





10
11
14

15
16

16
16
17

18

18

20

indice

Prologo

Su carnet

Su ficha psicotécnica

Su correo con AFHA

El correo de AFHA con
usted

Procure no devolver nada

La suspension de
estudios

Si cambia de domicilio
Sus ¢jercicios

Sus consultas a su
profesor

Su correo con el Director
de Estudios

Sobre el calendario
escolar

Recuerde que AFHA esta
a Su Serviclo






Jose M.* Llovet

Director Genera!

Nunca como en la actualided han sido tantas y tan variadas las razones que
reafirman plenamente la importancia y competencia de la moderna enseiianza
a Distancia, que es la razon de ser de nuestro Instituto AFHA.

El hecho de referirnos agui a las ventajas, efectividad y necesidad de la ensefian-
zq para el desarrollo de la persona, no pretende otra cosa que reconocer y admi-
1ir que un gran nimero de individuos ven frusirado el desarrollo de su capacidad
operativa en la vida, inica y exclusivamente, por culpa de una deficitaria ense-
nanza, y creemos con ello dar testimonio de una realidad palpable.

No en vano observamos como la promocion intelectual o profesional del indivi-
duo se ha convertido en una de las preocupaciones fundamentales de nuestro Go-
bierno, consciente de que cualquier forma de bienestar colectivo y desarrollo exi-
ge, en una palabra, personas bien preparadas.

Contribuir a esta promocién de la persona mediante su efectiva preparacion es
el objetivo determinante de nuestro ceniro AFHA y obedece al voluntario rom-
promiso que nos liga a la realidad del momento. En efecto, es evidente que en
nuestro pais la preocupacion por elevar el nivel educativo se ha manifestado cla-
ramente, siendo la nueva Ley de Educacion vy el contenido del JIT Plan de Desa-
rrollo las pruebas mds fehacientes de ello. Sin embargo, la Universidad y los
Centros Oficiales no pueden absorber todavia el amplio contingente de los que
desean una mas completa preparacion. Por otra parte, no toda la gama de nece-
sidades de las personas que desean promocionarse por medio del estudio puede
ser cublerta por la enseRanza tradicional. De ahi la necesidad de la ensefianza
a distancia que cubre estas lagunas dentro del programa _formativo del pars.

AFHA reafirma de nuevo su voluntad de servicip ~mhs rain riada muido s cnon
tarea decisiva y participa en ella.






Su funcion

Es un hecho suficientemente demostrado que una gran mayoria de

mujeres en nuestro pais (y en cualguier otro) manifiesta no haber el¢

de trabajo mas adecuado para ellos y que, por consiguiente, no esta s:

camino elegido. Esto puede ser debido a muy distintas causas: impo:

na, falta de otras oportunidades, preparacion insuficiente, falta de cntcno ini-
cial, etc.

Ante este hecho es logico que aquellos que lo desean puedan tener una posibili-
dad de rehacer ¢l camino emprendido y conseguir una ocupacion en lo que real-
mente les interesa.

La ensenanza a distancia trata de ser el medio para facilitar este cambio. De he-
cho, cumple este cometido y otros mas: permite “recuperar el retraso” de una
formacion insuficiente, adaptarse al progreso, conseguir un diploma que acredi-
te los conocimientos adquiridos, ctc. En su casa, sin tener que dejar sus otras

ocupaciones, cualquier persona puede reemprender sus estudios con calma y pro-
fundidad.

Lo que en un principio podria parecer una desventaja, el estudio bajo el propio
control v voluntad, se convierte en realidad en una de las mayores virtudes de la
ensenanza a distancia, ya que demuestra en la persona que finaliza sus estudios
una recia voluntad y perseverancia. Esta es una caracteristica que deberia consi-
derarse en todo su valor; pues es una prueba evidente del deseo de progresar de
esta persona.

Su éxito

Como hemos dicho anteriormente, una importante cualidad de la ensefianza a
distancia ha sido su facultad de adaptacion a las necesidades y tendencias didac-
ticas. Cuando, al paso del tiempo, el alumno empezo a buscar la imagen del Cen-
tro de ensenanza que le ofreciera un equipo docente, unos programas de estudio,
unos textos y unas practicas que le garantizaran una formacioén seria y eficaz,
la ensenanza a distancia supo evolucionar y prestarle todos estos servicios que
le reclamaba.

El éxito demostrado por los modernos medlos de cornumcamon aud10v1suales
ampleados con fines didacticos en muchos p - -
vandola al mismo tiempo a un elevadisimo n



adoptado por la ensenanza a distancia. Su secreto esta en que al ir los progra-
1as (en este caso los cursos) dirigidos a un namero tan elevado de alumnos,
quéllos pueden confeccionarse con gran riqueza de medios, utilizando los mejo-
:s métodos en cada materia. '

.sta es la clave de la ensenanza a distancia, que le ha permitido alcanzar su actual
osicion, ya que distribuye a un amplio sector de la poblacion unos cursos pen-
ados, comprobados y de facil asimilacidn, fruto del trabajo del mejor equipo de
scnicos, sin olvidar por ello el servicio de asistencia personal (desarrollado por
orrespondencia) a cargo del personal docente adiestrado en la correccion de
quellos cursos.

Jna ultima caracteristica de la ensenianza a distancia (qwza la mas notable)
lentro de su finalidad complementaria, es la de ensefiar aquellas materias no
egladas, que por dificultad, rareza o indole meramente profesional, no estan
sastante desarroliadas en la ensefianza tradicional.

Resumiendo, podemos decir que la ensenanza a distancia presenta las siguientes
ventajas:

& Sistemas y métodos de probada eficacia, realizados con toda riqueza de me-
dios gracias a su enorme difusion.

e Comodidad (no esta sujeta a horarios ni desplazamientos y puede estudiarse
desde cualquier lugar).

e Economia (su gran difusion es fa base de su rentabilidad).
e Diversidad (abarca las materias mas dispares).

e Facilidad (siendo ampliamente divulgativa no exige estudios previos, salvando
con método los escollos de Ja comprension).

e Rapidez (cada alumno impone su propio ritmo sin estar condicionado al pro-
£reso o retraso de sus COmpaneros.

Un fendmeno actual es la conciencia formativa a todos los niveles. La gente tiene
ansia dc aprender. Solo un pequeno sector de la poblacion adulta posee estudios
ir lo que, de pronto, la necesidad se ha hecho perentona siendo
. maxima garantia del continuo desarrollo de la ensenanza a dis-



guia del alumno

Si desea que los Servi-
cios que AFHA pone
a su disposicion traba-
jen para usted con efi-
cacia, €s muy conve-
niente que lea lo que si-
gue con suma atencion

y haga cuanto se le
dice.



_as relaciones entre usted y AFHA pueden
lesenvolverse a la perfeccion si ambas par-
es cumplen con exactitud sus propios
>OMPromisos.

Por lo que a AFHA se refiere, el recibo
por su parte de esta Guia del alumno in-
dica que ha sido usted inscrito como tal y
aceptado en la gran familia afhiana con
todos los honores. Nuestro Departamento
de Secretaria le saluda en carta aparte
—remitida por correo— y con ella usted
recibe, ademas, dos documentos de gran
utilidad para usted y para AFHA: su car-
net como alumno y su ficha psicotecnica.

A continuacion se le dan una serie de in-
dicaciones muy utiles que le aconsejamos
atienda con interes, ya que de ello depende
un perfecto entendimiento entre usted y
nosotros. Confiamos que en beneficio de
" lios procurara usted seguir dichs
nes lo mejor que pueda.






Su ficha
sicotécnica
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Esta ficha ha de tenerla su Profesor siempre a mano
para anotar en ella las calificaciones de los gjerci-
cios que usted realice a lo largo del Curso. Estas
calificaciones permitiran a su Profesor determinar
la nota final que ha de figurar en el Diploma a fin
de curso.
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Esta ficha se le envia por correo aparte, junto con
el carnet, para que cumplimente usted los datos de
tipo informativo acerca de sus estudios y circuns-
tancias personales que ayuden a su Profesor a
saber quién es usted, factor que tiene su impor-
tancia de cara a los tratos que ambos deberan
mantener mientras duran sus estudios e incluso
despues.

En la ficha debe figurar también una fotografia de
usted tipo carnet.
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hojas Correo del Alumno tienen una utilidad mas
amplia: sirven para dirigirse al Departamento de
Secretaria de AFHA | donde reexpediran su escrito
al Servicio preciso para atenderle.

Indique siempre a qué Servicio de AFHA desea
dirigirse. Consignar este dato permite dirigir su
escrito inmediatamente a la persona que puede
atenderle con mayor rapidez y eficacia.
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El correo
HA

sted
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{13). No utilice en este caso la direccion postal o
apartado.

Un consejo: sea breve y claro al escribir.

Lacontestacion a sus cartas por parte de cualquiera
de los Servicios de AFHA no llegara a su poder
antes de guince dias. Tenga en cuenta, como le
deciamos antes, que usted forma parte de una gran
familia, y que muchisimos de sus componentes se
dirigen a AFHA en demanda de solucion a cues-
tiones diversas. Atenderlos a todos es un honor
para nosotros; pero es légico suponer que no es
posible disponer de una persona especializada
puesta al servicio de cada alumno. Seria como
pedir que cada uno dispusiera de una secretaria en
AFHA a su exclusivo servicio.

Atender determinados problemas —una reclama-
cidn, un error por nuestra parte, una peticion de
envio fuera de lo habitual, etc.— puede requerir
incluso veinte dias.

Para que usted comprenda la cuestion, vea como
transcurren los dias: tres o cuairo se necesitan ya
para que su carta llegue a AFHA; de dos a sicte,
seglin el caso, para que nosotros resolvamos su
problema y le contestemos; finalmente, tres o
cuatro dias mas para que Ja respuesta llegue a su
poder.

Es conventente, pues, que aguarde hasta quince
dias nuestra respuesta a la cuestion planteada por
usted por escrito. Si transcurrido ese plazo no ha
recibido noticias de AFHA sobre la cuestion,
puede volver a escribir —puede haberse extra-
viado su carta anterior, o la nuestra, o tenerla re-
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tenida por alguna circunstancia anémala—, pe
no antes.

Antes de enviarnos cualquier escrito repaselo
compruebe que no olvida consignar los datos
dispensables: Su nombre, domicilio y poblaci
Curso que sigue y mimero de su carnet de alum

ur Estamos seguros de que a usted no le gustaria t
Proc € bajar en vano; es decir: no le agradaria hacer

no devolvel‘ guna cosa bajo encargo y encontrarse luego ¢
gue ¢l cliente le dice: “Ahora no me gusta”.
nada

La buena educacion y el sentido de Ja conviven
civica se basan en una norma que todos deber
seguir: “No hagas a los demas lo que no te gu
ria te hicieran a ti.” Es muy facil cumplir con
precepto, v muy sencillo hacerlo cuando el alun
sc ha inscrito para seguir cualquier Curso
COTTED.

AFHA puede haberse equivocado en el en
Puede haberle enviado un matenal en vez de o
puede habérselo enviado repetido; puede hab
olvidado algin elemento... El Servicio de Envios
puede failar alguna vez. A pesar de su perfecta
mecanizacion, depende en ultima instancia de per-
sonas gque estan sujetas —c

posible equivocacion, a un

Le rogamos sea comprensive

cidn y sentido civico.

; Qué debe hacer en cualquie
tipo? En primer Jugar, acept
comprobar el fallo. Inmedi:
tarjeta “Correo del Alumno”
al Servicio de Reclamaciones



La suspension
de estudios

Si cambia
de domicilio

Sus
*1C10S
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El Servicio de Reclamaciones cuidara de enviarle
lo que Je falta; reponerle el matenial estropeado;
carjearle lo recibido equivocado... Le dira también
que debe hacer en casos de canje o reposicion.
Todo ello sin ningon gasto para usted.

Recuerde siempre que AFHA esta a su servicio
desde el momento en que se inscribe como alumno.
Aproveche al maximo, pues, nuestra buena dispo-
sicion hacia usted. Recuerde: no haga por AFHA
aquello que no desearia le hicieran a usted. Cumpla
sus compromisos como la persona formal que es;
v cuando cambie de idea, informenos con tiempo
para atenderle. AFHA se o agradecera.

En la modalidad de pago a plazos la suspension de
estudios solo puede referirse a dejar de estudiar
por un tiempo, PERO EL ALUMNO NO PUEDE
DEJAR DE PAGAR LOS PLAZOS A QUE SE
HA COMPROMETIDO, de conformidad con las
condiciones del contrato suscrito en su dia con la
entidad distribuidora de nuestros cursos (Publin-
ter, Dinecsa, ete., ete.).

Si tuviera usted que cambiar de domicilio por cual-
quier circunstancia, debe advertirlo —si paga por
medio de letras— tanto a AFHA como a la enti-
dad que le concedid el préstamo con un minimo
de quince dias de anticipacion respecto a la fecha
fijada para el cobro mensual de las mismas.

Junto con el Curso suscrito por usted, y fi
parte importante del mismo, recibira una ¢
de ejercicios acompanada de una “Guia
dios™ ajustada a las necesidacdes y exige
Curso en cuestion.



Sus
consultas a
su profesor
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En esa “Guia de estudios” se le dan indicaciones
utiles relacionadas con la realizacion de los ejerci-
cios, cuyas calificaciones permitiran a su Profesor
cumplimentar los Certificados de Estudios parcia-
les ¥, a fin de Curso, el Diploma que le corres-
ponde, con la nota v calificacién a que usted se
haga merecedor.

Recuerde que la realizacion de ejercicios y su co-
rreccion por parte de nuestro Profesorado es un
servicio independiente, dentro de nuestra Organi-
zacion al servicio del alumno. Usted puede reali-
zar 0 no, a su conveniencia, los ejercicios que hava
recibido; dispone de todo el tiempo gue desee para
cumplimentarlos.

Ya le hemos hablado de los impresos especiales
“Servicio de Consultas™ gue recibira con las pri-
meras Jecciones. Estos impresos debe usarlos ex-
clusivamente para consultas de tipo técnico y di-
rigirlos al Servicio de Profesorado.

Cuando se le termimen dichos impresos debe soli-
citar otra partida escribiendo al Departamento de
Secretaria.

Consultar a su Profesor sus problemas de tipo
técnico relacionados con sus estudios es un dere-
cho que usted adquicre al inscribirse, el que puede
utihzar siempre que lo crea necesario de cara a un
mejor aprovechamiento de la ensefianze que
AFHA le proporciona.

Unicamente le rogamos tenga presente que solo
debe consultar temas relacionados con la leccion
o lecciones gue esté estudiando en el mismo mo-
mento de escri
cicios, no con



Su correo
con
el Director

de Estudios

Sobre ¢l
calendario
escolar
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las lecciones mas adelantadas, a pesar de gque va
disponga de la totalidad de las mismas desde el
comienzo de sus estudios.

Recuerde gue su Profesor anota las calificaciones
que merecen los gjercicios que usted realiza en su
ficha psicotécnica. Por tanto, él sabe a qué altura
de sus estudios se halla usted. Seria exigir dema-
siado de su Profesor pedirle un esfuerzo de aclara-
cion a temas que usted todavia no ha estudiado a
fondo.

Si desea que sus consultas sean atendidas con
prontitud, NO OLVIDE NUNCA CONSIGNAR
EN EL RECUADRO CORRESPONDIENTE
SU NOMBRE, DOMICILIO, POBLACION Y
NUMERC DE CARNET.

Puede suceder que el tema de su consulta se aparte
de las cuestiones técnicas relacionadas con sus es-
tudios; que tenga que foermular alguna gueja —re-
trasos, etc.— sobre la atencion que los Profesores
prestan a sus escritos. O, simplemente, que desee
un Certificado de Estudios que haga constar la
altura alcanzada por usted en sus estudios. En
esos casos debe dirigir su correspondencia A /n
atencion del Director de Estudios, quien

mente cuidara de atenderle v darle satisf

ello es factible.

Para su mejor orientacion, nos cenimos a
pericdos que mas afectan a las relaciones
con los profesores del Centro.

Semana Santa. Este periodo es de ve
para nuestros profesores. Es aconsejat
evitar acumulacion y retraso en la cc
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no remitir al Centro ningtn ejercic
dias antes de la llamada “Semana §
reanudarse los envios a partir del 1w
siguiente, una vez transcurrida dicha

Vacaciones de verano (Agosto).
riodo de cierre de los servicios admi
Centro por vacaciones generales del
cluidos asimismo los profesores, lo z
dejar de remitir ejercicios para corre
del 15 de julio inmediatamente ant
reanudarse los envios a partir de] pr
tiembre, cada ano.

Al pedirle que no nos remita ejercicic
15 de julio nos permitira, en primer
verselos corregidos, en lo posible ar
por vacaciones. L.os gjercicios que s
posterioridad a esa fecha es probab
ser corregidos o remitidos a usted.
deberia aguardar a mediados de sef
poder recibirlos.

Diciembre {Navidades). Sepgura

leido en el periédico, en esas fechas, las recomen-
daciones del Servicio de Correos sobre la corres-
pondencia. Por tradicion, en ese mes la sobrecarga
de trabajo es enorme y los riesgos de perdida muy
grandes. La experiencia, es nuestro caso, nos de-
muestra que durante el mes de diciembre las recla-
maciones por extravio de ejercicios son frecuentes
y abundantes.

Nuestra recomendacion en este caso es que durante
€] mes de diciembre descanse y no nos remita gjer-
cicios, aguardandoe a partir de 10 de Enero siguiente
para reanudar su contacto con nosotros.



Recuerde
que AFHA
esta a su
Servicio
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cuando decirnos “no nos remita ejercicios” no
queremos decir que deje de estudiar o de realizarlos
normalmente. Dicho de otro modo: su programa
de trabajo o de estudio debe seguir su ritmo nor-
mal; debe, incluso, realizar los propios ejercicios
tal como los tenga programados. Lo unico que
debe hacer es no enviarlos al Centro; guardarlos
en casa hasta que hayan transcurrido los periodos
de tiempo senalados con anterioridad. Solo eso,
;comprendido?

Desde nuestro Director al mas reciente de nues-
tros empleados, sea cual sea el lugar que ocupen
en AFHA. todos sabemos que nos debemos a
usted.

Usted, como alumno. puede y debe exigir Ja ma-
xima atencion por parte de todos los Servicios de
AFHA. Esta en su derecho. Debemos ser rapidos
y eficientes al atender sus peticiones; al corregir y
enviar sus gjercicios: al corresponder a sus escri-
tos... AFHA —todos, cada uno desde su puesto
de responsabilidad— se compromete a ello.

Solo le rogamos que, para que esa rapidez y esa
eficacia sean posibles. sea usted claro y breve al
escribir: concrete siempre lo que desee v, finalmente.,

NO OLVIDE NUNCA ANOTAR SU NOMBRE,
DOMICILIO Y POBLACION DE RESIDEN-
CIA, ASI COMO SU NUMERO DE CARNET
DE ALUMNO, EN TODO ESCRITO QUE NOS§
DIRIJA.
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