
porciondndole ayuda en el periodo de adaptacion.

- Indicatle el horario que tiene, las aulas y los profesores con los que va a colaborat.

- Comunicatle el calendario escolar, cémo llevar a cabo la compensacién de horas en
caso de ausencias, las normas sobre la asistencia a reuniones y la participacién en
actividades extraescolares.

- Proporcionar ayuda con tramites burocraticos (solicitud de NIE, apertura de cuenta
bancaria, ayuda y asesoramiento para buscar vivienda...).

El papel de los profesores con los que colabora el auxiliar

- Supervisar la actuacién del auxiliar en el aula.

- Guiar al auxiliar para escoger las actividades que ha de llevar a cabo en clase, dandole
la oportunidad de desarrollar sus propias propuestas.

- Familiarizar a los auxiliares de conversacién con la programacion de su asignatura y
con los desarrollos curriculares en cada nivel educativo.

- Informar al auxiliar de las diferentes actividades del centro relacionadas con las ma-
terias lingiifsticas o no lingtisticas en las que colabore el auxiliar de conversacion.
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Anexo |. Hoja de incorporacion

SECRETARIA DE ESTADO
DE EDUCACION

MINISTERIO
DE EDUCACION DIRECCION GENERAL DE
Y FORMACION PROFESIONAL PLANIFICACION Y GESTION
EDUCATIVA
UNIDAD DE

ACCION EDUCATIVA EXTERIOR

PROGRAMA DE AUXILIARES DE CONVERSACION

CUPO DEL MINISTERIO DE EDUCACION Y FORMACION PROFESIONAL
CURSO 2020-2021

HOJA DE INCORPORACION

Para tener constancia de la incorporacion del auxiliar de conversacion a su centro, y tramitar el pago de la
ayuda a percibir, se ruega que en la fecha en que ésta se produzca, la Direccion del centro envie una copia
firmada y sellada, preferiblemente en formato PDF, a la direccion electronica

auxiliares.conv@educacion.gob.es .

Si auxiliar adjudicado no ha llegado al centro ni han tenido noticia de él o ella antes del 10 de octubre de
2020, debe comunicar esta circunstancia a la misma direccion electronica arriba indicada.

DATOS DEL AUXILIAR DE CONVERSACION

36 Apellido(s) Nombre

Nacionalidad Idioma a impartir

Centro de destino ‘

Localidad ‘ Provincia ‘

Ci idad / Ciudad Auté

Correo

electrénico

Teléfono 1 Teléfono 2 ‘

Fecha de incorporacion

DD /MM / AAAA
Muchas gracias por su colaboracion.
(sello del centro)
El/La auxiliar de conversacion El/La director/a del centro
FAO.iusomsn s csosssos comsimaamnsass L33 [o RO —

ALCALA, 34
28071 MADRID
91701018516
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Anexo Il. Plan de clase

FECha Y NOKa: ...
Duracion de 1a clase: ...
=] 41 = 1O OSSOSO

Participacion del
auxiliar

Lengua y conceptos
interculturales a tratar

Vocabulario para introducir

Introducciodn a la clase (revision
de contenidos anteriores)

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Deberes y fin de clase

Recursos que preparar/buscar

Evaluacién de la clase
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Anexo Il. Tabla de comentarios (feedback grid)

Nombre del alUMNO: ...

CIASE: ...

. A A .
El alumno Siempre Nunca |Observaciones
menudo | veces

Comprendid todas o casi
todas las preguntas

Respondid pertinentemente
a todas las preguntas con
seguridad

Pronuncié correctamente

Se expreso con naturalidad
y fluidez

Utilizé una variedad de
estructuras y vocabulario

Observaciones generales




Anexos

Anexo lll. Planos de situacion en el aula

El auxiliar y el profesor tutor alternan sus posiciones en el frente de la clase y ofreciendo
apoyo individualizado a los alumnos.

Modelos de enseiianza compartida (profesor y auxiliar de conversacion) (co-tea-
ching)

\

Uno explica, uno circula Uno explica, uno observa
_a -

Ensefianza en grupos Ensefianza en paralelo

Ensefianza alternando grupo grande y grupo pequefio Ensefianza a la par
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