Orientações ao Coordenador Local de Idiomas da Rede IEBEU

1 – ORIENTAÇÕES GERAIS PARA COORDENADORES

Para que todos nós tenhamos sucesso em tudo o que fazemos, faz-se necessário observar pontos importantes adotados pelo Departamento Pedagógico de Idiomas da Rede IEBEU. Eles foram desenvolvidos visando a suprir toda e qualquer necessidade que possa haver no quesito Coordenação Local e objetiva integrar e uniformizar a área de Idiomas da Rede. Para isso, fazem-se necessários a presença e acompanhamento constante do Coordenador Local de Idiomas em todas as áreas relacionadas a Idiomas, tanto de Inglês como de Espanhol. 
O Coordenador Local deverá ser criterioso desde a contratação do profissional até o desenvolvimento do mesmo na Unidade, pois, como uma engrenagem, a satisfação e permanência do nosso cliente (aluno) dependerão, em grande parte, do desenvolvimento e compromisso do profissional de idiomas. 

1.1 – SOBRE A CONTRATAÇÃO DE NOVOS PROFISSIONAIS DE ENSINO DE IDIOMAS

Este é um momento de grande importância, pois o novo professor de Idiomas irá compor a equipe IEBEU. Portanto, deverá ser uma pessoa altamente qualificada e comprometida tanto com o curso como com a equipe local, objetivando à satisfação plena do aluno. Deverá, também, com o uso da Metodologia desenvolvida pela Rede, alcançar o objetivo de fazer com que o aluno domine o idioma ao qual se propôs. O Coordenador Local deverá fazer uso da folha de entrevista, anexada ao final deste manual, no intuito de facilitar e orientar seu trabalho. O objetivo é fazer com que o Coordenador Local possa eliminar, já no início, pessoas que não possuam o perfil que a empresa procura. 
O primeiro passo para se configurar o quadro de professores é a seleção de candidatos através da análise do currículo. Para ser aprovado nesta primeira etapa, o candidato precisa:

a) Ter formação acadêmica condizente com a área de atuação. Para o cargo de instrutor de idiomas em cursos livres não é necessário possuir diploma de 3º grau, mas sim certificação de conhecimento em nível avançado do idioma a que se candidata a lecionar, ou experiência prática em país de fala estrangeira (inglês ou espanhol). Recomenda-se que todos os professores e coordenadores tenham formação na área acadêmica;

b) Experiência profissional. Apesar de não se descartarem candidatos sem experiência anterior, os que já tiveram alguma atuação na área a que concorrem deverão ser priorizados. A coordenação local deverá fazer tal acompanhamento.

É importante ter estabelecido quantos profissionais serão necessários para atender à demanda da empresa. Isso deverá ser um trabalho conjunto tanto entre a coordenação e direção. 

O ideal é que o número de candidatos selecionados pela análise do currículo seja 3 vezes superior à quantidade de instrutores a serem contratados para que a chance de se contratar candidatos aptos seja maior. 

Após a seleção dos candidatos pela análise do currículo, procede-se ao segundo passo, que consiste em entrevista preterivelmente na língua à qual o entrevistado se candidata. 

Para o Coordenador, a Coordenação Geral de Idiomas disponibilizou o Guia de Entrevista e Avaliação para Candidatos a Professor de Idiomas - uma pequena avaliação - nas versões em Inglês e em Espanhol.

A prova está dividida em três etapas: A primeira é a avaliação escrita. O objetivo é saber a disponibilidade de trabalho que o candidato possui para com a Unidade, como também avaliar sua escrita: uso correto de funções sintáticas, abrangência de conhecimento lexical, coerência e coesão textual do candidato ao escrever em outro idioma. Sugerimos ao Coordenador observar de forma detalhada, se o candidato possui domínio real da língua (Inglês ou Espanhol), pois está constatado que grande parte daqueles que possuem média ou baixa qualificação tende a escrever textos simples, com linguagem simples e evasiva. 
A segunda etapa é a avaliação oral. Seu objetivo é avaliar, mais que tudo, o uso falado da língua. Enquanto o Coordenador vai dando o rumo da conversa, através do uso das perguntas contidas na folha, poderá fazer anotações que considerar pertinentes ao assunto proposto. Neste ponto, o Coordenador deverá observar novamente o uso sintático-lexical que o candidato usa, e seu pleno domínio oral da língua. Observar, também, se as respostas são evasivas ou não.
A terceira e última etapa consiste em propor ao candidato que dê uma aula prática sobre um determinado item de uma lição proposta por um dos livros que a Rede utiliza. Cabe ao Coordenador selecionar a lição, nível e livro para que o candidato prepare sua aula. Este é um momento muito importante do processo, pois nele o candidato irá demonstrar, uma vez mais, domínio oral e escrito, além do grau de domínio da didática e ensino do idioma. Sugerimos observar se o candidato fica nervoso constantemente, sua empatia, entre outros. A aula prática não deverá ultrapassar 20 minutos, sendo o tempo mínimo 10 minutos. O Coordenador Local, enquanto assiste à aula, anotará suas considerações na folha apropriada, buscando observar todos os itens. 
Em resumo, o Coordenador Local deverá observar o seguinte em sua avaliação:
a) Avaliar a expressão oral do candidato;

b) Verificar a habilidade de interação do candidato;

c) Constatar a consistência das informações prestadas no currículo;

d) Testar o conhecimento teórico-metodológico do candidato;

e) Avaliar a capacidade de solucionar possíveis problemas com alunos;

f) Verificar o grau de entusiasmo do candidato; e

g) Fazer levantamento de horários disponíveis para o semestre para o qual se deseja contratar instrutores.

Ao final, o Coordenador irá observar todas as etapas seguidas, e dará sua aprovação ou não ao candidato. Esta avaliação de candidatos a professor deverá ficar arquivada em pasta ou arquivo próprio. O candidato aprovado deverá ser encaminhado para o Diretor, quem irá contrata-lo ou não.
Sendo o candidato escolhido para o cargo, o Coordenador Local deverá treiná-lo na metodologia usada pela Rede. Deverá fazer um treinamento local, para que o novo professor esteja totalmente inserido e ciente de suas atribuições e sobre o que a Rede espera dele. Deverá orientá-lo nos procedimentos internos do curso, tais como preenchimento de diários, RIT, pedidos, aplicação de provas e lançamento de notas, entre outros. 
Periodicamente, sempre nos meses de janeiro e julho, há o treinamento regional dado pela Coordenação Geral de Idiomas. Os novos professores, mesmo tendo sido instruídos pela Coordenação Local, deverão comparecer a tal treinamento, caso sejam convocados. Este encontro visa a um maior aprofundamento e aperfeiçoamento do processo ensino-aprendizagem, além de trazer aos participantes as novidades propostas pela Rede, novos materiais e dicas dados pela Coordenação Geral. 

É de total responsabilidade do Coordenador Local observar as primeiras aulas dadas pelo recém-contratado, visando, corrigir alguma falha no processo já no início. 

1.2 – SOBRE A FICHA CADASTRAL DE PROFESSORES DE IDIOMAS
Conforme anexo, o Coordenador Local deverá proceder com o preenchimento da Ficha Cadastral de Professores de Idiomas. Esta Ficha tem como objetivo ter o histórico do professor na Unidade. Além dos dados pessoais, há espaços para que, gradativamente, de acordo com a necessidade, se coloquem também suas qualificações profissionais, visando ao melhor aproveitamento do mesmo, para o crescimento da Unidade. Esta Ficha deverá ser entregue ao Diretor.
É de suma importância que a Coordenação Local possa distribuir as turmas da Unidade aos professores de acordo a seu perfil profissional e qualificações adquiridas. Ex: Um determinado professor que possui nível geral de domínio de idioma e perfil para lecionar apenas para crianças não deverá lecionar para o nível avançado. Esse profissional poderá adquirir qualificação aos poucos para outros níveis e estes devem ser dados ao professor de forma gradativa passando pelo Basic, Pré Intermediate, Intermediate, até chegar ao Advanced (para inglês) ou Elemental, Intermedio e Avanzado (para espanhol).

1.3 – SOBRE OS TREINAMENTOS GERAIS DE QUALIFICAÇÃO

A Coordenação Geral, periodicamente, fornece cursos de aperfeiçoamento para os professores da Rede, e também treinamento para os novos professores recém contratados. Mesmo que o novo professor tenha passado por algum treinamento local dado pela Coordenação Local, deverá passar pelo treinamento dado pela Coordenação Geral, em datas e locais pré-estabelecidos. 

Para os professores que já estão na Rede há mais tempo, a Coordenação Geral disponibiliza seminários e palestras em áreas específicas visando ao aperfeiçoamento e crescimento para o mesmo, tanto no nível profissional, como pessoal. É necessário dizer que, para haver aval por parte da Coordenação Geral de Idiomas para que professores ministrem sobre determinados níveis, é necessária participação nos cursos oferecidos e carga horária mínima, conforme consta no Certificado de Participação. Em hipótese alguma serão dados certificados de participação a professores que não participarem integralmente (cumprindo todos os passos e exigências). Da mesma forma, não serão reconhecidos cursos dentro do IEBEU que não tenham sido ministrados pela Coordenação Geral (Ex: um Coordenador Local dar qualificações sobre um determinado nível para seus professores, não está autorizado a emitir certificado).
Para participar de tais cursos, a Coordenação Geral enviará em tempo hábil a ficha de inscrição dos participantes, ficando sob responsabilidade da Coordenação Local inscrever seus professores obedecendo as datas estabelecidas. 

Novos Coordenadores Locais deverão ser treinados pela Coordenação Geral. Cabe à Direção Local da Franquia enviar os nomes dos candidatos para serem treinados. A Coordenação Geral não se responsabilizará por aqueles que assumirem tal cargo de altíssima confiança sem sua aprovação e treinamento. 
1.4 – SOBRE AS REUNIÕES DE COORDENAÇÃO GERAL E LOCAL
Periodicamente, a Coordenação Geral fará convocatórias gerais para reuniões pedagógicas em caráter obrigatório para todos os Coordenadores Locais que forem convocados. O objetivo é tanto tratar de assuntos pertinentes à área, assim como ouvir críticas e sugestões que visem ao crescimento da Rede, além de servir para passar novas instruções dadas pela Central IEBEU.  

O Coordenador Local deverá, da mesma forma, promover bimestralmente reuniões locais visando à maior integração com seus professores e rápida solução de problemas pertinentes em cada localidade.  

2 – ORIENTAÇOES PARA O BOM FUNCIONAMENTO DA UNIDADE

Como temos observado, o Coordenador Local é peça fundamental para o bom funcionamento da Unidade, pois na verdade, ele é o Administrador Pedagógico Local, sendo de sua inteira responsabilidade a satisfação e manutenção dos clientes na empresa no quesito pedagógico. Para que isso seja alcançado, é de suma importância que o Coordenador Local esteja completamente integrado a todas as áreas de sua competência na Unidade. É de sua responsabilidade acompanhar rigorosamente as aulas dadas por sua equipe docente, assim como observar, orientar e cobrar da Secretaria o cumprimento da feitura dos RITs e demais procedimentos pedagógicos pertinentes. Além disso, cabe à Coordenação Local a solução de todos os assuntos pendentes em tempo hábil. Ex: um aluno fez algum tipo de reclamação contra a aula assistida. Cabe ao Coordenador saber o porquê da reclamação e solucionar o problema com a máxima urgência. Há um pai de aluno não satisfeito com o desempenho de seu filho em sala de aula. Cabe ao Coordenador identificar onde está a falha no processo ensino-aprendizagem. Há solicitações de trancamento de matrículas, emissão de Diplomas e transferências no Requerimento. Cabe ao Coordenador observar se tudo foi resolvido ou então encaminhar para a solução o mais rápido possível. 
Para que todas essas funções, entre outras mais, sejam cumpridas e com a qualidade esperada, o Departamento Pedagógico da Rede IEBEU sugere a carga horária abaixo como a mais adequada ao bom desempenho das funções pré-estabelecidas. Recomendamos que, além da carga horária sugerida, o Coordenador Local possua ao menos duas turmas por semestre, para que possa melhor acompanhar a realidade de seus docentes. 

	Nº. TOTAL DE ALUNOS DO CURSO DE IDIOMAS
	CARGA HORÁRIA IDEAL

	Até 250 alunos
	08 horas semanais

	Até 500 alunos
	10 horas semanais

	Até 750 alunos
	14 horas semanais

	Até 1000 alunos
	16 horas semanais

	Superior a 1000 alunos
	20 horas semanais

	Superior a 1500 alunos
	30 horas semanais


Em relação às Funções Ordinárias da Unidade, cabe à Coordenação Local:
· UNIDADE

· Planejar e promover a execução das festividades do ano;
· Fazer o planejamento de turmas (previsão de início e término), nomenclaturas, aulas, provas e atividades extras;
· Acompanhar a evolução do curso dos alunos VIPS;
· Manter atualizado o mural interno e externo da Unidade, assim como os das salas de aula;
· Solicitar material de consumo para os professores;
· Organizar os materiais que serão usados pelos professores. Colocar em pastas separadas os kits completos de materiais a serem usados para cada nível (inglês e espanhol);
· Orientar os professores na manutenção dos materiais que lhes forem entregues durante o período de uso;
· Apresentar-se, em todas as turmas, como Coordenador, disponibilizando-se ao atendimento;
· Se possível, ter contato com os responsáveis pelos alunos, realizando reuniões com os pais de alunos que estejam nos níveis Kids e Juniors (inglês) ou Jóvenes (espanhol);
· Observar as primeiras aulas de cada turma;
· Entrevistar novos profissionais e capacitá-los para trabalhar na Unidade;
· Providenciar relatórios de Matrículas Trancadas e Evasões por professor, solucionando os problemas que estão levando a tal índice juntamente com a Direção Local; e
· Implantar e supervisionar o uso correto da metodologia adotada pela Rede IEBEU, disponibilizada através das reuniões de capacitação para novos Coordenadores. Está vetado ao Coordenador Local quaisquer alterações ou permissão para tal na metodologia de ensino dado pela Coordenação Geral. O descumprimento da ordem será sujeito à advertência por escrito por parte da Direção da Rede IEBEU.
· SOBRE OS MURAIS 
· Cabe à Coordenação Local de Idiomas organizar o mural relativo à sua área com os avisos sobre as Atividades Extras que o curso oferece, tanto para o curso de inglês como para o de espanhol: Encontros Musicais, Sessão de Cinema, Clube de Conversação. Os modelos são oferecidos pela Coordenação Geral de Idiomas. Deverá haver, no mínimo, um mural perto da Secretaria para que tais atividades sejam expostas;
· A Coordenação Local deverá, também, estar atenta quanto à decoração interna das salas de idiomas, tais como solicitar quadros educacionais tanto em inglês como em espanhol;
· A Coordenação Local deverá também orientar e ajudar na confecção de murais com datas comemorativas culturais; e
· Está vetado colar papéis na parede, tanto em sala como nas dependências da Unidade. Deverá haver murais disponíveis para que os trabalhos manuais e/ou anúncios sejam devidamente colocados. 
· PROFESSOR

· Verificar a organização dos diários dos professores, visando a identificar pendências. Exemplo: se o RIT tem sido feito, no mínimo, duas vezes na semana; se as notas estão sendo lançadas; se há necessidade de marcação de prova de 2ª chamada; se as presenças e ausências estão sendo registradas no dia da aula; se existe alguma pauta a ser passada a limpo e se os alunos ao serem transferidos têm suas notas transferidas também. Toda pendência identificada deverá ser comunicada por escrito ao professor ou à secretaria;
· Comunicar ao professor todo início de turma ou de curso VIP em seu horário disponibilizado à Unidade;
· Planejar com o professor as datas de início e término de turmas, assim como as datas das provas, tendo como base o Lesson Schedule, enviados pela Coordenação Geral de Idiomas;
· Orientar e marcar as datas de feriados locais no Calendário Letivo;
· Orientar o professor a entregar as notas aos alunos no prazo de 48 horas após cada avaliação (consultar antes a secretaria para ver se há alguma pendência para a não disponibilização do resultado);
· Solicitar disponibilidade do professor e termo de compromisso ao início de cada turma e semestre;
· Analisar e executar, dentro da disponibilidade, a solicitação do professor em relação ao pedido de aulas de apoio para seus alunos; e
· Observar as aulas dadas pelos professores periodicamente, usando a Ficha de Avaliação anexa no CD de Coordenação de Idiomas. Após a observação da aula, faz-se necessário ao Coordenador conversar pessoalmente com o professor mostrando e exaltando seus pontos positivos e corrigindo os negativos, desafiando-o a melhorar, solicitando que assine a Ficha.
· Todo documento e informação, toda a finalização dos processos pedagógicos deverão ser encaminhadas ao Diretor.
· TURMAS

· Remanejar turmas com menos de 50% de sua capacidade;
· Abrir novas turmas e acompanhar o processo de abertura até a aula inaugural, buscando adequar data de início do curso com total de matriculados;
· Orientar as secretárias como proceder nas aulas inaugurais;
· Acompanhar a freqüência dos alunos nas turmas iniciais, vendo a necessidade e possibilidade de se encaixar novos alunos;
· Planejar datas das avaliações, registrando na pauta do professor estas datas; e
· Entregar ao professor, completamente preenchido com as datas, os cronogramas de aula de cada turma.
· RIT

· Verificar o preenchimento e execução do RIT pelos professores e secretárias;
· Analisar semanalmente os resultados do RIT, buscando identificar o motivo das ausências e desistências do curso;
· Buscar dar atendimento às solicitações registradas no Caderno de Recados para a Coordenação Local e Protocolo de Requerimento;
· Evadir alunos após conferir se foram contatados pela Secretaria ou por carta; e
· Escrever todas as solicitações no Caderno de Recados disponibilizado pela Secretaria. Ler o mesmo todos os dias para ver se há solicitações pendentes. Cobrar da equipe que toda solicitação seja registrada nesse caderno.
· EM RELAÇÃO À SECRETARIA

· Solicitar cópia de provas, previamente separadas por nível e quantidade pelo Coordenador Local;
· Entregar a quantidade necessária de provas solicitadas pelo professor em prazo mínimo de 24 horas antes de sua aplicação;
· Autorizar o uso de material a ser fotocopiado, como atividade extra, solicitados pelo professor;
· Verificar se os pré-requisitos têm sido cumpridos nas matrículas, evitando que alunos freqüentem cursos sem compatibilidade de idade ou conhecimento prévio. Ex: idade, série, nível de conhecimento lingüístico do idioma que se propõe a aprender;
· Organizar pasta com entrevista de nivelamento, cadernos de registro de alunos VIPS, de alunos com dificuldades, orientando as secretárias como trabalhar com estes cadernos;
· Verificar as fichas dos alunos, dando baixa, em conjunto com a Secretaria, das turmas terminadas;
· Disponibilizar horário de turmas e respectivos professores responsáveis;
· Conferir se as evasões foram feitas pela secretaria após a indicação do Coordenador;
· Acompanhar a solicitação e aplicação de provas de 2ª chamada;
· Levantar os dados de EV e MT registrados no Caderno de Matrículas Trancadas;
· Orientar a Secretaria a observar a capacidade máxima de cada sala, evitando matricular mais alunos do que a sala comporta desde que todos estejam freqüentando as aulas;
· Orientar a Secretaria a não matricular alunos novos em turmas em andamento que já tenham saído da lição 1 (para turmas de inglês Basic 1) e lição 3 (para turmas de espanhol Elemental 1);
· Dar aulas extras para esses alunos, nivelar e encaixar na turma;
· Acompanhar a feitura dos pedidos e entregas de Certificados, bem como do pedido e a entrega dos livros;
· Acompanhar a confecção dos Boletins Semestrais do curso pela secretaria ao final de cada semestre;
· Marcar e analisar as Entrevistas da Prova oral de Nivelamento, dando o resultado em tempo hábil;
· Disponibilizar o cronograma de cursos na Secretaria;
· Acompanhar a solicitação e aplicação das Atividades Extras;
· Solicitar material didático para professores e Unidade; e
· Confeccionar e atualizar quinzenalmente as Grades de Horários das turmas, visando facilitar o trabalho da Secretaria no remanejo da turma. 
Para que o Coordenador melhore ainda mais seu desempenho na Unidade, deve-se observar alguns passos para serem seguidos com sua equipe, como os que constam a seguir. Estes passos devem ser passados a todos os professores da Unidade:
2.1 – ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

O professor deverá chegar à Unidade com antecedência de no mínimo 10 minutos do início de suas aulas, visando a conferir todo o material a ser usado, assinar seu ponto e pegar sua pauta.

É imprescindível a presença pontual do professor em sala de aula, ainda que haja somente 1 aluno, evitando assim, o descumprimento do horário da aula em curso ou da subseqüente. A saída do professor da sala só é permitida em caso de extrema necessidade. 
Está vetado ao professor atender telefonemas durante o período de aulas, assim como ausentar-se da sala de aula durante o período da mesma ou alimentar-se durante as aulas.
2.2 – CONTROLE E PREENCHIMENTO DO DIÁRIO DE CLASSE

No primeiro dia de aula do curso, o professor receberá a pauta contendo o nome dos alunos matriculados, devendo qualquer irregularidade observada ser comunicada à Secretaria. Todos os alunos em sala deverão ter seus nomes na pauta, ficando vedado ao professor a inclusão, mesmo que a lápis, de nomes de alunos. Inclusão de nomes de novos alunos deverá ser solicitada à Secretaria.
É vedado ao professor o fornecimento de qualquer tipo de declaração de comparecimento às aulas, devendo o mesmo ser solicitado à Secretaria.

1. Quanto ao preenchimento
O professor deve fazer a chamada nos primeiros 15 minutos de aula, lançando as presenças com um ponto (.), os atrasos com um (A), (J) para as faltas com justificativa (doença, trabalho, escola) e as faltas com um (x). Está vedado transformar o (x) em (p), ou mesmo rasurar ou apagar a pauta. As ausências deverão ser lançadas até o final da aula para evitar rasuras. No espaço dedicado ao conteúdo, o professor irá colocar somente o número da lição e quais páginas foram estudadas na data.  
Decorridos os primeiros 30 minutos de aulas, a Secretaria poderá solicitar a pauta para fazer alguma alteração de ordem administrativa, devendo a mesma ser entregue em prazo máximo de 15 minutos.

2. Quanto ao RIT

Com freqüência de 2 vezes na semana, o lançamento das Irregularidades de Turmas no RIT deverá ser acompanhado pelo professor, para que tome ciência do motivo das faltas de seus alunos. Sempre que fizer o RIT, o professor deverá, na parte indicada “visto”, escrever se o aluno regressou ou não e a data do regresso, visando a orientar a secretaria a continuar tentando contato com aqueles que ainda não regressaram. Caso a secretaria não consiga contato por telefone, deverá ser enviada Carta de RIT (modelo em CD de Franquias) com a máxima urgência para o aluno.
O lançamento no RIT deve ser uma praxe sempre que ocorrerem irregularidades de notas, faltas excessivas, falta de acompanhamento por parte do aluno às aulas, constantes atrasos e falta de material. 

3. Quanto ao atraso dos alunos
Alunos com atraso superior a 15 minutos terão sua entrada em sala de aula analisada pela Secretaria. 

4. Quanto ao lançamento do Grau de notas

De maneira clara, legível e sem rasuras, os graus deverão ser lançados com precisão de décimos nas colunas a isto destinadas, sendo o algarismo indicador de cada centesimal desconsiderado. Ex: 9,7 e não 97 ou 9,70.

Ao término da aplicação das provas, o professor deverá lançar na pauta as notas relativas à avaliação da turma, não devendo exceder este lançamento período superior a 48 horas.

2.3 – AVALIAÇÕES

Os alunos serão avaliados mediante a aplicação de duas provas orais e duas provas escritas, da seguinte forma: 1 prova Escrita e outra Oral (provas MID) no meio do período letivo, e 1 prova Escrita e outra Oral (provas FINAL) no encerramento do período letivo. As duas provas possuem peso 10 cada uma. A média é a soma dos resultados obtidos em todas as provas e divididos por 4 (número de provas aplicadas no período). Após a feitura das avaliações, será considerado “Reprovado” o aluno que não atingir a média 6. Orientamos a que antes de se reprovar o aluno, seja feita a recuperação. Não há uma média para as provas Orais e outra para as Escritas, haja vista o processo de aquisição de uma língua ser feito de forma integral.
Toda recuperação acontece ao final de cada prova MID ou FINAL, para todo aluno que não obtiver nota igual ou superior a 6, tanto na prova oral e/ou escrita. A nota de recuperação tem o limite de 6: caso o aluno obtenha por exemplo, nota 7,9, será lançado no diário 6. A recuperação da prova oral será dada da mesma forma da escrita, sendo os critérios adotados, os mesmos. A prova de recuperação valerá 10, porém a nota máxima a ser lançada será 6, pois trata-se de uma segunda chance dada ao aluno, e levando em consideração que ele deverá ter domínio da matéria dada no semestre para continuar com aprendizado real no semestre seguinte. Ex: na prova de recuperação ele alcançou nota 8, deverá ser colocado 6. Outro aluno alcançou nota 5 na prova. Deverá ser lançado 5.
1. Quanto à data das avaliações
A nota das provas deverá ser lançada pelo professor tanto na pauta como no Quadro Semestral de Notas. As datas das provas devem obedecer ao Calendário Semestral, enviado pela Coordenação Geral de Idiomas. Para turmas partidas, ou fora das datas das provas, as provas deverão ser marcadas pela Coordenação Local de Idiomas, obedecendo sempre o Cronograma ou Schedule de aulas, preenchido pela Coordenação Local. Dessa forma, as datas obedecerão criteriosamente o cronograma de lições oferecido pelo curso. O professor que, sem autorização, alterar o cronograma, acrescentando ou subtraindo aulas, será convidado a explicar seu procedimento junto à Coordenação Local e Direção Local, que, juntas, julgarão a gravidade de sua falta.
Recomenda-se não liberar turmas infantis antes do término do horário, mesmo se as crianças já houverem terminado a prova.
2. Quanto às aulas de Apoio
As Aulas de Apoio poderão ser aplicadas em dias pré-estabelecidos ao longo do semestre. A Coordenação de Idiomas Local deve estabelecer um horário e dia fixo e selecionar um professor. Recomenda-se que as aulas sejam dadas semanalmente, ou no mínimo quinzenalmente, de acordo com a necessidade do aluno.
3. Quanto à Segunda Chamada (2ª CH)
O professor deverá lançar os nomes dos alunos com pendências de nota no RIT e acompanhar se estão sendo contatados pela secretaria e agendando o data para a 2ª CH. O Coordenador Local de Idiomas deverá marcar o dia da aplicação da prova de acordo com a sua disponibilidade ou de um professor que poderá aplicá-la.

4. Quanto às evasões de alunos
Os alunos com mais de 25% de faltas, que não tenham feito aulas de reforço, serão considerados “Reprovados por Falta” no semestre de estudo e deverão ser aconselhados a continuar seus estudos no semestre seguinte no mesmo nível. Tendo em vista que para um aprendizado efetivo é necessária uma freqüência mínima, a reprovação por falta torna-se então uma medida pedagógica que visa a garantia do aprendizado do aluno. Caso o aproveitamento seja igual ou superior a 80, será aprovado.
5. Quanto às Reuniões
Os professores deverão estar presentes nas reuniões setoriais, com duração de aproximadamente uma hora e periodicidade a critério da Coordenação Local de Idiomas. Nela serão tratados assuntos que surgiram durante o mês que se encerra. A presença do professor é obrigatória, sempre que requisitada.
2.4 – CALENDÁRIO LETIVO DE EVENTOS

A cada semestre o professor receberá da Coordenação Local o Calendário Letivo, com prospecção de avaliações, inícios e términos das turmas, recessos e eventos passíveis de comemoração na Unidade.

O professor deverá estimular os alunos de idiomas a participarem das Atividades Extras promovidas pelas unidades (Sessão de Cinema, Clube de Conversação e Encontros Musicais). A marcação destes eventos deverá ser coordenada pela Coordenação Local, juntamente com a Direção e equipe docente, visando a integrar mais os alunos, além de oferecer mais ferramentas para a excelência de aprendizagem. A periodicidade deverá ser quinzenalmente ou mensalmente, podendo ser até semanalmente, de acordo ao interesse demonstrado pelos alunos.
2.5 – GRADE DE HORÁRIO E NOMENCLATURAS

O modelo de Grade de Horário a ser utilizado deverá ser o padrão, fornecido pela Coordenação Geral de Idiomas. O mesmo encontra-se no CD de Coordenação. 
A nomenclatura não deverá ser, em hipótese alguma, pelo nome do livro. Ex: A turma 1 de Basic 1, usando o intro A, não poderá ser chamada “Intro A.01”, e sim, Basic 1.01. O correto nivelamento por nomenclatura é feito pelo nível que se aprende, e não pelo nome do livro. Da mesma forma, não há English Adventure 5.03, e sim, Junior 3.03.

As nomenclaturas são as mesmas vistas no Fluxograma de Níveis, tanto de inglês como de espanhol. Está permitida a abreviatura das mesmas, visando a facilitar seu uso:

Basic 1 e 2 – B1 e B2 

Beginner 1A e 1B – Beg 1A e 1B

Pré Intermediate 2A e 2B – PI 2A e 2B

Intermediate 3A e 3B – Inter 3A e 3B 

Upper Intermediate 4A e 4B – Upper 4A e 4B

Advanced 5A e 5B 
Orientações Gerais para o Professor de Idiomas
· Do diário
· Marcar presença com ( . ), ausência com ( X ), atraso com ( A ), justificação com ( J ); 
· Não acrescentar nome de aluno nem evadir ou trancar;
· Verificar se os nomes e telefones dos alunos estão completos;
· Lançar matéria com o número da página do livro e atividade;
· Não permitir que o aluno cujo nome não esteja no diário assista à aula. Encaminhá-lo à secretaria; e
· Não fazer nenhuma outra anotação no diário, pois se trata de um documento.

· Dos alunos
· Observar os alunos que não têm material e incentivá-los a comprar em tempo hábil;
· Não aceitar o uso do Português. Cobrar o uso do idioma;
· Tolerância de 10 minutos para entrar em aula; e
· Cada professor deve estabelecer, desde a primeira aula, regras de comportamento, tais como: evitar ausentar-se de sala, não comer ou beber em sala, não utilizar telefone celular, etc.

· Da organização do espaço
· O professor é responsável pela organização da sala de aula. Cabe a ele exigir que os alunos deixem a sala em ordem ao término da aula;
· Deixar as carteiras na forma padrão: duas a três fileiras organizadas de frente uma para a outra, não muito próximas à televisão, de tal forma que de qualquer ângulo o aluno tenha plena visão do que estiver sendo mostrado na mesma;
· Não retirar material do curso sem prévio aviso e autorização por escrito; e
· Não acumular material nas pastas de diário.

· Das avaliações
· Lançar nota baixa em vermelho e igual ou acima da média de preto;
· A média é 6,0;
· A nota tirada na recuperação só vale até 6,0
· Agendar, com antecedência mínima de 15 dias, a quantidade e qual será a prova na pasta “pedido de provas”;
· Lançar notas no diário e no controle de notas no prazo máximo de 48 horas; e
· Não reprovar o aluno direto jamais, sem antes passar o caso à coordenação. Cabe à Coordenação Local orientar sobre casos de reprovação.
· 2ª Chamada e Recuperação

· Aplicar prova (modelo dado pela Coordenação Local) em horário diferente ou encaminhar o aluno para a aula de apoio seguinte (agendar com a coordenação); e
· É recomendável encaminhá-lo primeiro para uma aula de apoio e só depois dar a avaliação.  

· Outros 

· Utilizar o “teacher’s resource” como material de apoio, de acordo com as instruções da Coordenação Geral;
· Incentivar a participação das Atividades Extras (Encontro Musical, Sessão de Cinema e Clube de Conversação); e
· Verificar todos os dias o caderno de recados.  

Nossa missão é atingir a excelência nos serviços prestados. Para tanto, objetivos como reduzir e prever erros devem ser uma constante em nossas tomadas de atitudes. Nesse sentido, a Coordenação Geral de Idiomas coloca-se à disposição de sugestões que venham agregar valor ao trabalho desenvolvido pela equipe na qual você é parte integrante.

Colocando-nos à disposição para o esclarecimento de eventuais dúvidas.
Coordenação Geral de Idiomas

Rede IEBEU
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INSTITUTO DE ENSINO BRASIL-ESTADOS UNIDOS

DEPARTAMENTO PEDAGÓGICO

EVALUACIÓN ESCRITA PARA NUEVOS PROFESORES DE ESPAÑOL

Nombre del Postulante________________________________________________________

Dirección: __________________________________________________________________

Teléfono______________________

 

Celular: ____________________

E-mail: ____________________________________________________________________

FECHA DEL EXAMEN: _____/_____/_____

DISPONIBLE PARA 20_____:

LUNES Y MIÉRCOLES: 

(     ) Mañanas – hasta ______horas.

(     ) Tardes – hasta _______ horas.

(     ) Noches – hasta _______ horas.

MARTES Y JUEVES:

(     ) Mañanas – hasta ______horas.

(     ) Tardes – hasta _______ horas.

(     ) Noches – hasta _______ horas.

VIERNES:

(     ) Mañanas - hasta ______horas.

(     ) Tardes – hasta _______ horas.

(     ) Noches – hasta _______ horas.

SABADOS:

(     ) Mañanas - hasta ______horas.

(     ) Tardes – hasta _______ horas.

(     ) Noches – hasta _______ horas.

APUNTES: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Escribe un pequeño discurso sobre la enseñanza de Español como Lengua Extranjera. ¿Qué te llevó a elegir esta profesión? ¿Qué cosa considera ser la más importante? ¿Cuál cree ser tu perfil profesional? Habla sobre tu experiencia. ¿Tienes alguna preferencia de nivel?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
INSTITUTO DE ENSINO BRASIL-ESTADOS UNIDOS

DEPARTAMENTO PEDAGÓGICO

EVALUACIÓN ORAL PARA NUEVOS PROFESORES DE ESPAÑOL
NOMBRE DEL CANDIDATO: _______________________________________

EDAD: _______

TRASFONDO EDUCACIONAL: _____________________________________

CERTIFICADOS INTERNACIONES  (     ) SÍ 
(     ) NO

¿EXPERIENCIA ANTERIOR? 
(     ) SÍ – POR_____ AÑOS / DESDE ______






(     ) NO

EVALUACIÓN PRÓPRIA DE SUS EXPERIENCIAS ANTERIORES:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

¿PORQUÉ HAS ELEGIDO SER UN(A) PROFESOR(A) DE ESPAÑOL?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

¿PREFIERES ALGÚN NIVEL EN ESPECIAL?
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

EN LA ACTUALIDAD, LOS CURSOS DE IDIOMAS ENFATIZAN LA IMPORTANCIA DEL USO DE LA METODOLOGIA COMUNICATIVA. ¿QUÉ PIENSAS SOBRE ESTA METODOLOGÍA?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

¿CREES QUE ESTA METODOLOGÍA PUEDE SER USADA DE FORMA ESTRICTA?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

¿CUÁLES SON LAS MAYORES DIFICULTADES ENCONTRADAS COMO PROFESOR DE LENGUA EXTRANJERA? ¿QUÉ HACES PARA SUPERARLOS?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

¿CUÁLES SON TUS PUNTOS POSITIVOS? ¿Y LOS NEGATIVOS?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

¿CUÁLES SON TUS PLANES COMO PROFESOR DE LENGUA ESPAÑOLA?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

PORQUÉ DECIDISTE HACER PARTE DEL EQUIPO IEBEU?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

PARA EL  COORDINADOR:

¿EL PROFESOR ESTÁ APTO PARA EL TRABAJO? (     ) SÍ (     )NO – PORQUÉ?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

INSTITUTO DE ENSINO BRASIL-ESTADOS UNIDOS

DEPARTAMENTO PEDAGÓGICO

HOJA DE EVALUACIÓN DIDÁTICA A CANDIDATOS A CARGO DE PROFESOR

VERSIÓN ESPAÑOLA

	NOMBRE
	
	UNIDAD IEBEU
	

	ASUNTO PRESENTADO
	
	FECHA
	

	CLASIFICACIÓN
	
	PUNTUACIÓN
	


	1
	PLANEAMIENTO DE CLASE
	2
	4
	6
	8
	10

	
	
	DÉBIL
	REGULAR
	BUENO
	MUY BUENO
	EXCELENTE

	1.1
	USO DEL TIEMPO
	
	
	
	
	

	1.2
	OBJETIVIDAD
	
	
	
	
	

	1.3
	CREATIVIDAD
	
	
	
	
	

	1.4
	RECURSOS USADOS
	
	
	
	
	


	2
	PERFORMANCE
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	DÉBIL
	REGULAR
	BUENO
	MUY BUENO
	EXCELENTE

	2.1
	AMABILIDAD / EMPATÍA
	
	
	
	
	

	2.2
	APROPRIACIÓN DE USO LINGUISTICO
	
	
	
	
	

	2.3
	OBJETIVIDAD
	
	
	
	
	

	2.4
	DINAMISMO
	
	
	
	
	

	2.5
	PRESENTACIÓN PRACTICA PRODUCCIÓN 
	
	
	
	
	

	2.6
	TEORÍA Y PRÁCTICA
	
	
	
	
	

	2.7
	GESTOS Y MOVIMIENTOS
	
	
	
	
	

	2.8
	DOMINIO DE CLASE
	
	
	
	
	

	2.9
	CONTACTO VISUAL
	
	
	
	
	

	3.0
	TIEMPO DE USO VERBAL
	
	
	
	
	


	COMENTÁRIOS

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


__________________________________________

FIRMA DEL EVALUADOR
X : EVALUADO
Ø : NO EVALUADO
INSTITUTO DE ENSINO BRASIL-ESTADOS UNIDOS

PEDAGOGICAL DEPARTMENT

WRITTEN EXPRESSION EVALUATION FOR TEACHERS OF ENGLISH

APPLICANT’S NAME: _____________________________________________

PHONE NUMBER: __________________ 

MOBILE: _____________

E-MAIL: ____________________________________________
DATE OF THE EXAMINATION: _____/_____/_____

AVAILABILITY FOR 20_____:

MONDAYS AND WEDNESDAYS: 

(     ) Mornings – up to ______o’clock

(     ) Afternoons – up to ______ o’clock

(     ) evening – up to ______ o’clock

TUESDAYS AND THURSDAYS:

(     ) Mornings – up to ______ o’clock

(     ) Afternoons – up to ______ o’clock

(     ) Evenings – up to ______ o’clock

FRIDAYS:

(     ) Mornings – up to ______ o’clock

(     ) Afternoons – up to ______ o’clock

(     ) Evenings – up to ______ o’clock

SATURDAYS:

(     ) Mornings – up to ______ o’clock

(     ) Afternoons – up to ______ o’clock

(     ) Evenings – up to ______ o’clock

NOTES: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

· Write a short discursive text about the teaching of English as a foreign language. Why did you choose this career? Why do you consider this subject important? What do you think your professional profile is? Talk about your experience. Do you have any preference for any level(s)?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
INSTITUTO DE ENSINO BRASIL-ESTADOS UNIDOS

PEDAGOGICAL DEPARTMENT

ORAL EXPRESSION EVALUATION FOR TEACHERS OF ENGLISH

APPLICANT’S NAME: _____________________________________________

AGE: _______

EDUCATIONAL BACKGROUND: ____________________________________

INTERNATIONAL CERTIFICATES?  (     ) YES 
(     ) NO

EXPERIENCED? 
(     ) YES – FOR_____ years / SINCE _____




(     ) NO

APPLICANT’S SELF-ASSESSMENT OF HIS/HER EXPERIENCE:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
WHY HAVE YOU DECIDED TO BE AN ENGLISH TEACHER?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

DO YOU HAVE ANY PREFERENCE FOR ANY LEVEL(S)?
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
NOWADAYS, LANGUAGE INSTITUTES EMPHASIZE THE IMPORTANCE OF USING THE COMMUNICATIVE APPROACH. WHAT IS YOUR CRITICAL OPINION OF USING THIS APPROACH?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
DO YOU THINK THIS APPROACH MUST BE USED IN A STRICT SENSE? WHY?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
WHAT IS THE MOST COMPLICATED TROUBLE YOU FIND/HAVE FOUND AS A TEACHER OF EFL? AND HOW DO/DID YOU DEAL WITH IT?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
WHAT IS YOUR STRONGEST POINT? AND YOUR WEAKEST ONE?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
WHAT ARE YOUR FUTURE PERSPECTIVES IN THE TEACHING OF ENGLISH AS A FOREIGN LANGUAGE?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
WHY DID YOU DECIDE TO BE PART OF IEBEU’S STAFF?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

TO THE COORDINATOR:

IS THE TEACHER ELIGIBLE FOR THE JOB? (     ) YES
(     )NO – WHY?

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
INSTITUTO DE ENSINO BRASIL-ESTADOS UNIDOS

PEDAGOGICAL DEPARTMENT

TEACHER ASSESSMENT SHEET

ENGLISH VERSION

	TEACHER’S NAME
	
	BRANCH
	

	WORKSHOP
	
	DATE
	

	FUNCTIONAL CLASSIFIER
	
	SCORE
	


	1
	LESSON PLAN
	2
	4
	6
	8
	10

	
	
	POOR
	FAIR
	GOOD
	VERY GOOD
	EXCELLENT

	1.1
	TIME MANEGEMENT
	
	
	
	
	

	1.2
	CLARITY
	
	
	
	
	

	1.3
	CRIATIVITY
	
	
	
	
	

	1.4
	RESOURCES
	
	
	
	
	


	2
	PERFORMANCE
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	POOR
	FAIR
	GOOD
	VERY GOOD
	EXCELLENT

	2.1
	CONGENIALITY
	
	
	
	
	

	2.2
	LANGUAGE APPROPRIATENESS
	
	
	
	
	

	2.3
	CLARITY
	
	
	
	
	

	2.4
	DYNAMISM
	
	
	
	
	

	2.5
	PRESENTATION PRACTICE PRODUCTION 
	
	
	
	
	

	2.6
	THEORY AND PRACTICE
	
	
	
	
	

	2.7
	GESTURES AND MOVEMENT
	
	
	
	
	

	2.8
	CLASS MANEGEMENT
	
	
	
	
	

	2.9
	EYE CONTACT
	
	
	
	
	

	3.0
	TEACHER TALK TIME
	
	
	
	
	


	COMMENTS

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


__________________________________________

SIGNATURE OF THE CLASSIFIER

X : EVALUATED
Ø : NO EVALUATED


18

