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FOLLA INFORMATIVA

Acceso a mesa de traballo.

Debes ir a web:_www.aulamentor.es , en ACCESO tes os espazos para poner o teu nome de
usuario e a contrasefia_ que figuran na folla de matricula que entregamos unha vez feita a
matricula.

sPara empezar?

1°. Enviar un mail 6 titor ou titora para presentarte, desde “mensajeria” , pinchar nos
seguintes elementos: na icona de “crear nuevo mensaje” , no cadro de Destinatario, en “Mis
profesores” , no Curso; marcar o titor, e “CERRAR" .

2°. Descargar o Manual do curso, e toda a documentacion que esta en “recursos”. Garda todo
no teu ordenador porque 6 rematar os dias non teras acceso a eles.

3°. Envio de actividades. De unha e unha. Como norma non se pode enviar unha actividade sen
ter resposta do titor da actividade anterior. Descargas e gardas no teu ordenador para
envialas como arquivo adxunto.

Renovacion

Se no tempo de matricula do curso ( 60 dias) non o rematas e tes que renovar matricula debes
facelo antes de esgotar os 60 dias, porque despois réstanse os dias negativos. E dicir: se
renovas antes de esgotar os 60 , enviandonos (via mail ou fax) o xustificante do ingreso dos
24 € che cargamos 30 dias , e o servidor os engade 6s que tifas; sen embargo, se renovas
despois dos 60 dias , o servidor desconta os dias que pasan dos 60. O pasar 15 dias , dos 60,
non se pode renovar .

O numero de conta para efectuar o ingreso figura en www.epavigo.es/Aula Mentor/Matricula.

Exame final na Aula

Cando o titor che comunica que estas autorizado/a para o exame final, debes esperar a que
che enviemos un mail co calendario dos exames para concertar dia e hora.

O exame é presencial, na Aula, en ordenador, e cunha duracion que depende do curso. Os
titores, normalmente informan da duracion do exame e se se permiten materiais ou non.

Para facer o exame hai que presentar un documento que acredite a identidade, e traer a folla
de matricula .

Certificacion

A certificacion definitiva tarda aproximadamente mes e medio. Se é preciso, facemos unha
certificacion provisional, unha vez constatamos o Apto no exame.

Cando a recibimos enviamos un mail para comunicarche que podes pasar a recollela,
persoalmente ou outra persoa coa pertinente autorizacion.
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Derechos y deberes del alumno

Los cursos de Aula Mentor estan disefiados con el objetivo de contribuir al Aprendizaje a lo largo
de la vida de la poblacion adulta en todas las vertientes del desarrollo personal y profesional. Esto
significa que el principal objetivo de los alumnos que se matriculan en Aula Mentor debe ser ese:
ampliar y mejorar sus competencias.

Conscientes de que puede haber otros intereses legitimos como podria ser la obtencion de
certificados, estos intereses NO deben alterar en ningun caso el objetivo principal expuesto y por
lo tanto el alumno, antes de matricularse, debe conocer la metodologia y las normas de
funcionamiento de este sistema de formacion.

Es muy importante por tanto que el alumno conozca los detalles del curso (contenidos, manuales,
numero de actividades obligatorias, fechas de examen, etc.) siendo el administrador de su aula la
persona que puede proporcionarle toda esta informacién. Asi mismo el contenido de este
documento resume las normas mas destacadas que el alumno debe conocer y se entiende que
acepta al matricularse.

Cuando el alumno se matricula en un curso recibe unas claves que le daran acceso desde ese
momento a la plataforma educativa en la que se encuentran los materiales y recursos del curso.
Estos materiales NO incluyen el software comercial. Asi mismo en dicha plataforma se dispone
de las herramientas de comunicacion que le permitiran contactar con su tutor. Este acceso se
realiza desde la URL siguiente: www.aulamentor.es, introduciendo el usuario y la contrasefia que
le proporcionara el administrador de su aula. Todas las actividades y todas las dudas que deban
ser consultadas con el tutor seran siempre a través de las herramientas de comunicacion de la
plataforma, aunque en casos concretos los tutores y administradores podran contactar via correo
electronico.

Para la correcta organizacion del trabajo es necesario que los alumnos matriculados en los cursos
de Aula Mentor sigan estas normas de funcionamiento:

1. Normas técnicas

1.1. El navegador para el que se garantiza el funcionamiento de la plataforma es Mozilla Firefox
(software gratuito y multiplataforma), aunque en la medida de lo posible se procurara ampliar el
correcto funcionamiento a otros navegadores. No existen garantias d que herramientas y recursos
funciones en otros dispositivos moviles como smarphones y tablets.

1.2. Con caracter previo al abono de la matricula y a través del administrador del aula es muy
importante que el alumno verifique la compatibilidad de los ejercicios y los materiales si desea
usar un navegador o dispositivo diferente.

1.3. Para que una aula pueda matricular alumnos en un curso debe disponer del software
comercial necesario (hay que prestar especial atencion a las versiones). Si el alumno decide
hacer el curso desde su domicilio y con sus propios medios, debe comprobar que el aula dispone
del software y de la version adecuada para que el dia del examen final pueda hacer la prueba sin
problemas. No obstante si el alumno dispone de sus propios recursos (equipo y software) podra
acudir al aula con ellos.

2. Normas académicas

2.1. Las actividades de los cursos de Aula Mentor estan disefiadas para que se realicen de forma
gradual, siguiendo las pautas marcadas en las guias de estudio de las mesas de trabajo o en la
propuesta que le indique el tutor del curso.

2.2. La norma general para todos los cursos es que en cada envio de actividades de caracter
practico solo incluya la resolucion de UNA actividad y no se enviara la siguiente hasta haber
recibido la correccion de la anterior. La respuesta del tutor debera llegar antes de las 48 horas
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siguientes (no se incluyen los fines de semana, ni las fiestas de caracter nacional ni el mes de
Agosto). Si la respuesta no llegase en ese tiempo es conveniente enviar otro mensaje al tutor por
si se hubiese producido algun problema de naturaleza técnica. Si finalmente no se recibe
respuesta es muy importante notificar lo antes posible esta situacidén al administrador del aula.

2.3. Este envio paulatino de actividades implica de facto una duracién minima de los cursos
Mentor, lo que significa que el alumno, a través de la informacion que le facilita su administrador
de aula (numero de actividades obligatorias del curso), puede estimar el tiempo minimo para
hacer las actividades del curso (2 dias laborales por actividad), teniendo en cuenta que este
tiempo minimo no incluye el tiempo necesario para lectura, asimilacion y practica de los
contenidos.

2.4. Si en la resolucién de las actividades es necesario incluir ficheros de imagenes o sonidos, el
tamafno debe ser moderado y siempre que sea posible, se debe optar por un formato de
compresion para facilitar el envio y la descarga de los mismos. También existen plataformas
gratuitas para resolver este asunto, como Wetransfer, Hightail o similares.

2.5. El alumno puede consultar cualquier duda a su tutor siempre y cuando sean referidas a los
contenidos del curso. En el caso de que la consulta sea sobre el manual es muy recomendable
dar el mayor numero de datos posibles para facilitar la localizacion de la pregunta (tema, numero
de pagina, etc.). Los tutores no pueden resolver dudas de situaciones reales por el compromiso y
las repercusiones de que supondria hacerlo.

2.6. Cuando se hayan realizado todas las actividades de caracter obligatorio y hayan sido
calificadas como APTAS, el tutor “autorizara para examen”. A partir de ese momento el alumno
se puede presentar a la siguiente convocatoria de examen presencial, para lo que tendra que
ponerse de acuerdo con el administrador del aula en el que esta matriculado, ya que sera este el
que asignara dia y hora para la realizacion de la prueba. Es importante que el alumno consulte el
apartado de matricula de la web para conocer las fechas limite de envio de actividades y
planifique asi su matricula.

2.7. Una vez que el alumno es “autorizado para examen”, dispone de dos oportunidades de
examen que podra elegir de entre las cinco convocatorias siguientes que se produzcan desde el
momento en que ha sido autorizado. Las convocatorias son en febrero, abril, junio, octubre y
diciembre. En el caso de no superar la prueba en ninguna de las dos ocasiones disponibles, el
alumno debera volver a matricularse con objeto de repasar el temario del curso y con ello tendra
de nuevo derecho a dos nuevas oportunidades. Si el alumno convocado a examen no puede
acudir a realizar la prueba, es muy importante informar al administrador y al tutor.

2.8. Una vez terminada la semana de examenes el tutor dispone de 10 dias para corregir el
examen y enviar el resultado al administrador y al alumno. El certificado correspondiente se
recogera en el aula Mentor cuando el administrador de la misma le indique. No obstante, el
administrador del aula puede emitir un certificado provisional.

2.9. Si el alumno no esta conforme con la correccion de examen, dispone de la posibilidad de
solicitar en primer lugar una revision a su tutor y si tras esta sigue sin estar conforme puede
solicitar a través de su administrador de aula una segunda revision que realizara el coordinador
del curso o el tutor que sefale el Servicio de formacidn abierta en el caso de que el coordinador
sea el tutor que ha corregido y revisado en primer lugar el examen.

3. Normas econdmicas
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3.1. En general, los cursos Mentor estan disefiados para poder ser realizados entre dos y cinco
meses a un ritmo de trabajo diario (es muy recomendable que consulte con el administrador de
aula los detalles del curso -revise duracién minima-). Por este motivo la matriculacion inicial en los
cursos se estima en dos meses (60 dias) y una cuantia econdmica actual de 48€ en el momento
de la matriculacién. Es importante que el alumno confirme esta cantidad con el administrador
del aula ya que en algunas aulas esta cantidad puede variar ligeramente. En caso de no
terminar en el plazo previsto se debe efectuar la recarga de matricula por un mes mas (30 dias
por un importe de 24€ - de nuevo puede haber una ligera variacion entre aulas -) y asi
sucesivamente hasta que el tutor califique como Aptas todas las actividades obligatorias. A partir
de ese momento, NO se debe hacer recarga de matricula.

3.2. Una vez agotados los dias de la matricula, el alumno dejara de tener acceso a las actividades
y materiales del curso. No obstante, podra acceder a la herramienta de mensajeria para
comunicarse con su tutor y a la de calificacidn final para conocer el resultado del examen
presencial.

3.3. El alumno que desee continuar con un curso cuya matricula esté proxima a la finalizacién
debe hacer la recarga de la misma haciendo llegar el documento de pago al administrador
mientras esta se encuentre activa de manera que los 30 dias recargados se acumularan a los
que tenga el alumno en ese momento. Con objeto de solventar los posibles olvidos, el sistema
permite que la recarga se realice fuera de plazo durante los 15 siguientes a la caducidad pero al
realizar la recarga en este periodo “de gracia” los dias que transcurran se restan de la recarga.

3.4. Durante el mes de agosto, todas las matriculas activas con tutores de Espafa son congeladas
automaticamente ya que no hay atencion tutorial durante dicho mes y son descongeladas
automaticamente el primer dia de septiembre. Asi mismo, aquellos alumnos que lo deseen,
pueden solicitar la congelacion voluntaria de su matricula entre el primer dia habil de la segunda
quincena de Junio y el ultimo del mes de Julio a su administrador de aula (verifique previamente si
su aula Mentor cierra dentro de este periodo pues la congelacion la debe realizar el administrador
de su aula). Estos alumnos, cuya matricula ha sido congelada voluntariamente, pueden solicitar a
su administrador la descongelacién de la misma a lo largo del mes de septiembre. El primer dia
habil de Octubre TODAS estas matriculas se descongelaran automaticamente. Este mecanismo
de congelacién, cuando sea posible, se activara en el periodo vacacional de Navidades. Se
comunicara oportunamente esta circunstancia a los administradores de aula.

3.5. En situaciones excepcionales de gravedad el alumno puede solicitar la congelacion fuera del
periodo, justificando la misma con objeto de que el Servicio de Formacion Abierta pueda estimarla
0 no.

3.6.Actualmente los cursos CISCO tienen un tratamiento especial que por motivos ajenos a Aula
Mentor impiden la flexibilidad de la que gozan el resto. Estos cursos tienen un calendario
establecido que incluye fechas de inicio y fin. Por este motivo la congelacién en los mismos
carece de sentido. El funcionamiento de los cursos CISCO aparece explicado en un documento
especifico.

4. Validez de los certificados de Mentor

Los cursos realizados en Aula Mentor NO tienen la consideracion de ensenanza reglada y por lo
tanto si el alumno supera la prueba presencial obtiene un certificado de aprovechamiento y NO
un titulo oficial. El reconocimiento de estos certificados para la presentacion a concursos-
oposicion de las distintas administraciones publicas debe ser consultado en los drganos
convocantes, por ejemplo Ministerios, Consejerias, Ayuntamientos,etc.



