Procimiento de solicitud en linea
Actividades de formacion del Programa Pestalozzi

Introduccion

Todos los profesionales de la educacion de los 50 estados signatarios de la Convencidon Cultural Europea tienen la posibilidad de enviar su solicitud para participar
en una actividad de formacién del Programa Pestalozzi del Consejo de Europa. Cada solicitud debe pasar un procedimiento de validacién y una seleccién que

implica a su superior jerarquico (para los talleres de formacion y los eventos nacionales de formacidn), al Agente Nacional de Enlace (National Liaison Officer,
NLO)" del pais de residencia del candidato, ademas del NLO del pais organizador. Para las demas actividades (mddulos de fomacidn de formadores, escuelas de
verano, etc), hay que dirigirse a la Secretaria del Programa Pestalozzi.

A fin de simplificar y de acelerar el procedimiento, el Programa Pestalozzi ha puesto en marcha un procedimiento de solicitud en linea.

Descripcion

En nuestra web, encontrara el calendario de las actividades de formacidn con un enlace al formulario de solicitud en linea. Si quiere participar en una de las

actividades formativas del Programa Pestalozzi, acceda al formulario, cumpliméntelo y envie su solicitud. Las personas implicadas en el proceso de validacion y de
seleccidn recibirdn un correo electrénico informandoles de su solicitud y luego, al finalizar el proceso, sera informado de su seleccién, a tiempo para poder
organizar su viaje.

La participacidn en nuestras actividades de formacidn es gratuita, y el viaje, alojamiento y manutencion son cubiertos por los organizadores. Le agradecemos que
consulte atentamente las reglas de reembolso de sus gastos y que entregue todos los documentos necesarios a tiempo. Es el Unico modo de garantizar un
reembolso répido.

Le agradecemos que cumplimente atentamente el formulario, aportando todas las informaciones necesarias, sobre todo su correo electrénico y el de su superior
(sin cuya validacidn se paraliza el proceso) y que respete los plazos de solicitud.

! Cada pais dispone de un Agente Nacional de Enlace para el Programa Pestalozzi



http://www.conventions.coe.int/Treaty/Commun/ChercheSig.asp?CL=ENG&CM=&NT=018&DF=03/03/2014&VL=
http://www.coe.int/fr/web/pestalozzi/home
http://programme-pestalozzi.ext.coe.int/
http://www.coe.int/fr/web/pestalozzi/calendar
http://www.coe.int/fr/web/pestalozzi/secretariat-and-nlo

Guia por etapas

Proceso de solicitud

Etapas

Descripcion

Comentarios

Envio de
solicitud en
linea

1) Vaya a la applicacién de solicitud en linea del Programa
Pestalozzi.

2) Seleccione la actividad de formacién para la que desee

postularse, a partir de la lista de actividades de formacidn.

3) Solamente estaran activas las actividades de formacion
para las que no se haya superado todavia la fecha limite
de solicitud.

4) Cumplimente el formulario en francés o en inglés.
5) Alfinalizar, valide la solicitud.

6) Recibird un e-mail de confirmacion y podra imprimir el
el formulario.

Lea las instrucciones disponibles en la web del Programa
Pestalozzi y en caso de duda, contacte la Secretaria
pestalozzi@coe.int

No espere a la fecha limite de solicitud para enviar su
candidatura. Cuanto antes lo haga mejor.

Enlace al sistema de solicitud en linea.

Cumplimente los campos atentamente. Preste atencidn a las
direcciones de correo electronico: si no fuesen correctos, no
recibira notificaciones y su superior no podrd validar su
solicitud.

En caso de no recibir el e-mail de confirmacion:

e Consulte su carpeta de correo no deseado (spam)
e Sino hubiese nada en dicha carpeta, pdngase en contacto
con nosotros: pestalozzi@coe.int

Validacion por
Su superior

7) Susuperior jerarquico recibe un email con una
notificacién de su solicitud y es invitado a validar o
rechazar su candidatura pulsando en los botones
respectivos.

8) Sisu superior valida su solicitud, la informacién serd

El superior jerarquico designa la persona o autoridad que debe
dar su permiso para su ausencia de su puesto de trabajo
durante el periodo de duracién de la actividad de formacion.

Su superior puede consultar las informaciones sobre la
actividad de formacién y las informaciones que usted ha
cumplimentado.



http://programme-pestalozzi.ext.coe.int/
mailto:pestalozzi@coe.int
http://programme-pestalozzi.ext.coe.int/
mailto:pestalozzi@coe.int

enviada al Agente Nacional de Enlace de su pais para las
siguientes etapas y usted recibira una notificacion.

9) Sisu superior rechaza su solicitud, el proceso se detiene y
usted recibe una notificacion de que ha sido rechazada.

Antes de enviar su solicitud, asegurese de que el correo
electronico que ha proporcionado es consultado con
regularidad por su superior.

Asegurese de que su superior ha recibido el correo
electrdénico, pues debe hacer la validacidn antes de que
expire el plazo.

Validacion y
preseleccidn por
el Agente Nacional
de Enlace de su
pais de residencia

10) Su Agente Nacional de Enlace recibe una notificacién de
todas las solicitudes y es invitado a preseleccionar un cierto
numero de candidatos antes de una fecha limite.

El Agente Nacional de Enlace tiene tres opciones: aceptar la
solicitud — dejar en una lista de reserva — rechazar la
solicitud.

11)
12) En caso de aceptacidn, su solicitud es enviada al
organizador y usted recibe una notificacidn.

13) En caso de ser rechazada, el proceso se detiene y usted
recibe una notificacidn de que ha sido rechazada.

14) En caso de que su solicitud quede en lista de reserva,
usted sera informado de tal situacion.

El Agente Nacional de Enlace del pais de residencia se llama
"ALN national” o "National NLO"; el Agente Nacional de Enlace
del pais organizador de la actividad de formacion se llama “ALN
héte” o "host NLO".

Los datos de todos los Agentes Nacionales de Enlace estan
disponibles en la web del Programa Pestalozzi www.coe.int/
pestalozzi

Seleccién por
el organizador

15) El organizador recibe las notificaaciones de todas las
solicitudes aceptadas por el Agente Nacional de
Enlace.

16) El organizador es invitado a seleccionar los candidatos mas
idéneos para la actividad de formacién e informa a la
Secretaria de la seleccion.

17) La Secretaria verifica la validez de la seleccion.

Una seleccidn es valida cuando el candidato no ha asistido a un
taller europeo o a una escuela de verano del Programa
Pestalozzi durante los dos afios precedentes.

Para los talleres europeos y los eventos nacionales de
difusidn, la seleccion de los participantes se lleva a cabo
bajo la responsabilidad del Agente Nacional de Enlace del
pais donde se desarrolla la actividad.



http://www.coe.int/pestalozzi

18) Una vez que se confirma la seleccidn, todos los candidatos
reciben una notificacién (sea de aceptacidn sea de no
aceptacion de su solicitud).

Para los mdodulos de formacion de formadores y las escuelas
de verano del Programa Pestalozzi asi como para los cursos
intensivos de perfeccionamiento, la seleccién de participantes
se lleva a cabo bajo la responsabilidad de la Secretaria.

Invitaciones y
lista de reserva

19) Las invitaciones son enviadas por la Secretaria a los
candidatos internacionales seleccionados y por los
organizadores a los participantes del pais anfitridn.

20) Si alguno de los candidatos invitados — sea cual sea la razén
—no puede asistir a la actividad de formacién, el organizador
recurrird a la lista de reserva.

21) Una vez que los candidatos han confirmado su participacion,
el proceso finaliza y los candidatos restantes reciben una
notificacién de que su solicitud no ha sido finalmente
aceptada.

No organice su viaje antes de haber recibido la invitacion
oficial y siga las instrucciones de las reglas de reembolso
recibidas con la invitacion.




Etapas complementarias para las escuelas de verano del Programa Pestalozzi

Inscripcidn en
los cursos

1)

2)

Una vez que el proceso de seleccién ha finalizado,
recibira un enlace al programa detallado de los cursos.

Tras haber efectuado una preseleccién de sus cursos con la
ayuda del programa, escoja sus cursos y envie su proyecto
de programa de curso individual.

Estudie el programa del curso antes de enviar en linea sus
Cursos.

Prepare su seleccién de cursos respetando el cuadro indicado
(nimero de horas, lengua, etc.).

Una parte del programa del curso esta fijada con antelacién para

3) Usted recibird una notificacion. También puede todo el mundo. Puede escoger entre una variedad de cursos a fin
imprimir las informaciones que ha dado. de completar su programa de curso personalizado.
Se requiere un minimo y un maximo de horas de curso. El
formulario de inscripcion indica las horas de curso en las que se ha
inscrito.
No podra inscribirse en un curso que exija el empleo de una lengua
o de un nivel de lengua que no posee.
No puede enviar el formulario sin haber superado el nimero de
horas de curso requerido.
Validacion de su 4) La Secretaria verifica todos los cursos y efectua las Al llegar a esta etapa, su incripcidn se habra completado y recibira
inscripcion adaptaciones necesarias (por ejemplo, para asegurar un una confirmacidn oficial y una invitacion para participar en la
equilibrio geografico, profesional, lingtistico). escuela de verano algunas semanas mas tarde.
5) Usted recibira un programa final de curso individual. Si, por algun imprevisto, usted no puede asistir a la escuela de

verano, le agradecemos que nos informe lo antes posible para que
encontremos un candidato para sustituirlo. Esto no serd posible si
usted se retira del curso justo antes de su inicio.

Son posibles cambios de ultima hora en los cursos. La ultima
version del programa se le entregara con la informacién a su
llegada a la escuela de verano




Invitaciones y 6) La Secreatria envia las invitaciones a los participantes con las | ¢ Le agradecemos que vele por la claridad del proceso y que

comunidad de informaciones practicas relativas a los viajes y a los organice su viaje de acuerdo con el reglamento.
practica en linea reembolsos.
e Tenga en cuenta que se compromete para la duracidn total de la
7) Los participantes son invitados a unirse a la comunidad de escuela de verano y para llevar a cabo las tareas de preparacién y
practica en linea del Programa Pestalozzi. seguimiento.

Informaciones complementarias acerca de la Comunidad de practica en linea Programa Pestalozzi

Comunidad de 1) Con las invitaciones de participacién, la Secretaria invita e Paralaescuela de veranoy los médulos de formacién de
practica en linea ademas a los participantes a unirse a la comunidad de formadores, los participantes son automaticamente invitados
practica en linea del Programa Pestalozzi. a la comunidad de priactica en linea. Para los talleres y los
eventos nacionales de difusién esta operacidon se efectua bajo
2) Los animadores publican las tareas de preparacion para los peticidn de los organizadores.

participantes en el espacio en linea.

e Lainscripcién en la comunidad de practica en linea del

3) Los participantes aprenden a conocerse, realizan las Programa Pestalozzi lleva aproximadamente 15 minutos
tareas de preparacion, exploran la comunidad de practica

e Le agradecemos que se tome su tiempo en cumplimentar el
formulario en linea y que consulte la plataforma regularmente.
Alli podra encontrar a los otros participantes y a los animadores
y podra saber mads sobre las tareas de preparacion

e (Cada actividad de formacién posee su propio espacio cerrado
para interactuar y discutir con los otros participantes y los
animadores; existen otros espacios de la comunidad en linea
abiertos a todos los miembros
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