LANGUAGE EXCHANGE PROGRAM
USER’S GUIDE

Application for the Language Exchange
Program

The first step to participate in the Language Exchange Program is to submit an
application. To do so, please, go to the SACU’s website, http://www.sacu.us.es.
In the right column, you’ll find the direct access area (‘“Accesos directos”) to
several university services. Click on “Intercambio Linguistico/ Language
Exchange”:

https://sacu.us.es
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1. Asesoramiento 1. Apoyo a Eventos
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You’ll be headed to the Language Exchange Program’s tab, where the Online
Application form is hosted under the name of “Solicitud de alta/Online
Application”:


http://www.sacu.us.es/

https://sacu.us.es/spp-servicios-intercambio
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Inicla » Servicks-Frastacionss y Programas

_ Sendcios-Prestaciones Intercambio Linguistico / Language Exchange
yProgramas

* Servicios El programa de Intercambio Lingiistico &5 un instrumento que se ofrece desde el SACU para
+ Drestaciones facilitar la comunicacidn a los universitarios espafioles y extranjeros, con el fin de promover el
intercambio cultural y lingiistico.

* Brogramas

Se pretenden "encuentros” entre los universitarios espafioles y extranjeros, para mantener una
interaccidn que permita mejorar sus habilidades comunicativas y/o ampliar sus conocimientos
sobre |z lengua, |a sociedad y la cultura del pais al que pertenecen.

Este programa consta de dos modalidades:

« Tandem: participan dos persenas que realizan intercambio lingiistico durante un tiempo
determinado por ellos mismaos y de forma periddica, En la guia de uso de esta actividad
puedes ver como funciona.

« Guia uso Programa Intercambio Lingiistico
= Languzge Exchangs Program User's Guids

+ Grupos de Conversacién: actividad similar a la anterior, donde los interesados se arganizan en
grupos de distintos idiomas, se reunen semanalmente y una vez al mes se realiza una
actividad cultural.

= Descargar folleto infermativo
Sideseas formar parte del programa. rellena |a solicitud disponible al final de esta seccidn,
Los documentas que se pueden enviar segln los diferentes colectivos son:

« Estudiantes: Copiz de la Carta de Pago del afic académico en curso (ésta se encuentra
disponible en |z Secretariz Virtual https://sevius.us.es), copia del carng universitario o algdn
otro documento que acredite su estatus de estudiante de la U.S,

« P.AS, 0 P.DLI: Copia de la tarjeta inteligente de personal de la US o algln otro documento que

acredite su estatus de trabajador de la U.S.

Antiguos alumnos u otros colectivos: Estas personas pueden participar =n el programa si

pertenecen a la Asociacidn de Antiguos Alumnos y Amiges de la US, la A6, Para saber cdmo

inscribirse en la A6 (y otra informacidn relativa @ la Asociacidn), por favor, visite su pagina
web: http wab.us.es. El documente gue deberdn enviar serd |z acreditacion de
pertenenciz a esta Asociacidn,

I » Solicitud de atta / Online Application I

» Formulario solicitud de baja

Teléfono 054-48 60 16
Correo electrdnico intercambiolinguistico@us.es
Horario de atencidn al piblico De lunes a viernes de 10:00 a 14:00 hrs,

Solicitud de cita previa

First, you’ll be asked to agree on the Data Protection policies by entering your
name and clicking on “Acepto” and, then, “Enviar”:

Intercambio Linguistico

Nombre y apellidos *

Proteccion de datos *

Mediante |la presente solicitud para Prestaciones Asistenciales y Programas Sociales de la Universidad de Sevilla, la persona usuaria entiende y declara, bajo su
responsabilidad:

1. Que acepta las condiciones de la citada Prestacién Asistencia o Programa Social.
2. Que todos los datos incorporados a su solicitud se ajustan a la realidad.
3. Que gueda enterada de gue la inexactitud de las circunstancias declaradas sera causa de baja inmediata en la base de datos del citado Programa.

En cumplimiento de o dispuesto en el Reglamento General de Proteccidn de Datos de la UE 2016/679 v la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de datos personales v
garantia de derechos digitales, la Universidad de Sevilla, como responsable del tratamiento, le informa que los datos personales -recogidos mediante la
cumplimentacion de este formulario- serdn tratados para la finalidad de dar cumplimiento a los servicios que tiene encomendados respecto a las prestaciones
asistenciales v programas sociales de la Universidad de Sevilla y que este tratamiento estd legitimade por cumplimiente de la ejecucién de un contrato en el que la
persona interesada es parte o para la aplicacion, a peticion de esta, de medidas precontractuales; o para el cumplimiento de una misidn realizada en interés publico
o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable del tratamiento; o por Ley Organica 6/2001 de Universidades (modificada por LO 4/2007); o por
Estatutos de la US. Asimismo, se informa que podrd ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, supresidn, asi como otros derechos, como se explica en la
informacién adicional, que podra ser consultada en sacu.us.es/proteccion-datos

Acepto

Enviar

Then, you’ll be directed to the application form. It’s a very simple and easy-to-
fill-in form where you’ll be required to enter (besides your personal and contact
data, both mandatory to complete your application) the languages you’re
offering as a native speaker (or similar) and those languages you’re keen on



practicing, including the level you think you have (the level information is

non-binding, rather as a guideline).

Unidad de Atencién a la Comunidad Universitaria Extranjera

U

Programa de Intercambio Lingdistico
Service D'échange Linguistique
Linguistic Exchange Programme

Sprachaustausch-vermittiung

MNombre y Apellidos:
Prénom et Nom Age
First and Last Name
Vor- und Zuname

Edad Sexo |Hombre *
Age

Age

Centros: ARCUTECTURA v Fecha de Baja del senicio™
Etudes Date de Fin d*échange
Studies End of service date
Stdium Letzer Tag des Programmes
NIVEL
Alto Interm Bajo

Idioma(s) que solicita: Inglés

Francés
Langue(s) demandée(s) Aleman
Language(s) asked Italiane
Sprache die du verbessern willst Espafiol

Otros
2 Te interesa formar parte de un grupo de conversacidn? 81 © No &
Lengua matema: Pais de onigen:
Langue maternelle Pays natal

Mother tongue Native land

Muttersprache Geburtsland

Teléfona: E-mail:

Telephone

Phone

Telefonmmmer

¢ Cuando podrias quedar? Mafiana # Tarde

When can vou meet with vour language partner? Morning Afternoon
Quand vous voulez prendre rendez-vous avec 17autre étudiant? Matin Aprés-midi/Soir
Wann kannst du dich mit deinem Tandempartner treffen? Morgen Nachmittags

After completing the online form, click on the “Enviar datos” button, so that
you can submit your request, and wait for confirmation. For further information,
please, contact the Program’s Administrators through the phone number and/or
email address displayed on the online form.

*Fecha a partir de la cual no se quiere seguir participando en este programa Nota: Si quieres recibir las listas actualizadas o dart,
de baja del servicio, manda un e-mail a Tthno: 954 48 60 16
Si vous desirez recevorr les listes actualizées, ou vous quitter de la liste envoyer un e-mail & intercambiolinguistico/@us.es
If vou want to recieve the actual lists, or stop appearing in our lists, please contact us in:

UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Servicio de Asistencia a la Comunidad Universitaria (S A.C.U.)
Unidad de Atencién a la Comunidad Universitaria Extranjera
Programa Intercambio Linguistico

Pabellon de Uruguay, Avda. de Chile s/in

41013 Sevilla

| Enviar datos |§ Borrar datos |

When the online application is submitted, the system will automatically display
a message (see below) informing you that an email has been sent to your email
address (the one you entered in the form).



Registro

(. El usuario se ha registrado correctamente, recibira
notificacién en su email en breve, si no llega a su
bandeja de entrada mire correos no deseados. Revise
su email.

Please, bear in mind that this automatic message is NOT the confirmation
that your registration is valid. You cannot start to use the Language
Exchange Program immediately.

The email will remind you that to finish this procedure, you must email a copy
of a document that proves your membership in the Community of the
University of Seville (as an attached file) to intercambiolinguistico@us.es:

Unidad de Atencidn a la
Comunidad Universitaria . . wer o
Extranera Programa de Intercambio Linglistico

Unidad de Atencion a la Comunidad Universitaria Extranjera S.A.C.U.

Saludos,

Bienvenid@ al Programa de Intercambio Lingtistico. Para poder darle de alta en la aplicacién necesitamas que adjunte la carta de pago
(matricula) que le vincula a la Universidad de Sevilla el afio académico en curso, 0 una copia de su tarjeta universitaria. Puede enviarla a esta
direccion de correo.

Puede encontrar informacidn sobre el procedimiento a seguir en el siguiente enlace:

http:fisacu.us.es/sites/default/files/servicios/extranjero_tandem.pdf
Atentamente,
Greetings,

Welcome to the Language Exchange Program. To complete your registration, so that you can log in the Program, please attach a copy of your
involvement form for the ongoing course, or a copy of your student card. You can send it to this e-mail address.

You can find more information about the procedure at this link:

http:/isacu.us.es/sites/default/files/servicios/extranjero_tandem_en.pdf
Best wishes,

Universida
de Sevilla
Pabellén de Uruguay, . Avda. de Chile s/n. 41013 SEVILLA. Espaffa. Tel: 954 48 13 92 / 954 48 13 93. http://sacu.us es/spp-senicios-intercambio

The valid documents to be sent, depending on which university group you’re
included in, are:

e Students: a copy of your enroliment (proof of payment of the University
fees), corresponding to the current Academic Year (you can download it
from your University Profile, at the “Secretaria Virtual” website), a
scanned copy, a clear photo of your University ID, or some other
document that proves your status as a student of the University of Seville
(like your enrollment in Autumn/Spring Courses or your Study Abroad
Program registration).

e Faculty or Administrative Staff (P.D.I./P.A.S.): a copy of your
University of Seville ID or some other document that proves your status
as a University of Seville’s staff.

e External entities with a collaboration agreement: a copy of the
document which proves your membership of this entity.


mailto:intercambiolinguistico@us.es

We remind you that the Language Exchange Program is absolutely free.

Once both the online form and the email with the attached file of
confirmation of your membership in the University of Seville have been
received, your registration will be attended within the following 24-72 hours.
After that, you’ll receive an email with a Link to our web platform and a
Password, both necessary to enter the Language Exchange Program platform.
Please, remember that the Username is your email and that these username and
password are independent of your University of Seville’s “Usuario Virtual”.

Unidad de Atencion a la

Comunidad Universitaria . - v
Extranjera Programa de Intercambio Linguistico

Unidad de Atencion a la Comunidad Universitaria Extranjera S.A.C.U.

Peticion enviada el: 19-12-2019
Asunto: Alta en el programa de Intercambio Linguistico

Datos de acceso:
ContraseAza: GatiXFTd_w

Estimado John Smith el motivo de este e-mail es comunicarle que se ha dado de alta en nuestra base de datos, utilize el siguiente
enlace para acceder a la aplicacion:

http://sacu.us.esfintercambio/

Universida
de Sevilla
Pabellén de Uruguay, . Avda. de Chile s/n. 41013 SEVILLA. Espafia. Tel: 954 48 13 92 / 954 48 13 93_ http-//sacu us es/spp-senicios-intercambio

From now on, you will be able to access the Program’s platform through the
link provided in the previously received email, by entering your Username and
Password, and clicking on the “Aceptar” button:

C' i B https://sacu.us.es/intercambio/ T o

.

_li‘iqig'\ Programa de Intercambio Lingiistico - SACU

&

Abrir sesion

Usuario, Contrasefia:
[example@us,es ] .......... ]

\/ No soy un robot

If you can access the application without any problem, you’ll find a profile like
the one which is shown below. If it's not still permitted, a warning message with
the text “El usuario o la contrasefia son incorrectos” will appear. If this situation
takes place longer than 72 hours, please, contact the Program’s Administrator.



C' # | & https://sacu.us.es/intercambio/default/index.php 7oy

X
Intercambio Lingiiistico - Gestién de grupos de
l I 2 conversacién
Tandem
Envios ) ) . A . )
S— iBienvenido al panel de gestion del Intercambio Lingliistico.

Aqui encontrara los siguientes apartados:

» Tandem: Envia peticiones a la/las personals que busques
= Envios: Aqui encontraras los envios que has realizado

= Peticiones: Aqui encontraras las peticiones de |as personas que te buscan

By clicking on Tandem (left column), you’ll enter the list of users of this

Program (in real time) who are offering the language (or languages) you
requested:

C & & hitps://sacu.us.es/intercambio/default/tandem.php?estado= e
= - - - -
Intercambio Lingiiistico - Gestion de grupos de
l I Z conversacion
Smith, John A .
Usuarios que ofertan idiomas que demandas (2)
Envios
. Busqueda
Peticiones
Buscar (Nombre, apellidos, nacionalidad, pais de origen) Sexo
) ')
Facultad
[ ARQUITECTURA v
Rrwn ot Dptailiz Karla ARQUITECTURA México Espafiol // 2 [<]
oo Laura ARQUITECTURA Espafia Espafiol // 28

Once you’ve checked on the list, you can send Tandem requests to one or more
users in it (by repeating the following process). You only need to select the user
you’re interested in and click on the envelope icon of their profile. A default
message showing their full profile will be displayed, like the one below:



C' | B hitps://sacu.us.es/intercambio/default/usuariosintercambio_edit.php?id=5666&estado=1 Q9
.lfg‘ Intercambio Lingiistico - Gestién de grupos de conversacién

Smith, John

Ficha del usuario
Tandemn

Envios R

Peticicnes * Datos del usuario

Nombre Apellidos

[Laura ] e |
Edad Sexo

(28 ) [(Mujer -]

Lengus Msterns Pais de origen

[Espariel ) (Espaiia |
Facultad

Disponibilidad

Mafiana ¥ Tarde

Idiomas Alto Intermedio Bajo
Inglés @
Francés
Alemén
Italiano
Espafiol

Otros

Selsccione el idioma de demandas
[1nglés -

[ |

In the “Selecciona el idioma que demandas” field, the language you’re
offering as a native speaker (or similar) must be shown. Then, you just need to
click on the “Enviar Peticion” button. A confirmation message with the text “[fil

S INCOREOHRN, * i1 be displayed.

C ff {3 hitps://sacu.us.es/intercambio/default/usuariosintercambio_edit.php?estado=1 Q

.lfg'- Intercambio Lingiistico - Gestién de grupos de conversacion

Smith, John

Ficha del usuario
Tandem

Envigs el

Paticicnes = Datos del usuario

[EI envio ha sido realizado correctamente. ]

Nombre Apeliidos
(Laura | S b |

Edad Sexo

[22_ | [Mujer -]
Lengua Materna Pais de origen

(Espaiiol | Espaiia |

Facultad

Disponibilidad

Mafiana # Tarde

Idiomas Alto Intermedio Bajo
Inglés ®
Francés
Alemdn
Italiana
Espafial

Otros

Seleccione el idioms de demandas
Inglés




Your request has been sent. The user you have sent the request to will receive
a message, where they will be informed of your request and will be invited
to log on to the web-platform to respond. You can manage your sent requests
through the Envios tab:

C' # | B8 hitps://sacu.us.es/intercambio/default/envios.php iy

X
2 Intercambio Lingiistico - Gestién de grupos de
l I conversacién
Smith, John
ontom Usuarios a los que se les ha solicitado una cita (1)
Peticiones wieen Laura 2 Espaia Espafiol // 28 enviado 2019-12-19 Inglés fo

In this section, all your sent requests will be shown: those with the field
“Estado enviado” have not been answered by the other user yet. When the
request has been responded, the field will be in red.

To resend a request from here, you only need to click on the envelope symbol
corresponding to the user you want in the “Volver a citar” column and repeat
the whole procedure described before for sending a request.

Other users can also send requests to you. In that case, you’ll receive an email
inviting you to log on to the web-platform to answer the request:

Unidad de Atencidn a la

Comunidad Universitaria R . car L.
Extranjera Programa de Intercambio Linguistico

Unidad de Atencién a la Comunidad Universitaria Extranjera S.A.C.U.

Peticion enviada el: 20/01/2020

Asunto: Peficion desde el servicio web del programa de Intercambio Lingtistico - Area de extranjeria

Mensaje: Peticidn del programa de intercambio lingistico, tienes una peticién en www sacu.us.es, Area de exfranjeria, programa de intercambio
linglistico

Usted ha solicitado:Otros

Para responder entra en la siguiente url:

http:i/sacu.us.eslintercambio/

Universida
de Sevilla
Pabelldn de Uruguay, . Avda. de Chile s/n. 41013 SEVILLA. Espafia. Tel: 954 48 13 92/ 954 45 13 93. http-//sacu.us es/spp-senvicios-intercambio

Those requests sent to you will appear in the “Peticiones” tab of the platform.
At this section, all your received requests will be shown: those with the field
“Estado enviado” have not been answered by you yet, but those in red with the
field “Estado completo” have already been answered by you:




C A { https://sacu.us.es/intercambio/default/peticiones.php

Intercambio Linglistico - Gestidén de grupos de
l I conversacion
Smith, John
S— Usuarios que han solicitado una cita (1)

Envios Apellidos, nombre m Nacionalidad mm Idioma solicitado | Aceptar / Volver a citar
Tencin, Laura 2 Espaiia Espafiol // 28 enviado Espafiol 0

To answer those requests, you only need to click on the symbol l

corresponding to the user you want to answer, located under the
“Aceptar/Volver a citar” column and a message will be immediately displayed

(like the one below):

C' A | https://sacu.us.es/intercambio/default/peticiones.php

sacu.us.es dice:

-~ . . <Deseas aceptar la dta?
Intercambio Li|
= x Aceptar Cancelar
l I 2 conversacion

Smith, John

Usuarios que han solicitado una cita (1)

Tandem

Envios Apellldns nombre m Facultad | Nacionalidad | ldiomas que oferta Idioma solicitado | Aceptar / Volver a citar
Lz, Laura 2 Espafia Espafiol // 28 enviado Espafiol o

By clicking on the “Aceptar” button, an automatic email, indicating your phone
number and email address, will be sent to that user. You will also receive an
automatic email with that user’s telephone number and email address. Now both
of you could contact each other to arrange a meeting to start your language

exchange asap.

Unidad de Atencion a la

Comunidad Universitaria . . fr o
Extranjera Programa de Intercambio Lingiiistico

Unidad de Atencién a la Comunidad Universitaria Extranjeria S.A.C.U.

Peticion enviada el dia: 28/01/2020

Asunto: Peticién desde el servicio web del programa de Intercambio Lingiistico - Area de extranjeria
Mensaje: Se ha aceptado su peticion al programa de mtercamblo Imgwsnco en www.sacu.us.es, Area de extramjena proqrama de intercambio
lingtistico Los datos de la persona son- Apellidos y nombre: ki i Moo Email & @y  Teléfono: 622 40

Para responder entra en la siguiente url:

http://sacu.us.eslintercambio/

Universida
de Sevilla
Pabellan de Uruguay, - Avda. de Chile s/n. 41013 SEVILLA Espafia. Tel: 954 48 13 92 / 954 48 13 93 http //sacu us es/spp-senicios-intercambio




Remember, you can send and accept as many requests as you wish (plus
combining different requests for different languages).

WARNING: We kindly remind you that all registrations expire on July 31% (of
the current Academic Year). If after that expiration date, you’re still interested in
continuing with the Program, please, repeat the whole Application procedure
(starting from filling in the online Application again + email with the attached
file) from August 1%, bearing in mind that your application won’t be validated
until the first week of September (due to Summer holidays, in August).



