INSTITUTO NOROESTE DE BIRIGUI

RELATORIO PEDAGOGICO E ADMINISTRATIVO REFERENTE AO
MES DE JANEIRO DE 2014

EDUCACAO INFANTIL E FUNDAMENTAL |

* Atendimento a pais (novas matriculas)

* Organizacéo do PAP (Estudo técnico sobre proposta de ortografia)

* Montagem do horario de aula dos professores

* Entrevistas e contratacdo de professores

* Acompanhamento do periodo de adaptacdo dos alunos (Educacéo
Infantil)

* Montagem do quadro de atribuicdo de aulas (RH)

* Montagem do quadro de distribuicdo de aulas/disciplinas (secretaria)

* Organizacao de salas e distribuicdo de materiais

* Agendamento do Curso de capacitacao Mind Lab

» Conferéncia e separacao dos jogos da Mind Lab

» Atualizagdo de relatorios de alunos com dificuldades de aprendizagem
(para atencdo e acompanhamento dos professores, junto aos alunos e

suas familias)

Previsdo de trabalho para fevereiro 2013

e Curso da Mind Lab (15 e 22/02) em Bauru das 8h as 17h

* Reunido geral de pais - 8/02

» Estudo com estagiarias e professores sobre o0s contelddos e
acompanhamento dos alunos especiais.

* Organizacao de horario das estagiarias

» Sugestdes de projetos para o portal

* Sugestdes de temas para a festa da familia

» Organizagédo do espaco fisico da Ed. Infantil- abertura de nova sala



ENSINO FUNDAMENTAL Il E ENSINO MEDIO

+ Formulagdo de QUADRO DE HORARIO DE AULAS dos docentes
Fund.ll e Ensino Médio 2014.

» Participacdo PAP “Periodo de atualizacdo Pedagodgica” no INB.

* Organizacao geral da escola pra o inicio das aulas em 27/01

» Divulgacgéo dos aprovados em Vestibulares

Previsdo para Fevereiro

« Acompanhamento junto a professores e alunos dos projetos do portal.
* Acompanhamento e apoio as turmas do curso de Espanhol e informatica

no periodo vespertino.

* Acolhimento e atendimento a alunos e pais.

* Apresentacéo aos alunos dos 8°s anos da proposta de viagem ao Terra
Parque Hotel no més de Abril.

» Apresentacdo aos alunos das 82s séries da proposta de viagem de
formatura ao NR — Nosso Recanto, no més de Dezembro.

* Divulgacgao dos alunos aprovados nos vestibulares 2014.

* Reunido PAS - Vestibular Seriado da Universidade Estadual de
Maringa.

* Reunidao com alunos e responsaveis — Formatura 3° Ensino Médio —

Lideranca Fotos e Filmagem.

SECRETARIA

* Matriculas 2014

» Cadastro dos novos professores no sistema académico



* Organizagdo dos documentos de matricula

* Montagem de prontudrios de todos os alunos novos e veteranos

* Mudancas de séries e anos dos alunos de 2013 para 2014

» Relatério de segmento, nimero de salas, turmas, para identificagdo dos
alunos.

» Alteracdo de turmas de alunos no inicio das aulas

» Geracao de numero de chamada

» Geracao de relatério de frequéncia

* Organizacgao dos arquivos com novos prontuarios

* Organizacao dos boletos das mensalidades e material

» Entrega dos boletos em sala de aula

» Entrega dos boletins em sala de aula

» Cadastro dos ex-alunos no sistema de arquivo permanente

» Histéricos do 3° médio e das 8?2 séries

* Organizacao dos documentos de bolsa

* Insergao das fotos dos alunos no sistema

* Arquivo das transferéncias dos alunos novos

» Transferéncias de alunos veteranos 2013

* Reunido do PAP

* Arquivo e pesquisa de documentos de ex-alunos

» Entrega de documentos para aluno (histéricos, declaragfes)

» Atendimento telefénico

» Atendimento ao publico

+ Recebimento de mensalidades atrasadas

Previsdo para Fevereiro

e Matricula 2014
» Digitacdo da grade curricular de todos os segmentos no sistema
académico

* Impresséao dos diarios do 1° bimestre



MARKETING

» Assessoria de Imprensa e noticias do Instituto Noroeste vinculadas nos
jornais de Birigui — gentileza das midias impressas;

»  Elaboracédo de matérias para a atualizacao do Portal IMED e fanpage do
Instituto Noroeste e Faculdade Metodista no Facebook;

» Divulgacdo da campanha de Vestibular 2014 — Provas Agendadas da

Faculdade Metodista de Birigui;
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» Divulgacdo da campanha de matriculas 2014;

MATRICULAS ABERTAS

183649 4010

* Preparativos e organizacdo para o PAP (Programa de Atualizacéo
Pedagodgica) 2014;

PAP 2014

Programa de Atualizagao Pedagagica

Instituto Noroeste de Birigul
(18) 3649-4010 www.noroeste.br

* Acompanhamento e cobertura dos eventos realizados no PAP 2014;
» Preparativos e divulgagéo nas redes sociais sobre a “Volta as Aulas”
2014,
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* Reunido com as Dire¢des (Pedagdgica e Geral) para definir o plano de
acOes de marketing para o ano letivo;

* Divulgacéo dos alunos do Ensino Médio aprovados nos Vestibulares
2014;

Previsdo para Fevereiro

» Assessoria de Imprensa e noticias do Instituto Noroeste vinculadas nos
jornais de Birigui — gentileza das midias impressas;

» Elaboracédo de matérias para a atualizacao do Portal IMED e fanpage do
Instituto Noroeste e Faculdade Metodista no Facebook;

» Tabulacéo e elaboracéo de relatorio referente a Avaliacdo de Satisfacao
do PAP 2014;

* Reunido com o marketing das outras unidades da Rede IMED (IAL,
CMRP) para definir as estratégias de divulgacdo dos alunos aprovados nos
Vestibulares 2014,

* Divulgacdo da campanha de matriculas 2014;

| [ oono |
& 0 nosso papél‘-ﬁd-mu;':&%_’.:
: *. Noroeste
N | ] - )
L E ] i

MATRiCULAS ABERTAS
Infantil Fundamentallell Médio 183649 4010

o 220

* Divulgacao dos alunos do Ensino Médio aprovados nos Vestibulares
2014;
* Reunido com a Direcéo Geral e Coordenacgao da Faculdade para definir

o plano de a¢bes de marketing para o ano letivo;



DIRECAO PEDAGOGICA

* Mobilizacdo de funcionarios e professores visando o comprometimento
no processo de matriculas de 2014

» Organizacéo geral da escola pra o inicio das aulas em 27/01

» Organizagdo do PAP com palestras, conferéncias e oficinas de estudos

no Noroeste;

* Recebimento de pais e matriculas para 2014

« Atendimento a pais no processo de renegociacao de dividas

» Andlises dos processos e documentacgdo bolsas filantropia

* Reunido com Direcdo Geral e Marketing visando a organizacdo do

planejamento do setor para 2014.



Estudos e organizacgéo de turmas de alunos para 2014

Contratacé@o de docentes necessarios para 2014

Organizacao e montagem do horario de aulas dos professores.
Acompanhamento junto ao setor administrativo da unidade no processo

de construcdo reforma e revitalizacdo do espacgo fisico da Educacéo

Infantil.




Participagdo direta nos processos de contratacdo de servigos
terceirizados necessarios para a manutengao da escola.

Coordenacéo e conferéncia de todo processo de atribuicdo de aulas de
2014.

Divulgacéo dos aprovados em Vestibulares

i

Contratacdo de funciondrios técnicos administrativos para o auxilio na

area pedagogica.

Selecao e contratacdo de novas estagiarias para 2014.

Estudos e organizacdo do Projeto Politico Pedagégico do Noroeste
referente ao no de 2014.

Participacdo em reunido do CMAS do Municipio.

Previsdo para Fevereiro

Reunido de pais com todos 0s segmentos, com apresentacdo da
proposta pedagdgica do Noroeste para 2014.

Revisdo e entrega do Projeto Politico Pedagogico de 2014

Distribuicdo das agendas escolares para todos os alunos

Organizacao de matriculas e estrutura do Projeto Portas Abertas
Contratacéo de nova professora para o Fundamental |

Atendimento e entrega de relatorios institucionais solicitados pela Rede
Metodista Nacional.



Acompanhamento da capacitagdo docente ministrada pela MIND LAB
Reunido com Geréncia Financeira do IMED, para tratar de assuntos
relacionados a processos de compras, contratos de prestacdo de
servi¢cos e modalidades de recebimentos financeiros pela unidade.

Obs. Atestamos que todos os procedimentos pedagogic

correspondem as prerrogativas da legislacdo em vigo
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EQUIPE PEDAGOGICA DO NOROESTE




