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	Dr. Erin Paszko/
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dchin3@comcast.net


	ESOL Advanced Instructor
	Peter Ash
	peterash19@gmail.com
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	TBD
	


	ESOL PM Advanced Instructor 
	TBD 
	

	ABE and ABE Math Instructor	
	Russell Bent 
	russellbentabe@gmail.com


	Pre-ASE and pre-ASE Math Instructor
	Michelle Logan
	mlogancai@gmail.com


	ASE Instructor
	Deborah Henegan
	deborah.henegancai@gmail.com


	ASE Math Instructor
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	deborah.henegancai@gmail.com
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	Gabby.russell.instructor@gmail.com


	ASE PM Math Instructor 
	Michelle Logan 
	mlogancai@gmail.com






[bookmark: _Int_k6ZIvrt9]Ocasionalmente, los asesores del programa y la directora están disponibles por la noche si son responsables de actividades asociadas con las clases nocturnas.

Funciones del personal:
 La directora del Programa supervisa los programas de educación y capacitación en Community Action, Inc. Los instructores imparten la instrucción adecuada a los estudiantes, ayudándolos a progresar hacia sus metas académicas y profesionales. Los Asesores del Programa evalúan a los estudiantes, mantienen registros de su asistencia y progreso, los ayudan a superar barreras y obstáculos para progresar y los asisten en el logro de sus metas de aprendizaje. Los Asesores del Programa también ayudan a los estudiantes a establecer, explorar y alcanzar el siguiente paso en sus oportunidades universitarias y profesionales. Estos pasos pueden incluir la solicitud y admisión a la universidad, la exploración de carreras profesionales, la redacción de currículums, las habilidades para entrevistas, los cambios/ascensos profesionales y la preparación para el mercado laboral. El Asistente del Personal Multilingüe asiste a los estudiantes con las referencias, el apoyo de traducción y las necesidades del aula. También asiste a los asesores, instructores y al director con la organización del aula, las copias, los materiales, etc., y se encarga del funcionamiento general de la oficina.

Acerca de este manual
 Este manual proporciona información importante necesaria para su éxito en el programa. Conserve el manual que le proporcionamos y revíselo cuando lo necesite. También se publicará en Recursos Comunitarios de Google Classroom para que pueda consultarlo si tiene alguna duda sobre las políticas y procedimientos del programa.

Acerca de Community Action, Inc.
 Community Action, Inc. (CAI) ofrece recursos y oportunidades para que personas, familias y comunidades superen la pobreza. CAI visualiza comunidades prósperas, libres de desigualdad y pobreza. Generamos esperanza y ayudamos con respeto y comprensión. Community Action, Inc. ofrece muchos servicios adicionales para la comunidad. Estos servicios incluyen cuidado infantil, educación infantil temprana, WIC, servicios comunitarios, despensa de alimentos, asistencia para combustible y asistencia para vivienda. Si necesita ayuda con necesidades alimentarias y nutricionales, seguro médico, apoyo para la vivienda, asistencia para combustible, cuidado infantil, etc., por favor, háganoslo saber y le remitiremos a servicios en su área, tanto dentro como fuera de CAI.

Acerca del Centro de Aprendizaje para Adultos
 El Centro de Aprendizaje para Adultos de Community Action, Inc. (CAI) se compromete e ayudarte e aprender inglés, obtener tu Equivalencia de Escuela Secundaria (GED/HiSet), identificar una trayectoria profesional y encontrar tu camino hacia un futuro más brillante.
 
Ofrecemos clases de ESOL, clases de preparación para el HSE y asesoramiento y apoyo educativo y profesional.
 
Visión del Programa del Centro de Aprendizaje para Adultos de CAI: "Juntos Aprendemos, Juntos Progresamos".
 El Programa de Educación para Adultos de Community Action, Inc. es un programa de apoyo, afirmación, receptivo y empoderador, cuyo objetivo es ayudar a las personas a mejorar y transformar sus vidas. Creemos que todos en nuestro programa (instructores, personal, director, estudiantes, voluntarios) luchamos juntos por la misma causa. Provenimos de diversos orígenes y experiencias, y tenemos diversas identidades y perspectivas. En nuestro programa, todos nos unimos desde la empatía y la comprensión, y nos esforzamos por ayudarnos, inspirarnos y apoyarnos mutuamente. El poder de la comunidad, la colaboración y la pertenencia es transformador y trabajamos para poner este poder en práctica todos los días.



Class Sessions and Locations:

ESOL and HSE Classes at Community Action, Inc. 3 Washington Sq. 3rd Floor, Haverhill, Ma 01830   
                          El estacionamiento es GRATUITO en cualquier lugar de Bailey Boulevard o
 También puedes utilizar este enlace para explorar las opciones de estacionamiento: https://www.haverhillma.gov/media/vvlb1pcx/downtown-parking-map.gif

	Lunes
	Martes
	Miercoles
	Jueves 
	Viernes

	ESOL Basic   
ESOL Beginner  
ESOL Intermediate 
ESOL Advanced    
	ABE Basic
Pre-ASE   
ASE 
 
	ESOL Basic   
ESOL Beginner    
ESOL Intermediate  
ESOL Advanced  
	ABE Basic Math 
Pre-ASE Math 
  
ASE Math    
9-12:30pm   
	ABE Basic 
Pre-ASE
ASE  


  
ESOL (English Classes) 9:00 am – 12:00 pm 	HSE (High School Equivalency)   
Basic Monday/Wednesday 				ABE Basic: Tuesday/Thursday/Friday 9am-12pm   
Level Beginner: Monday/Wednesday 		Pre-ASE: Tuesday/Thursday/Friday 9am-12pm   
Level Intermediate: Monday/Wednesday 		ASE: Tuesday/Friday 9am-12pm; Thurs 9am-12:30pm 
Level Advanced: Monday/ Wednesday 		***Thursday is a class designated for math instruction   

ESOL and HSE Classes at Presidential Gardens - Community Center, 140 Evergreen Dr. Bradford, MA 01835  
  
	Lunes
	Martes
	Miercoles
	Jueves
	Viernes 

	ESOL PM Advanced (5:15-8:15)  
	ESOL PM Intermediate 
(5:15-8:15pm)   
  
ASE PM  (5:15-8:15pm)  
	ESOL PM Advanced  
  
ASE PM (5:15-8:15pm)   
	ESOL PM Intermediate (5:15-8:15pm)   
  
ASE PM Math (5:15-8:45pm)  
	 


ESOL (English Classes) 5:15pm – 8:15 pm 	HSE (High School Equivalency) 5:15pm-8:45pm   
ESOL PM Advanced: Monday/Wednesday 		ASE PM: Tuesday (5:15-8:15pm)/ Wednesday (5:15-8:15) 
ESOL PM Intermediate: Tuesday/Thursday 		ASE PM Math: Thursday (5:15-8:45pm)   



I. El Enfoque de Aprendizaje del Centro de Aprendizaje para Adultos:
 
Un Nuevo Comienzo
 
¡Bienvenido a un nuevo comienzo! No te preocupes si has fracasado en tu educación. Borra esos recuerdos de tu mente. Esta es tu oportunidad de reiniciar e intentarlo de nuevo. Haremos todo lo posible para apoyarte en el camino. Estamos aquí para empoderarte y que puedas tomar las riendas de tu aprendizaje y crecimiento personal. Esto significa que, si bien tus maestros, director educativo, asesor de programa y asistente del personal bilingüe te ayudarán en todo lo posible, tú eres responsable de tu aprendizaje. Solo tú puedes asistir a clases, completar tu trabajo y mantenerte comprometido con el programa. Recuerda siempre... ¡tú PUEDES lograrlo!
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Mentalidad de Crecimiento
 
La investigadora en educación Carol Dweck acuñó el término "mentalidad de crecimiento". Cuando se tiene una mentalidad de crecimiento, se comprende que las habilidades y la inteligencia pueden cambiar y desarrollarse; no son fijas ni permanentes. Esto significa que se crece con cada cosa nueva que se hace y se aprende. No todos tienen una mentalidad de crecimiento. De hecho, muchos tenemos una mentalidad fija. Una mentalidad fija significa que no podemos crecer ni aprender más de lo que ya sabemos. ¡Pero eso no es cierto en absoluto! En el Centro de Aprendizaje para Adultos, fomentaremos tu mentalidad de crecimiento para que puedas ver cuánto puedes cambiar y mejorar. Tu única tarea es estar abierto a la idea de que puedes aprender, y aprenderás, cosas nuevas. Si deseas obtener más información sobre la mentalidad de crecimiento y la mentalidad fija, visita este sitio web: https://www.minsetworks.com/science/.

[image: ]

Hábitos Mentales
 
Aprender va mucho más allá de lo que sabes de lectura y matemáticas. Requiere un conjunto complejo de comportamientos que comienzan con tu deseo de saber más, ser más, hacer más y experimentar más. La inteligencia no se trata solo de cuánto sabes, sino de los pasos que das cuando descubres algo que te gustaría aprender. En el Centro de Aprendizaje para Adultos, aprenderás estrategias y hábitos mentales que puedes usar para superar desafíos y obtener resultados positivos.


[image: ]

 Atención plena
 
“Atención plena significa prestar atención de una manera particular: intencionalmente, en el momento presente y sin juzgar.” – Jon Kabat-Zinn
 
Debido a muchos factores, como el ritmo acelerado de nuestras vidas, los traumas, la ansiedad y la depresión, a muchos nos cuesta prestar atención. Nos cuesta estar presentes en el momento y tendemos a pensar en el pasado o el futuro. Nuestro cerebro encuentra distracciones como: "¿Cuándo terminará esta clase? ¿No podemos descansar? ¡No puedo creer lo que dijo mi novia anoche!". Cada vez que estos pensamientos nos invaden, nos distraemos y perdemos la concentración. Al practicar la atención plena, puedes controlar mejor tus pensamientos y tu forma de pensar. La mayoría de nosotros decimos: "No puedo evitarlo", pero no es cierto. Podemos enseñar a nuestro cerebro a concentrarse mejor y a prestar más atención. Aprender técnicas de atención plena nos ayudará a asistir a la escuela con más regularidad, a prestar más atención en clase y a ser menos críticos con nuestra experiencia en general.

[image: ]
Mejores Resultados
 
Alentamos a los estudiantes a adoptar un enfoque de "Mejores resultados" en su educación. Esto significa establecer metas de aprendizaje dirigidas a mejorar su rendimiento anterior. Por supuesto, sus mejores resultados serán diferentes a los de los demás. Cada estudiante tiene una formación, una experiencia educativa y un comportamiento diferentes. Por lo tanto, es lógico que cada persona se esfuerce por mejorar según sus propias mejores resultados. A medida que los conozcamos en el aula y en las sesiones de asesoría, comprenderemos mejor cuáles son sus mejores resultados. Una vez que sepamos cuáles son sus mejores resultados, los ayudaremos a alcanzar nuevas mejores calificaciones en asistencia, finalización de tareas, comunicación, hábitos de estudio, resultados de exámenes y otras áreas. El aprendizaje de "Mejores resultados" es muy específico para cada individuo. Por lo tanto, si bien interactuará con el mismo material académico que sus compañeros, su experiencia con el material variará según sus objetivos personales.
Si desea obtener más información sobre el concepto de “mejor marca personal”, puede visitar este sitio web:
https://www.teachermagazine.com.au/articles/using-personal-best-goal-setting-and-values-driven-action


Planificación Universitaria y Profesional
 
Nuestro programa ofrece planificación, capacitación y asistencia para la preparación universitaria y profesional. Aprenderás a identificar empleos y carreras que se ajusten a tus intereses y habilidades. En clase y en conversaciones con tu asesor de programa, establecerás metas y diseñarás un plan para tu futuro profesional y universitario. Aprenderás a explorar posibilidades profesionales, a elaborar un currículum vítae y a practicar técnicas de entrevista. En el Centro de Aprendizaje para Adultos, también tendrás la oportunidad de participar en ferias de empleo y recursos, y de conocer a profesionales locales de las áreas laborales que te interesan.
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II. El enfoque del Centro de Aprendizaje para Adultos hacia el éxito
 A. Asistencia
· El Centro de Aprendizaje para Adultos del CAI se compromete a brindar instrucción de calidad a todos los estudiantes. A cambio, se espera que los estudiantes asuman el mismo compromiso con su propia educación. La buena asistencia (tanto presencial como en línea), la entrega de tareas y la puntualidad son esenciales para que los estudiantes aprendan y mejoren.
Ausencias
· Los estudiantes deben procurar asistir a todas las clases mensualmente. Si la asistencia mensual es inferior al 50%, el Asesor del Programa programará una reunión con el estudiante para abordar cualquier posible dificultad para participar. Si el estudiante no se reúne con el Asesor del Programa, corre el riesgo de perder su cupo en la clase y podría ser dado de baja.
·  Todos los estudiantes deben notificar al instructor/asesor si necesitan faltar a una clase. Al igual que en un trabajo, es necesario avisar si no podrán asistir a clase. Evite programar citas/compromisos durante su horario de clase. 
· Si sabe que necesita faltar a dos clases seguidas, informe a su Asesor del Programa. Cualquier estudiante que no notifique al Asesor del Programa y se ausente durante dos sesiones de clase consecutivas, corre el riesgo de perder su cupo en la clase, y el programa podría darlo de baja.
· Si un estudiante no se comunica con el personal, no programa una reunión obligatoria o no asiste a una reunión obligatoria con su Asesor del Programa, recibirá una última llamada telefónica y un correo electrónico de advertencia. Si un estudiante ha estado ausente durante una semana o más sin notificar al instructor y al asesor, se le asignará una fecha límite para que asista al programa antes de perder su cupo en la clase. Los estudiantes que aún estén interesados en asistir serán incluidos nuevamente en la lista de espera hasta que puedan asistir. commit to attending classes.  

La mejor manera de evitar perder tu cupo es asistir a tus clases regularmente cada mes. Es fundamental mantener a tu asesor de programa al tanto de situaciones, problemas personales o dificultades de horario que puedan dificultar tu asistencia. Tu asesor de programa te ayudará a resolver el problema que tengas y te ayudará a retomar el camino hacia el éxito.

POLÍTICA DE ASISTENCIA EN PERSONA

 Las clases en el Centro de Aprendizaje para Adultos son presenciales. Se espera que los estudiantes asistan presencialmente y cumplan con la política de asistencia presencial, que cada estudiante firmará durante la orientación.
 
Si el estudiante tiene alguna dificultad para asistir presencialmente y desea hablar con el asesor del programa, debe programar una reunión con él y firmar el formulario de "Excepción a la política de asistencia presencial", una vez aprobada la excepción.
 
Las dificultades para la asistencia presencial incluyen adaptaciones necesarias por discapacidad, falta de cuidado infantil o de un familiar, dificultades de transporte (si se justifican), etc. Se le derivará a los servicios y recursos necesarios para ayudarle a superar la dificultad, y el estudiante se compromete a utilizar los recursos disponibles. Por ejemplo, si el estudiante vive en Haverhill y tiene acceso a una ruta de autobús, no querer tomar el autobús no constituye una dificultad legítima para asistir.
 
En caso de emergencia, el estudiante puede registrarse en Zoom para asistir a clase solo después de avisar a su instructor que una emergencia requiere su asistencia remota para esa sesión de clase. No se proporcionará acceso a Zoom si el estudiante inicia sesión repetidamente sin consultarlo con el asesor del programa. La asistencia remota repetida requerirá una reunión con el asesor del programa y podría ser motivo de baja del programa.
 
Si se permite al estudiante asistir a clases remotas, se espera que demuestre una participación activa en el aula. Esta participación incluye: completar todas las actividades y tareas de aprendizaje, responder verbalmente cuando se le solicite, participar en el chat cuando lo solicite el instructor y participar en trabajos grupales y grupos de trabajo. También se espera que los estudiantes mantengan las cámaras encendidas durante toda la clase. Si un estudiante necesita solicitar una excepción, debe consultarlo con su instructor y, si corresponde, con el asesor del programa.

Llegada tardía (tardanza) / Salida anticipada
Los estudiantes deben llegar puntualmente a clase y planificar su permanencia durante toda la clase. Los anuncios importantes y los planes de clase se entregan al inicio de la clase. Si asiste a distancia, debe estar listo para iniciar sesión al inicio de la clase. Las clases comienzan puntualmente a las 9:00 a. m.
Las tardanzas excesivas (o la costumbre de salir temprano) requerirán una reunión con el asesor del programa. Los estudiantes que tengan problemas repetidos para llegar puntualmente o salir temprano podrían perder su lugar en clase y volver a la lista de espera hasta que puedan comprometerse a asistir a la clase completa.* Si se les coloca en la lista de espera, los estudiantes pueden regresar a clase a discreción del asesor y el profesor. 

B. CIERRE/RETRASO DE LA ESCUELA
Si CAI cierra por mal tiempo u otras razones, su clase se ofrecerá en línea a través de Zoom. El asesor del programa o su instructor le informarán si las clases se impartirán por Zoom. Podría recibir un mensaje de texto avisándole del cierre de la escuela y publicaremos el anuncio en su Google Classroom. Si los edificios de CAI cierran por la mañana, lo más temprano que podremos enviar un mensaje a los estudiantes es entre las 8:15 y las 8:20 de la mañana.
 
Puede confirmar si su clase está cancelada o se impartirá solo en línea mediante cualquiera de los siguientes métodos:
 
· Consulte su Google Classroom para ver el anuncio publicado.
· Consulte el sitio web de CAI: www.communityactioninc.org.
· Llame a nuestro número principal: 978-373-1971
[image: ]


C. Evaluación
Nuestro programa de financiación estatal exige que todos los estudiantes realicen al menos dos evaluaciones durante el año escolar: una prueba previa y una prueba de progreso. Estas evaluaciones miden el progreso del estudiante. Los estudiantes de HSE (GED) realizan una evaluación llamada MAPT (Pruebas de Competencia para Adultos de Massachusetts) en Matemáticas y Lectura. Los estudiantes de ESOL realizan una evaluación llamada BEST PLUS y la prueba de Lectura TABE Clas-E. Su asesor de programa programará estas evaluaciones y se le notificará su cita. Si debe abandonar el programa antes de que finalice el año, el asesor le pedirá que realice la prueba antes de su salida o que programe una cita para que regrese después de su salida y la complete. Estas evaluaciones son un requisito del estado de Massachusetts y determinan si nuestro programa recibirá fondos para poder ofrecer clases. Como requisito de nuestro programa, los estudiantes deben completar ambas evaluaciones cada año. Si un estudiante no completa una prueba posterior o una prueba de progreso, podría perder su cupo en su clase. Los estudiantes deben completar las evaluaciones presenciales en el Centro de Aprendizaje para Adultos.

III. Salud, seguridad y respeto para todos

A.  Atuendo
Los estudiantes y el personal se vestirán de manera adecuada para trabajar y estudiar. Siempre deben usar camisa y zapatos. El personal del Centro de Aprendizaje para Adultos o del CAI podría pedirles que se cambien de ropa si su ropa no es apropiada para la escuela. No se tolerará ropa con lenguaje inapropiado, mensajes de odio o logotipos ofensivos. Los estudiantes deben seguir los protocolos de salud y seguridad, incluyendo el uso de mascarilla si es necesario.
B. Su seguridad y salud

NO FUMAR/VAPEAR
 No se permite fumar ni vapear en ningún lugar del edificio. Si necesita hacerlo, fume afuera, al menos a 6 metros de la entrada. Si asiste a clases en línea por Zoom, espere hasta su descanso programado para fumar. Los estudiantes que fumen dentro del edificio podrían ser dados de baja.

NO CONSUMO DE DROGAS
 
Cualquier lugar donde Community Action, Inc. realice sus actividades es un lugar de trabajo y aula libre de drogas. Se aplica CERO TOLERANCIA al consumo de drogas y alcohol durante el programa. Todos los participantes tienen terminantemente prohibido fabricar, distribuir, dispensar, poseer o consumir ilegalmente sustancias controladas en el lugar de trabajo o aula, o en sus alrededores. Cualquier participante que infrinja esta política será dado de baja del programa por la primera infracción. El reingreso al programa se basará en la evidencia de participación activa en un programa de tratamiento.
Aunque la marihuana es legal, los estudiantes no pueden asistir a clase bajo sus efectos, ni asistir bajo los efectos del alcohol o cualquier otra sustancia que pueda afectar su juicio. Si un estudiante huele a marihuana, se le pedirá que abandone la clase.

NO SE PERMITE EL ACOSO NI EL DISCURSO DE ODIO
 No se tolerará el acoso dirigido a estudiantes o profesores. Esto incluye insultos, comentarios, sugerencias o discusiones sobre la conducta sexual, las partes del cuerpo, las funciones corporales o los problemas de salud física o mental, propios o de otros. ¡Somos una familia! Nos tratamos siempre con amabilidad, dignidad y respeto. No tienes que estar de acuerdo con los puntos de vista, opiniones o decisiones de vida de los demás, pero sí debes respetarlos.



NO SE PERMITEN ARMAS
 No se permiten armas de ningún tipo, incluyendo, entre otros, cuchillos, pistolas, puños americanos, cadenas, bates, tubos, etc., en el aula ni en ningún edificio del CAI. La posesión de un arma en el CAI conllevará el despido inmediato.

  POLÍTICA DE USO ACEPTABLE DE TECNOLOGÍA DE CAI
 
Los sistemas de información y tecnología de oficina de CAI (incluyendo, entre otros, redes informáticas, internet, correo electrónico, software, computadoras, teléfonos, impresoras, fotocopiadoras, etc.) son herramientas que se proporcionan a empleados, clientes, estudiantes y voluntarios para mejorar la participación de los clientes en un programa y la productividad y el rendimiento laboral de los empleados. Independientemente del tipo de uso, los usuarios de los dispositivos y sistemas tecnológicos de CAI no deben tener ninguna expectativa de privacidad sobre los datos, la información o los archivos que se crean, almacenan o utilizan en los sistemas de CAI.
 
El uso de internet debe limitarse a actividades laborales o académicas. La transmisión o el uso de los recursos electrónicos de Community Action, Inc. no se considera confidencial y puede ser monitoreado para garantizar un uso aceptable.
Users of CAI technology systems and devices are expected to use good judgment in their use of CAI’s technology systems. Access to all systems is a privilege, not a right. Examples of inappropriate and prohibited use of technology include: 

· Cualquier violación de la ley o regulación gubernamental
 
· Cualquier acceso no autorizado a sistemas o redes informáticas
 
· Cualquier uso que promueva la falta de respeto a una persona, la discriminación o cualquier uso que constituya un ataque personal, incluyendo chistes o insultos étnicos
 
· Ver, copiar o transmitir material con contenido sexual o profano
 
· Transmitir mensajes de acoso o solicitación
 
· Transmitir publicidad no solicitada
 
· Usar material con derechos de autor sin permiso o autorización legal
 
· Cualquier uso para obtener un beneficio económico personal o que genere un posible conflicto de intereses para el empleado o CAI
 
· Cualquier uso que constituya un desperdicio de los recursos de CAI, incluyendo los recursos de red
 
· Cualquier uso que implique la corrupción o destrucción de datos, incluyendo la ejecución, a sabiendas o por negligencia, de un virus, gusano u otro software malicioso
 
· Intentar u obtener acceso no autorizado a archivos, contraseñas, datos, etc.
 
· El uso inapropiado de los sistemas tecnológicos de la Agencia puede resultar en la suspensión de privilegios, medidas disciplinarias o el despido. de un programa si es cliente, estudiante o participante.

POLÍTICA DE BAJA ESTUDIANTIL
 
· Habrá ocasiones en las que un estudiante ya no sea apropiado asistir a nuestro programa. Las siguientes situaciones resultarán en la baja inmediata y permanente del programa:
 
· Posesión de un arma (cualquier artículo que se utilice principalmente de forma dañina, como cuchillos, pistolas, puños americanos, electrochoques, etc.).
 
· Acoso, incitación al odio, agresión o amenaza, ya sea física o verbal, que atente contra la seguridad o el bienestar de cualquier persona.
 
· Robo o destrucción intencional de propiedad de CAI.
 
· Incumplimiento de la política de drogas de la agencia/programa.
 
· Los estudiantes también pueden ser dados de baja si muestran los siguientes comportamientos:
 
· Lenguaje inapropiado, grosero u ofensivo en el aula, pasillos, escaleras, ascensor, cocina o baños.
 
· Comportamiento disruptivo o irrespetuoso en el aula (tanto presencial como virtual).
 
· Consumo de drogas o alcohol durante la asistencia al programa.
 
· Uso inapropiado del ascensor o comportamiento disruptivo en las escaleras, pasillos u otras áreas públicas.
 
C. Su derecho a la privacidad
 
El personal de CAI no le preguntará ni puede, por ley, si tiene algún problema físico, de salud mental o de aprendizaje. Sin embargo, puede informarnos si desea que sepamos sobre cualquiera de estos problemas. Si algún estudiante tiene una emergencia de salud física o mental en clase, se llamará al 911 para solicitar asistencia. Estos son algunos ejemplos de cuándo sería buena idea compartir un problema personal con sus profesores o asesores:
 
SALUD MENTAL
 
Por ejemplo: Si tiene ataques de ansiedad, depresión u otros problemas que le dificultan concentrarse o realizar sus tareas, puede explicar qué le sucede y qué le ayuda más.
 
DISCAPACIDADES DE APRENDIZAJE
 
Si tiene una discapacidad de aprendizaje y se lo informa al profesor o asesor, ellos podrán determinar la adaptación que mejor se adapte a sus necesidades. Su asesor puede ayudarle a buscar adaptaciones para un problema de aprendizaje si está presentando el examen GED/HISET.


[image: ]

D. Ley de Derechos Educativos y Privacidad de la Familia (FERPA)
Según la FERPA, los estudiantes tienen derechos con respecto a sus expedientes académicos. Consulte la siguiente declaración del Departamento de Educación de EE. UU. sobre los derechos bajo la FERPA: Declaración sobre FERPA del Departamento de Educación de EE. UU.
 Si un estudiante desea que compartamos información de su expediente estudiantil o sobre su inscripción en el Centro de Aprendizaje para Adultos con otra organización, agencia o institución con la que participe, debe otorgar permiso por escrito al personal del ALC firmando un formulario de divulgación de información con dicha organización.
 Declaración sobre FERPA del Departamento de Educación de EE. UU.

E. Cartas de Inscripción
 En muchos casos, un estudiante necesita una carta de inscripción que documente su inscripción en nuestro programa. Debe avisar con al menos una semana de anticipación para solicitarla. No espere que su asesor le escriba la carta de inscripción de inmediato. También debe estar inscrito en nuestro programa durante al menos 12 horas para recibirla. Debe firmar un formulario de autorización o información que nos permite compartir información con esa organización. Si no asiste a clases después de recibir la carta de inscripción, su asesor se comunicará con la organización que la solicitó para informarle que ya no está inscrito en el Centro de Aprendizaje para Adultos. Para obtener una carta de inscripción, debe proporcionar su nombre de contacto, el nombre de la organización, la dirección, el número de teléfono y el correo electrónico para que podamos atenderla correctamente.

F. Su derecho a presentar quejas
 
Queremos que todos tengan una experiencia de aprendizaje positiva en el Centro de Aprendizaje para Adultos de Greater Haverhill. Si siente que ha sido maltratado o discriminado, tiene derecho a presentar su queja. Si el problema es leve, puede hablar con la persona que le causó molestia. Sin embargo, si el problema es grave o no se siente cómodo hablando con la persona o personas involucradas, un procedimiento más formal es el siguiente:
 
· Hable con el asesor del programa y aborde la queja.
 
· El asesor del programa programará una reunión con el director del programa donde ambos escucharán su queja y trabajarán con usted para encontrar la solución más adecuada.
 
· Si tiene una queja contra el asesor del programa u otro miembro del personal, comuníquese con el director del programa y reúnase directamente con él.

[image: ]


G. Etiqueta Comunitaria
 
Por la salud, seguridad y bienestar de todos, les pedimos que cumplan con lo siguiente:
 
· Lleguen puntualmente a sus clases y citas programadas.
 
· Evite usar perfume, loción para después de afeitarse o colonia. ¡Muchas personas tienen alergias!
 
· Evite decir malas palabras en los pasillos, salones de clase, etc. Procure hablar en voz baja mientras esté en los pasillos y salas de computadoras. Hay trabajo y clases en curso.
 
· Recicle su basura y limpie después de usarla. Si usa la cocina, lave los platos, las encimeras, la mesa y el refrigerador según sea necesario.
 
· Silencie los teléfonos celulares y limite su uso cuando esté en el edificio. Salga de la clase para atender una llamada. Si los teléfonos celulares se vuelven una distracción excesiva en clase, se retirarán durante la misma.
 
· No deje alimentos en el refrigerador después de su fecha de caducidad.
 
· Para ayudar a prevenir enfermedades, lávese las manos después de usar el baño. No venga al edificio si está enfermo.
 
· Trate a sus compañeros, profesores y personal con respeto y comprensión. No se tolerarán las agresiones verbales ni las amenazas contra el personal. 
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