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                                INSTITUTO DE ENSINO BRASIL-ESTADOS UNIDOS


Aviso
Caros professores.

Gostaria de lembrá-los dos seguintes procedimentos, referentes às avaliações:

a. A prova escrita de meio de semestre deve ser corrigida num prazo máximo de 48 horas após a sua aplicação e divulgada de acordo com a programação,
b. As notas devem ser arredondas para duas casas decimais,
c. Desde o início deste semestre, as avaliações escritas e orais de inglês vêm sido aplicadas seguindo o seguinte critério:  

· As notas escritas para os níveis Basic 2 e a seguir, são calculadas com base na prova escrita (máximo de 70) e nas composições (máximo 30), que devem ser feitas na folha de composições. Solicite-as à coordenação.

· A nota oral é resultado da entrevista (máximo 80) e dos pontos de participação (máximo 20).

d. Lembramos que de forma alguma, as provas podem sair das dependências do curso, não podendo ser levadas para casa para serem corrigidas. Este procedimento evita possíveis extravios.

e. Deve ser utilizada caneta vermelha ou verde para a correção.

f. As folhas de resposta e os controles de notas devem ser mantidos nas pastas poliondas (grossas) até final do semestre para então serem arquivadas nas caixas-arquivo.
g. Peço aos colegas que colaborem com a organização das folhas de provas, mantendo-as nas devidas pastas.

h. As provas de recuperação devem seguir as datas da programação. Evite que o aluno acumule provas não realizadas.
i. Os alunos reprovados devem ser imediatamente encaminhados para a secretaria para serem transferidos de turma, com o objetivo de cursar, se não de todo, parte do nível no qual foi reprovado.

Outros avisos.

Parte integrante das atividades exercidas pelos professores é o devido preenchimento do RIT. Este formulário além de auxiliar no resgate dos alunos, também é fonte de suma importância para o controle da coordenação. Lembro-os que não somente faltas consecutivas devem ser relatadas no RIT, mas também qualquer outra irregularidade tais como: atrasos, faltas intercaladas, baixo aproveitamento, baixa participação, problemas disciplinares e não feitura de exercícios.
Mais uma vez lembro-os que somente o idioma em estudo deve ser utilizado durante as aulas. Fazendo assim evitamos possíveis comparações por parte dos alunos. Estes devem se adaptar a este procedimento desde o básico 1. 
Encaminhe seus alunos a participarem das aulas de reforço sempre que apresentarem dificuldades. Porém estas têm o objetivo de sanar dúvidas e não substituir as aulas.

As aulas de reposição adotadas somente nas filiais, São Pedro e Cabo Frio, têm o objetivo de auxiliar o professor na fidelização de seus alunos. É atividade exercida pelo coordenador, que por vezes não dispõe de disponibilidade para o exercício pleno desta função. Até que se encontrem alternativas, solicito aos colegas que encaminhem para este serviço, somente os alunos que tiverem faltas comprovadas; por razão de saúde ou trabalho, e principalmente aqueles que forem inseridos em turmas já em curso. 
Lembro-os também da necessidade de sermos pontuais. Devemos iniciar nossas aulas pontualmente e evitarmos prolongar o seu término.  A pontualidade é o primeiro sinal de respeito para com o próximo.

Estamos chegando ao término deste período, peço então que atentem para a programação, evitando atropelos de última hora. Não deixe transparecer aos seus alunos que não aprenderam o que deveriam ter aprendido simplesmente porque “se correu demais no final”. 

Não nos esqueçamos de utilizar o DVD nas etapas de apresentação e prática do curso. A propósito, devemos ter sempre em mente que ensinamos espanhol e inglês como línguas estrangeiras através de um método comunicativo que se fundamenta na três etapas: apresentação, pratica e produção. O recurso visual é exigência da direção geral e deve ser explorado através das imagens oferecidas no próprio livro e por apresentações via Power Point  e/ ou imagens geradas em DVD, assim como através  dos clips produzidos pelas editoras.
A partir desta data estaremos resgatando o nosso caderno de recados, exclusivo dos professores, que deve ser utilizado para quaisquer anotações, e lidos diariamente pelos professores, pela coordenação e direção. 

Atenciosamente,

João Carlos

Coordenador
08/10/2007

