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Guia de Secretaria Virtual para la solicitud de
plaza en la Escuela Oficial de Idiomas.
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Si el alumno es
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deben hacer la
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Si no tienes certificado digital ni credenciales de Roble, selecciona la opcién @SCV > registrate y
accede.

Para registrarte con la opcion @SCV introduce los datos del solicitante (alumno, madre, padre,
tutor...). Una vez registrado, debes acceder a Raices con los datos que has introducido.

En el caso de alumnos menores de edad con dos tutores, ambos tutores deben firmar al final del
proceso.
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Instrucciones
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leerlas
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PROCESO DE SOLICITUD DE ADMISION PARA ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS,
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Datos
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Rellena tus datos
personales (datos
personales del
alumno) y, en el caso
de los menores de
edad, también los
datos familiares
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Idioma y nivel

Selecciona el idioma
solicitado y elige en el
desplegable tu opcién

de nivel / turno /
modalidad

SOLICITUD DE IDIOMA ¥ NIVEL PARA EL CURSD 2022/2023

Centro docente que solicita en 1° lugar * +Anecis Centro




Recuerda que debes presentar una unica solicitud para todos los cursos generales; aunque solicites varias
escuelas y/o varios idiomas. El sistema te permite indicar tus opciones en orden de preferencia.
Solo debes presentar una solicitud distinta en caso de que pidas también cursos de perfeccionamiento.
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Seleccionar centro

Para indicar el
centro docente,
se abre un
buscador

Escribe “San
Sebastian de los
Reyes” y haz clic en
Buscar

Buscador de centros.

9.

Anadir otras opciones
del mismo idioma

Para indicar diferentes
opciones del mismo
idioma, haz clic en

+Afadir Centro

Centro docente que solicita en 4 lugar

Igioma:

......

Centro *

Curso:

50 de nuevo Ingreso y alvel distinto de A1

+Afadir Centro

~ Biminar Centro

Usa +Afadir Centro, tanto para indicar el mismo centro pero distinto turno o modalidad, como
para indicar un centro diferente. Elige tus opciones en orden de preferencia. Max. 12 opciones.

10.

Solicitar un idioma
diferente

Si deseas solicitar otro

idioma, usa la opcidon

“Solicitud de idioma y
nivel adicional”

Centro *

+anadir Centro

= Eliminar Centra

RESERVAS DE PLAZAS
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Reserva deplaza

Si te encuentras Oeke e e i s
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v se: 15MB,
siguientes: pelf, tf, jpg, xm, txt, zip, doc, rtf, ppt, xls, docx, xisx, pptx, jpeg. png
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Adjuntar
documentacion

1
RESERVAS DE PLAZAS

Adjunta
documentacion, en
€aso necesario
(justificantes de nivel, de
profesor, de
discapacidad, etc.)

OPOSICION A CONSULTA DE DATOS

13.

Justificante de nivel
Debes adjuntarlo si
solicitas un nivel B

superior a Al

© Afiadir Fichero

Pt jpeg. png
de las soll

icitudes y responder a las

Justificantes de nivel de idiomas

Debes adjuntar un unico justificante para cada circunstancia. Es decir, si presentas un documento de tu
prueba de clasificacidn o un certificado de otra institucion, solo hay que adjuntarlo una vez, ya que todas las
escuelas de idiomas que hayas solicitado compartirdn esta informacién.

Alumnos que acaban de hacer la prueba de clasificacion:

e Sisolo solicitas la EOl San Sebastian de los Reyes,basta con que nos envies un pantallazo del

resultado.
e Sisolicitasvarias EOI, pidenosuncertificado de prueba declasificacion.
Alumnos de cursos anteriores de la EOI San Sebastian de los Reyes:

e Sisolo solicitas la EOl San Sebastian de los Reyes, envianos una declaracion en la que indiques: curso,

idioma y nivel en el que fuiste alumno.
e Sisolicitas varias EOI, pidenos un certificado de estudios previos.



https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/aud/educacion/2024-05-06_tabla_certificaciones_acceso_eoi_2024_.pdf

14.

Borrador y firma

Si estas conforme con
el borrador, haz clicen
Firmar
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Admision de Escuelas Oficiales de Idiomas (alumnado y distancia)

15.

Firma

Indica un nimero de
movil (linea espafiola)
donde recibiras un SMS
con el cédigo para
firmar

Introduzea el nimero de teiéfono movil al que enviar la clave: *
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FIN (mayores de edad)
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Ha realizado la presentacién telematica de su solicitud

En el siguiente enlace puede descargar la solicitud, en formato pdf.

Descarga de la solicitud &

(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurades para guardar [os archivos descargados en la
carpeta "Descargas’):

Mueva solicitud +

Informacién solicitud

17.

Firma segundo tutor
(menores de edad)
Una vez firmada por el

primer tutor, el segundo

tutor debe firmar.

Tirmas necesarias para TNATiZar 1a presentacion g€ T solcud.

Recuerde que todas las solicitudes deben ser firmadas, una vez firmada por la segunda persona (tutor o representante legal) para que
la solicitud quede presentada

Para realizar la firma del segundo tutor, este debe de acceder con su documento de Identificacion a Secretaria Virtual para terminar el
trémite.

Al acceder se le habilitara la opclon SOLICITUDES PEDIENTES POR FIRMAR, presionando en esa opcién podra realizar la firma de la
solicitud, terminando can la presentacion de la misma

Nombre: tade: Firmado Facha Firma:

Firmante W3 Nombre: staco: Pendiente Facha Firma:

ireiecine Qi persais s i » @ocpinr smurscan b acerwie > (R IERRIREEDY

Acceder a la Secretaria Virtual
> clic en” Solicitudes pendientes por firmar” > Firma con el mismo procedimiento

Menores de edad finaliza igual que en el punto 16.






