Student Handbook
Adult English Classes
Welcome to the Palestine ISD-TACE Adult English Class program! We are excited that you are a part of this new opportunity. Our goal is to give you some great tools to grow in your English skills and help you to better communicate in your job, with your family and in the community. Here are some guidelines for the new classes that will help you to be successful in this program.
Student Rules and Procedures
· Children- Please leave children at home. It is a violation of TACE policy to have children on the premises during class time.
· Cell Phones- Turn off your cell phone during class. Check your messages during your break.
· Absences- As a matter of courtesy, inform your teacher and call the office if you must be absent.
· Attendance- Make every effort to arrive at school promptly and attend all classes. The more time you spend in the classroom, the more successful you will be in your learning.
· Respect- We expect students to show their respect to their teachers and classmates at all times. Students may be asked to leave if conduct is inappropriate and/or disruptive.

Attendance Policy
· Notify the office (Mr. Alcauter) of your absence: 903-727-2666
· If you arrive to a class more than 15 minutes late, you will not be allowed to enter.
· Three tardies (1-15 minutes late) will count as one absence.
· If you are absent without notification for one full week, you risk being dropped from class.
· Maintain a 75% monthly attendance, if you drop below 75%, you will be given only one warning, if you drop below 75% again, you will be dropped from class.
· If you are dropped from class, you will have to wait until the next semester to re-enroll. (September and January)

Books
· The cost of the books for the classes is $40. This includes your textbook and workbook.
· Books can be paid at registration or on the first day of class. (If you are the parent of a student enrolled in the PISD TACE afterschool program, your books will be provided free of charge thanks to a special grant)

Confidentiality of the Information
In order to comply FERPA (Family Educational Rights and Privacy Act) regulations, all personal and academic information about our students is confidential 

Photo Release
____ I authorize Palestine ISD-TACE Program to take and release photos and/or video to document and publicize the program in newsletters, newspapers, and school web page.

Manual del Estudiante
Clases de Inglés para Adultos
Bienvenidos al programa de inglés para adultos de TACE-Palestine ISD! Estamos emocionados de que usted sea un participante en esta nueva oportunidad. Nuestra meta es darle algunas herramientas para crecer su habilidad de comunicación en inglés en su trabajo, con su familia y en la comunidad. Aquí están unas normas para ayudarle a tener éxito en este programa.
Procedimientos y Reglas para el Estudiante
· [bookmark: _GoBack]Niños- Favor de dejar su(s) niño(s) en casa. Es una violación a la política de PISD-TACE el tener niños durante el tiempo de clase. 
· Teléfonos Celulares- Deberá apagar el celular durante la clase. Puede checar sus mensajes durante el tiempo de descanso.
· Ausencias- Como manera de cortesía, informe a su maestro y llame a la oficina si va a faltar a clase.
· Asistencia- Haga su mejor esfuerzo para asistir a todas las clases y llegar oportunamente a la escuela. Entre más tiempo dedique usted a su clase, mayor será el éxito en su aprendizaje.
· Respeto- Se espera que los estudiantes muestren respeto a los maestros y compañeros de clase todo el tiempo. Se le pedirá a los estudiantes que se retiren si su conducta es inapropiada o perturbadora.

Política de Asistencia
· Notificar a la oficina (Mr. Alcauter) de su ausencia: 903-727-2666
· Después de 15 minutos del inicio de la clase, no se permitirá entrar.
· Se tomará como retardo cuando se llegue a clase entre las 6:00 y las 6:15 pm; 3 retardos equivalen una falta.
· Si usted falta por una semana completa sin una excusa, usted se arriesga a perder su lugar en la clase
· Mantener el 75% de asistencia por mes, si usted baja a menos del 75% se le dará solo una advertencia, si usted baja menos del 75% nuevamente, usted será dado de baja de la clase.
· Si usted es dado de baja de la clase, usted tendrá que esperar hasta el próximo semestre para registrarse nuevamente (Septiembre y Enero)

Libros
· El costo de los libros es $40. Este incluye tu libro de texto y tu libro de trabajo.
· El pago total de los libros se puede realizar al momento de inscribirse o el martes, antes de la primera clase. (Si eres padre de un estudiante del programa TACE de Palestine ISD, los libros serán proveídos sin costo gracias a una beca especial)

Confidencialidad de la Información
Con objeto de cumplir las reglas de la FERPA (Derechos Educativos de la Familia y la Ley de Privacidad), toda la información personal y académica de nuestros estudiantes es confidencial.

Permiso para utilizar fotos
____ Autorizo al programa TACE de Palestine ISD a tomar y utilizar fotos y/o video para documentar y publicar el programa en boletines, periódicos y páginas web de la escuela.

