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Designagao Funcdes dos Docentes / Formadores

Departamento: Escola Profissional de Ourém / Escola Profissional de Hotelaria de Fatima

Fungdo: Docente / Formador

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:

€
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DE OUREM

langar no respetivo suporte, no inicio ou no termo de cada aula, o sumario da matéria lecionada com o
desenvolvimento necessario, bem como proceder ao registo de faltas dos alunos

apoiar os alunos nos respetivos trabalhos escolares, estimulando a sua preparacao cientifica e cultural
e o seu desenvolvimento humano

colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criacdo e o
desenvolvimento de mutuo respeito

participar na organizagdo e assegurar a realizacdo das atividades educativas

enriquecer e partilhar os recursos educativos, bem como utilizar novos meios de ensino que |he sejam
propostos, numa perspetiva de abertura a inovacao e de reforco da qualidade da educacdo e ensino
deve igualmente promover medidas de cardter pedagdgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educacgdo, em ambiente de ordem e disciplina, nas atividades na sala de aula e
demais atividades de cada escola

identificar os manuais pedagdgicos a serem adquiridos pelos alunos ou, no caso da sua inexisténcia,
assegurar a elaboracdo de materiais pedagégicos de apoio, assegurando o arquivo de um exemplar em
pasta propria

procurar manter sempre atualizada a sua formacao cientifica, pedagdgica e cultural

aplicar as medidas corretivas e disciplinares, no ambito da sua competéncia, quando necessario
corresponsabilizar-se pela preservacao e uso adequado das instalagdes e equipamentos e propor
medidas de melhoramento e renovacao

empenhar-se na intensificagdo do relacionamento escola/empresa/comunidade

assegurar a realizagao de atividades educativas de acompanhamento de alunos, destinadas a suprir a
auséncia imprevista e de curta dura¢do do respetivo docente/formador

cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detegdo da existéncia de casos de
discentes com necessidades educativas especiais

empenhar-se em todas as a¢des educativas curriculares e extracurriculares, promovidas pela Escola
informar periodicamente os Orientadores de Turma sobre o aproveitamento e comportamento dos
alunos

comparecer as reunides para as quais for convocado

disponibilizar, no caso dos docentes/formadores internos, um total de 30 horas semanais para a
escola, estando incluindo nas mesmas a distribuicdo de servico docente, a orientagdo de projeto, a
participacdao em reunides de trabalho e o apoio educativo aos alunos

aplicar o previsto no regulamento interno respeitante a utilizacdo de farda e de equipamentos de
protecdo individual
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Designagao Funcdes dos Docentes / Formadores

responsavel por cumprir e fazer cumprir os regulamentos de utilizacdo dos espacos oficinais,
laboratdrios e cozinhas
verificar o estado dos espacos oficinais, laboratérios e cozinhas no final de cada dia, diagnosticando as

situagBes de ma utilizagcdo dos equipamentos e mobilidrio, das quais devera efetuar o respetivo registo
com identificacao dos utilizadores
manter a ordem nos espacos escolares e adotar os procedimentos necessarios ao cumprimento dos

regulamentos internos das escolas Insignare
cumprir o descritivo no Manual da Qualidade, assim como nos procedimentos inerentes ao SGQ,

assegurando o preenchimento dos respetivos impressos
comprometimento na realizacdo das acdes para cumprir a politica e atingir os objetivos da qualidade,

assegurando a implementacdo das medidas corretivas necessdrias
contribuir para a melhoria do desempenho e da eficacia do SGQ

Competéncias para o Desempenho da Func¢ao:
- habilitacdo propria/profissional para a docéncia (docentes)
- CCP (formadores)
conhecimentos de uma lingua estrangeira, aplicavel apenas aos docentes

conhecimentos de informatica

capacidade para liderar projetos
- dinamismo e capacidade de comunicagao
- facilidade de relacionamento interpessoal

Delegacao de Responsabilidades: Colaborador de grupo disciplinar

Superior Hierarquico: Diretor Pedagdgico
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