T

P _ 2A,

REGU

ULAMENTG

PROGRAMA

YEITEN R

N

EDICAO 2018/2019

TECNICO
LISBOA NI
oooooooooooooooooooooo



REGULAMENTO DO PROGRAMA EMBAIXADORES DO TECNICO

Indice
1. Nucleo de Apoio a0 EStudante (NAPE)........ooii it 3
2. Programa de DivUIZaga0 dO TECNICO ....uuviiiiiiii ettt e 3
3. Programa EmbaiXadores do TECNICO ......uii it 4
TS B O =304 o =1 Lo Lo ST SURTPP 4
I 1 (o3 = aa] o =1 o Lo PSPPSR 4
4. Candidatura € ProCesso 08 SEIEGA0 ...iiiiiiiiii ittt et 5
T AN 01V o o =P R 5
5.1, FOIMAGOES INICIAIS .c.uuiiiiiiiiieeiee e e e e e e e e e e e e 5
5.2, Visitas @ ESCOIAS SECUNTAIIES. ... i iiiiiietie ittt ettt e 6
5.3, Visitas de EStUAO @0 TECNICO ..euiiiuiiiiiiiie ettt ettt ettt ettt e e neees 7
5.4. FOIrMAaGa0 INTEICAIAT ... ueiii it 7
5.5.  Feiras de Ensino e FOrmagao Profissional .........ccvciiiiiiiiiiiiiic e 7
SN R N Vo oo T T o - TSP USRP 7
6.  Avaliagd0 € RECONNECIMENTO ...ttt 8
6.1.  Conduta do EMDaiXadOr.....coueiiiiiiie et 8
6.2, REIGLOIIO FINAL .ot 8
6.3. Certificado de PartiCiPaga0 . ...coiuiiiiiiiiie ettt a e 8
6.4.  SUPIEMENTO 0 DIPIOMA....iiiiiiiiiiiie ettt aa e 9
/R 0o g 1 Lo L= = [olo 1IN w1 F= 1L N U UUUURRRUROPP 10

NUCLEO DE APOIO AO ESTUDANTE | 2



REGULAMENTO DO PROGRAMA EMBAIXADORES DO TECNICO

1. Nucleo de Apoio ao Estudante (NAPE)

O Nucleo de Apoio ao Estudante (NAPE) tem como missdo promover a integracdo dos alunos do
Instituto Superior Técnico, apoiando todo o tipo de iniciativas que contribuam para um
envolvimento efetivo da comunidade académica da Escola, bem como divulgar o IST junto dos
meios estudantis, em especial ao nivel do ensino secundario. Um dos objetivos do NAPE consiste
na promocdo do sucesso escolar de todos os alunos, através da implementacao de varios projetos
orientados nesse sentido, tendo como prioridade o atendimento, resposta e o acompanhamento
personalizados.

O sucesso escolar depende de diversos fatores, com especial foco na qualidade do ensino e do
ambiente envolvente em que os alunos estdao integrados. Como uma medida concreta de
intervencdo na area do ensino e nos servicos de apoio aos alunos, o Conselho de Gestdo do Técnico
tem vindo a reforcar o apoio as atividades do NAPE, como instrumento de promocdo de uma melhor
integracdo e acolhimento de todos os alunos, sendo um exemplo o Programa Mentorado. Além do
acolhimento dos alunos do 12 Ano, o NAPE organiza varias atividades dirigidas aos alunos
internacionais que frequentam a nossa instituicdo ao abrigo de programas de mobilidade com o
intuito de facilitar o primeiro contacto com o Técnico e a nossa cultura.

Outra das areas de intervencdo do NAPE, foca-se no enriquecimento dos nossos alunos ao longo do
curso, proporcionando-lhes um ciclo de workshops em cada semestre, NAPE Skills Factory, que
incide ndo sé nas competéncias denominadas por hard-skills mas sobretudo nas soft-skills.
Paralelamente, os pequenos almocos Alumni Talks e as sessGes Alumni E.stories permitem
aproximar os nossos alunos dos ex-alunos que ja concluiram os seus estudos e que se encontram
no mercado de trabalho.

O NAPE desempenha também um papel fundamental no contacto do Técnico com o exterior
sobretudo junto das escolas secundarias, através do Programa de Divulgacdao do Técnico, e junto
das escolas basicas através do projeto Ciéncia@Schools, um conjunto de protocolos estabelecidos
com um conjunto de escolas que visa despertar o gosto pela ciéncia e tecnologia dinamizando
experiéncias de engenharia com os alunos destas escolas.

2. Programa de Divulgac¢ao do Técnico

No ambito do Programa de Divulgacdo do Instituto Superior Técnico, o NAPE realiza diversas a¢des
de divulgacdo a nivel nacional, durante todo o ano letivo, alcancando milhares de potenciais
candidatos ao ensino superior e aos cursos do Instituto Superior Técnico. Estas a¢des dividem-se
em trés vertentes: Visitas a Escolas Secundarias, Visitas ao Técnico e ainda a participacdo em Feiras
de Ensino e Formacgdo Profissional como é o caso da Futurdlia (Lisboa), da Qualifica (Porto) e da feira
Descobre a Ulisboa, que visam a divulgacdo dos cursos de 19 ciclo e ciclos integrados, e a feira
Unlimited Future direcionada para a divulgacdo dos nossos cursos de 29 ciclo.

As Visitas a Escolas Secundarias estendem-se por todo o pais nas quais o NAPE procura esclarecer
todas as questBes de alunos, encarregados de educacdo e professores, através de presenca fisica
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fixa (banca com folhetos informativos) e também com apresentacdo sobre o Técnico e a nossa
oferta formativa.

Este programa inclui ainda a organizagdo de Visitas de Estudo a nossa faculdade, individuais e a
grupos escolares acompanhados pelos respetivos docentes, com o intuito de mais uma vez divulgar
a nossa oferta formativa e as muitas atividades em que os alunos do Técnico podem participar
durante o seu percurso académico, bem como esclarecer todas as suas questdes.

3. Programa Embaixadores do Técnico

O Programa Embaixadores do Técnico, iniciativa integrada no Projeto de Divulgacdo do Técnico, visa
consolidar a promocao e divulgacdo da nossa faculdade com uma linha de atuacdo muito concreta:
a captacdo dos melhores alunos a nivel nacional e o reforco da projecdo do Técnico no centro do
pais. Os Embaixadores do Técnico terdo a oportunidade de participar num conjunto de experiéncias
de enriquecimento curricular, desenvolvimento de competéncias e criacdo de rede de contatos, ao
mesmo tempo que sdo responsaveis por participar na divulgacdo do Técnico.

3.1. O Embaixador

Em cada ano letivo, é criada uma rede de alunos voluntarios, os Embaixadores, de diferentes cursos
do Técnico, que acompanham o NAPE em varias atividades de divulgacdo, nas quais fazem a
apresentacdo da oferta formativa do Técnico e ajudam no esclarecimento das diversas questdes
dos alunos.

Esta iniciativa pode incluir alunos de 12 ciclo, 22 ciclo e ciclos integrados, desde que tenham
frequentado um curso do Técnico durante pelo menos um ano, privilegiando-se o seu dinamismo,
facilidade de comunicacdo, motivacdo e disponibilidade. Resultante da sua acdo, existe uma
consideravel aquisicdo de experiéncias e de competéncias diversas como comunicacdo e
apresentacdao em publico. Este programa procura também que estes alunos se tornem também
mais interventivos na sua faculdade.

3.2. Kit do Embaixador

Para desempenharem a sua funcdo, o NAPE providencia um kit a cada Embaixador que inclui uma
t-shirt e uma hoodie do Técnico e um cracha identificativo. Em qualquer das atividades de
divulgacdo que participe, o Embaixador deverd estar identificado com o crachd e a t-shirt/hoodie,
sem 0s quais ser-lhe-a vedada a oportunidade de participar, deixando de receber os pontos
correspondentes a atividade. Ndo poderd ser usada uma camisola do curso do Embaixador nem
qualquer tipo de emblema/insignia identificativo de um curso especifico.
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4. Candidatura e Processo de Selecao

A selecdo dos Embaixadores sera feita através de um processo de recrutamento, no qual serdo
avaliadas as principais motivacGes e as capacidades de comunicacdo e apresentacdo dos
candidatos. Apenas alunos de 12 ciclo, 22 ciclo e ciclos integrados que possuam uma experiéncia
de, pelo menos, um ano enquanto alunos do Técnico serdo considerados para a selegdo.

O processo de candidatura decorre unicamente online, devendo todos os alunos interessados
aguardar pela abertura do mesmo, a anunciar na pagina do NAPE (nape.tecnico.ulisboa.pt).

Apds o prazo de apresentacdo de candidaturas, o NAPE procederd a avaliacdo dos candidatos, que
decorrerd em 2 fases:

e Fase 1: avaliacdo escrita da motivacdo e experiéncia;
e Fase 2: entrevista pessoal;

Na Fase 1, serd avaliada a motivacdao do candidato, sendo muito valorizados o seu empenho e
dedicacdo, bem como experiéncias anteriores relevantes. Os melhores candidatos nesta avaliacdo
serdo admitidos na fase seguinte.

Na Fase 2, todos os candidatos aprovados anteriormente serdo entrevistados e avaliados em
relacdo as suas competéncias de comunicacdo e apresentacdo em publico. Serdo valorizados o rigor
nas respostas dadas, a facilidade de transmissdo de ideias e o a-vontade na conversa.

Caso seja necessario, poderd ser introduzida uma Fase 3 como forma de desempate. Os
Embaixadores poderdo ser submetidos a uma nova fase de avaliacdo, ficando ao critério da equipa
do NAPE o que sera avaliado.

5. Atividades

5.1. Formacodes Iniciais

Antes de iniciarem a sua participacdo em atividades de divulgacdo do Técnico, os Embaixadores
terdo de assistira um conjunto de formac6es de carater obrigatdrio que se irdo dividir nas seguintes:

e Programa Embaixadores do Técnico

Esta sessdo ird abordar o funcionamento do programa, condi¢cdes de participacdo e atividades de
divulgacdo nas quais os Embaixadores vao participar.

e Oferta Formativa do Técnico

Nesta sessdo, sera descrita a Oferta Formativa da nossa faculdade, detalhando as areas de estudo,
especializacdes e saidas profissionais de cada curso. Sendo o publico alvo das atividades de
divulgacdo maioritariamente alunos do Ensino Secundario, esta formacédo ird incidir sobre os cursos
de 12 ciclo e ciclos integrados, podendo abordar também cursos de 22 ciclo que tém sido mais
procurados durante as visitas.

NUCLEO DE APOIO AO ESTUDANTE | 5



REGULAMENTO DO PROGRAMA EMBAIXADORES DO TECNICO

e Acesso ao Ensino Superior

Esta sessdo terd como objetivo apresentar os principais concursos de acesso ao Ensino Superior,
alvo de muitas questBes por parte dos candidatos ao Técnico, particularmente os concursos de
mudancas de curso.

5.2. Visitas a Escolas Secundarias

Nas Visitas as Escolas Secundarias, os Embaixadores terdo um papel essencial na representacdo do
Técnico e no esclarecimento das mais variadas questdes sobre a nossa Escola, a vida académica e a
transicao para o Ensino Superior. Estas visitas realizar-se-ao entre os meses de janeiro e junho,
decorrendo maioritariamente durante a parte da manha.

Os Embaixadores serdo sempre acompanhados por Guias do NAPE nestas visitas e o transporte até
a escola serd sempre assegurado pelo Técnico. No documento partilhado com os Embaixadores,
serd possivel consultar as horas a que o Embaixador se deverd apresentar a frente do Pavilhdo
Central caso deseje utilizar o transporte fornecido (geralmente, carrinha do Técnico). Caso o
Embaixador va ter diretamente a escola, devera ser combinado um horario de encontro especifico.

Todos os participantes estardo cobertos pelo seguro escolar providenciado pelo Instituto Superior
Técnico devido a sua condicdo de aluno.

5.2.1. Distribuicdo Mensal

A distribuicdo dos Embaixadores pelas escolas sera feita mensalmente tendo em conta a sua
disponibilidade e sera feita de forma a que, além de equilibrada, permita que sejam alocados
Embaixadores a todas as escolas onde a sua presenca seja necessaria.

No dia 25 de cada més sera enviado aos Embaixadores um formulario com todas as escolas a visitar
no més seguinte, no qual deverdo indicar aquelas as quais tém forte disponibilidade para visitar. No
mesmo formulario, serd perguntado se alguma das escolas corresponde a sua escola secundaria,
sendo que em caso afirmativo ser-lhe-a dada prioridade na alocacdo. Os Embaixadores terdao
oportunidade de deixar quaisquer observacdes que considerem pertinentes.

No dia 28 de cada més serd disponibilizada a distribuicdo dos Embaixadores no documento
partilhado.

Na semana anterior a visita, é feita a confirmacdo de presenca do Embaixador via telefdonica, onde
serd averiguado se 0 mesmo precisa de transporte até a escola ou nao.

5.2.2. Inguérito de Visita

No final de cada Visita a uma Escola Secundaria, o Embaixador devera preencher um inquérito no
qual dard feedback sobre a escola (instalagGes, interesse dos alunos...) e fard uma auto-avaliacdo
do seu desempenho na visita. Terd também a oportunidade de fazer qualquer consideracao final
que achar pertinente o NAPE tomar conhecimento.
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Estes inquéritos sdo obrigatodrios, pelo que um Embaixador que tenha algum em atraso ndo poderd
ser alocado para mais escolas enquanto ndo regularizar a situacdo. O inquérito, por isso, ndo sera
anénimo.

5.3. Visitas de Estudo ao Técnico

Os Embaixadores poderdao também colaborar com os Guias do NAPE na realizagao de Visitas
Individuais ao campus Alameda, com a duracdo de 1 hora a um maximo de 10 visitantes por visita,
que sdo solicitadas ao NAPE ao longo do ano letivo. Estas visitas serdo registadas no documento
partilhado, no qual os Embaixadores poderdo fazer a sua inscricdao. Estas visitas serdo também
previamente confirmadas telefonicamente, apds inscricdo do Embaixador. Serd dada prioridade a
um Embaixador do curso/area correspondente as areas de interesse indicadas pelos visitantes.

5.4. Formacao Intercalar

A meio do programa é recomendada a participacdo do Embaixador na Formacdo Intercalar com o
intuito de relembrar os conteddos adquiridos nas Formacdes Iniciais, avaliar o decorrer do
programa e realizar um briefing sobre futuros eventos. A data desta formacgado serd posteriormente
comunicada via e-mail.

5.5. Feiras de Ensino e Formagao Profissional

Os Embaixadores terdo a oportunidade de participar em Feiras de Ensino e Formacao Profissional
como é o caso da Futurdlia (Lisboa), da Qualifica (Porto) e da Feira Descobre a ULisboa (Reitoria da
Universidade de Lisboa), nas quais tera contacto com futuros alunos e respetivos encarregados de
educacdo interessados no Técnico.

Caso o Embaixador pretenda ir a Futurdlia, a Formacdo Intercalar passara a ser de carater
obrigatodrio.

Todos os participantes estardo cobertos pelo seguro escolar providenciado pelo Instituto Superior
Técnico devido a sua condicdo de aluno.

5.6. Atividades Extra

Além das atividades referidas, o NAPE prevé organizar outras atividades ao longo do ano letivo no
ambito do Programa de Divulgacdo do Técnico para as quais poderd contar com a presenca de
Embaixadores, sempre que possivel. Todas as informacdes serdo comunicadas via e-mail.
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6. Avaliacao e Reconhecimento

6.1. Conduta do Embaixador

Os Embaixadores estardo a representar o Técnico nas atividades em que participem, sendo fulcral
manterem uma boa conduta e postura. E, por isso, expectavel que o Embaixador:

e participe com rigor, seriedade e profissionalismo em todas as atividades;

e respeite os Guias do NAPE e/ou funcionarios e professores que os acompanhem, ndo
interrompendo ou comprometendo um atendimento a um aluno/encarregado de
educacdo;

e peca sempre ajuda aos Guias do NAPE sempre que ndo tenha conhecimento de uma
informagdo, nunca dando uma informacao errada ou sem certeza;

e se faca acompanhar sempre da t-shirt/hoodie e do cracha com a identificacdo do Técnico;

e comunique ao Guia/Coordenacdo do NAPE qualquer situacdo incorreta que presencie.

Caberd ao NAPE, por sua vez:

e dar feedback ao Embaixador depois de cada atividade sobre a sua prestacdo na mesma,
podendo o Embaixador pedi-la caso o Guia que o acompanhe ndo o faca;

e prestar todo o apoio que o Embaixador precise;

e cobrir quaisquer custos de alimentacdo caso as atividades tenham a duracdo de um dia
inteiro;

e informar os Embaixadores atempadamente da existéncia das atividades e/ou do
cancelamento das mesmas.

6.2. Relatdrio Final

Apds a conclusdo do programa, é enviado ao Embaixador o Relatério de Avaliacdo Final, redigido
num modelo préprio do NAPE. Este relatdrio é essencial para aferir o sucesso e a continuidade do
Programa, pelo que todas as sugestdes e ideias serdo tomadas em consideragdo nas proximas
edicbes.

6.3. Certificado de Participacao

No final do ano, o NAPE atribui um Certificado de Participacdo no Programa Embaixadores do
Técnico aos Embaixadores que cumpram, obrigatoriamente, os seguintes requisitos minimos:

e Participacao nas Formacdes Iniciais;
e Participacdo em 2 Atividades e preenchimento dos respetivos relatérios, caso existam;

e Preenchimento do Relatério Final.
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6.4. Suplemento ao Diploma

Para que a participagao como Embaixador seja reconhecida pelo Técnico através do Suplemento ao
Diploma, é também obrigatério que os Embaixadores cumpram os seguintes requisitos minimos:

e Participagao na Formacao Inicial;

e Preenchimento do Relatério Final;

e Soma de 40 pontos obtidos na participacdo em atividades no ambito do programa e
preenchimento dos respetivos relatérios, caso existam.

6.4.1. Sistema de Pontos

A atribuicdo de pontos é efetuada com base no tempo de duracdo da atividade realizada e
considerando, também, a exigéncia da mesma. Assim, é possivel consultar na tabela abaixo os
pontos que serdo atribuidos a cada atividade, respetivamente.

Tabela 1 — Pontos atribuidos em cada atividade.

Atividade Pontos

Formacdo Inicial 3

Visita a Escola Secundaria

Visita ao Técnico

Feira de Divulgacdo (turno)

N W |k~ | WUh,

Formacao Intercalar

Ao NAPE, reserva-se a responsabilidade de atribuir pontos a atividades omissas na tabela anterior,
posteriormente organizadas, e de comunicar aos Embaixadores atempadamente, pelas vias oficiais
de comunicacdo.

6.4.2. Deducgdo de Pontos

De forma a garantir o bom funcionamento do programa, caso o Embaixador falte a atividade em
que se inscreveu, ser-lhe-a deduzido 1 ponto além de ndo receber os pontos da atividade. No
entanto, aceitam-se cancelamentos até as 12h do dia anterior em que esta se realiza. Qualquer
cancelamento no dia da atividade, implica a deducdo de 1 ponto. Note-se que este cancelamento
s6 é valido se efetuado preferencialmente por telefone para 21 841 9410 | Extensdo 3410
(Encarnacdo Francisco) ou por envio de e-mail para o NAPE (nape@tecnico.ulisboa.pt). Ao NAPE,
reserva-se o direito de avaliar situacdes pontuais como doenca, falecimento de parentes, greves e
outros casos omissos.

6.4.3. Cancelamento de Atividades

Caso haja um cancelamento de uma atividade, os Embaixadores inscritos receberdo os pontos
correspondentes.
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7. Consideracdes Finais

E da competéncia do NAPE garantir a execucdo do Programa Embaixadores do Técnico como
previsto neste regulamento e estar sempre disponivel para prestar todo o apoio necessario aos
Embaixadores.

Reserva-se ao NAPE, a responsabilidade de analisar e avaliar quaisquer casos omissos a este
regulamento e apresentar solugdes concretas.
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