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1. Ambitos de Aplicacién y Publicos Destinatarios
N FASEE S BEIRNR
Esta guia practica esta dirigida a todas las personas inscritas en los cursos de
lenguay cultura espafnolaimpartidos en CEDEU - Centro de Estudios Universitarios.

Su objetivo es ofrecer una orientacion clara sobre el funcionamiento del curso, los
procedimientos administrativos y las normas basicas de participacion académica.

RIERE @ FAIRBS N CEDEU KZF SO iR A EEAHE S 5 X HIRER
FR, HENZAFRRHXTREESE. TEEFURELRFASEIEHNE
eSS,

Los cursos estan abiertos a estudiantes de diferentes perfiles, entre los que se
incluyen:

RREXNRKENEDERNFEF, B

e Personas que han cumplido los 18 afios y desean mejorar su dominio del
espanol por motivos personales, académicos o profesionales.

FH18 %, FANAL FRFRVERAABRSAYIENRFNAR;

o Estudiantes universitarios extranjeros que participan en programas de
movilidad internacional.

Z5EPRZORIE FINERFAE,

e Participantes de programas culturales, formativos o institucionales
vinculados a la ensefianza del espafiol como lengua extranjera.

S5 5RIIEEAINER AR BHIFA BT ERNAR.

La guia se aplica a todos los niveles del curso, independientemente de la duracién
o modalidad (presencial, semipresencial o intensiva), y recoge informacidn util
desde el momento previo a la inscripcién hasta la finalizacion del programa.

AIEMERTRENMAELRS, TIRENFSNESFRER (BR. FEE
FORUWIE), ABFREMRZAHVEENREREERFENLAER.
Invitamos a todos los estudiantes a consultar este documento con atencién y a

recurrir a él siempre que necesiten resolver dudas relacionadas con su experiencia
académica en CEDEU.

BATEWATA 2 ROAR AN, BB AXMEEN, BRNESEARIER,
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2. Proceso de Inscripcion

kanE

En CEDEU, el proceso de inscripcidn en los cursos de lengua y cultura espanola es
sencillo y flexible. Puede realizarse de forma presencial o en linea a través de
nuestra pagina web. A continuacion, te indicamos los pasos a seguir:

7 CEDEU, PRIESFIEIE S XHWRERNRAE T %Fﬁi\}iﬁo BEULGEAERE, 1B
o PR B R E . UTERRZTER

2.1 Primer contacto

SHENIEZE

Puedes llamarnos al 917254439, escribirnos a info@cedeu.es, o bien rellenar el
formulario de inscripcién disponible en nuestra pagina web: es.cedeu.es

TfT\Tl/XLL_#iﬂ 017254439, =E4 info@cedeu.es EMESHIIBUEEIR, X4
AR T A EEETE escedeues BN FIEEFEER,

2.2 Asesoramiento personalizado
P RFEME]
Desde el primer momento contaras con el apoyo de nuestros asesores académicos,

quienes te orientaran en todo el proceso y resolveran cualquier duda que puedas
tener.

TLBZ@J BROERE, REBPEEEKAR, MNsER IR P EREM~AE
BRI R R .

2.3 Prueba de nivel

ZRMit

Si deseas matricularte en un curso que no sea el nivel basico, tu asesor te
propondra realizar una prueba de inicio online, que permitira conocerte mejor y
ofrecerte una recomendacién adecuada segun tus objetivos y tu implicacién en el
aprendizaje. Desde la realizacién de la prueba hasta la asignacion definitiva de
grupo no transcurrira un plazo superior a 48 horas.

B O EARELUMNIEMIRRE, A7 EFN 7/ MEFIESKE, BREREB]
IS TS& LES AN, FREENERNEEXIIETNSERE
AFRMEENEN. R 48 /N AWE BRI R
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3. Solicitud de admisioén y confirmaciéon de matricula

KUK E

Una vez identificado el curso mas adecuado, el estudiante podra solicitar la
admision en el programa deseado y confirmar su matricula. Durante todo el
proceso contara con el apoyo del equipo de CEDEU, que le orientara para garantizar
una inscripcioén claray segura.

—B%RETSENRE, FARTLUEMZREIF WA, BB IER, &
#OR £ CEDEU FIBARIFF T, =18 SF A A) ﬁﬁi‘&ﬂﬂ%ﬂ?o

3.1 Carta de admision
SRE 5

En primer lugar, el asesor académico recoge los datos personales basicos y de
contacto. A continuacién, el estudiante recibird una carta de admisién que
confirma ladisponibilidad de plaza. Esta carta se envia por correo electrénico, junto
con las instrucciones para realizar el pago de la matricula.

Bt R|EERENDAGBBHMEKAT, FRMWBAS OB LIE—H TR H
NS NEREERBEM. ZFxBR BB TR, FENMEEMNEKE

/0N 0

3.2 Entrega de documentacion

FERX X 1

Una vez recibido el pago, Secretaria de CEDEU lo confirma con el estudiante y
solicita la documentacién necesaria para completar el expediente: copia del
pasaporte o documento de identidad, formulario de inscripcion firmado, fotografia
digital o cualquier otro documento requerido segun su situacion. El estudiante
declara que toda la documentacién es auténtica y veraz, siendo el Unico
responsable de su contenido.

HWEMSFAULRAS, CEDEU MBAZREFWAKBINFITELERKR, BFERE
KEZDEANERXN PRISGMIEEENH. THEER. DARRFSHML
B, FRILATE XHEHRELTEN.

3.3 Formalizacion de matricula

T

La matricula solo se considerara formalizada cuando CEDEU reciba el justificante
de pagoytodaladocumentacién esté revisaday aprobada por el equipo académico.

SRR AT BRI HERATEERG, EWRESES
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3.4 Pago del curso

e k=N

El pago del Curso de Lengua y Cultura Espafola se realiza en un unico abono, por
transferencia bancaria antes del inicio del curso.

P ES AR ENF B R EMRATRIL IR TR RE,

Los datos bancarios son los siguientes:

EKEEWT:
TITULAR DE LA CUENTA CENTRO DE ENSENANZAS Y DESARROLLO,
KNS S.L.
IBAN: ES71 2100 0889 4002 0042 3662
SWIFT: CAIXESBBXXX
BANCO CAIXABANK, S.A.
HFfr
DIRECCION DEL BENEFICIARIO | C/JOSE PICON, 7- 28028 MADRID
WA H A

Enlaoperacion, el estudiante deberaindicaren el concepto: “NOMBRE Y APELLIDO
+ N© PASAPORTE”. Una vez realizado el pago, debera enviar el justificante a la
siguiente direccién de correo electrénico: gestioneconomica@cedeu.es

LR, SPEMRMESTHER "R + RS, NG, BIURLEKUER
RIEED TSI gestioneconomica@cedeu.es

El estudiante es responsable de los gastos bancarios y comisiones derivados de
transferencias, especialmente en el caso de pagos internacionales.

RITFERBEMENS, K72 EREEKZ AR P A KIE,

Con la realizacion del pago, el estudiante acepta formalmente todas las
condiciones académicas y administrativas del curso, incluyendo la politica de
cancelacion y reembolsos.

—ENABREAAEEZRENFAMEEERK, BRBUEFIRAEBUR


mailto:gestioneconomica@cedeu.es
https://maps.google.com/?q=C/+FRANCISCO+SILVELA,+42,+BAJOS,+28028+MADRID&entry=gmail&source=g
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4. Politica de cancelacién y anulacion
BUBFIE ZBUR
De acuerdo con la Ley General para la Defensa de los Consumidores y Usuariosy la
Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacidn (LSSI), los estudiantes tienen
derecho a desistir del contrato en un plazo de 14 dias naturales desde la
formalizacion de la matricula, con derecho al reembolso completo del importe

abonado. La solicitud de desistimiento debera realizarse por escrito a través del
correo electrénico secretaria@cedeu.es, y lafecha efectiva sera la de recepcién del

mensaje por parte del centro.

BB (RIVEZRBMA A —E) M (EEASIRSE) (LSS), FABENEIE

ANHEE 14 M LEBARIERE, HHRELIERR. BERBEXIIBEER

BT B F A& IX R secretaria@cedeu.es, A3 HEIM CEDEU W BBB > HAZH
MR

Una vez transcurrido el plazo de desistimiento, no se efectuaran reembolsos, salvo

en el caso de denegacion del visado, y dicha devolucién estard sujeta a las
siguientes condiciones:

HERTHEERIBHERE, RIEREBNIN, FNEBRK, BRETEUTEN

. El estudiante debera presentar el documento oficial que acredite la
denegacion del visado.

FA R UERRFR R B 77 S

. CEDEU deducira 10% de los importes en concepto de gastos de
administracion, y reembolsara el resto del importe previamente abonado.

CEDEU BB ANA 100(EATEER, BAZ X NHNESRESE,

Los cursos no son transferibles ni se puede cambiar la fecha de inicio una vez
formalizada la matricula.

WEANEEL, —BIEZUDH, FREPTNEER.

En caso de que el curso sea cancelado por motivos del Centro, se devolveran
integramente las matriculas abonadas por los estudiantes. Ademas, se informara a
los alumnos con al menos una semana de antelacién sobre la cancelacion.

WRAPCREABUERE, FACHMNEAFETMER, W, HEDRR—
BBAFABUBRE.


secretaria@cedeu.es
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La cancelacion de la matricula deberd solicitarse por escrito a
secretaria@cedeu.es, y la fecha efectiva sera la de recepcion de la solicitud. En
caso de que corresponda una devolucion, esta se realizara en un plazo maximo de
30 dias naturales a partir de dicha fecha.

BUBEMAIUAPEF G secretaria@cedeu.es HIE, £ HEAANWEIRIEZH.
WREERZENR, AEIZHEHK 30 M ITEARZEAMER,

5. Inicio del curso y primer dia de clase
BRIRE
El primer dia de clase es una jornada de bienvenida en la que recibirds toda la

informacién necesaria para comenzar tu experiencia académica en CEDEU con
confianzay claridad.

AFE-—RBUHH, BRHEX—RREXTREMENESR, UFFEE CEDEU
A5 SRS .

Ese dia se te entregara:
X —RARAGUCE]
e Elprograma del curso correspondiente a tu nivel
WRETTX
o Elhorario de clases
RIESR
e Y los materiales de estudio necesarios para el desarrollo del curso.
RREEM & H AR

Ademas, tendras la oportunidad de conocer al equipo docente, a tus companeros
y las instalaciones del centro. Nuestro personal estara disponible para resolver
cualquier duda relacionada con la organizacién académica o administrativa.

AN, BEBIINRBINE . BIEEF AL AR FIORE. AN TIEA
RMREER A B RS 5B F LS TEE SRR ETLE D),

Te recomendamos llegar con antelacién suficiente y traer contigo un documento de
identidad valido.

FNBWFEFERNSMIEH RN, =RIZIA,
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6. Horarios y Calendario Académico
ERSKHA
Los horarios y el calendario académico de cada curso se establecen segun el nivel
y lamodalidad elegidos, y estan disponibles en el aula virtual de cada nivel. Aunque
se planifican con antelaciéon, pueden sufrir modificaciones por razones

organizativas o académicas; en ese caso, se informara puntualmente al estudiante
por los canales oficiales.

FIMREMRERANRPHREMEMNES KIARRERLE, FIERENE
LJ?AL%W‘HT Rgﬁl%%ﬁ%%ﬂﬂ%z%@m? wﬂzl HH, TE'T‘H‘E/ZEIZH,,\/ FAIR
HTER, EXMBERT, RBELEHDRELNBHY

Las clases se imparten de lunes a jueves, y pueden desarrollarse en dos franjas
horarias:

AP ERELHEGEA—Z AR, BRNED AW
e Horario de mafana: de 10:30 a 14:15
FAFRIER: 10:30 E 14:15
e Horario de tarde: de 14:45 a 18:30
T4FRER: 14:45 % 18:30

Los viernes estan reservados para la realizacion de actividades culturales y salidas
organizadas, que forman parte del programa formativo del curso.

BN X HENFIERINIES), XLEEHE T RERF N —ED

El horario definitivo de clases, junto con el calendario académico detallado, se
entrega al estudiante el primer dia de clase.

i ERRERANFARN R ETIRE — R HRA 24,

Elcursorespeta los dias festivos nacionales y de la Comunidad de Madrid, asicomo
los periodos de vacaciones académicas de Navidad y Semana Santa. Durante estos
dias no se imparten clases, y se indicaran con antelacién en el calendario
académico.

FrAREHETERMDBERXNALRE, UEZEY (8F 12 AK) X
B (BF=RARKENATE) NFEAERY. XLRPEILARE, BARBHR
HHF HPPIRINES.
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7. Organizacién Académica
W
Los cursos estan organizados por niveles, segun el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas (MCER), desde A1 hasta C1. Cada grupo tiene un
maximo de 14 estudiantes, con un profesor principal y, en algunos casos,

profesores especializados. Las clases combinan lengua y cultura, con una
metodologia practica, participativa y orientada al uso real del idioma.

BRARE (MBS HESHEAELR) (MCER) DATEMIBESHR, M AL E Cl,
MRS 14 254, BRE—NERED, UREMTIIRENHD, REA
AMEESEXMN, XKAXLKM®R, TESS. DIBELREAAFENEES
%o

Los estudiantes tienen acceso al Campus Virtual de CEDEU con materiales y

herramientas de apoyo. Las aulas estan equipadas para ofrecer un entorno
modernoy cémodo.

AR CEDEU MIEMUARE (Campus Virtual) #1723, 12 FaRHEEERN
FIRRFEB TR, HEREEENNEZRE, SEAFRERE—DIURN.
EEFSIIRE,

Se espera que el alumnado participe activamente, cumpla con las tareas, respete
las normas y mantenga una actitud responsable. Si un estudiante desea cambiar
de grupo, horario o modalidad, debe solicitarlo por escrito a la Coordinacion
Académica, que evaluard la viabilidad segun disponibilidad, nivel y motivo. El plan
de estudios puede actualizarse para adaptarse a mejoras metodolégicas.

FEFRBSEREED, ENEAELY, BFHE, FARENFTENEISE.
WHFAREEHRMRL . RERFIRAERX, FOREMARRIBEFAE, &
FESTRARIMRIZ B AN, WEEFRMABRE®ITIHE. RERETRESHITHE
K EFTOE BEHNEFTT %

El incumplimiento grave de la normativa o el comportamiento inapropiado podra
conllevar medidas disciplinarias, incluida la expulsion.

FESISAITATESHLRLY, BEFRFER,

8. Normas de Asistencia y evaluacién continua.
EE R IEDHN

En CEDEU, la evaluacién es un proceso continuo que permite medir el avance y
rendimiento del alumno en relacidon con los objetivos del curso. Durante el
desarrollo del programa, se enviara mensualmente un informe personalizado que

10
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incluye informacion sobre el progreso académico, notas de exdmenes parciales
(cuando los haya) y el registro de asistencia.

#£ CEDEU, FEERZIIHEAREIIEBRIERRE B @8 P AN PRI,
ARESRES, BIFERLE—NMEURE, ARERFIHE. RS
WD BAHEECTKHFREL.

Para superar el curso, el alumno debe alcanzar una calificacion minima de 5 puntos
en las pruebas de nivel o en el promedio de las evaluaciones parciales. Ademas, es
imprescindible contar con una asistencia igual o superior al 80%. Es importante
destacar que las ausencias no se consideran justificables, salvo en casos
excepcionales debidamente justificados.

TERENRBIENRIE, FEDTEKFEWRFGTFEEED 5 PRGN,
HHRLINEDIRE 80%, THIR, BRBFIRBAMIFRMULAM RIS, REE

FEEHER.

Al finalizar el curso con éxito, CEDEU expedira un certificado oficial que acredita el
nivel de competencia linglistica alcanzado.

ERBEKRTHNRER, CEDEU HMAIZRAMIES, NFAERBANESERET
WAL,

9. Certificacién y Acreditacién de Nivel
FRUERRZIAUE
Al finalizar el curso, y siempre que se hayan cumplido los requisitos académicos y
de asistencia, CEDEU expedird un certificado que acredita el cumplimiento del

programa realizado y el nivel alcanzado segun el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas (MCER).

TREERG, REARFEEFSMEEER, CEDEU EARIERR M
MEZE (MCER) M& S AR SR AVIE S,

B HEZE

Este certificado acredita la realizacion y superacién del curso en CEDEU. Para
obtener una certificacion oficial reconocida internacionalmente, se recomienda a
los alumnos presentarse a los examenes DELE o SIELE. CEDEU es centro adscrito
autorizado para la realizacién del examen SIELE, lo que facilita a los estudiantes la
opcion de certificar su nivel de espafol con una entidad reconocida
internacionalmente.

ZAT BRI B4 7 CEDEU STAIHEE 7T RARIMIRE. B4 7 REEAER
T BAIUES, B4 S5 7 DELE =) SIELE %, CEDEU & SIELE B A%
b, AR CEDEU IR BSINE T IS EAIAES A,

11



CEDEU

CENTRO DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

La entrega del certificado de CEDEU se realiza en un plazo maximo de 30 dias
habiles tras la finalizacién del curso y la validacién de los resultados académicos.

CEDEU I P ERELERF 30 N LIEHAM A

En caso de necesitar un duplicado o una certificaciéon adicional, el alumno podra
solicitarlo contactando con la Secretaria Académica, siguiendo los procedimientos
establecidos.

MRFEANMER, 2AETUKRBFW B LERIE,

10. Servicios de Apoyo y Actividades Complementarias
IREIR S5 X IRINES]

En CEDEU, los estudiantes disponen de varios servicios para apoyar su aprendizaje
y bienestar, ademas de una oferta cultural que complementa su formacién en
lenguay cultura espafiolas.

CEDEU A=A MM B MNFAIFAETENE LRSS, URHEBAIIIERIENX
IED
Entre los servicios disponibles se incluyen:
WIERR S KR ER
« Biblioteca con catélogo especializado. Bl BIEL T H B
o Salas deestudio. B> =E
e Campus Virtual. 1R824 ¥4
e Bonodeimpresion bajo demanda. /NEFFHRITE]
o Entorno Google Apps for Education y cuenta de correo corporativa. &8 APP
ElVayS3iies
o Terraza con zona de descanso. &£ KfHE KR EX
« Servicio de vending. B s1& K41

Ademas, a lo largo del curso se organizan visitas culturales a lugares emblematicos
de Madrid, como:

AN, B REHS S 5 BEENZEZ MR
o Centro histérico de Madrid & &8 [ 2 AL H0y
e Barrio de Las Letras 3457 i X

e Plazade Toros 3417

12
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o Paisajedelaluz Xz =N EH, ERZAEBLIBAE
e Museo del Prado %4 Z#E¥)iE

Estas visitas se realizan dos veces por curso académico (de octubre a enero y de
febrero a mayo), dirigidas a diferentes grupos de estudiantes.

‘ERERINRENFE, U ESUGFFHRARE (10 5-1 AM2 5-5H),

También se celebran semanalmente masterclasses y charlas culturales sobre
distintos temas de interés. Para participar, los alumnos recibirdan un formulario de
inscripcién por correo electrénico.

teoh, BRIERESEM T BN ARIMIIANSUHE, WHFESN, FAREIS B FH
GRIVEE S

Todas las actividades son gratuitas y estan incluidas en los servicios abonados por
el estudiante. No generan costes adicionales.

FrEESEER RN, BREFEXNNRSERD. A= TEFNEA.

11. Tratamiento de datos personales

TAKEEE

CEDEU Centro de Estudios Universitarios, en cumplimiento del Reglamento
General de Proteccién de Datos (RGPD) 2016/679, garantiza la protecciéon y
confidencialidad de los datos personales proporcionados por los alumnos.

CEDEU k=2 HiiEs (BAEIERIFFA]) (RGPD) 2016/679, fRUEX 4
RV D ABIRHTRIPAGRE.

Segun estipula el RGPD (Reglamento General de Protecciéon de Datos) de 27 de abril
de 2016, con aplicacion desde el 25 de mayo de 2018 la Direccién General de
CENTRO DE ENSENANZAS Y DESARROLLO, S.L. (CEDEU), garantiza que se han
adoptado las medidas oportunas en el uso de los ficheros y que se conservaran
durante el tiempo necesario para cumplir con las obligaciones legales, asegurando
la confidencialidad de los datos personales, y que estos solo seran utilizados para
gestionar los expedientes académicos, administrativos y econdmicos del/la
estudiante, asi como para fines de indole institucional, profesional o promocional,
bien mediante comunicaciones escritas, telefénicas, electronicas o a través de
cualquier otro medio que pudiera considerarse oportuno.

RYE 2016 £ 4 A 27 H RGPD ((BAEERIFEM)) ME, B 2018 F£ 5 A
25 HiZ, CENTRO DE ENSERIANZAS Y DESARROLLO, S.L. (CEDEU) &4 & 1% &

Bile PRUEFAE(E XXX REUE S35, FFERITIERENS TN EART
XL, HRDALIENREN, FRIEXEXHNBTEEFENFR, 17

13
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B ZiExK. N TATHIME. RISEEENNER, MzadBE. Bib.
BB (R SR HAR TS ST RIS IRAL

CEDEU informa al estudiantado de sus derechos en materia de protecciéon de datos
personales, en cumplimiento del Reglamento General de Protecciéon de Datos
(RGPD). En particular, comunica que podran ejercer en cualquier momento sus
derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion, conforme a los
procedimientos establecidos por la normativa vigente.

CEDEU &8 RGPD ((BAHIERIPEA)) FME, 2EEDABBERPAIEZ
ENEHRNF, 32, TDREBEIITEENENRER, BRNTEER. FIE.
BUBRIAF)

En el formulario de inscripcién, el alumno podra dar su consentimiento expreso
para el uso de su imagen, voz o grabaciones en actividades institucionales,
culturales o promocionales organizadas por CEDEU.

HANFHOIME LR, FATHBRARZSER CEDEU AAHIME, XUHERL
P EAEEHRER. FEIRENEIE.

Los trabajos académicos presentados deben ser originales, y el alumno asume la
responsabilidad de su contenido. CEDEU no se hace responsable de las opiniones
vertidas por los autores en materiales publicados.

FARINELVBIZREE, FAENEANRNTT, CEDEU RWEBE AR R
R RIATT

El alumno puede ejercer en cualquier momento su derecho a ejercer el acceso,
rectificacion, cancelaciéon y oposicion de sus datos personales, conforme al RGPD
y a la Ley Organica de Proteccion de Datos en vigor. Para ello, debera dirigirse por
escrito a la Coordinacion del curso o utilizar el buzén de sugerencias disponible en
la pagina web.

RIEIFTHY RGPD FIEAEMRIFE L., A TR EE SR, EEMBUENE
MABIBRRDIERF], B EFK, FATBKKIERERIUE A ML EREL
FRIITHIE,
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