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DECLARACION DE MISION

LLa misioén de Academica International Studies Dual Diploma Program es dar a los alumnos de paises
de fuera de Estados Unidos de América la oportunidad de obtener un titulo de High School a la vez
del de su pafs de origen (Bachillerato). El objetivo es proporcionar una ventaja competitiva adicional
a estos alumnos, fomentando su desarrollo hacia una educacion permanente, propia del siglo XXI,
con autonomia y responsabilidad a través del uso reflexivo de oportunidades educativas interactivas,
ricas en medios de comunicacién en un entorno flexible, de aprendizaje virtual, centrado en el
alumno.

ADMISIONES Y PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS DE INSCRIPCION

Academica International Studies de aqui en adelante "AIS", establece unos critetios de admisién
inscripcién y procedimiento para el Dual Diploma Program. El objetivo del programa es
proporcionar a los alumnos de secundaria instrucciéon académica utilizando tecnologia para el
aprendizaje a distancia y online en un entorno de clase no tradicional.

Procedimientos de inscripcion

Para inscribirse, un alumno debe completar el proceso de admision, realizar una prueba de admision
de lengua inglesa y ser aceptado. Una vez aceptado, el alumno recibird un nombre de usuario y una
clave para acceder a sus cursos dentro del programa. El acceso sera posible el primer dfa del
semestre.

Todos los estudiantes seran matriculados en asignaturas troncales y pueden, ademas, tener la
posibilidad de elegir alguna asignatura optativa, siempre de acuerdo con el Course of Study
(Itinerario de estudio establecido por la organizacion). Personal de AIS trabajara conjuntamente con
el Director de programa del colegio para asegurarse que el alumno esta matriculado en las
asignaturas apropiadas. El alumno recibira informacion sobre el programa de la asignatura de Inglés,
si es el caso, el manual para padres y estudiantes, una guia para el acceso rapido al programa y
cualquier otro material que sea necesario.

NORMAS DE ASISTENCIA Y PARTICIPACION

AIS supervisa la asistencia de los alumnos, la participacién y el rendimiento, para garantizar que
cumplen las normas de asistencia obligatoria y que progresan en el curso o programa, tal y como se
especifica en las normas de asistencia.

Se espera que los alumnos tengan su propia computadora y asistan y participen en sus cursos online
como lo harfan en un curso de aula tradicional. El nimero de “inicios de sesion” que se espera por
parte del alumno variara dependiendo de su propio itinerario. Los alumnos necesitan acceder a sus
clases un minimo de 3 veces por semana y trabajar de 3 a 5 horas por curso y por semana. Los
alumnos deberan seguir los consejos de su profesor para completar los médulos en el programa
de Inglés, si es el caso. Los estudiantes deben revisar su correo electrénico a diario porque los
profesores mandan anuncios, actualizaciones e informes de notas por ese medio.
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Si un alumno no participa o no “inicia sesién” en una semana, el profesor puede ponerse en
contacto con el alumno y el Director del programa. A menos que se haya recibido una comunicacion
previa del alumno, padre o escuela referente a su ausencia, un alumno que no “inicia sesion” ni
participa en su curso online durante veinte (20) dias puede perder el curso. Si un alumno, por
cualquier razén, en un curso no puede “iniciar sesion” durante siete (7) dias consecutivos,
debe avisar a su profesor.

La asistencia se mide por el tiempo que el alumno estda conectado al programa, las aportaciones
hechas a través de conexiones de debate, mensajes de correo electronico, buzén de entrega, sesiones
en vivo, o a través de la presentacion de pruebas, proyectos y tests. Cada vez que un alumno entra en
un curso, la participacion se registra automaticamente y se toma nota del tiempo en cada area.

NORMAS PARA DARSE DE BAJA
Para que en un curso “online” sea eficaz debe haber una comunicacién continua. Dentro de cada
curso el profesor marca un trabajo minimo semanal. Es fundamental que el alumno y el profesor

mantengan una comunicaciéon constante.

Al registrarse, todos los estudiantes entienden y se adhieren a la siguiente declaracion:

"Asumo que durante los primeros cinco (5) dias tras activarse mi participacion en el Dual Diploma Program  puedo
darme de baja sin penalizacion. Acepto que, para cada asignatura, hay un nimero minimo de tareas para realizar
cada semana. Si no presento el minimo de tareas semanales requeridas, puede implicar que sea retirado del Dual
Diploma Program.”

Para garantizar que nuestros alumnos son conscientes de este compromiso, se seguird este
procedimiento:

1. Si un alumno no presenta el nimero de tareas asignadas de acuerdo con el calendario del curso, el
alumno, los padres, y el director del programa recibirin un correo electronico del profesor
informandole de que esta atrasado. El alumno debe responder al profesor y empezar a completar
tareas.

2. Si el alumno no responde al profesor y empieza a enviar tareas, 0 no comienza a mandar un
numero aceptable de tareas cada semana, el Academic Coach enviard un correo electronico al
alumno, a los padres, y al director de programa.

3. Si aun asi no hay respuesta por parte del alumno y no envia un nimero aceptable de tareas de
acuerdo con el calendario escolar, AIS asumira que el alumno no tiene intencién de continuar en el
programa y sera dado de baja oficialmente al final del semestre.

PUNTUACION ACADEMICA CALIFICACION para cursos virtuales:

A Superior progress 90-100
B Commendable 80-89
C Average progress 70-79
D Lowest acceptable progress  60-69
F Failure 0-59
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POLITICA DE SUPERVISION ACADEMICA (Academic Watch Policy)

Los estudiantes del Dual Diploma Program de AIS deben mantener un cierto porcentaje en cuanto a
su nota en cada una de las asignaturas que cursan y a lo largo de todo el semestre. Para poder
graduarse con su titulaciéon americana de High School, un estudiante debe tener un Grade Point
Average (GPA) general de, al menos 2.0, lo que significa un minimo promedio del 70% en todos sus
cursos. Si el alumno obtiene una nota por debajo del 70% en alguna de las asignaturas que cursa
durante el semestre, el profesor y el academic coach le enviaran una notificacion para comunicarselo.

Para asegurarnos de que los alumnos conocen bien este compromiso y los requisitos para su
graduacion, seguiremos el siguiente procedimiento:

1.81 el alumno tiene una nota por debajo del 70% en alguna asignatura, tanto él como
sus padres y el director de programa recibiran un email del profesor en el que se
comunica esa situacion, ademas de un recordatorio de la politica académica del
programa. El alumno debera responder al profesor y comenzar a enviar tareas.

2. Si el alumno no responde al profesor, empieza a mandar tareas y aumenta sus notas,
el Academic Coach enviara un correo electronico al estudiante, a sus padres, y al
director de programa.

3. Si al final del semestre el estudiante no ha progresado adecuadamente y no aprueba
la asignatura, el alumno podra ser dado de baja del Dual Diploma Program o
puesto dentro del programa de Academic Watch (programa para hacer un especial
seguimiento de su trabajo académico).

4. El alumno que esta bajo el programa de Academic Watch tiene un semestre para
mejorar sus notas y conseguir asi los requisitos para graduarse y para seguir en el
Dual Diploma Program. El trabajo del estudiante tendra un seguimiento muy
pormenorizado por parte del profesor y del academic coach. Si al final del semestre
en el que aparece dentro del programa de Academic Watch, el alumno no consigue
los requisitos minimos para graduarse del Dual Diploma Program y no aprueba la
asignatura, serd dado de baja del programa.

POLITICA DE SUPERVISION ACADEMICA (Academic Probation Policy)

Para conseguir el titulo de Diploma Dual, la escuela del pais de origen del estudiante debe aportar a
AIS un certificado oficial de notas. El alumno debe conseguir los 24 créditos minimos requeridos
para la graduacion y un minimo de 2.0 Grade Point Average (GPA), es decir, un minimo promedio
del 70% en todos sus cursos, tal como se especifica en el cuadro de abajo.

Para asegurarnos de que nuestros estudiantes conocen este compromiso y los requisitos para la
graduacion, seguiremos el siguiente proceso:

1. Al final de cada curso escolar calculamos el GPA general del alumno teniendo en cuenta las notas
finales de cada una de las asignaturas cursadas. Si el estudiante aprueba la asignatura o asignaturas
pero el GPA general queda por debajo del requisito minimo para la graduacion de 2.0, el alumno
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sera incluido en el programa de Academic Probation durante el curso siguiente ya que corre el riesgo
de no conseguir los requisitos minimos para la graduacion.

2. Bl GPA general de un alumno se calcula de la siguiente manera: la letra que indica la nota tiene un
valor numérico. El GPA se obtiene sumando las notas numéricas de todas las asignaturas hasta la
fecha y dividiéndolas entre el nimero de asignaturas tomadas. A la hora de calcular el GPA,
utilizamos el siguiente sistema de puntos:

A=4.00 B=3.00 C=2.00 D=1.00 F= 0.00.

3. El profesor y el academic coach observaran de cerca el trabajo de los alumnos incluidos en el
programa de Academic Probation durante el curso escolar siguiente con el objetivo de ayudarles al
maximo para conseguir alcanzar los requisitos minimos para la graduacion.

4. Si durante el curso siguiente el alumno continiia con unas notas por debajo de lo exigido y no
aumenta su GPA para alcanzar los requisitos minimos para la graduacion, el estudiante correrd el
riesgo de no graduarse del Dual Diploma Program debido a que no cumple esos requisitos, o de ser
dado de baja del Dual Diploma Program si no aprueba las asignaturas.

REQUISITOS PARA LA OBTENCION DEL TIiTULO

La obtenciéon de la doble titulaciéon en los diferentes niveles ira acorde con la finalizaciéon de los
créditosminimos establecidos. El rendimiento del alumno sera evaluado por el Director del
programa, basado en el dominio de los minimos establecidos para determinar su graduacién y/o
promocién. Para poder obtener el diploma de high school se deben hacer llegar a Academica
International Studies las notas oficiales de los estudios de secundaria y bachillerato que el estudiante
realiza en Espafia, y el estudiante debe cumplir el minimo de 24 créditos que se requiere asi como el
minimo de 2.0 como nota media del GPA, tal como se sefiala en la tabla de abajo.

Las calificaciones académicas, en todos los cursos, se basan en el nivel de dominio del alumno de los
objetivos didacticos y las competencias del curso. Lo que determinara la calificaciéon, que un alumno
reciba, se basara en todos los aspectos de rendimiento de cada uno de ellos, como lo es el trabajo de
curso, pruebas virtuales y otras evaluaciones online, los informes de progreso y los boletines
informativos, seran el principal medio de comunicacién de los avances del alumno y el logro de los
minimos para su promocion.

PROGRAMA DE ESTUDIOS REQUERIDO

Los alumnos inscritos en el programa de doble titulaciéon de AIS necesitaran obtener 24 créditos.
Estos créditos se iran obteniendo, simultaneamente, en la escuela de origen de los alumnos y en AIS,
haciendo un seguimiento de sus expedientes y progresion. Los 24 créditos se pueden obtener a
través de los cursos solicitados, integrados y combinados, aprobados por el Secretario. Un minimo
de 6 de los 24 créditos (2 Créditos de English, United States History, United States
Government/Economics, dos electivas) deben realizarse en AIS. Los alumnos que obtienen un
diploma de AIS cumplen los requisitos necesarios para entrar en una universidad en Estados Unidos
de América.
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ACADEMICA INTERNATIONAL STUDIES GRADUATION REQUIREMENTS

In order to obtain a Florida High School diploma, the following course requirements must be completed.

Subject Area Course Requirements
24 Credits

Native Language & 4 credits, with major concentration in composition, reading for information, and

Literature literature

English 4 credits

Mathematics 4 credits, one of which must be Algebra 1 or equivalent and one of which must be
Geometry or its equivalent

Science 3 credits, two of which must have a laboratory component and one of which must be
Biology 1 or equivalent course or series of courses

Social Studies 1 credit of World History

1 credit of US History
.5 credit of US Government
.5 credit of Economics

Fine Arts or 1 credit of fine or performing arts, speech and debate, or practical arts
Performing Arts

Physical 1 credit in physical education to include integration of health
Education/Health

Electives 4 credits

Grade Point Average Cumulative GPA of 2.0 on 4.0 scale

RESPONSABILIDADES DEL ALUMNO

Se espera que los alumnos mantengan un titmo apropiado a lo largo del curso y no fallen. El alumno
o alumna deben intentar esforzarse al maximo, en todo momento, para alcanzar los mejores
resultados en cada clase. Si el alumno o la alumna tienen dificultades con el cutso, con las tareas o
falta de tiempo, deben comunicarselo al profesor, para que les ayude y les oriente.

ENTREGA DE TRABAJOS

Los estudiantes deben completar y enviar los ejercicios, trabajos, pruebas y examenes al Learning
Management System (LMS). Una vez que el profesor corrija el trabajo de los alumnos, los
estudiantes pueden ver las notas que han recibido y los comentarios del profesor también a través de
LMS.

La informacién personal de los estudiantes no sera revelada nunca aunque cualquier trabajo o
ejercicio enviado por un estudiante del Dual Diploma Program pueda ser hecho publico, siempre sin
los datos personales del alumno, por Academica International Studies o cualquiera de sus entidades
educativas asociadas. Si usted no desea que el trabajo o foto de su hijo sea hecho publico debe
firmar el documento correspondiente que le sera entregado bajo peticién por uno de nuestros
representantes.
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CODIGO DE CONDUCTA DEL ALUMNO

Todos los alumnos necesitan el acceso a Internet, pero debe utilizarse de una manera responsable,
segura, eficiente, ética y legal. Con el acceso a la informacion electronica, es frecuente el uso de
material inapropiado. Algunos espacios contienen informacion ilegal, difamatoria, inexacta u
ofensiva. Aunque es imposible controlar estos usos inadecuados, creemos que, con un uso
responsable, los beneficios de Internet, como herramienta educativa, superan los negativos.
Agradecemos especialmente la colaboracion de los padres en el uso correcto de Internet.

Lea cuidadosamente las siguientes reglas y expectativas:

* Los alumnos son responsables de su buen comportamiento en la red. Utilice siempre su equipo de
una manera considerada y respetuosa. No se admite un uso obsceno, profano, amenazante o un
lenguaje irrespetuoso.

* Consideramos la integridad y autenticidad del trabajo de los alumnos como algo muy serio. No
cortar, copiar o plagiar contenidos de Internet o de otros compafieros de clase. Los profesores
utilizan tecnologias para verificar la autenticidad. Copiar, permitir a otros que copien o el mal uso de
los contenidos de Internet podria dar lugar a la expulsiéon de nuestros cursos y otras medidas
disciplinarias.

* [a seguridad es una gran prioridad, especialmente cuando el sistema implica a muchos usuarios. Si
observa un problema de seguridad en los equipos, red o conexién a Internet en la escuela,
notifiquelo a un administrador del sistema.

* Es ilegal crear virus para los ordenadores.

* El correo electronico no es privado. Nunca diga nada a través del correo electronico que no se
pueda ver en el tablon de la escuela o en el periddico local.

* Tenga especial cuidado con los mensajes de correo electronico de personas, especialmente de
adultos que no conoce, que le piden informacién personal, que intentan organizar reuniones o
entablar contacto personal. Advierta a su profesor de cualquier mensaje que reciba que sea
inadecuado o que le haga sentirse incomodo.

* Los correos electronicos con los companeros de clase deben estar relacionados con el curso. Esta
prohibido enviar correos electrénicos que molesten.

* No se admitiran las direcciones de correo electréonico que utilizan palabras soeces o que puedan
interpretarse como ofensivas. La Administracion se reserva el derecho a determinar si las direcciones
de correo electronico del alumno son inadecuadas. Si es necesario, se pedira a los alumnos que
utilicen una direccién de correo electronico alternativa o la no participacion en los cursos.

* Proteja su contrasefia. Manténgala secreta, excepto a sus padres.

* Los administradores cooperaran plenamente en cualquier investigaciéon relacionada con cualquier
actividad ilegal que tenga que ver con el acceso a Internet. En el caso de que haya una denuncia de
que usted ha violado esta norma, se le notificara la sospecha de infraccién y tendra la oportunidad de
dar una explicacion. Cualquier infraccion puede ocasionar la exclusién del curso(s), asi como otra

Academica International Studies
Student/Parent Handbook Page 7 of 16



accion disciplinaria o legal.

NORMAS DE USO DE INTERNET

Todos los datos de Internet que estén obtenidos, transmitidos o recibidos a través de nuestros
sistemas de comunicacion se consideran parte de los documentos oficiales de la escuela y, como
tales, su divulgacion esta supeditada al Director del programa, padres, administracién u otras terceras
partes. En consecuencia, AIS espera que los alumnos y el personal acaten las normas del uso de
Internet de la escuela:

Los datos obtenidos, transmitidos, o recibidos a través de Internet no deben contener informacién
que pueda considerarse discriminatoria, ofensiva, obscena, amenazante, acosadora, intimidante o
perjudicial a cualquier otra persona. Como ejemplos de contenido inaceptable se pueden incluir los
comentarios o imagenes sexuales, calumnias raciales, comentarios especificos de género o cualquier
otro comentario o imagenes que razonablemente pueden ofender a alguien en base a la raza, edad,
sexo, creencias religiosas o politicas, procedencia, discapacidad, orientacion sexual o cualquier otra
caracteristica protegida por la ley.

El uso abusivo del Portal de Educacion, proporcionado por la escuela, podra originar una accion
disciplinaria. El personal también sera responsable de cualquier violaciéon de esta norma. Los

siguientes comportamientos son ejemplos de acciones y actividades previas o posteriormente
establecidas como prohibidas y pueden originar una accion disciplinaria:

e Enviar o publicar mensajes o imagenes amenazantes, de acoso o discriminatorias.
e Sustraer, usar o revelar el cddigo o contrasefia de otra persona sin autorizacion.
e Copiar, piratear o descargar programas y archivos electrénicos sin permiso.

e Enviar o publicar material confidencial, secretos comerciales o informacion fuera de la
organizacion.

e Violar la ley de los derechos de autor.

e Comprometerse a transacciones no autorizadas que puedan incurrir en un costo a la
organizacion o iniciar transmisiones o servicios no solicitados de Internet.

e Participar en la visualizacién o el intercambio de pornografia o materiales obscenos.
e Enviar o publicar mensajes que difamen o calumnien a otras personas.
e Intentar entrar en el sistema informatico de otra organizacién o persona.

e Negarse a cooperar en una investigacion de seguridad.
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e Utilizar el Portal de Educaciéon para causas o actividades politicas, actividades religiosas, o
cualquier tipo de juego.

e Poner en peligro la seguridad de los sistemas de comunicaciones electrénicas.

e Enviar o publicar mensajes que menosprecien productos o servicios de otras organizaciones.
e Emitir opiniones personales como representativas de la organizacion.

e Enviar correos o mensajes electronicos anénimos.

e Participar en cualquier otra actividad ilegal.

POLITICA DE INTEGRIDAD ACADEMICA

¢Qué es la integridad académica?

* La integridad académica significa que todo el trabajo presentado es el trabajo del alumno.
¢Por qué es importante la integridad académica?

* Cuando los alumnos presentan una tarea que no la han hecho ellos, hay dos asuntos a tener en
cuenta:
*  Que los alumnos estan obteniendo un crédito por el aprendizaje de una materia que no han
demostrado su dominio.
*  Que pueden estar violando las normas de Academica International Studies.

¢Algunos ejemplos de violaciones de la integridad académica?

Hay dos tipos de violaciones de la integridad académica. Uno es el "plagio" y la otra es las "trampas."
® Plagio - Hurtar y pasar (las ideas o palabras de otro) como propias: utilizar (la
produccion de otro) sin acreditacion de la fuente.
Por ejemplo:
= Copiar y pegar un informe de Internet y presentarlo como su propio trabajo.
= Copiar cualquier otro trabajo y no citar correctamente al autor.

= Trampas

= Influir o conducir por engafio, truco o artificio.

= Practicar fraude o engafio, violando deshonestamente las normas.
Por ejemplo:

* Proporcionar preguntas/respuestas/trabajo a otro alumno.

*  Recibir preguntas /respuestas/ trabajo de otro alumno.
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Como garantizar la integridad académica

AIS utiliza varias herramientas para asegurar la integridad de trabajos de alumnos.

o Plagscan - Esta herramienta compara el trabajo del alumno con varias bases de datos. Esta
base de datos compara el trabajo de los alumnos con el trabajo de otros alumnos, as{ como con
trabajos encontrados en Internet.

o La base de datos de la integridad académica — Es la base de datos de las incidencias o
violaciones de la integridad del alumno. Esta base de datos se utiliza para supervisar los diferentes
puntos de la integridad del alumno.

. Competencias del profesor — Los profesores tienen una amplia experiencia en las aulas. Su
experiencia es a menudo una guia para determinar el grado de originalidad en los trabajos de
alumnos.

° Evaluaciones basadas en debates - Cada profesor realiza, periddicamente, evaluaciones
basadas en debates con sus alumnos. Estas conversaciones se producen en momentos concretos, asi
como al azar, y se incluyen en la evaluacion de cada curso. El profesor trata los trabajos de los
alumnos individualmente, permite al alumno que demuestre sus conocimientos y verifica la
autenticidad del trabajo del alumno.

° Politica de informacién sobre la Integridad Académica- Los miembros de la comunidad,
orientadores, padres y alumnos pueden llamar o enviar por correo electronico, sin identificarse,
cualquier cuestion relacionada con la integridad académica.

Consecuencias de la violacion de esta norma

Los alumnos que hagan trampa o plagien sufririn una serie de consecuencias. Fistas van desde la
presentacion de una tarea hasta la expulsion de curso. Ademas, las notas finales podrian ser anuladas,
si se descubre que un alumno ha engafado o plagiado, inclusive después de pasar las calificaciones a
su expediente.

Los alumnos son responsables de enviar su propio trabajo original y se espera que:

= Participen en la reunién de bienvenida, durante la cual se debatiran las partes del programa
de integridad académica.
® Hagan alguna pregunta en relacién con el plagio o engafio, si no estan seguros.

De los padres, como apoyo en el aprendizaje de los alumnos, se espera que: *

= Se aseguren de que el trabajo del alumno es auténtico y original

= Controlen, a través de su cuenta de tutor y correo electronico, diversos consejos de
integridad académica de la mensajeria instantanea y progreso del alumno

= Hagan alguna pregunta en relacioén con el plagio o engafo, si no estan seguros.

De los profesores, como las partes interesadas en asegurar los estandares de integridad académica, se
espera que:

= Actden como un recurso para las preguntas de los alumnos.
= Envien varias tareas a la base de datos Plagscan
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* Coordinen cualquier problema de integridad académica con el responsable.
= Verifiquen el dominio de contenidos del alumno a través de debates y evaluaciones.
= Participen en cualquier curso de formacién o reciclaje del personal.

De los instructores se espera que:

= Apoyen la Integridad Académica en todos los cursos que supervisan.

® Garanticen que todos los profesores participan en iniciativas de integridad académica.
= Apoyen la aplicacién de sanciones.

= Presten apoyo al personal de instruccion en la aplicacion de estas politicas.

* El Director del programa sera el enlace y actuara en nombre de los padres con respecto a sus interacciones con AlS.

CODIGO DE HONOR DEL ESTUDIANTE

El estudiante NUNCA debe:

e Compartir su nombre de Usuario y la Contrasefa.
e Usar el nombre de Usuario y la Contrasefia de ninguna otra persona.
e Obtener o ayudar a cualquier persona a obtener acceso no autorizado a la red.

e Enviar su informaciéon personal o de cualquier otra persona (es decir, direccién, correo
electrénico, teléfono, etc.).

e Mandar mensajes privados que les han sido enviados.

DISPONIBILIDAD DE PROFESOR Y CAPACIDAD DE RESPUESTA

A menudo, en el entorno de aprendizaje virtual, la comunicacién alumno-profesor exige un
compromiso mas alla de la jornada de trabajo tradicional, ya que la comunicacion es el elemento
critico para el éxito del programa. L.a mensajeria instantanea y el correo electronico se consideran
esenciales y se espera que se utilicen regularmente. Se espera, como minimo, una comunicacion oral
durante el inicio inicial y al final del trimestre. AIS se compromete a lo siguiente con sus alumnos,
padres y Director del programa:

* Todos los cotrreos electronicos, correo de voz y comunicacion de mensajes instantaneos seran
respondidos, dentro de las 24-48 horas, durante los dias de trabajo.

* Los profesores estableceran horas de despacho y estaran disponibles para los alumnos y sus padres
durante esas horas en los dias de clase que el personal esté trabajando. El Profesor estara disponible
para responder a todas las preguntas relacionadas en los dias sefialados en su horario oficial. Durante
esas horas, el Profesor contestara correos electronicos, Skype y mensajes instantineos. Cada
solicitud para la correspondencia sera contestada tan pronto como sea posible, con un objetivo de
respuesta minima de 24 horas. En caso de que una respuesta instantanea no se viable, ninguna
respuesta excedera de 48 horas. La direccién de correo electronico del Profesor, su contacto de
Skype, y demas formas de contacto seran entregados antes del inicio del curso, al igual que los datos
de acceso de alumnos y tutores.

* Los profesores comunicaran, personalmente, con cada alumno y el Director del programa, por lo
menos una vez durante el comienzo y el final del trimestre.
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* Los profesores actualizaran, con frecuencia, las paginas de anuncios del curso. Durante la primera
semana del afio escolar, los profesores tendran una reunién de bienvenida con sus alumnos para
repasar las politicas y plataformas del programa.

RESPONSABILIDAD DE LOS PADRES/TUTORES

Como padre o tutor de un alumno de escuela virtual, es muy importante comprender las
responsabilidades asociadas con esa funcién. Con las distracciones que muchos alumnos tienen hoy
en dia, puede ser dificil para algunos estudiantes dedicar un tiempo a trabajar en cursos cuando no
esta en la escuela. Es responsabilidad de los padres o tutores el alentar el alumno a que administre su
tiempo de manera eficaz. Profesores y AIS mantendran al padre o tutor informado del progreso del
alumno y estableceran contacto si el alumno falla.

Se espera que los padres supervisen y controlen el progreso de los alumnos a lo largo del curso. Esto
puede lograrse mediante el acceso a la cuenta que tienen los padres para tal fin.

Los padres deben apoyar la integridad académica. Esta es uno de nuestros valores esenciales y una
de las areas de interés mas importantes como organizacion de aprendizaje. Los alumnos con
Integridad Académica toman decisiones basadas en la ética y los valores que les prepararan para ser
ciudadanos productivos y éticos.

Pueden ponerse en contacto con el profesor del alumno cuando sea necesario a través del Director
de programa o via correo electrénico directamente al profesor.

Los padres/tutores también deben tener conocimiento del plan de progresion del curso que estd
siguiendo el alumno y ayudar a planificar el futuro educativo de éste.

POLITICA DE PRIVACIDAD

AIS acatara las directrices de privacidad del alumno inspiradas por los Derechos Educativos de la
Familia y la Ley de privacidad (FERPA) del Gobierno federal de los Estados Unidos de América.

Las siguientes personas tienen acceso a los expedientes de los alumnos:

e Director
e FEquipo Administrativo
e Plantilla de profesionales (profesores, orientador escolar, el consejero juridico)

Todos los alumnos disponen de una contrasefa para acceder a los cursos online. Deben mantenerla
en secteto.

POLITICA ANTIDISCRIMINATORIA

La politica de admisién, de inscripcién y los procedimientos del AIS cumplen con disposiciones
antidiscriminatorias.
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AIS no discriminar a los alumnos segun su sexo, raza, color, origen nacional, ascendencia, credo,
embarazo, estado civil o parental, orientacion sexual, discapacidad fisica, mental, emocional o de
aprendizaje en sus programas de educacion.

Ademas, los criterios para la admisién a un programa o curso no restringiran el acceso de las
personas de una determinada raza, etnia, origen nacional, sexo, discapacidad o estado civil.

Esta prohibida la discriminacién sobre la base de raza, etnia, origen nacional, sexo, discapacidad o
estado civil de un alumno o un empleado.

NORMATIVA SOBRE INTIMIDACION Y ACOSO ESCOLAR

Academica International Studies prohibe el hostigamiento ilegal entre los miembros de la comunidad
de AIS, incluyendo cualquier tipo de comunicacion entre alumnos, profesores de AIS y terceras
partes relacionadas, directa o indirectamente, a la red académica de AIS.

AIS se compromete a mantener un entorno de aprendizaje y trabajo en el que los alumnos,
profesores y empleados puedan desarrollarse intelectual, profesional y socialmente. Una atmodsfera
libre de intimidacion, miedo, coercién y represalia.

Se espera que todos los alumnos y el personal utilicen todo el material y todos los programas con
fines didacticos. AIS se compromete a proteger a sus alumnos y personal del acoso, intimidacién o
uso inapropiado de los ordenadores o programas.

Esta prohibida cualquier conducta que constituya acoso u hostigamiento, tal como se define en el
presente documento.

La intimidacion, el acoso y el cyber acecho se definen como angustias psicoldgicas o fisicas y/o el
hecho de comunicar palabras, imagenes o expresiones mediante correo electrénico que causen
sufrimiento emocional y para los que no hay ningin propésito legitimo.

Cualquier accién, por parte de un alumno o padre, considerada inadecuada sera investigada por el
administrador de la escuela correspondiente.

Las consecuencias, que puedan sufrir los alumnos por acciones que violan la politica de intimidacién
b
y hostigamiento, seran determinadas por el personal administrativo. Estas pueden sert:

e Una entrevista profesor/estudiante/padres.
e Suspension de los privilegios de correo electrénico.
e Eliminacién del acceso a los cutsos.

NORMAS DE PROTOCOLO EN LA RED

Los alumnos, mientras estan en la red, son responsables de su comportamiento. Deben mostrar
consideraciéon y respeto al participar en las clases de AIS. No se tolerara el lenguaje obsceno,
profano o amenazante mientras se esta conectado o sin conexion.
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Los alumnos deben tener cuidado acerca de los mensajes de correo electronico de cualquier persona,
especialmente adultos, que piden informacién personal, que intenten organizar reuniones o entablar
contacto personal. Los estudiantes deben comentar a los profesores cualquier mensaje que reciban
inadecuado o molesto.

Queda prohibida cualquier difusién de correo electrénico, no solicitado, a compafieros de clase la
red. Se registraran todas las interacciones entre profesores, padres, alumnos y partes interesadas. Los
mensajes de correo electronico a compafieros de clase deben limitarse a correspondencia que esté
relacionada con el curso. Los administradores de AIS cooperaran plenamente con cualquier
investigacion relacionada con cualquier actividad ilegal que se lleve a cabo a través de Internet.

ACCIONES DISCIPLINARIAS

Los administradores, consultando a sus representantes, determinaran las acciones disciplinarias
adecuadas para las violaciones del cédigo de conducta que surjan. La gravedad de la ofensa es el
principal determinante para decidir la sancién apropiada. Cualquier comportamiento inadecuado,
que se describe en el manual del alumno, que razonablemente se considera perjudicial en un entorno
escolar, es motivos de expulsiéon inmediata del programa de AIS. Se pueden incluir posibles
acciones, pero puede haber mas:

* Advertencia verbal y escrita y notificacion al Director del programa.

* Sometimiento a “periodo de prueba de conducta”. Se supervisaran las actividades académicas del
alumno durante la duracion del curso y los siguientes cursos que el alumno participe.

* Suspension, del programa de AIS, durante un periodo de tiempo concreto,

* Expulsion del programa de AIS.

Cuando un alumno cometa una falta, se presentara un informe, incluyendo la fecha, hora y
circunstancias de la presunta infraccién, al Director del programa. Este informe incluira una
descripcién de las acciones de las partes involucradas, los nombres de los testigos disponibles y
pruebas documentales que confirmen el cargo.

Los alumnos, que deseen informar sobre una infraccion, deben presentar el informe a través del
Director de programa. Tras la recepcion del informe, AIS, en consulta con el Director del programa,
determinara si ese alumno ha incumplido alguna norma. Si hay suficiente informacion, el alumno y el
padre recibiran por escrito los cargos explicados detalladamente, incluyendo el tiempo y lugar que
ocurri6é la presunta infraccion, y el castigo apropiado, en el caso de incumplimiento de la norma.
Todas las comunicaciones se haran a través del Director de programa
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REQUISITOS TECNICOS MINIMOS PARA LA PARTICIPACION EN EL CURSO ON LINE
Browsers
e Google Chrome (latest versions) (Click here to download).

e Tirefox (latest versions) (Click here to download).
o Safari browser (latest versions) (Click here to download).

Plug-ins and Software

e Skype (Click here to download).

e Webpass Extension (Click here to download).

e Adobe Acrobat Reader DC (Click to Download).

e The following plugins and settings may be required to use in the courses.
o Java (Click to Download).
o Adobe Flash (Click to Download).
o Check your browser here https://www.whatismybrowser.com/

PC Requirements

e Pentium I (500 MHz minimum, higher recommended)

e Minimum of 10 gigabytes free HDD space

e Windows 7, 8, 8.1, 10

e Microsoft Office, Open Office or Goggle Docs.

e 1024 MB Ram

e 12x CD-ROM (CD/DVD Recommended — Some courses requite CD/DVD which will be
notated within course registration)

e Display setting 1024x768 resolution

e Students need a method to save work to a portable medium (Floppy, Zip, CD, USB)

e Audio: Headset with functioning microphone

e Web camera

e A broadband connection is strongly recommended.

Macintosh Requirements

¢ Power Mac G3 (350 MHz)

e OSX

e Microsoft Office, Open Office or Google Docs.

e Students need a method to save work to a portable medium (Floppy, Zip, CD, USB)
e 1024 MB Ram

e Minimum of 10 gigabytes free HDD space

e 12x CD ROM (CD/DVD Recommended)

e A broadband connection is strongly recommended.
e Display setting 1024x768 resolution

e Audio: Headset with functioning microphone

e Web camera
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https://www.google.com/chrome/browser/desktop/index.html
https://www.mozilla.org/
http://www.apple.com/safari/
http://www.skype.com/en/download-skype/skype-for-computer/
https://www.stonewarefiles.com/swdownloads/webPassValidate/webPassValidate.html
https://get.adobe.com/reader/
https://java.com/en/download/
https://get.adobe.com/flashplayer/
https://www.whatismybrowser.com/

SOPORTE TECNICO

Los alumnos recibiran, si lo necesitan, apoyo técnico profesional a lo largo del curso. AIS se
compromete a prestar asistencia técnica dentro de las 24 a 48 horas siguientes a la peticién de
asistencia.
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