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EM VIGOR

Area de Educacio e

= 811 . Hotelaria e Restauracao
Formacao

Cédigo e Designagsio 811182 - Rececionista de Hotel

do Referencial de

" Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4
Formacao

Nivel de Qualificacao do QEQ: 4

Modalidades de Educacao e Formacgao de Adultos
Educacao e Formacdo Formacao Modular

Total de pontos de

. 191,25

crédito
Publicado no Despacho n.°13456/2008, de 14 de Maio, que aprova a versao inicial do Catalogo
Nacional de Qualificagdes.
12 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 4 de 29 de janeiro de
2011 com entrada em vigor a 29 de abril de 2011.
22 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 14 de 15 de abril de
2011 com entrada em vigor a 15 de julho de 2011.
3?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 45 de 08 de dezembro
de 2011 com entrada em vigor a 08 de margo de 2012.
42 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 18 de 15 de maio de
2012 com entrada em vigor a 15 de agosto de 2012.
5?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro
de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

Publicacéao e 62 Actualizagdo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 17 de 08 de maio de

atualizagées 2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.

72 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 12 de 29 de margo de
2015 com entrada em vigor a 29 de margo de 2015.

8?2 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

9?2 Actualizacéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 39 de 22 de outubro de
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2017 com entrada em vigor a 22 de outubro de 2017.

10? Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 8 de 29 de fevereiro de
2020 com entrada em vigor a 29 de fevereiro de 2020.

112 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 19 de 22 de maio de
2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

122 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n°® 27 de 22 de julho de
2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.

Observacgoes
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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Executar o servigo de recegao da unidade hoteleira, de modo a garantir um servigo de qualidade e a satisfagao dos clientes.

Atividades Principais

e Efectuar as operagdes de reservas da unidade hoteleira.

e Efectuar o “check-in” dos clientes.

* Prestar informacgdes e apoio aos clientes sobre a unidade hoteleira e de carater turistico.

e Efectuar o “check-out” dos clientes.

e Atender reclamagdes e sugestoes, identificando necessidades e expectativas do cliente e assegurando a sua
resolugao/satisfagdo e/ou transmitindo-as ao seu superior hierarquico.

e Efectuar os registos de ocupacao da unidade hoteleira e da faturagdo dos alojamentos, com vista a fornecer os dados
para o controlo e gestao do servigo, assim como, assegurar o arquivo da documentagéo utilizada na recegao.

e Assegurar o contacto da unidade hoteleira com o exterior.

e Colaborar na definicao dos objetivos e regras de funcionamento do servigo de rececéo e na implementagéo de programas
de promogéo da unidade hoteleira.

e Assegurar a conservagao e manutengéo da recegao, pela reposi¢cdo do material utilizado e pela arrumacgao e higiene do
local.

e Recepcionar, quando solicitado, os bens dos clientes e assegurar a sua seguranga, guardando-os no cofre da unidade
com entrega de recibo comprovativo.

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 02/12/2020 3/119



WJALIFIC

UALIFIC
PROFISSIO

QUALIFICACOES

2. Organizacao do Referencial de Formacao

2.1. Condicao de acesso: 9° ano

ArAeasf de Codigo UECD Horas
Competéncias-chave
CP_1 Liberdade e responsabilidade democraticas 50
Cidadania e CP_4 Processos identitarios 50
Profissionalidade
CP_5 Deontologia e principios éticos 50
STC_5 Redes de informagdo e comunicagéo 50
Souedaqle, STC 6 Modelos de urbanismo e mobilidade 50
Tecnologia e - E——
Ciéncia STC_7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50
CLC_5 Cultura, comunicagdo e média 50
Cultura, Linguae CLC_6 Culturas de urbanismo e mobilidade 50
Comunicagao
CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagao 50
UFCD opcional 50
UFCD opcional 50
Total 550

NOTA: as UFCD opcionais devem ser seleccionadas a partir do referencial de
formacao global na sua componente de formacao de base constante no ponto 3. Estas
UFCD podem ser mobilizadas a partir das UFCD de lingua estrangeira (caso o adulto
ndo detenha competéncias neste dominio) ou de qualquer uma das areas de
competéncias—chave.

Area de Caracter Transversal
PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
85 h

Formacao Tecnologica:
Totalidade das UFCD desta componente de formagéo constante no referencial de formagao global identificado no

ponto 3.
2.2. Condicao de acesso: 10° ano
Arfaas_ de Codigo UFCD Horas
Competéncias-chave
Sociedade, STC 7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50

Tecnologia e
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QUALIFICAGOES
Ciéncia

Cultura, Linguae CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagéo 50
Comunicagao

UFCD opcional 50
UFCD opcional 50
Total 200

NOTA: as UFCD opcionais devem ser seleccionadas a partir do referencial de
formagao global na sua componente de formacao de base constante no ponto 3. Estas
UFCD podem ser mobilizadas a partir das UFCD de lingua estrangeira (caso o adulto
n&o detenha competéncias neste dominio) ou de qualquer uma das areas de
competéncias—chave.

Area de Caracter Transversal
PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
70 h

Formacao Tecnoldgica
Corresponde a totalidade das UFCD desta componente de formagao constante no referencial de formagao global
identificado no ponto 3. A carga horaria da formag&o tecnolégica podem ser acrescidas 210 horas de formagao
pratica em contexto de trabalho, sendo esta de caracter obrigatorio para o adulto que ndo exerca atividade
correspondente a saida profissional do curso frequentado ou uma actividade profissional numa area afim.

2.3 Condicao de acesso: 11° ano

Ar?ag de Codigo UECD Horas
Competéncias-chave
Sociedade, STC 7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50
Tecnologia e
Ciéncia
Cultura, Lingua e CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagdo 50
Comunicagao
Total 100

Area de Caracter Transversal
PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
65 h

Formacao Tecnoldgica:
Totalidade das UFCD desta componente de formagéo constante no referencial de formagéao global identificado no
ponto 3.
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QUALIFICAGOES
3. Referencial de Formacao Global
Educacao e Formacao de Adultos (EFA)
Formacao de Base
Compéréenacsia(fChave Cédigo dFeD AlEres
CP_1 Liberdade e responsabilidade democraticas 50
CP_2 Processos sociais de mudanga 50
CP_3 Reflexdo e critica 50
CP_4 Processos identitarios 50
Cidadania e
Profissionalidade CP_5 Deontologia e principios éticos 50
CP_6 Tolerancia e mediagéo 50
CP_7 Processos e técnicas de negociagao 50
CP_8 Construgéo de projetos pessoais e sociais 50
STC_1 Equipamentos - principios de funcionamento 50
STC_2 Sistemas ambientais 50
STC_3 Saude - comportamentos e instituicdes 50
Sociedade, ~ -

Tecnologia e STC_4 Relagdes econdmicas 50
Ciéncia STC_5 Redes de informagéo e comunicagdo 50
STC_6 Modelos de urbanismo e mobilidade 50
STC_7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50
CLC_1 Equipamentos - impactos culturais e comunicacionais 50
CLC_2 Culturas ambientais 50
CLC_3 Saude - lingua e comunicagéo 50
CLC_4 Comunicagao nas organizagdes 50
CLC_5 Cultura, comunicagdo e média 50
CLC_6 Culturas de urbanismo e mobilidade 50
CLC_ 7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagédo 50
CLC_LEI_1 Lingua estrangeira - iniciagéo - inglés 50
Cultura, Linguae CLC_LEI_2 Lingua estrangeira - iniciagéo - francés 50

Comunicagao
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CLC_LEI_3 Lingua estrangeira - iniciagdo - alemao 50
CLC_LEI_4 Lingua estrangeira - iniciagéo - espanhol 50
CLC_LEI_5 Lingua estrangeira - iniciagao - italiano 50
CLC_LEC_1 Lingua estrangeira - continuacéo - inglés 50
CLC_LEC_2 Lingua estrangeira - continuag&o - francés 50
CLC_LEC_3 Lingua estrangeira - continuagao - aleméao 50
CLC_LEC_4 Lingua estrangeira - continuagéo - espanhol 50
CLC_LEC_ 5 Lingua estrangeira - continuacao - italiano 50

Area de Caracter Transversal
PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
10-85h

Total de Pontos de Crédito da Formagao de Base: 70,00
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Cédigos
3375
3376

3427

3428
3330

3802
3429

3431

3432
3433
3434
3435

3436
3438

3439
3440

0704
3442
3443
3444

3446
3447

3448

AGENCIA NACIONA|

Formacao Tecnoldgica

UFCD pré-definidas

Servigos de alojamento hoteleiro como area de negécio
Servigos de alojamento hoteleiro como area de trabalho

Rececéo hoteleira - atividades técnico / administrativas, seguranga e
servigo de noite

Tecnologias de informagéo e comunicagéo na recegéo hoteleira
Atendimento de clientes na rececao
Atendimentos diversos na rececéo

Lingua inglesa - servigo de rececéo, atendimento e informacéo
turistica

Atendimento de pedidos de reserva
Gestéo e técnicas de reserva

Relagdes com o exterior e promogao dos servigos da unidade
hoteleira

Sistemas e equipamentos informaticos em hotelaria

Tecnologias de informacéo e comunicagao aplicadas a gestéo de
reservas

Lingua inglesa - servigo de reservas e apoio
Acolhimento e check-in dos clientes
Prestagao de servigo técnico/administrativos ao cliente

Técnicas de apoio e assisténcia ao cliente durante a estadia, nas
deslocacdes e em atividades turisticas

Atendimento - técnicas de comunicagao

Acompanhamento das contas dos clientes

Realizagao de check-out dos clientes

Lingua inglesa - acolhimento e assisténcia ao cliente

Técnicas de aprovisionamento e armazenagem na recegao hoteleira

Acompanhamento do trabalho no @mbito dos andares, da lavandaria
e da copa

Gestao de reclamagoes - hotelaria

Total da carga horaria e de pontos de crédito:

ANCYEP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, | P

Horas Ponfo§ oi5
crédito
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
975 87,75

Para obter a qualificagéo de Rececionista de Hotel, para além das UFCD pré-definidas, terao também de ser realizadas 150 horas da
Bolsa de UFCD (50 horas da Area A de UFCD e 50 horas da Area B de UFCD e 50 horas da Area C de UFCD e )
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2944
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2945
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2996
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2997
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2905
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3342
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2998
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3000
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3001
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3002
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3003
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3004
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8091
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3007
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3008
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3009
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9152
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3011
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3012
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3013
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3015
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7784
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3017
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3430 _ Lingua alema - servigo de recec¢ao, atendimento e informacéo turistica 50 4,50
6933 _ Lingua francesa - servigo de recegéo, atendimento e informagao turistica 50 4,50
6934 _ Lingua espanhola - servigo de recec¢ao, atendimento e informacéo turistica 50 4,50
6935 _ Lingua italiana - servigo de rececao, atendimento e informacéo turistica 50 4,50
7417 _ Lingua holandesa - servigo de recec¢ao, atendimento e informacéo turistica 50 4,50
7418 _ Lingua finlandesa - servigo de recegédo, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
7419 G  Lingua norueguesa - servigo de recegéo, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
7420 _ Lingua sueca - servigo de recegao, atendimento e informagao turistica 50 4,50
8740 _ Lingua chinesa — servigo de rececgao, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
8741 IS Lingua russa — servigo de recegéo, atendimento e informago turistica 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 _ Ideias e oportunidades de negécio 50 4,50
7854 IEE  Piano de negocio — criaggo de micronegdcios 25 2,25
7855 _ Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negocios 50 4,50
8598 _ Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8599 _ Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 _ Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
9820 _ Planeamento e gestdo do orgamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 _ Crédito e endividamento 50 4,50
9824 IEE  Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicacdes 50 4,50
10672 _ Introducéo a utilizagéo e protegéo dos dados pessoais 25 2,25
10746 _ Seguranga e Saude no Trabalho — situagdes epidémicas/pandémicas 25 2,25
10759 BER  Tclerabalho 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2999
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8094
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8095
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8096
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8901
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8902
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8903
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8904
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11062
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11063
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12454
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12455
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12456
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12457
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12458
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12459
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17491
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510
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’ Pontos
Cadigo Area B UFCD Horas de
crédito
3437 _ Lingua alema - servico de reservas e apoio 50 4,50
6936 _ Lingua francesa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
6937 _ Lingua espanhola — servico de reservas e apoio 50 4,50
6938 _ Lingua italiana — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7421 _ Lingua holandesa — servico de reservas e apoio 50 4,50
7422 IS Lingua finlandesa — servico de reservas e apoio 50 4,50
7423 _ Lingua norueguesa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7424 _ Lingua sueca — servico de reservas e apoio 50 4,50
8742 IS  Lingua chinesa — servico de reservas e apoio 50 4,50
8743 _ Lingua russa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 I  'ceias e oportunidades de negécio 50 4,50
7854 _ Plano de negécio — criagdo de micronegocios 25 2,25
7855 _ Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negécios 50 4,50
8598 _ Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8599 _ Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 _ Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
9820 _ Planeamento e gestao do orgcamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 @  crédito e endividamento 50 4,50
9824 I  runcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicagbes 50 4,50
10672 _ Introducéo a utilizagéo e protegéo dos dados pessoais 25 2,25
10746 _ Seguranga e Saude no Trabalho — situagbes epidémicas/pandémicas 25 2,25
10759 BE  cletrabalno 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8092
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8097
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8098
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8099
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8905
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8906
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8907
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8908
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11064
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11065
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12454
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12455
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12456
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12457
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12458
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12459
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17491
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/17510
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3445 _ Lingua alema - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
6939 _ Lingua francesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
6940 _ Lingua espanhola - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
6941 _ Lingua italiana - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7425 _ Lingua holandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7426 _ Lingua finlandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7427 _ Lingua norueguesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7428 _ Lingua sueca - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
8744 _ Lingua chinesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
8745 _ Lingua russa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 _ Ideias e oportunidades de negocio 50 4,50
7854 _ Plano de negécio — criagéo de micronegocios 25 2,25
7855 _ Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negocios 50 4,50
8598 _ Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8599 _ Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 _ Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
9820 S  Planeamento e gestao do orgamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 IEE  crdito e endividamento 50 4,50
9824 _ Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicagbes 50 4,50
10672 _ Introducéo a utilizagdo e protecéo dos dados pessoais 25 2,25
10746 _ Seguranga e Saude no Trabalho — situagbes epidémicas/pandémicas 25 2,25
10759 G  Tcletrabalho 25 2,25
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‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA MACIOMAL
M A PARA A QUALIFICACACED
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |P

Pontos
Cédigo Complementares UFCD Horas de
crédito
7297 _ Turismo Inclusivo - oportunidades e desafios 25 2,25
7299 _ Turismo inclusivo na hotelaria 25 2,25

10759 G  Teletrabalho 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagio Tecnolégica 1125 101,25

5Os codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

formagao.
s A carga horaria da formacao tecnolégica podem ser acrescidas 210 horas de formagao pratica em contexto de trabalho, & qual

correspondem 20,00 pontos de crédito, sendo esta de carater obrigatorio para o adulto que ndo exerca atividade correspondente a saida
profissional do curso frequentado ou uma atividade profissional numa area afim.
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F OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

4. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta Duracao (UFCD)

4.1. Formacao de Base

Carga horaria
50 horas

CP_1 Liberdade e responsabilidade democraticas

Reconhece as responsabilidades inerentes a liberdade pessoal em democracia.
Objetivo(s) Assu_rr_ne direitps e deveres Iaborais enquanto cidadao ativo. .

Identifica os direitos fundamentais de um cidaddo num estado democratico contemporaneo.
Participa consciente e sustentadamente na comunidade global.

Conteudos

e Compromisso Cidadao/Estado
o Conceitos-chave: identidade; liberdade; igualdade; participagdo,; cidadania; Estado; democracia; sociedade civil;
organizagéo politica dos estados democraticos
- Conceito de liberdade pessoal em democracia
- Exercicio da liberdade e da responsabilidade de cada cidadao
- Direitos/Liberdades e Deveres/Responsabilidades do cidaddo no Portugal contemporaneo
- Direitos e deveres pessoais, laborais e sociais em confronto
- Papel da sociedade civil na Democracia
- Funcéo reguladora das instituicdes da sociedade civil na construgdo da democracia
- Instituicdes da sociedade civil com impacto na construgdo da democracia: instituigdes politicas; associagdes da
defesa do consumidor; corporagdes; associagdes profissionais; associagdes ambientalistas, entre outras
- Construgédo social e cultural de novas praticas de cidadania
e Direitos, liberdades e garantias dos trabalhadores
o Conceitos-chave: representagao; direitos, liberdades e garantias dos trabalhadores; direitos e deveres de cidadania;
direitos civis, direitos sociais; direitos politicos; responsabilidade social empresarial; condigao perante o trabalho
- Mecanismos reguladores dos direitos laborais
- O Cddigo do Trabalho
- Organismos e servigos de protegao dos direitos laborais, nacionais e transnacionais
- Direitos laborais, direitos econémicos e/ou de mercado: problematizagéo do jogo entre os direitos dos trabalhadores -
adquiridos ou pretendidos - e a légica liberal regente na maioria das estruturas empresariais
e Compromisso Cidadao/Estado
o Conceitos-chave: identidade; liberdade; igualdade; participacdo,; cidadania; Estado; democracia; sociedade civil;
organizagéo politica dos estados democraticos
- Conceito de liberdade pessoal em democracia
- Exercicio da liberdade e da responsabilidade de cada cidadao
- Direitos/Liberdades e Deveres/Responsabilidades do cidaddo no Portugal contemporaneo
- Direitos e deveres pessoais, laborais e sociais em confronto
- Papel da sociedade civil na Democracia
- Funcéo reguladora das instituicdes da sociedade civil na construgdo da democracia
- Instituicdes da sociedade civil com impacto na construgdo da democracia: instituigdes politicas; associagdes da
defesa do consumidor; corporagdes; associagdes profissionais; associagdes ambientalistas, entre outras
- Construgao social e cultural de novas praticas de cidadania
e Direitos, liberdades e garantias dos trabalhadores
o Conceitos-chave: representacio; direitos, liberdades e garantias dos trabalhadores; direitos e deveres de cidadania; direitos
civis, direitos sociais; direitos politicos; responsabilidade social empresarial; condigado perante o trabalho
- Mecanismos reguladores dos direitos laborais
- O Cddigo do Trabalho
- Organismos e servigos de protegao dos direitos laborais, nacionais e transnacionais
- Direitos laborais, direitos econédmicos e/ou de mercado: problematizagéo do jogo entre os direitos dos trabalhadores -
adquiridos ou pretendidos - e a légica liberal regente na maioria das estruturas empresariais
e Democracia representativa e participada
o Conceitos-chave: Estado; érgdos de soberania; organizagdo politica dos Estados Democréticos; descentralizagao; cultura
politica, representagdo
- Organizagéo do Estado Democratico portugués
- A Constituicdo da Republica Portuguesa
- Os 6rgéos de soberania: competéncias e interligagao
- Regides Autonomas e especificidades do seu regime politico-administrativo
- O Poder Local
- Orgaos e atributos
- Os novos desafios do poder local
- Contributos do cidadao na promogéao, construgéo e defesa dos principios democraticos de participacéo e
representatividade: a responsabilidade e capacidade de fazer escolhas
e Comunidade global
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QUALIFICAGOES

o Conceitos-chave: norma; igualdade; fronteira; direitos e deveres de cidadania; comunidade; transnacionalidade

- Cidadania europeia
- Tratado de Maastricht
- Tratado de Lisboa
- Direitos dos cidadaos europeus
- Livre circulagao de pessoas: residir, estudar e trabalhar no espago comum europeu

- Direitos fundamentais do Homem: Declaragédo Universal dos Direitos do Homem e outros documentos-chave

¢ Areas do Saber: Sociologia; Filosofia; Direito; Relagdes Internacionais; Geografia; Economia; Psicologia

CcP. 2

Processos sociais de mudanca Carga horaria
¢ 50 horas

¢ Integra informacao diversa necessaria a resolugéo de problemas nas varias dimensodes da
vida quotidiana, recorrendo a novas técnicas e tecnologias.

e Reconhece novas técnicas e modelos organizacionais de trabalho e implementa,
fundamentadamente, esses processos.

e |dentifica os constrangimentos pessoais e institucionais para a participagao associativa e
ultrapassa conscientemente esses obstaculos.

e Reconhece factos, fatores e dinamicas de intervengdo numa comunidade global,
integrando-os na sua atuagéo como profissional e cidadéo.

Objetivo(s)

Contetdos

e Aprendizagem ao longo da vida
o Conceitos-chave: aprendente; competéncia; autonomia; desenvolvimento pessoal e social; tecnologias da informagéo e
comunicag¢o,; aprendizagem ao longo da vida; sociedade do conhecimento
- A condigéo de aprendente
- Nogéao de aprendente
- Nogodes de Lifelong e lifewide
- Apropriagao do conceito de aprendizagem significativa
- Dinamicas formais, informais e néo formais de aquisigao e renovagao de competéncias ao longo e nos varios
dominios da vida
- Importancia de praticas de reflexdo e auto-avaliagao criteriosas e conscientes
- Dimensdes da aprendizagem ao longo da vida: saber-ser, saber-estar, saber-saber e aprender a aprender
- Aprendizagem ao longo da vida enquanto motor de regeneragao local e nacional e pratica fundamental para a
participagéo sustentada na sociedade do conhecimento
- Recurso as novas tecnologias
- Pesquisa, organizagéo, reformulagéo e gestéo da informagéo
- Construgao de novas praticas inerentes a gestdo complexa e multidimensional da vida pessoal e profissional,
designadamente no que diz respeito a facilitacdo de acesso a servigos e praticas de trabalho cooperativo
(nomeadamente a distancia)
o Novos processos de trabalho
o Conceitos-chave: autonomia; organizagdo e gestao do trabalho; responsabilidade social empresarial
- Recurso a novas técnicas/ferramentas de organizagéo e gestéo de trabalho, com o objetivo de solucionar problemas
através da adogéo de praticas inovadoras: os exemplos do teletrabalho e da transformag&o organizacional (organigramas
horizontais e verticais)
- Implicagbes da responsabilidade social das empresas
e Movimentos associativos na sociedade civil
o Conceitos-chave: atores de desenvolvimento; intervengdo social; sociedade civil; empreendedorismo social
- Fungéo social dos movimentos colectivos
- Principios de organizagéo e dinamizagéo das associagées civis
- Gestéo da vida pessoal e profissional com vista a participagéo associativa: empreendedorismo social
¢ Instancias supranacionais dinamizadoras da intervengdo comunitaria
o Conceitos-chave: globalizagdo; local/global; unidade na diversidade; cidadania mundial
- Instituicdes de intervencgao a escala macro-social, de acordo com varias areas
- Sustentabilidade e meio ambiente; saude; solidariedade/direitos sociais; direitos humanos; comércio; entre outros
- Impactos da globalizagéo na intervengdo comunitaria (e vice-versa)
- Os novos desafios da cidadania: existe uma cidadania planetaria?
- Ainterdependéncia das escalas global-local
- Os atores da globalizagao
- O papel da globalizagdo na construgado de uma nova cidadania
- Papel das novas tecnologias no funcionamento e dinamizagdo em rede das entidades
- Contributos da globalizagao para o reconhecimento e a promogao da multiculturalidade e da diversidade
¢ Area do Saber: Sociologia; Psicologia; Filosofia; Geografia; Direito; Relagdes Internacionais; Economia
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CP_3

= fe: Carga horaria
Reflexao e critica 50 horas

¢ |dentifica as condicionantes pessoais de preconceito e age com vista a sua desconstrugao.
e Reconhece a importancia de uma cultura de rigor no desempenho profissional, como uma
nova atitude de civismo apurado.

e Distingue modelos institucionais de escala local e nacional e respetivas atribuicoes.

e |nterpreta criticamente os mecanismos de formagao de esteredtipos culturais e sociais,
com vista a um distanciamento critico.

Objetivo(s)

Conteudos

e Representagbes pessoais e sociais de esteredtipos e preconceitos
o Conceitos-chave: preconceito; esteredtipo; discriminagdo; diferenca; unidade na diversidade
- Nogéo de esteredtipos e preconceitos dominantes
- Distingao e inter-relagdo dos conceitos de esteredtipo e de preconceito
- Identificagdo de comportamentos de preconceito na relagdo com a diferenga, nomeadamente quanto a: etnias, religides,
género, portadores de necessidades especiais, grupos profissionais, grupos sociais, entre outros
e Paradigma de uma cultura de rigor no desempenho profissional
o Conceitos-chave: competéncia/performance; organizagdo; cultura de rigor; desempenho profissional; multiculturalidade
- Relagao com: cultura de cooperagao, cultura de ambigao, cultura de participagao e empreendedorismo e cultura de
inovagao
- Espirito de cooperagéo, integragdo e abertura multiculturais
- Dinamicas de regulagao/diferenciacédo qualitativa positiva
- Cumprimento de horarios, cronogramas e objetivos, na promogéao do respeito pelos fatores “tempo” e “qualidade”
- Rotinas de avaliagdo
- Posicionamento profissional entre a “disciplina” e a “inovagdo e mudanga”
- Sentido de critica e Sentido de responsabilidade
e Andlise e comparacéo critica de modelos institucionais
o Conceitos-chave: local/global; identidade territorial; metodologias de trabalho; divisdo administrativa
- Modelos de administracéo territorial: gestdo das competéncias ao nivel local e nacional
- Instituicbes de intervengao/impacto local e nacional
- Fungdes, atribuigdes e conteudos funcionais de diferentes modelos institucionais, nomeadamente quanto a
- Metodologias de trabalho e gestdo institucional, com vista a promog&o da eficacia
- Implementagao de uma cultura de rigor
e Sociedade da informagéo
o Conceitos-chave: comunicagdo; média; sociedade da informagéo; globalizagédo
- Virtualidades e problematicas de uma cultura de massas: relagao entre os média e o espago publico - opinido publica e
publicada
- Mecanismos de adeséo e difusdo dos média quanto a esteredtipos e preconceitos dominantes
- Papel das novas tecnologias na formag&o da opinido publica
¢ Areas do Saber: Sociologia; Psicologia; Filosofia; Direito; Economia
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CP_4

. - Carga horaria
Processos identitarios 50 horas

Assume condutas adequadas as instituicdes e aos principios de lealdade comunitaria.
Integra o coletivo profissional com nogéo de pertenca e lealdade.

Reconhece a diversidade de politicas publicas de insergéo e inclusdo multicultural.
Valoriza a interdependéncia e a solidariedade enquanto elementos geradores de um
patriménio comum da humanidade.

Objetivo(s)

Contetidos

e Fundamentagdo dos principios de conduta na relagdo com “o outro”
o Conceitos-chave: igualdade; diferenca; unidade na diversidade; equidade; direitos civis; direitos sociais; prospectividade
- Principios de conduta: empatia, reagdo compassiva e solidariedade
- Principios de igualdade e equidade
- Adiversidade, a aceitagao e a tolerancia como elementos prospectivos das sociedades contemporaneas
- As principais manifestagdes de intolerancia a diferenga: racismo e xenofobia, desigualdades de género, estado civil,
homofobia e transfobia, portadores de necessidades especiais, religido ou crengas religiosas, edaismo
e Papel da deontologia na construgao de uma cultura organizacional
o Conceitos-chave: motivagao; ética; deontologia; organizacao; relagbes interpessoais; multiculturalidade
- Coadigos de conduta no contexto profissional
- Pertenca e lealdade no colectivo
- Relacionamento e inser¢do multicultural no trabalho
- Participacéo na construgéo dos objetivos organizacionais a luz de uma cultura de rigor
- Mecanismos de motivagao e realizagéo pessoal e profissional e sua relagdo com a produtividade
- Convergéncia entre os objetivos organizacionais e as motivagdes pessoais
- O papel da autonomia e da responsabilidade no planeamento e estruturagdo de metas
e Politicas publicas de inclusao
o Conceitos-chave: condigdo humana; fluxos migratérios; unidade e diversidade; educagéo para a cidadania; organizagédo
politica dos Estados democraticos
- Dispositivos e mecanismos de concertagao social
- Organismos institucionais de combate a discriminagéo, a escala nacional e internacional
- A educacgéo para a cidadania e a preservagao da unidade na diversidade
- Impactos econdmicos, culturais e sociais dos fluxos migratérios no Portugal Contemporaneo
* Uma nova identidade europeia em construgéo: o papel da multiculturalidade e da diversidade
o Conceitos-chave: democracia; justica; cultura; cidadania mundial; multiculturalidade; Direito Internacional
- Dimenséo supranacional dos poderes do Estado
- Exploragao do conceito de Patriménio Comum da Humanidade e suas implicagdes na atuagao civica a escala mundial
- Respeito/solidariedade entre identidades culturais distintas
- Relagdes juridicas a um nivel macro: agentes de nivel governamental e sociedade civil
- Exploragédo de documentos estruturantes da construgao europeia
¢ Areas do Saber: Filosofia; Psicologia; Economia; Direito; Relagdes Internacionais; Geografia; Histéria; Sociologia
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R .. e Carga horaria
CP 5 Deontologia e principios éticos 50 horas

e Posiciona-se, em consciéncia, relativamente a valores éticos e culturais.

e Articula responsabilidade pessoal e profissional, adotando normas deontoldgicas e
profissionais.

o |dentifica fatores éticos de promogéo do desenvolvimento institucional.

e Reconhece condutas éticas conducentes a preservagao da solidariedade e do respeito
numa comunidade global.

Objetivo(s)

Conteudos

o Principios fundamentais da ética
o Conceitos-chave: ética, deontologia, consciéncia
- Etica, Doutrina, Deontologia e Moral
- Exploracéo dos conceitos
- Distingéo e intersegéo entre campos de reflexao/intervengao
- O método analitico como fundamentacéo da Etica
- Valores fundamentais de um cédigo de ética
- A ética e a liberdade: responsabilidade e intencionalidade
e Cadigos de ética e padrdes deontoldgicos
o Conceitos-chave: deontologia, codigos de ética; conduta profissional, dever
- Os caédigos de ética pessoal e a deontologia profissional: da “ciéncia dos costumes” ao conjunto de deveres, principios e
normas especificos de um grupo profissional
- O papel das normas de conduta profissional na definicdo da deontologia de uma profissédo
- Relagao entre as normas deontolégicas e a responsabilidade social de um grupo profissional
- Dinamica entre a responsabilidade profissional e os diferentes contextos sociais
e Etica e desenvolvimento institucional
o Conceitos-chave: igualdade; diferencga; organizagdo comunitaria
- Relagao entre a ética individual e os padrdes de ética institucional
- Os cadigos de ética e conduta institucional como elementos de identidade e formagao de principios reguladores das
relagdes inter-pessoais e socioculturais
- O papel dos principios éticos e deontolégicos institucionais na mediagao de conflitos colectivos
e Comunidade Global
o Conceitos-chave: nexo local/global; globalizagédo
- A globalizagao e as novas dimensdes de atitudes: local, nacional, transnacional e global
- Internacionalizagao, transnacionalidade e os problemas éticos colocados pela globalizagdo
- As ambivaléncias do processo de globalizagdo, nomeadamente
- Abertura de mercados: ética na competitividade
- Esbatimento de fronteiras: ética para a igualdade/inclusdo
- A construgdo de uma cidadania mundial inclusiva
- Importancia da criagao de plataformas de convergéncia e desenvolvimento, com vista a uma integracdo econémica
mundial
- Dimenséo ética do combate as desigualdades econdmico-sociais, no dmbito da globalizagdo
¢ Areas do Saber: Filosofia; Antropologia; Sociologia; Geografia; Histéria; Psicologia

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 02/12/2020 17/119



o

QUALIFICAGOES

CP_6

olerancia e mediacao Carga horaria
¢ 50 horas

e Age sobre a diversidade e a diferenga com tolerancia, enquanto valor democratico

consciente.

e Intervém aplicando principios de negociagdo em contexto profissionais.

Objetivo(s) e Reconhece a comunidade politica enquanto representativa de um projeto de intervencao
plural.

e Participa ativamente na mediagao intercultural, enquanto fator de gestao de tolerancia e de
abertura moral.

Conteudos

e Democracia representativa
o Conceitos-chave: democracia; participagdo politica; cidadania; comunidade politica
- Conceito de democracia
- Mecanismos da democracia e formas de participagdo ao dispor do cidadao
- Papel da cidadania participativa na relagcao entre sociedade civil, estado e mercado
- Cidadania representativa e integradora da diferenca
- Dispositivos e mecanismos de concertagdo social
- Importancia da concertagéo social na defesa dos diferentes interesses dos cidadaos
- O respeito pela diversidade cultural e os direitos de cidadania
- Diversidade cultural com elemento potenciador da identidade comunitaria
e Tolerancia e abertura na atividade profissional
o Conceitos-chave: intervengéo; tolerancia; abertura
- A tolerancia nas relagdes profissionais como
- Premissa de uma cultura de rigor e exigéncia
- Respeito das diferengas: abertura face a opinibes e posturas diferentes e/ou divergentes
- Deontologia profissional e tolerancia: processos de negociagéo ao nivel pessoal e institucional

- Multiculturalidade e heterogeneidade no local de trabalho: processos de desconstrugdo de preconceitos e estereétipos,
como fatores de inclusdo e desenvolvimento

e Portugal como pais multiétnico e multicultural
o Conceitos-chave: comunidade politica; fluxos migratérios; pluralidade; multiculturalidade
- Pluralidade e heterogeneidade nas sociedades contemporaneas: diferentes contributos para a construgdo da identidade
territorial
- A comunidade politica e a identidade partilhada: a importancia das diversas perspetivas politicas na construgao de uma
sociedade plural (Andlise de programas politicos diversos relativamente a uma dada tematica de interesse nacional)
- Efeitos da multiculturalidade
- Portugal como pais de acolhimento: efeitos econémicos, culturais e sociais dos novos fluxos migratérios em Portugal

- Reflexdo fundamentada sobre a emigragéo e a imigragdo em Portugal (por exemplo, a partir da analise de dados
estatisticos)

e O respeito pela diversidade cultural: direito ou dever da cidadania?
o Conceitos-chave: mediagao; patriménio ético comum
- Aimportancia das atitudes de abertura face ao outro e a diferenga na construgdo de um patriménio ético comum
- Exploracéo do conceito de mediag&o intercultural
- A mediag&o intercultural como recurso para o desenvolvimento social
¢ Areas do Saber: Sociologia; Antropologia; Direito; Psicologia; Filosofia
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CcP_ 7

Processos e técnicas de negociacao Carga horaria
9 ¢ 50 horas

¢ Integra opinides divergentes, revelando abertura e recetividade.

e Reconhece e assume a assertividade como fator de mediagao de conflitos entre vida
pessoal e profissional.

e Assume a importancia da participagdo em instituicbes deliberativas, reconhecendo os seus
mecanismos de funcionamento.

e Distingue e aplica formas democraticas de intervengéo publica.

Objetivo(s)

Conteudos

e A conciliagdo da vida privada, familiar e profissional
o Conceitos chave: papéis sociais; proteccdo social; responsabilidade social das empresas
- Transformagdes sociais emergentes na sociedade portuguesa e consequéncias na vida privada, familiar e profissional
dos cidadéos
- Novos papéis sociais de género, novas atitudes e novas identidades na vida familiar
- Nocéo de distribuigdo equilibrada das tarefas (domésticas e de apoio a familia), como elemento promotor da
conciliagdo entre o privado, o familiar e o profissional
- Processos de conciliagdo entre a vida privada, familiar e profissional
- Reorganizagéo dos processos de trabalho e da gestéo dos tempos de trabalho
- Servigos de apoio ajustados as novas necessidades
- Alegislagao portuguesa e as diretivas europeias sobre a conciliagdo da vida privada, familiar e profissional
e Comportamento assertivo
o Conceitos-chave: direitos e deveres de cidadania; assertividade
- Assertividade como motor da realizagao e legitimagao nos contextos pessoal, familiar e profissional
- Importancia das técnicas assertivas de comunicagéo e os impactos nas relagdes humanas no trabalho
- Articulagéo consciente dos direitos pessoais com os interesses do coletivo profissional
- Auto-afirmagéo, positividade e aceitagéo dialogada
- Principio regulador de compromissos produtivos no espago profissional
e Mudangas sociais e novas dimensoes de intervengao: as instituicdes deliberativas informais
o Conceitos-chave: Mediacao; negociagdo; intervengéo; intervengdo social
- Elementos dinamizadores do desenvolvimento local e comunitario: o exemplo do associativismo
- Negociagéo e Mediagdo: definicdo e elementos distintivos fundamentais
- Estratégias de negociagéo e construgédo de acordos, segundo principios assertivos
- Cidadania representativa e os dispositivos de concertagéo social
- Novos espagos democraticos de intervengdo: os exemplos dos media e da internet
- As plataformas digitais e os movimentos de cidadania: novos poderes e novas responsabilidades na regulacéo das
politicas publicas
- Formas democraticas de intervengao publica: a importancia dos processos de discussao publica
e Mudangas sociais e novas dimensoes de intervengao: as instituigdes deliberativas formais
o Conceitos-chave: democracia participativa; instituicbes deliberativas; sistema eleitoral
- Principios gerais da democracia participativa
- Principios gerais do sistema eleitoral portugués
- Os sistemas eleitorais e legislativos como mecanismos reguladores da agdo politica
- O Poder executivo e a administragéo do interesse publico
- Dinamicas eleitorais no Portugal contemporaneo
- Instituigdes deliberativas de diferente escala
- Novos poderes e responsabilidades do cidadao na regulagéo das politicas publicas
¢ Areas do Saber: Sociologia; Antropologia; Economia; Filosofia; Direito; Psicologia
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QUALIFICAGOES

CcP.8

Construcao de projetos pessoais e sociais Carga horaria
¢ proj P 50 horas

e Explora recursos para uma gestéo prospetiva e eficaz da vida pessoal.

e Convoca saberes e novas formas de gestao profissional para a resolugdo de problemas
complexos.

e Coopera e planifica projetos coletivos, em contextos n&o diretivos e ndo formais.

e Mobiliza competéncias e altera comportamentos a luz de novos contextos de incerteza e de
ambiguidade.

Objetivo(s)

Conteudos

e Gestao prospetiva da vida pessoal
o Conceitos-chave: papéis sociais; inovagao; prospectividade; sociedade da informagéo; condigdo perante o trabalho;
conciliagao vida pessoal e profissional; responsabilidade social empresarial
- Papel das novas tecnologias na gestao da vida pessoal em toda a sua complexidade
- Planificagao de projetos pessoais, tendo em conta variantes de constrangimento a sua concretizagéo: gestéo do tempo e
do(s) espacgo(s), enquadramento familiar, qualificagbes/competéncias pessoais e profissionais, fatores econémicos, entre
outros
- Aimportancia da criagao de servigos inovadores de apoio ajustados as novas necessidades de conciliacdo da vida
pessoal e profissional: 0 exemplo dos servigos de proximidade
e Estratégias de revitalizagdo de empresas e instituigdes: os novos papéis do individuo na organizagéo
o Conceitos chave: empowerment; sinergia; autonomia; delegagéo, responsabilidade
- Politicas de empowerment
- Lideranga e delegacéo de poderes
- Autonomia, descentralizagdo e competitividade
- Empowerment na promogéao da intervengéo social
- Meétodos de prospecgao
- Marketing e analise de mercado
- Prospecgao e fidelizagdo
e Envolvimento e responsabiliza¢éo na construgéo dos projetos coletivos: a constru¢ao de uma sociedade mais plural e solidaria
o Conceitos chave: intervengdo comunitaria; empowerment; organizagdo comunitaria; discriminagao
- Aimportancia dos conceitos de negociagao, planificagdo, dinamizagéo e avaliagcéo na definicdo de uma estratégia de
intervengao comunitaria
- Técnicas diversificadas de trabalho em equipa
- Aplicagdo de estratégias de empowerment em projetos coletivos de indole nao diretiva e ndo formal
- Agentes de promocéao da igualdade a nivel governamental: o Estado Portugués, a Unido Europeia, o Poder Local,
Comissoes para a Igualdade, entre outros
- Agentes de promogéao da igualdade da sociedade civil: os cidadaos, as empresas, a escola, a comunicagao social, as
ONG, entre outros
¢ Responsabilidades pessoais e institucionais em fenémenos coletivos
o Conceitos-chave: praticas individuais; responsabilidade social; direitos e deveres de cidadania; identidade partilhada
- As praticas individuais como conceito: o papel do individuo na valorizagéo e construgédo da consciéncia colectiva
- O respeito da comunidade pela projecéo da identidade individual
- Implicagdes do conceito de identidade partilhada
- Exploragéo de conceitos e praticas: os exemplos da reciclagem, do consumo sustentavel, da prevengao e reutilizagdo, da
compostagem e do ecodesign
o Area do Saber: Sociologia; Antropologia; Economia; Filosofia; Direito; Psicologia
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o

QUALIFICAGOES

Carga horaria

STC 1 Equipamentos - principios de funcionamento 50 horas

e Opera com equipamentos e sistemas técnicos em contextos domésticos, identificando e
compreendendo as suas normas de boa utilizagao e os seus diferentes utilizadores.

e Opera com equipamentos e sistemas técnicos em contextos profissionais, identificando e
Objetivo(s) compreendendo as suas normas de boa utilizagdo e seus impactos nas organizacoes.

¢ Interage com instituicdes, em situacdes diversificadas, discutindo e solucionando questdes
de teor técnico para a reparagao ou melhor utilizagdo de equipamentos e sistemas técnicos.
e Compreende e apropria-se das transformagdes nos equipamentos e sistemas técnicos.

Conteudos

e Processos socio-histéricos de apropriagao dos equipamentos e sistemas técnicos
o Conceitos-chave: género, divisdo social do trabalho, competitividade, poder, sociedade industrial, estrutura sociocultural
- Desigualdades de género na divisdo social do trabalho e em particular, das tarefas domésticas
- (Re)estruturagéo das organizagdes em fungao das competéncias e qualificagdes necessarias para a sua modernizagao
e competitividade
- Relagbdes de poder e instancias mediadoras na introdugéo e uso dos equipamentos e sistemas técnicos (assisténcia,
fiscalizagdo, consultoria, etc.)
- Emergéncia e metamorfoses das sociedades industriais, através da interagao (dialéctica) entre estruturas socioculturais
e desenvolvimento tecnoldgico
* Dimensdes cientificas da aquisigao, utilizagdo e gestdo dos equipamentos e sistemas técnicos
o Conceitos-chave: sistema, matéria, energia, eficiéncia, (des)equilibrio sistémico, evolugao tecnoldgica
- Principios fisicos e quimicos elementares, segundo os quais operam os sistemas fundamentais (mecanicos, elétricos e
quimicos) para o funcionamento dos equipamentos
- Diferentes fases que constituem o ciclo de vida dos equipamentos
- Modos de quantificar os equipamentos, enquanto elementos consumidores de matéria e de energia
- Distintas alternativas tecnoldgicas, numa perspetiva comparativa, em fungéo da eficiéncia com vista a satisfagdo das
(diferentes) necessidades do utilizador
- Desequilibrios no funcionamento dos equipamentos e formas de comunica-los com eficiéncia aos agentes competentes
(reparacao, deposicéao, etc.)
- Fases, agentes e dindmicas da evolugao histérica dos equipamentos, no sentido de um processo continuo e gradual de
aproximagao ao homem e a satisfagao das suas necessidades
e Aspectos do raciocinio matematico fundamentais para a utilizagdo e gestéo de equipamentos e sistemas técnicos
o Conceitos-chave: logica, experimentagdo empirica, sucessao, variavel, probabilidade, desempenho, fiabilidade
- Critérios de légica na concegao dos equipamentos, distinguindo-se processos racionalizaveis e processos de
experimentagdo empirica
- Procedimentos basicos de estatistica na gestéo do equipamento, compreendendo o periodo de vida util de um
equipamento como uma sucessao de utilizagbes discretas
- Formas de medi¢do do desempenho de um equipamento ao longo de um certo periodo de tempo, relacionando-o com
fatores intrinsecos e extrinsecos
- Modos de tradugéo da fiabilidade de um equipamento (e de um sistema que inclua diversos equipamentos) em termos
probabilisticos
o Areas do Saber: Fisica; Quimica; Sociologia; Economia; Histéria; Matematica
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PA OEO
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Carga horaria

STC 2 Sis as ambientais 50 horas

e Promove a preservagao e melhoria da qualidade ambiental, através de praticas quotidianas
que envolvem preocupagdes com o consumo € a eficiéncia energética.

e Pondera a aplicagdo de processos de valorizagéo e tratamento de residuos nas medidas
de seguranga e preservagao ambiental.

e Diagnostica as tensodes institucionais entre o desenvolvimento e a sustentabilidade,
relativamente a exploragéo e gestao de recursos naturais.

o Interpreta as transformagdes ambientais ao longo dos tempos, sob diferentes pontos de
vista, incluindo as suas consequéncias nas dindmicas sociais e populacionais.

Objetivo(s)

Contetdos

e Abordagem socio-histérica das formas de representagéo e atuagéo sobre o ambiente
o Conceitos-chave: cosmo-visbées, modernidade, padrdo demogréfico, politica ambiental, sociedade de risco, reflexividade,
sustentabilidade
- Diferentes relagbes dos povos e civilizagdes com o ambiente, associados a distintas cosmo-visdes e diferentes recursos
tecnoldgicos
- Emergéncia da modernidade como aprofundamento do controlo e manipulagdo sobre o ambiente, nas suas varias
vertentes
- Associagédo desta mudanga profunda na relagdo com o ambiente com a transformagéo dos padrdes demograficos e
migratorios
- Andlise da relacdo complexa que os individuos estabelecem hoje com as politicas ambientais, particularmente visivel nas
polémicas publicas sobre a instalagéo de novos equipamentos com um impacto ambiental consideravel
- As sociedades contemporaneas como sociedades de risco, implicando um aumento da reflexividade e sensibilidade
social para formas mais sustentaveis (e seguras) de relagdo com o ambiente
e Perspectivas politico-geograficas sobre o ambiente e, em particular, a exploragéo e gestéo dos recursos naturais
o Conceitos-chave: recurso natural, niveis de desenvolvimento, modelos de desenvolvimento, dependéncia energética,
energia renovavel
- Os diversos recursos naturais: distingdo entre renovaveis e ndo renovaveis e debate sobre os desafios que se colocam a
gestao dos segundos
- Relagéo das desigualdades na distribuigdo e consumo energéticos com os niveis e modelos de desenvolvimento das
regides
- A dependéncia de Portugal relativamente aos recursos do subsolo (em particular, em termos energéticos): implicagées
financeiras e ambientais da aposta em energias renovaveis
- Quantidade e qualidade dos recursos hidricos, em fungao quer de fatores climaticos quer da atividade humana
- Diversas instancias administrativas e comerciais que regulam a aquisi¢cao e explora¢éo dos recursos naturais, explorando
tensoes entre elas
- Distintos modelos de desenvolvimento, em contexto urbano e em contexto rural, caracterizados por diferentes modos de
relagédo com o meio ambiente
e Dimensao fisica e quimica dos sistemas ambientais
o Conceitos-chave: sistema ambiental, (des)equilibrio sistémico, intervengao antropogénica, ciclo, matéria, energia, escala,
contaminagao
- Os diferentes elementos que constituem os sistemas ambientais: ar, agua, solo e ecossistemas
- Principios fisicos e quimicos que comandam os sistemas ambientais nos diferentes elementos, conhecendo os modelos
tedricos desenvolvidos para interpretar a forma segundo aqueles operam
- Quantificagdo dos desequilibrios nos sistemas ambientais, diagnosticando as causas associadas e, em particular, a
dimensé&o da intervengéo antropogénica sobre o ambiente
- A evolugao dos sistemas ambientais: causas de desequilibrios e modos de intervengdo sobre as mesmas com vista a
corregao dos seus efeitos
- Perspectiva sistémica dos sistemas ambientais, segundo o funcionamento em ciclos interligados de matéria e energia,
em diferentes escalas
- Multidisciplinaridade e transversalidade dos problemas ambientais, ao nivel da contaminag&o bioldgica e fisico-quimica
dos varios compartimentos ambientais (agua, ar, solo, biota), resultante da emissao de poluentes, e das suas solugdes,
considerando as dimensdes ecologica, social e econdmica do desenvolvimento sustentavel
e Conceitos matematicos para o diagndstico e intervengao de sistemas ambientais
o Utilidade(s) da matematica na interpretagao e sistematizagéo dos ciclos ambientais
o Modelos tedricos explicativos dos ciclos ambientais e sua explicitagdo formal em equagdes
o Grandezas fundamentais para o diagnostico dos desequilibrios em sistemas ambientais
o Métodos matematicos para relacionar as causas dos desequilibrios em sistemas ambientais e para dimensionar as solugoes
o Leitura e construgdo de fungdes, na sua forma grafica, numérica e analitica, na representagdo do comportamento dos
sistemas ambientais
o Areas do Saber: Fisica; Quimica; Sociologia; Histéria; Geografia; Matematica
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. R ce = Carga horaria
STC 3 Saude - comportamentos e instituicoes 50 horas

e Adopta cuidados basicos de saude em fungao de diferentes necessidades, situagdes e
contextos de vida.

e Promove comportamentos saudaveis e medidas de segurancga e prevengao de riscos, em
contexto profissional.

e Reconhece diversas componentes cientificas e técnicas na tomada de decisdes racionais
no campo da saude, na sua interagdo com elementos éticos e/ou politicos.

e Previne patologias, tomando em consideragéo a evolucao das realidades sociais,
cientificas e tecnoldgicas.

Objetivo(s)

Contetdos

e Modos psicolégicos de relagdo com o corpo, quer nas rotinas de prevengao de riscos quer na resposta a crises originadas por
doengas proéprias ou de pessoas dependentes
o Conceitos-chave: cognigdo, percegdo, memoria, aprendizagem, inteligéncia, sistema fisiolégico, emogéo, representacéo,
apoio psicolégico
- Aimportancia da cogni¢gdo nos comportamentos relativamente ao corpo e as doengas, através dos processos de
perce¢ao, memoria, aprendizagem e inteligéncia
- Perspectiva dos fundamentos bioldgicos do comportamento, em termos dos principais sistemas fisiolégicos relacionados
com o comportamento (nervoso, enddcrino e imunitario), e da sua inter-relagao
- Processos fundamentais da cogni¢éo social que medeiam a relagédo do individuo com os demais, em particular, nos
contextos de saude (relagdo com médico, enfermeiro, farmacéutico, etc.)
- Integracéo dos aspetos cognitivos e emocionais na representagdo que o individuo constréi sobre si mesmo e nos
cuidados de saude que desenvolve
- Importancia do apoio psicoldgico a individuos em situagéo de doenca, distinguindo caracteristicas do apoio
profissionalizado e do apoio fornecido por familiares ou amigos
e Transformagdes histéricas da forma como os individuos se representam e atuam sobre si mesmos e sobre terceiros, nos
cuidados de higiene e saude
o Conceitos-chave: civilizagdo, representagcdo, antropocentrismo, ciéncia, democracia, controlo urbano, patologia, classe
social
- Diferentes representag¢des do individuo, do corpo e da medicina, associadas a distintas cosmo-visdes e matrizes
civilizacionais
- Arevolugéo das concegdes cosmoldgicas ocorrida ao longo dos séculos XV e XVI: o novo enfoque no individuo
(antropocentrismo) e a emergéncia da ciéncia moderna (matematizacéo do real)
- Existéncia de um processo civilizacional que, progressivamente, tem tornado mais sofisticada a relagédo dos individuos
com o corpo e os seus cuidados de higiene e saude
- Generalizagao dos sistemas nacionais de saude, nos séculos XIX-XX, enquanto requisito quer da democracia quer de
controlo urbano
- Principais patologias em diferentes épocas histéricas, relacionando-as com as condi¢des sociais, de higiene e de saude
vigentes
- Diferencas e assimetrias atuais entre classes sociais na sua relagdo com o corpo, no acesso a cuidados de saude e,
assim, na sua vulnerabilidade a diversas patologias
* Processos biolégicos e fisiolégicos que sustentam a vida
o Conceitos-chave: organismo, sistema, célula, substancia quimica, (des)equilibrio, doenga
- Sistemas constituintes dos seres humanos (nervoso, circulatério, linfatico, respiratério, digestivo, estrutura éssea)
- Da célula como unidade basica dos sistemas vivos a existéncia de diferentes tipos de células com fungdes especificas
- Interacgao dos sistemas intrinsecos ao ser vivo com elementos extrinsecos, incluindo substancias quimicas, que intervém
em processos como a alimentagéo, a respiragdo, a medicagéo, etc.
- Conceito de equilibrio de cada um dos sistemas constituintes e do ser vivo como um todo, diagnosticando e interpretando
possiveis desequilibrios
- Relagao entre o aparecimento de novas doencas e os desequilibrios dos sistemas no ser vivo, compreendendo as
intervengdes necessarias para a retoma do seu funcionamento normal
* Conteudos matematicos para a adogao de cuidados basicos de saude
o Conceitos-chave: dose, proporgdo, concentragéo, variacao, regulagéo, distribuicdo, disseminacéo, probabilidade, variavel
- O conceito de dose e sua adequagao em fungéo das caracteristica do organismo (proporgoes)
- A medicéo dos niveis de concentragdo de substancias no organismo e sua variagdo ao longo do tempo
- Quantidades de substancia necessaria para agir sobre os desequilibrios do sistema e necessidade de regular os
periodos de toma de medicamentos
- Distribuicéo e evolugéo, no tempo e no espaco, da disseminagéo de certas doengas numa populagédo e num territério
- Incidéncia (ou probabilidade) de uma doenga sobre um determinado grupo ou populagado, em fungédo das suas variaveis
(genéticas, comportamentais, ambientais)
o Areas do Saber: Psicologia; Biologia; Quimica; Histéria; Matematica
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~ L. Carga horaria

e Organiza orgamentos familiares, tendo em conta a influéncia dos impostos e os produtos e
servicos financeiros disponiveis.

e Aplica principios de gestéo de recursos na compreensao e melhoria do funcionamento de
organizag6es produtivas (publicas ou privadas).

e Perspectiva a influéncia dos sistemas monetarios e financeiros na economia e na
sociedade.

e Compreende os impactos dos desenvolvimentos sociais, tecnoldgicos e cientificos, nos
usos e gestéo do tempo.

Objetivo(s)

Contetdos

e Dimensao socio-antropoldgica da organizagéo das atividades produtivas e sua relagdo com as estruturas culturais
o Conceitos-chave: familia, unidade de produgéo, unidade de consumo, modo de produgéo, matriz cultural, tempo,
modernidade
- Diferentes modelos de familia, enquanto unidade de producéo e de consumo, bem como os seus referentes histéricos e
culturais
- Relagao dos modos de produgédo com as estruturas e dinamicas familiares em sociedades e épocas distintas
- Matrizes culturais que permitem (e condicionam) o desenvolvimento dos sistemas econdmicos
- O tempo enquanto construgéo social: a transformagao radical da sua representagao associada ao advento da
modernidade
e Dimensao econdmica das organizagdes produtivas e das sociedades
o Conceitos-chave: consumo, poupanca, rendimento, coeficiente orcamental, produtividade marginal, economia de escala,
moeda, custo de produgéao
- O consumo e a poupancga enquanto atos (econdmicos e sociais) de utilizagdo dos rendimentos, reconhecendo diferentes
tipos de consumo e de poupanga nas sociedades contemporaneas
- Evolugédo dos coeficientes orgamentais, relativamente a evolugédo dos niveis de rendimento
- Calculo dos valores relativos a evolugao da produgao total e da produtividade marginal, em fungéo das variagdes do fator
trabalho
- Definigdo de economias de escala, explicitando-se os fatores que as podem originar ou bloquear
- Aimportancia da moeda no desenvolvimento econémico, relacionando a evolugao tecnolégica com o processo de
desmaterializagdo da moeda
- Distintos custos de produgao, incluindo a variavel tempo e explorando situagdes para os optimizar
e Técnicas contabilisticas elementares para a gestdo de unidades produtivas e de agrupamentos familiares
o Conceitos-chave: folha de calculo, balango contabilistico, ativo, passivo, capital préprio, elemento patrimonial, dindmica
patrimonial, gestdo sustentavel
- Elaboragao de folhas de calculo, utilizando féormulas na resolugdo de operagdes fundamentais da area econémico-
financeira
- Estrutura de um balancgo: distingao entre ativo, passivo e capital proprio, bem como entre os variados elementos
patrimoniais
- A dinamica patrimonial, a partir da elaboragao de balangos sucessivos
- Distingao entre balango inicial e final e desenvolvimento de modelos de previséo/simulagdo, com varios cenarios,
orientados para uma gestao sustentavel
e Conteudos matematicos fundamentais para a gestéo corrente de unidades produtivas e seu crescimento sustentavel
o Conceitos-chave: decisdo optimal, fungéo, taxa de variagdo instantanea, taxa de variagdo média, programacgao linear
- Contributo da matematica para a tomada de decisGes optimais, assim como as suas limitagdes
- Utilizagao de estudos grafico, numérico e analitico de fungdes no calculo da relagéo receitas/despesas, ao longo do
tempo
- Conceitos de taxa de variagao instanténea e taxa de variagdo média num intervalo
- Resolugéo numérica, graficamente e com recurso a programas computacionais (na folha de calculo) de problemas de
programacao linear
o Areas do Saber: Economia, Contabilidade, Antropologia, Matematica
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STC 5 Redes de informagcao e comunicacgao 50 horas

e Entende as utilizagdes das comunicagdes radio em diversos contextos.

e Perspectiva a interagdo entre a evolugao tecnolégica e as mudancgas nos contextos
Objetivo(s) organizacionais, bem como nas qualificagbes profissionais.

e Discute o impacto dos media na construgao da opinidao publica.

e Relaciona a evolugdo das redes tecnolégicas com a transformacéao das redes sociais.

Contetidos

e Aspectos socio-econémicos do desenvolvimento e da implementagéo das tecnologias da informagéo e da comunicagdo
o Conceitos-chave: diversidade social, desigualdade social, investimento, inovagdo, meio de comunicagdo de massas,
sociedade em rede
- Diferentes modos de relagdo com a tecnologia que coexistem nas sociedades contemporaneas, bem como a sua
correlagdo com certas variaveis sociais (idade, qualificagdes, recursos econdémicos, formagao especifica, grupos de
sociabilidade, etc.)
- Relagéo entre competéncias tecnoldgicas e crescimento econdmico, a nivel individual, organizacional e social
- Ponderagéo de solugdes tecnoldgicas sustentaveis, a nivel organizacional, a partir de uma estimativa dos seus custos e
beneficios
- Aimportancia do investimento em inovagéo tecnoldgica e em investigagao e desenvolvimento na atividade econémica
- A importancia dos meios de comunicagéo de massas no desenvolvimento da democracia e da reflexividade social, em
particular, através do fortalecimento (e possivel controlo ou regulagéo) de uma “opinido publica”
- Implicagdes socio-econémicas da difusdo das redes tecnoldgicas, em particular, no desenvolvimento de uma nova
configuracéo social, a sociedade em rede
e Elementos tecnoldgicos centrais que estruturam o funcionamento dos sistemas de informag&o e comunicagéo
o Conceitos-chave: tecnologia da informagdo e comunicagdo, terminal, rede, intranet, internet, desempenho
- Os sistemas funcionais basicos das tecnologias de informagao e comunicagao (armazenagem e transferéncia de dados,
construgao, articulagao e apresentagao de informagéao)
- Os diversos tipos de tecnologias de informagdo e comunicagdo, caracterizando as suas dimensoes individual e coletiva
(terminais e redes)
- Principais elementos, estrutura e dinamicas das redes informaticas fechadas (intranet) e abertas (internet)
- Aplicagéo das tecnologias de informagéao e comunicagdo nas multiplas atividades humanas (produgdo, comércio,
servigos, comunicagao social, etc.)
- Limitagdes no desempenho e aplicagéo associadas a componente tecnolégica das tecnologias de informacao e
comunicagao
* Conhecimentos cientificos e matematicos fundamentais para a compreensao e boa utilizagdo das tecnologias da informagéo e
da comunicagao
o Conceitos-chave: principio fisico, cédigo binario, linguagem, base de dados, estatistica
- Os principios fisicos fundamentais que permitem a realizagdo de operagdes pelos sistemas de informacéo e
comunicagao
- O cadigo binario como linguagem da programagéo: estrutura e operagdes basicas
- Operagdes estatisticas basicas: construgdo de bases de dados, produgéo e interpretagéo de resultados estatisticos, na
forma numérica e grafica
¢ Areas do Saber: Economia, Sociologia, Fisica, Matematica
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QUALIFICAGOES

. - Carga horaria
STC 6 delos de urbanismo e mobilidade 50 horas

e Associa conceitos de construcado e arquitetura a integracéo social e a melhoria do bem-
estar individual.

e Promove a qualidade de vida através da harmonizagéo territorial em modelos de
desenvolvimento rural ou urbano.

e Compreende os diferentes papéis das instituicdes que trabalham no ambito da
administracdo, segurancga e territorio.

e Reconhece diferentes formas de mobilidade territorial (do local ao global), bem como a sua
evolugao.

Objetivo(s)

Contetdos

e Processos de mudanga fundamentais na geografia das populagdes, em particular, os intensos fluxos de migragéo, emigracéo e
imigracéo que ocorreram no territério portugués, desde o inicio do século XX
o Conceitos-chave: densidade populacional, area urbana, éxodo rural, terciarizacdo, modelo de desenvolvimento,
emigragéo, imigragdo
- Distribuicdo da populagao no territério portugués, enfatizando as grandes assimetrias regionais em termos de densidade
populacional e a emergéncia de grandes areas urbanas
- O processo de éxodo rural, litoralizagéo e progressivo despovoamento do interior, a partir da transformagéo profunda dos
critérios de atratividade e repulsividade dos diferentes locais
- Relagéo entre o crescimento das cidades, a melhoria das acessibilidades e a industrializagéo e terciarizagao dos
sistemas econémicos
- Diferentes modelos de desenvolvimento sustentavel e de qualidade de vida, tanto em contexto urbano como em contexto
rural
- Novas tendéncias na relagao espago-campo e, em particular, novos padrées residenciais, impulsionados pela melhoria
das acessibilidades e das telecomunicagdes
- A situagao de Portugal como um pais de emigragao e imigragédo: novas facetas deste fendmeno resultantes da criagao
de um territério europeu de livre circulagdo
¢ Principios psicoldgicos associados a integragédo e bem-estar, com enfoque nos contextos de desenvolvimento e nos processos
de mudanga de meio envolvente
o Conceitos-chave: comunidade, bem-estar, modelo ecolégico do desenvolvimento, adaptagéo, transferéncia cognitiva
- O funcionamento e o papel social das comunidades como promotoras de desenvolvimento e bem-estar pessoais
- Os diferentes contextos no modelo ecoldgico do desenvolvimento (macro-sistema, meso-sistema, exo-sistema, micro-
sistema)
- Factores de risco e de protecdo em cada um dos sistemas
- Mecanismos de adaptagéo e transferéncia cognitiva, inerentes a qualquer processo de mobilidade individual entre
diferentes comunidades (possibilidades e limitagdes)
e Conceitos fundamentais nos processos de construgao do espago de vivéncia (arquitetura) e de ordenamento do territério
o Conceitos-chave: necessidade, satisfagdo, habitat, espago, urbanidade, modelo territorial
- As necessidades do Homem no seu habitat (habitagao, trabalho, convivio, alimentacgao, deslocagao, etc.)
- A dimensé&o fisica do espago de vivéncia, considerando as componentes de estar e deslocar
- Relagao da organizagéo e da construgdo do espago urbano, entre o estar e o deslocar, com a satisfagdo das
necessidades do Homem
- Caracterizagdo dos modelos territoriais de organizagéo do espaco de vivéncia: formas de medic¢éo e analise dos padroes
de ocupagéo de solo e configuragédo de vias de comunicagéo de diferentes tipos de transporte
- As variaveis fisicas que limitam o desenvolvimento do espago urbano
e Principios fisicos na organizacéo e gestao do espago habitavel
o Conceitos-chave: fluxos, matéria, energia, circulagdo, residuo, eficiéncia
- Fluxos materiais e energéticos no interior dos espagos urbanos e entre estes e os espagos adjacentes
- Medicéo, andlise e interpretagéo da circulagao de ar, agua e seres vivos, bem como da produgéo de residuos e o
consumo de energia no espago urbano
- Medigéo, analise e interpretagao dos fluxos materiais e energéticos do lar, associando as variaveis determinantes para a
gestdo eficiente daqueles (equipamentos utilizados, construgéo do espago, orientagao solar, comportamentos de utilizagéo
de energia, etc.)
¢ Areas do Saber: Psicologia, Geografia, Arquitetura/Ordenamento do Territério, Fisica, Matematica
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STC 7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos Ca;%ahlg:;ésria

e Reconhece os elementos fundamentais ou unidades estruturais e organizativas que
baseiam a analise e o raciocinio cientificos.

e Recorre a processos e métodos cientificos para atuar em diferentes dominios da vida
social.

e Intervém racional e criticamente em questdes publicas com base em conhecimentos
cientificos e tecnologicos.

o Interpreta leis e modelos cientificos, num contexto de coexisténcia de estabilidade e
mudancga.

Objetivo(s)

Contetdos

e Conceitos nucleares para a compreenséo e desenvolvimento dos varios ramos das ciéncias
o Conceitos-chave: atomo, molécula, célula, 6rgéo, individuo, cultura, sistema, rede, fenémeno
- O atomo e a molécula como elementos base do universo (ciéncias fisico-quimicas)
- A célula e o 6rgdo como elementos base dos seres vivos (ciéncias biologicas)
- O individuo e a cultura como elementos base das sociedades (ciéncias sociais)
- Estruturagdo destes elementos em sistemas ou redes alargadas, produtoras de fendmenos complexos (ndo redutiveis a
soma dos elementos)
e Aspectos metodoldgicos elementares da ciéncia enquanto pratica social e modo especifico de produgéo de conhecimento
o Conceitos-chave: ciéncia, método, conceito, modelo, teoria, investigagéo cientifica, experimentagéo, Iégica, conhecimento
- O método enquanto base do trabalho cientifico
- Conceitos, modelos e teorias como ponto de partida e de chegada da investigagao cientifica
- As varias formas de experimentagdo empirica (controlada) como forma de verificagéo (refutagédo ou confirmagéo) das
hipéteses resultantes das teorias e modelos abstractos
- Procedimentos légicos como base do raciocinio cientifico (dedugao e indugéo)
- A matematica enquanto linguagem e forma de raciocinio fundamental para o desenvolvimento e a expresséo do
conhecimento cientifico
e Processos através dos quais a ciéncia se integra e participa nas sociedades
o Conceitos-chave: interacgdo, argumentagéo, controvérsia publica, participagdo, competéncia cientifica, tomada de
decisédo
- Modos diferenciados como os cidaddos interagem com a ciéncia e utilizam os conhecimentos cientificos no seu
quotidiano
- Formas como os argumentos cientificos sdo mobilizados em controvérsias publicas, a par de outro tipo de argumentos
(politicos, econémicos, éticos, religiosos, etc.), na busca de solugbes
- Importancia atual das competéncias cientificas para a participagédo dos individuos em diversas questdes publicas
- Limitagbes do conhecimento cientifico e da atuagéo dos cientistas na tomada de decisdo em polémicas publicas
e Compreenséao dos processos e conhecimentos cientificos como base de um novo tipo de cultura e de desenvolvimento social
o Conceitos-chave: dogma, preconceito, evolugdo, democracia, industrializagao, dialética, sociedade do conhecimento
- O conhecimento cientifico enquanto aproximagao (sempre provisoria) ao real, no qual o maior rigor e funcionalidade
resultam de uma continua evolugao
- Arutura com os dogmas, preconceitos e esteredtipos enquanto atitude central no pensamento cientifico
- Arelacao entre a emergéncia da ciéncia moderna e a eroséo dos sistemas de poder tradicionais, dando origem as
sociedades democraticas e industriais
- Arelagéo dialética entre investimento em investigagdo & desenvolvimento e os niveis de progresso e de bem-estar das
sociedades
- Intensificacéo da presenca da ciéncia nos varios campos da vida contemporanea, dando origem a sociedades do
conhecimento ou da reflexividade
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
50 horas

CLC_ 1 Equipamentos - impactos culturais e comunicacionais

e Reconhece a multiplicidade de fungdes utilitarias e criativas dos equipamentos e sistemas
técnicos, em contexto privado.

e Conjuga saberes especializados relativos a equipamentos e sistemas técnicos no
estabelecimento e desenvolvimento de contactos profissionais.

Objetivo(s) e Convoca conhecimentos sobre equipamentos e sistemas técnicos com o objetivo de
facilitar a integragéo, a comunicagéo e a intervengdo em contextos institucionais.

o Relaciona transformacgdes e evolugdes técnicas com as novas formas de acesso a
informacgao, a cultura e ao conhecimento, reconhecendo o contributo dos novos suportes
tecnolégicos de comunicagao.

Conteudos

* Reflexos da evolugao dos equipamentos e sistemas técnicos na Cultura e na Arte
o Conceitos-chave: arte; cultura; tradicdo; conforto; progresso; memoaria colectiva; cultura de massas; estética artistica
- A Arte como produto e motor das mentalidades, das condi¢des materiais e do contexto ideoldgico, na sincronia e
diacronia
- Tradigéo, conforto e progresso: abrangéncia e inter-relagéo entre os conceitos
- Nogcéo tradicional de Cultura e nogao integradora de Cultura
- Memodria individual e memodria colectiva
- Dimens&o étnica e popular da cultura e a cultura de massas — confrontos e influéncias
- Implicagbes da integragéo de equipamentos e sistemas técnicos no quotidiano privado artistico e cultural
- A acessibilidade da Arte e consequente alteragéo do conceito de cultura
- Ainovagao das/nas manifestagdes artisticas (nomeadamente, na alteragao dos “padroes” da estética artistica)
- Relagao entre as diversas expressdes/manifestagdes de Arte
e A Lingua como fator de apropriagéo dos equipamentos e sistemas técnicos
o Conceitos-chave: linguagem icénica; instrugbes; cronica; reclamagao; protesto; relatério critico; artigos técnicos;
mensagem publicitaria; hipertexto
- Interpretagdo de instrugdes de montagem e uso de equipamentos através da descodificagdo de folhetos e manuais de
instrugées (linguagem iconica e verbal; rede de relagdes semanticas especificas)
- Pesquisa, selegdo e aplicagédo de informagéo especifica em documentagao técnica de cariz diverso (artigos técnicos ou
outros), sobre as potencialidades, vantagens e multiplicidade de opg¢des dos equipamentos, adequando ao contexto de
utilizagéao
- Construgao e expressao de opinido especializada em relagéo a equipamentos e sistemas técnicos, com base em artigos
cientificos e recurso a uma interagéo discursiva adequada
- Comunicagdo, em contexto profissional e/ou institucional, através de formatos textuais e de equipamentos diversos: fax,
mensagem eletronica, SMS, carta, telegrama, entre outros meios
- Acessibilidade e produgéao de informagéo em suportes diversos, como forma de integrar eficazmente uma rede de
relagdes profissionais e/ou institucionais: a crénica, a reclamacao e o protesto como estruturas facilitadoras da intervengao
- Os efeitos da producgéao de relatorios criticos e de sintese na melhoria do funcionamento das instituicoes.
- Argumentacéo oral, escrita verbal e escrita ndo verbal: o poder da palavra e da imagem nos processos comunicacionais,
adequados aos contextos especificos do ato de comunicagéo
- Aimportancia e o impato da mensagem publicitaria na percegéo das evolugdes técnicas: publicidade comercial e
institucional
- Ainternet e o hipertexto como ferramentas inovadoras de acesso as manifestagdes culturais e artisticas: leitura por
associagao de ideias e escrita interactiva
* Reflexos da evolugao dos equipamentos e sistemas técnicos no perfil comunicacional das relagdes interpessoais
o Conceitos-chave: comunicagéo funcional, de lazer e artistica; identidade e alteridade; comunicagéo institucional; Média;
equipamentos inovadores; comportamento social
- Diferenciagao dos referentes da comunicagao funcional, de lazer e artistica e fungdo comunicativa contextualizada dos
diversos meios técnicos disponiveis
- Alteragéo dos referentes comunicacionais de espago e tempo pela utilizagdo generalizada dos equipamentos e sistemas
técnicos no quotidiano privado e profissional
- Equipamentos e sistemas técnicos como elementos facilitadores e globalizantes da comunicacéo a todos os niveis da
intervengéo humana
- Adequagao dos equipamentos e sistemas técnicos contemporaneos as exigéncias da comunicagao profissional e/ou
institucional (eficacia e fluidez)
- Novas praticas de trabalho (colectivo e individual) e alteragcao dos perfis de comportamento em contextos profissionais
e institucionais
- Impatos no perfil das relagdes humanas, em variados contextos da sua utilizagéo
- Apropriagao de sistemas e equipamentos inovadores na constru¢gdo de uma nova geragéo média
- Evolugéo e transformacgéo dos equipamentos e sistemas técnicos desde de Vannevar Bush até aos nossos dias
o Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua Estrangeira; Histdria; Tecnologias de Informagéo e Comunicagao
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Carga horaria
50 horas

CLC 2 Cul s ambientais

e Aplica conhecimentos técnicos e competéncias interpretativas na gestao equilibrada de
consumos energéticos.

e Comunica eficazmente, de acordo com a percegéo das implicagdes e mais-valias de
Objetivo(s) processos de reciclagem em contexto profissional.

e Participa conscientemente em atividades de protegao e salvaguarda dos recursos naturais.
e Constréi opinides criticas fundamentadas sobre os diversos impactos das atividades
humanas nas alteragdes climaticas.

Conteudos

e Cultura de Redugao, Reutilizagdo e Reciclagem
o Conceitos-chave: qualidade ambiental; equilibrio ambiental; reciclar; reduzir; reutilizar; consumo; desperdicio; recursos
naturais; demografia; alteragbes climéticas; aquecimento global
- Aplicagdes da politica dos trés erres em contexto privado e profissional
- Nogoes de consumo, desperdicio e qualidade ambiental
- Habitos de vida e tempos de lazer “verdes”: percegao universal do impacto das tradi¢gdes culturais no ambiente
- Energias alternativas: estilos de vida e praticas culturais em confronto com o ambiente e sua sustentabilidade
- Aidentidade geografica e cultural das populagées e sua relagdo com os recursos naturais: caracterizagao regional
- Perfil humano e demografico das regides
- Ainfluéncia das alteragbes ambientais nessa identidade
- A Arte reciclada: processos de inovagao artistica com recurso a reciclagem
e A Lingua como fator de intervengdo ambiental sustentavel
o Conceitos-chave: discurso argumentativo; artigos de apreciagao critica; construgdo de opiniéo critica; texto expositivo-
argumentativo; reclamagéo; protesto; texto criativo; texto literario; iconografia; linguagem panfletaria, comunicagdo em linha;
ciberespaco; publicidade institucional
- Sintese de conhecimentos e informagdes técnicas de forma a orientar a (auto) regulagéo de consumos energéticos
- Aperfeigoamento do discurso argumentativo oral como instrumento de sensibilizagéo e persuasio para as praticas de
reducao, reutilizagéo e reciclagem
- Exploragéo de recursos de Lingua e tipologias de texto estruturantes na formulagéo de opinido critica
- Dominio e uso quotidiano de universos semanticos relacionados com reciclagem, como forma de indugéo de praticas
- Leitura de artigos de apreciacéo critica, para informag&o e documentagao acerca da salvaguarda dos recursos
naturais
- Textos expositivo-argumentativos e a mobilizagdo para movimentos de sensibilizagdo em relagéo as alteragdes
climaticas
- Redaccéao de reclamacgdes e/ou protestos de salvaguarda dos recursos naturais na interacao institucional
- Leitura e analise de textos criativos e literarios que fornegam uma perspetiva critica e diacrénica em relagéo as
alteragdes climaticas, a transformagéo da paisagem e a evolugéo do conceito de Qualidade de Vida
- Utilizagdo da fungdo argumentativa/persuasiva da iconografia em a¢des promotoras da reducédo dos consumos
energéticos, nomeadamente através da composigao grafica e verbal de mensagens panfletarias e informativas
- Participagdo em comunidades online como pratica de sensibilizagao para processos de preservagdo do meio ambiente
(os trés erres) em varios contextos da vida quotidiana (através de féruns, subscriges e salas de conversagao tematicas)
e Aspectos comunicacionais dos direitos e deveres ambientais, individuais e coletivos
o Conceitos-chave: Informagéao; sensibilizagdo,; defesa ambiental; sustentabilidade; direitos e deveres laborais; rede civica;
movimento global; Média
- Adequacao dos direitos e deveres individuais e coletivos a problematica do ambiente e sustentabilidade, com recurso a
analise da legislacao ambiental em vigor
- AInformacgéo e a sensibilizagdo, nomeadamente em contextos profissionais e institucionais, como bases do sucesso das
politicas de defesa ambiental
- Importancia das redes civicas alargadas de sensibilizagéo para as questdes ambientais: co-responsabilizagcao
institucional
- A casa Global: muitas culturas, uma s6 Terra
- Posicionamento critico face aos movimentos globais de utilizagdo/gestédo desequilibrada dos recursos naturais
(relagdo entre consumo e desperdicio)
- O papel dos média no movimento global de sensibilizagdo: posicionamento critico face a informagéo veiculada
¢ Areas do saber: Lingua Portuguesa; Lingua Estrangeira; Geografia; Histéria; Formagao Civica
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. R = Carga horaria
CLC_3 Saude - lingua e comunicagao 50 horas

e Interpreta informagé@o e comunica com objetivos de prevencgao na adogéo de cuidados
basicos de saude, em contexto doméstico.

e Aprende regras e meios de seguranga, participando conscientemente na construgéo de
uma cultura de prevengao no coletivo profissional.

Objetivo(s) e Relaciona a multiplicidade de terapéuticas com a diversidade cultural, respeitando opgcbes
diferenciadas.

e Mobiliza saberes culturais, linguisticos e comunicacionais no contacto com patologias e
cuidados preventivos, nomeadamente no que diz respeito ao envelhecimento da populagao e
ao aumento da esperancga de vida.

Conteudos

e Perspectivas culturais e socio-profissionais da Qualidade de Vida: gestédo consciente dos Tempos de Lazer, da Higiene e
Segurancga no Trabalho e da Esperanga de Vida
o Conceitos-chave: desenvolvimento; qualidade de vida; lazer; Higiene e Seguranga no Trabalho; Estado de Providéncia;
Saude Publica; esperanga de vida; equilibrio e sustentabilidade
- O Desenvolvimento como elemento proporcionador da Qualidade de Vida e relagéo entre esta e as praticas de Lazer
- Habitos quotidianos e domésticos que promovem a qualidade de vida
- Principios de Higiene e Seguranca no Trabalho: especificidades de alguns grupos laborais no que respeita a Higiene e
Seguranga no Trabalho
- Praticas terapéuticas tradicionais e “alternativas”: tragos distintivos
- O Estado de Providéncia e o Sistema Nacional de Saude
- O conceito de Saude Publica e o papel das instituigdes na sua promogéo e defesa
- O aumento da Esperanga de Vida e seu reflexo na organizagao e dinamica das instituigdes
- Saude: uma cultura de prevengéo
- Esperanca de Vida e modo de vida: implicagbes do aumento daquela na perspetivagao desta
- Equilibrio e sustentabilidade universal: desafios de uma macro-sociedade envelhecida
e A Lingua como forma de apropriacéo e intervengao na gestéo quotidiana dos cuidados basicos de saude
o Conceitos-chave: técnicas de resumo; texto panfletario; texto informativo; intencionalidade comunicativa; relato; meios de
comunicagdo; estruturas legislativas; circular; comunicado; informagéo institucional; discurso expositivo-argumentativo
- Técnicas de resumo de informacgéao, proveniente de fontes e suportes diversos como forma de adotar, em consciéncia,
cuidados basicos de saude em contexto privado, profissional e institucional
- Exploragédo da intencionalidade comunicativa de textos panfletarios e informativos, em revistas e jornais, de forma a
construir um leque de opgdes em torno de atividades de lazer como fator preventivo
- Recursos para difusao de praticas de prevengédo em contexto profissional e institucional
- Instrumentos de comunicagéao eficazes e céleres (exemplos do fax e da mensagem electrénica)
- As estruturas legislativas como suporte das opgdes prescritivas: Lei, Decreto-Lei, Despacho e Portaria
- As circulares e os comunicados como veiculos de informagao institucional acerca de praticas terapéuticas e
prescritivas
- Leitura, interpretagdo e metodologias de implementagédo de regulamentos relacionados com Higiene e Seguranga no
Trabalho
- Interpretacdo de textos metalinguisticos e metacognitivos: dicionario e simposium como suportes para pesquisa de
informacao que fundamenta praticas terapéuticas de indole variada
- Pesquisa e selegéo de informagéo pertinente sobre as patologias do envelhecimento e cuidados de prevengéo em
suportes diversificados: relatos, textos autobiograficos, Internet, entre outros possiveis
- O debate publico e a dissertagao critica como veiculos de opinido fundamentada acerca dos problemas que afetam a
saude publica universal
e A Comunicagao como elemento fundamental no processo de mudanga de mentalidades e atitudes em relagdo a prevengao
o Conceitos-chave: prevencéo; Higiene e Seguranca no Trabalho; comunicagéo inter-institucional; rede civica; saude
publica
- Informacéo publicitaria e informacéo técnica especializada sobre cuidados basicos de saude: caracteristicas e
principios estruturantes
- Praticas de Higiene e Seguranga no Trabalho
- Importancia da circulagéo de informagéo e da comunicagéo inter-institucional na promogéo de habitos e praticas,
nomeadamente quanto a legislagdo em vigor
- Perfil das empresas e instituicbes antes e depois da implementacado de cuidados de Higiene e Seguranga no Trabalho:
consciencializagado e comunicagéo
- Papel e pertinéncia da comunicagao na construgdo de uma rede civica de informagéo no combate e prevencéo de
problemas de saude publica a escala global: Doengas Sexualmente Transmissiveis, Obesidade, Toxicodependéncia,
Cardiovasculares; Diabetes; Raquitismo, patologias derivadas do envelhecimento, entre outras
e Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua estrangeira; Formagao Civica; Sociologia
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QUALIFICAGOES

R ~ R ~ Carga horaria
CLC 4 Comunicacao nas organizagdes 50 horas

e Utiliza terminologias adequadas na definicdo de orgamentos familiares e no preenchimento
de formularios de impostos, aplicando tecnologias que facilitam calculos, preenchimentos e
envios.

e Adequa-se a modelos de organizagéo e gestado que valorizam o trabalho em equipa, em
articulagdo com outros saberes especializados.

e Compreende e aplica os principios de funcionamento dos sistemas monetarios e
financeiros, enquanto elementos de configuragéo cultural e comunicacional das sociedades
atuais.

e |dentifica os impactos de evolugdes técnicas na gestdo do tempo, reconhecendo os seus
efeitos nos modos de processar e transmitir informagéo.

Objetivo(s)

Conteudos

e Ainfluéncia da Cultura nos modelos de organizagéo, orcamentacgéo e gestéo financeira
o Conceitos-chave: cultura; arte; gestdo orcamental; oferta cultural; financiamento cultural; defesa patrimonial; cultura e
multiculturalidade; organizagao hierarquica e organizagdo sistémica do trabalho
- Gestdo da orgamentagdo privada reservada a vivéncias culturais e artisticas
- Oferta cultural gratuita e oferta cultural paga: distingéo e opgao
- Dimenséo econémica da Cultura e da Arte
- Propésitos dos investimentos financeiros (publicos e privados) na Arte, Cultura e Lazer
- Papel das instituicdes no desenvolvimento de estratégias de sustentabilidade financeira das atividades culturais
- Cultura de defesa patrimonial regional, nacional e internacional: cultura e multiculturalidade
- Paradigmas organizacionais das empresas e instituicdes e suas implicagdes na comunicacéo nas/entre as organizagdes
- Organizagdo hierarquica e organizagao sistémica do Trabalho: vantagens e desvantagens dos dois modelos
- Vetores de percecéo de uma cultura do rigor: cultura de cooperacao, cultura de ambigéo, cultura de participagéo,
cultura de inovagéo — consequéncias nas necessidades e carateristicas da comunicagéo
- Vivéncia egotista e em diferido, ou vivéncia partilhada e em tempo real: uma opgao macro-estrutural de gestéo da
comunidade global
e Suportes linguisticos indispensaveis aos processos de gestao pessoal, profissional, institucional e macro-estrutural
o Conceitos-chave: formulario; declaragao; artigo técnico; folheto informativo; documentario; texto publicitario;
requerimento; peticdo; acordo; tratado; hiperonimia e hiponimia; identidade e alteridade; texto de carater autobiografico
- Estruturas linguisticas especificas para a correta gestéo financeira privada: preenchimento de cheques, interpretagédo de
extratos, construgdo de folhas de receitas e despesas
- Instrumentos de execugéo orgamental em contexto privado: formularios e declaragées em suporte papel e digital
- Leitura, interpretacéo e sintese de artigos técnicos e folhetos informativos acerca da gestéo privada de bens e valores
- Recursos e estruturas de Lingua necessarios ao registo de informagéo em folha de calculo: hiperonimia e hiponimia
- Adequacéo do registo discursivo aos suportes e interlocutores em contexto profissional: carta, fax, mensagem eletronica,
discurso oral sustentado e estruturado
- Papel regulador e orientador dos relatérios criticos na gestéo de equipas de trabalho
- Importancia da escuta/visionamento para integragéo de informagéo
- Os textos publicitarios audio e scriptovisuais como forma de perceg¢éo do funcionamento dos sistemas financeiros
- Documentarios especializados em movimentos financeiros nacionais e internacionais
- Tipologias textuais de interagdo com/entre instituicdes, no plano cultural e financeiro: requerimento, peti¢céo, outros
- Leitura e interpretagéo critica de textos com objetivos geoestratégicas: papel dos acordos e dos tratados na gestéo da
comunidade global
- Implicagao do Eu no discurso e gestéo dos vetores espacio-temporais: apresentacéo e defesa de pontos de vista,
convicgdes, ideias e ideais em textos de carater autobiografico, a saber, meméarias, cartas, diarios, relatos
e Enguadramentos informativos e comunicacionais da gestao: construgdo de uma rede de interacgdes
o Conceitos-chave: privacidade; sobre-endicidamento; Orcamento Geral do Estado; crescimento econémico; progresso
social
- O exercicio do direito de privacidade
- Sobre-endividamento: conceito, prevengao e estruturas sociais de apoio
- Importancia dos sistemas de informacao e respetivos mecanismos de comunicagéo nos ambientes profissionais
- Orgamento Geral do Estado: contemplagéo financeira da cultura na generalidade e na especialidade
- Servigos publicos de informagéo: objetivos culturais e limites financeiros
- Distingéo entre crescimento econémico e progresso social, com base em informagéao veiculada pelos média
- Adequacao das estratégias de comunicagéo ao publico-alvo e aos vetores espacio-temporais
- Estratégias de selegao de informagao na sociedade contemporanea
- Massificagdo da iconografia e dos textos informativos
- Exercicio do pensamento critico proprio
e Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua estrangeira; Geografia; Historia; Marketing; Contabilidade
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QUALIFICAGOES

. = L 4= Carga horaria
CLC 5 ultura, comunicacao e média 5% hOI’aSI

e Compreende as diferentes utilizagdes da lingua nas comunicagées radio, adequando-as as
necessidades da organizagéo do seu quotidiano.

o |dentifica as mais valias da sistematizagdo da informagéo disponibilizada por via eletronica
em contextos socioprofissionais.

e Reconhece os impactos dos mass media na constituicdo do poder mediatico e sua
influéncia na regulagao institucional.

e Desenvolve uma atitude critica face aos contelddos disponibilizados através da internet e
dos meios de comunicacao social no geral.

Objetivo(s)

Contetdos

e Novas formas e expressoes de Cultura: evolugéo e impacto social das tecnologias de informagao e comunicagéo
o Conceitos-chave: Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo; memdria colectiva; arte digital; museu virtual; arte
interactiva; lazer; otimizacéo e rentabilizac&o do trabalho; macro-eletronica; micro-eletronica; ergonomia do trabalho
- As tecnologias de informagéo e comunicagao (TIC) ao servigo da memoria colectiva
- A difusdo da arte e da cultura pelas tecnologias de informagao e comunicagéo quanto a acessibilidade e celeridade no
acesso a informacgao/formagao; consequéncias no conceito de cultura
- A Reinvencao da Arte através do ciberespaco: a Arte Digital e os Museus Virtuais
- Alteragao do conceito de propriedade autoral: Arte Interactiva
- Reflexos da alteragédo das coordenadas espago/tempo do ciberespago na construgéo e apropriagao de elementos
culturais
- Gestéo das diversas dimensdes do quotidiano com recurso as TIC: gestédo dos recursos domésticos, novas formas de
lazer e novas nogdes de qualidade de vida
- Vantagens trazidas pela evolugdo das tecnologias de informagao e comunicagao no coletivo profissional
- Novos métodos de otimizagéo e rentabilizagéo do trabalho e de gestdo da comunicagéo
- Micro e macro eletrénica ao servigo da ergonomia do trabalho
- Armazenamento e recuperagéo de dados
e Construgao linguistica da intervengao cultural e comunicacional com recurso as tecnologias de informagao e comunicagéo
o Conceitos-chave: pesquisa, selegcdo e tratamento de informagédo; iconografia; comunicagdo em suporte electrénico;
intencionalidade comunicativa; discurso oral; texto argumentativo; crénica; base de dados; hipertexto; anuncio; curriculum
vitae; resumo; sintese; texto informativo
- Técnicas de pesquisa, selegao e tratamento de informagao, com objetivos pessoais e profissionais, através do recurso a
ferramentas disponibilizadas pelas tecnologias de informagéo e comunicagao (processador de texto e folha de calculo)
- Adequagéo a situagdes de comunicagdo em suporte electrénico
- Percepc¢ao das intencionalidades comunicativas implicitas e explicitas na comunicagdo em linha
- Producgéo de discurso oral em presenga e a distancia: consciencializagdo dos mecanismos linguisticos supressores
da auséncia do interlocutor
- Construgado de uma ou mais identidades eletrénicas e mobilizagéo de recursos linguisticos adequados a participagao
em comunidades cibernéticas (Netiquette)
- Interpretagao de textos argumentativos, cronicas e discursos politicos para intervengao sustentada em comunidades
de opinido em linha
- Mecanismos de Lingua para sistematizagao da informagao, em contexto socioprofissional
- Adequagéo linguistica e caracterizagdo comunicacional das diversas ferramentas das tecnologias de informacéo e
comunicagao: mensagens eletronicas, fax, texto processado, folhas de calculo, ASCII, Visual Basic, HTML
- Resposta a anuncios e construgao de Curriculum Vitae em modelos diversos
- O hipertexto como recurso comunicativo linguistico verbal e ndo verbal ao servigo da capacidade de intervengao na
acao das instituicdes: paginas pessoais, blogs, entre outros
- Formas de intervencgéo critica sobre a informagdo mediatizada: resumo e sintese de textos informativos e construgao de
folhetos informativos para apropriagao e esclarecimento das mensagens veiculadas pelos média
e Os média e a alteragao dos processos de comunicagao, intervencao e participagdo publica
o Conceitos-chave: Comunidade; comunicagao global; identidade local; identidade eletrénica; opinido publica; pensamento
critico a escala global
- Reformulagéo do conceito de comunidade por efeito das potencialidades comunicativas das tecnologias de informagéo e
comunicagao
- Alteracéo do perfil das inter-relagdes humanas; nogao de Identidade eletrénica
- Comunicacao global vs identidade local
- O poder dos média: importancia da imagem e de novas formas de linguagem e de comunicagao na formulagao e
preservagédo de uma opinido publica
- Aimportancia da seguranga dos sistemas de informag&o em contextos profissionais e institucionais: enquadramento legal
e exploragao dos instrumentos disponiveis para uma comunicagéo organizacional com vista a minimizagéo de riscos
- Percepgéo da iconografia como linguagem preferencial dos diversos suportes tecnoldgicos e seu relacionamento
pertinente com os tipos de texto e de comunicagéo inerentes
- A universalizagao dos grandes debates da Humanidade: a intervengdo comunitaria e a formulagdo de pensamento critico
numa conjuntura de globalizagao
e Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua Estrangeira; Histdria; Marketing; Tecnologias de Informagao e Comunicagao
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
50 horas

CLC 6 Cul s de urbanismo e mobilidade

e Recorre a terminologias especificas no ambito do planeamento e ordenagéo do territério,
construgao de edificios e equipamentos.

e Compreende as nogdes de ruralidade e urbanidade, compreendendo os seus impactos no
Objetivo(s) processo de integracao socioprofissional.

¢ |dentifica sistemas de administracéo territorial e respetivos funcionamentos integrados.

e Relaciona a mobilidade e fluxos migratérios com a disseminagéo de patriménios
linguisticos e culturais.

Conteudos

e Questbes culturais que envolvem o planeamento e o ordenamento do territorio
o Conceitos-chave: urbanismo; mobilidade; arquitectura; planeamento habitacional; equilibrio paisagistico; rutura
paisagistica; equipamento cultural; ordenamento e coes§o territorial; Plano Diretor Municipal; turismo; fluxo migratério;
patriménio cultural
- Critérios de qualidade no Planeamento Habitacional
- Equipamentos culturais de suporte a habitagdo: espagos verdes, zonas de lazer, espagos de interagéo cultural
- Influéncia dos equipamentos culturais no ordenamento e coes&o territorial
- Arquitectura tradicional e sistemas construtivos
- Ambientes rurais e ambientes urbanos
- Histéria oral das Comunidades e Socializagdo
- A memoria dos lugares e a Epifania dos espagos
- Tragos arquiteténicos distintivos: integragao e rutura paisagistica
- A polissemia da Polis
- Plano Diretor Municipal: conceito, objetivos e concretizagao
- Fomento, oportunidade e mobilidade laborais aliados a valorizagdo do patriménio urbano e rural
- Novas areas de oferta profissional: Turismo urbano, turismo rural, turismo de habitagdo, turismo cultural e turismo de
aventura
- Reconstrugéo de percursos profissionais e projetos de vida através da qualificagdo profissional em areas associadas a
reclassificagao urbanistica
- Fluxos Migratérios: causas e consequéncias econdmicas, politicas e culturais dos fendmenos de migragéo, emigragéo,
imigragao e éxodo
- Consequéncias dos fluxos migratorios na expresséao cultural e artistica e o papel dos equipamentos culturais nos
processos de integragéo
e A Lingua como suporte indispensavel a gestdo e a intervengéo no urbanismo e na mobilidade
o Conceitos-chave: prevencdo rodoviaria; caderno de encargos; projeto; licenca; planta; mapa; topografia; resumo; sintese;
reclamacgéo; requerimento; debate; patrimoénio linguistico; relato;cronica; texto literario; texto informativo
- Terminologia e estrutura de documentos e situagdes de comunicagéo especificas, relacionados com a tematica do
urbanismo e mobilidade
- Descodificagéo de folhetos informativos relativos ao cédigo da estrada, prevencéo rodoviaria e outros
- Caderno de encargos, projeto de construgao, licenga de construgao, planta, mapa, carta topografica
- Técnicas de pesquisa, selegédo e resumo/sintese de informagédo, nomeadamente na Internet, acerca dos sistemas de
administracao territorial e de instituigdes relacionadas com urbanismo e mobilidade
- Documentos de interagéo formal em processos de planeamento e construgéo (reclamagao e o requerimento)
- Percepcgéo da hierarquia e teor dos documentos legais e sua articulagdo com o planeamento: Lei, Decreto-Lei,
Despacho e Portaria
- Expresséo oral e escrita coesa e coerente num debate/participagao institucional publico
- Os processos de migragao e seus impactos na configuragao do urbanismo e da mobilidade
- Recolha de informagéo acerca dos fluxos migratérios e ao patriménio linguistico e cultural a eles associado: crénicas,
textos literarios, textos informativos diversos, relatos de vivéncias, entre outros
- Pesquisa e tratamento de informagéo, a partir de textos de apreciagao critica sobre a importancia da Lingua
Portuguesa no mundo
- Apropriagdo e uso linguistico apropriado para insergdo em contextos socioprofissionais
- Mapas, cartas topograficas, projeto de construgéo, plantas, escalas, licenga de construgéo, iconografia associada,
folhetos e cartazes informativos
- Apropriagédo de variantes regionais de realizagdo do portugués como forma de integragéo socioprofissional
- Leitura e interpretagéo de textos literarios que exemplifiquem fenémenos de superagao da exclusao social e
profissional
e A Comunicagao nos processos contemporaneos de mobilidade humana e intervengao urbanistica
o Conceitos-chave: mobilidade humana; intervengdo urbanistica; espago rural; espago urbano; mercado de trabalho;
recuperacéo; reclassificacdo, coesdo humana e paisagistica do territorio; impacto visual; impacto ambiental; Qualidade de
Vida
- Importancia da Lingua Portuguesa na criagédo de lagos humanos e culturais e na sensibilizagéo para atitudes
comunitarias
- Problematica da integragéo e relacionamento com as sociedades imigrantes em Portugal
- Preservagéo e dinamizagéo do espaco rural e do espago urbano com vista a recuperagdo da memoria coletiva dos
espagos
- Arecuperacgao e reclassificagcdo dos espagos e suas consequéncias no mercado de trabalho
- Campanhas institucionais: cruzamento do seu teor com a coeséao paisagistica e humana do territério
- Formas de comunicagao entre operarios e agentes especializados, de forma a adequar o planeamento a construgéo

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 02/12/2020 33/119



o

QUALIFICAGOES

- Integragéo espacial e temporal da construgéo e seu impacto visual e ambiental
- Ordenamento da construgéo e Qualidade de Vida: principios e regras (analise da legislagéo em vigor)
* Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Lingua Estrangeira; Geografia; Filosofia; Histéria; Sociologia; Formagéo Civica

CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicacgao Ca;%ahhoréria
oras

e Intervém de forma pertinente, convocando recursos diversificados das dimensées cultural,
linguistica e comunicacional.

e Revela competéncias em cultura, lingua e comunicagado adequadas ao contexto profissional
em que se inscreve.

e Formula opinides criticas, mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas
e comunicacionais.

e |dentifica os principais fatores que influenciam a mudanga social, reconhecendo nessa
mudanga o papel da cultura, da lingua e da comunicacéo.

Objetivo(s)

Contetidos

e Uma Cultura de programacao: trajetos pessoais e mudancga social
o Conceitos-chave: contexto de vida; trajecto pessoal; familia; trabalho; interagdo social; mudanga social; recurso
financeiro; aprendizagem néo formal; investigagcdo cultural intensiva e extensiva; urbanismo; patriménio; sistemas de
comunicagdo; cultura artistica; literatura; patrimoénio cultural e artistico; globalizacao
- Relacao entre os contextos de vida e os trajetos pessoais
- Novas dinamicas de familia, trabalho e de redes de interagéo social
- Importancia dos recursos financeiros, dos equipamentos culturais, das interagdes sociais nas opgdes e nas trajetorias
individuais
- Consciéncia da presenga e da representagdo do Outro na construgédo do Eu
- A importancia das aprendizagens nao formais nas manifestagdes culturais e artisticas e destas naquelas
- Metodologias disponiveis de diagnose e prospecgao ao servigo da atividade cultural: inquérito, entrevista, observagao
direta e andlise documental
- Investigacao cultural intensiva e extensiva: objetivos, propositos e adequagéo da opgao
- Arte privada e Arte publica
- Consequéncias na gestdo do urbanismo e do patriménio
- Manifestagdes artisticas diferenciadas: intervengao e apropriagéo
- Instituicdes, Museus e Arquivos
- Alinfluéncia dos fatores culturais, politicos e fisicos nos processos de mudanga social ao longo da histéria
- Evolugao dos principios estéticos da Arte e sua relagdo com o real
- A Cultura artistica e seu impacto nas sociedades
- A lmportancia da Literatura na consolidagéo do patriménio cultural e artistico de um povo
- Fatores de aceleragdo da mudanga social e cultural na histéria recente: os adventos da Revolugao industrial, do
cientismo, do racionalismo, dos confrontos bélicos, entre outros
- Efeitos da globalizagado das politicas financeiras e seus impactos na gestao da promogéo da Cultura, nos seus diferentes
aspetos e dimensdes (por exemplo, arte popular e arte das elites)
e AlLingua e a Literatura portuguesas no mundo como elementos de unido e intervengao civica
o Conceitos-chave: texto criativo; texto literario; registo autobiogréfico; realidade e ficgdo, texto informativo; notas; resumo;
sintese; texto argumentativo; texto expositivo-argumentativo; debate; leitura; interpretagdo; escrita; variagdo e mudanca;
Lingua; Literatura; metalinguagem; identidade global e local
- O texto criativo como expressao de vivéncias
- Mecanismos de reconhecimento do Outro na construgéo de Si
- Registo autobiografico de trajetos de vida individuais e coletivos: memérias, diarios, cartas, relatos entre outros
- Memodria coletiva e imaginario, tragados pelo recurso consciente e estruturado a crénicas, entrevistas, descrigdes e
relatos
- Percursos individuais e coletivos no texto literario: realidade e ficgao
- Registos linguisticos/textuais de intervengéo socioprofissional
- Recurso consciente e estruturado a diversos tipos de texto como forma de intervengao profissional: narrativa literaria,
textos de carater autobiografico
- Dominio de mecanismos linguisticos que viabilizem metodologias de diagnose e prospegao: inquéritos, entrevistas,
formularios entre outros
- Tomada de notas, resumo e sintese de textos informativos como preparagéo da produgao de textos reflexivos em
contexto profissional
- Construgdo de opinides fundamentadas num contexto institucional
- Os textos de apreciagao critica e as dindmicas de intervengao na vida social, econdmica, politica e cultural
- O texto argumentativo e expositivo-argumentativo como instrumento de formulagéo e apresentagéo de opinies criticas
de amplitude institucional
- Técnicas de estruturagdo de um guido para debate/participacéo institucional publico
- Consciéncia da Lingua viva, em constante mudanga
- Os fendmenos de variagao e mudancga na Lingua Portuguesa, como causas e consequéncias da intervengéo civica e
social no campo do conhecimento
- Percecgao da Lingua como elemento construtor do universo e impulsionador da evolugéo das sociedades: exemplo do
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hipertexto e usos linguisticos especificos das tecnologias de informagéo e comunicagéo
- Fontes de informagéo terminoldgica e cultural: 0 movimento constante entre a estabilizagéo de conceitos e o
acompanhamento da mudanga (exemplos das enciclopédias e dos dicionarios)
- O papel da Literatura na formagao de opinido para a intervengao social: leitura e interpretagéo de textos literarios de
autores portugueses e/ou estrangeiros de mérito reconhecido como forma de fortalecer e mobilizar competéncias culturais,
linguisticas e comunicacionais.
- Recursos linguisticos pertinentes para a construgdo de paginas pessoais na Internet e a participagdo em féruns,
subscri¢des, salas de conversagao, entre outros
- Importancia da exploragéo e produgdo de documentarios e artigos de apreciagéo critica acerca da identidade global e
local, na construgéo da opinido pessoal fundamentada
* Os sistemas de Comunicagdo na expressao do pensamento critico, na construgdo da relagao entre a opinido pessoal e a
opinido publica
o Conceitos-chave: identidade cultural; relagdo interpessoal; intengdo comunicativa; o quarto poder — Média; suporte
tedrico;, competéncia
- A comunicacgéao entre individuos, através de suportes diversos, como forma de construgao de uma identidade cultural
comum
- O papel dos média e da opinido publica nas relagdes interpessoais
- Percecao de intengdes comunicativas de alcance cultural e ideoldgico
- Construgdo de um posicionamento critico face a construgéo de opinido publica pelos média, através da selegéo da
informagao veiculada
- O quarto poder: influéncia dos média e dos sistemas de comunicagao na face das sociedades e nos ritmos de
alteracao de paradigmas culturais
- Percecéo da complementaridade Teoria/Pratica em contexto profissional e institucional
- Nocao de suporte tedrico das praticas profissionais
- Nogéo de mobilizagado pragmatica de competéncias e percegao integradora do desempenho profissional
- Estratégias de sensibilizagéo para planos formativos integradores
- Cultura de globalizagdo e Cultura de preservagao de identidades: confronto ou complementaridade?
- Influéncia dos movimentos globalizantes no quotidiano individual
- Mudanga dos modelos e ritmos de acesso a informagao
- Alteragdo de paradigmas de atuacédo e de abrangéncia da intervengéo civica
¢ Areas do Saber: Lingua Portuguesa; Literatura Portuguesa; Lingua estrangeira; Filosofia; Geografia; Histéria; Formagéo Civica
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
50 horas

CLC_LEI 1 ua estrangeira - iniciacao - inglés

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Quvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso € claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetido informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccéao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situagdes do quotidiano implicando troca de informagé&o simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgdo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgao, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informacgéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicagéo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinides criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao
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o

QUALIFICAGOES

Carga horaria

CLC_LEI 2 ua estrangeira - iniciacao - franceés 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretagdo

o Quvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso é claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetdo informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccéao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano implicando troca de informagé&o simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgéo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgao, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informacgéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicagéo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinies criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao
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o

QUALIFICAGOES

Carga horaria

CLC_LEI_3 ua estrangeira - iniciagcao - alemao 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagédo”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Quvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso é claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetido informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccéao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano implicando troca de informagé&o simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgéo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgéo, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informacgéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicag¢éo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinides criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao
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o

QUALIFICAGOES

Carga horaria

CLC LEI 4 ua estrangeira - iniciagao - espanhol 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Quvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso é claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetdo informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccéao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano implicando troca de informagé&o simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgéo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgéo, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informacgéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicag¢éo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinides criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao
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o

QUALIFICAGOES

Carga horaria

CLC_LEIL 5 ua estrangeira - iniciagao - italiano 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretagdo

o Quvir/Ver
- Compreensao de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos
- Compreenséo das ideias gerais de um texto em lingua corrente sobre aspetos relativos aos tempos livres, bem como a
temas atuais e assuntos do interesse pessoal e/ou profissional dos adultos, quando o discurso é claro, pausado e adequado
ao seu nivel linguistico
- Compreensao do contetdo informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros)

o Ler
- Compreensao de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Deteccéao de informagéo previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefénica, entrevista, outros)
- Compreensao de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de
formagao e/ou atividade profissional dos adultos
- Percepcao de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano implicando troca de informagé&o simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os dialogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade

e Competéncias de produgéo

o Falar/Escrever
- Uso de frases simples e curtas para falar da familia, dos outros e do seu percurso pessoal, variando o grau de
complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos
- Produgao, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista
- Comunicagéo em situa¢des do quotidiano que exigem apenas troca de informacgéo simples e direta sobre assunto e
atividades correntes
- Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar,
aprofundar ou prolongar os didlogos
- Participagéo, com preparagéo prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da actualidade
- Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana
- Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse
- Intervir tendo em conta que os percursos individuais sao afetados pela posse de diversos recursos, incluindo
competéncias ao nivel da cultura, da lingua e da comunicagéo
- Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagéo
- Formular opinies criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais
- Identificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagao
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o

QUALIFICAGOES

Carga horaria

(oiNeg RSN Lingua estrangeira - continuacao - inglés 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretagdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- Identificagdo de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagao de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretagado de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situages de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagao proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagéo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informacgéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagao do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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o

QUALIFICAGOES

Carga horaria

(oiNeg N{eg’ll Lingua estrangeira - continuacgao - francés 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretagdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- Identificag@o de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagao de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretagado de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situages de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagdo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informagéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagdo do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

(eiNeg NI Lingua estrangeira - continuacgao - alemao 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretagdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- Identificag@o de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagao de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretagado de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situages de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagdo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informagéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagdo do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

(oiNeg NSl Lingua estrangeira - continuacao - espanhol 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretagdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- ldentificag@o de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagdo de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretacado de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situages de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagdo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informacgéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagdo do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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Carga horaria

(oiNeg RSl Lingua estrangeira - continuacgao - italiano 50 horas

e N&o é definida uma lingua estrangeira em particular. A opgéo da Lingua Estrangeira em
concreto que operacionalizara este conjunto de competéncias de uso dependera do
perfil/necessidade de aprendizagem do adulto/formando, de acordo com a disponibilidade
das entidades formadoras.

Objetivo(s) e A presente elencagem de competéncias tem como referéncia a ocorréncia da Lingua em
contexto de realizagdo, nao se referindo a aspetos especificos do funcionamento da Lingua
uma vez que estes variam de acordo com a que estiver a ser trabalhada.

e Trata-se de um nivel de “iniciagado”, pelo que se destina a adultos que nao tenham
quaisquer nogdes estruturadas de uma lingua estrangeira.

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

o Ouvir/Ver
- Compreenséo de discursos fluidos e capacidade de seguir linhas de argumentagéo dentro dos topicos abordados nos
dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros médulos de
formagao
- Compreenséo de noticiarios e programas de atualidade sobre assuntos correntes, em suportes variados
- Compreenséo de informagdes sobre topicos do quotidiano e relacionados com o trabalho
- ldentificag@o de aspetos gerais e especificos de mensagens orais

o Ler
- Compreenséo de diversos tipos de texto, dentro dos tépicos abordados nos dominios de referéncia, recorrendo, de forma
adequada, a informagao visual disponivel, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Compreensao de textos extensos, de carater literario e nao literario
- Compreenséo de informagdes técnicas, como livros de instru¢des e folhetos informativos, entre outros, de equipamentos
usados no dia-a-dia
- Leitura de textos de forma auténoma, apropriando-se do texto lido através da utilizagdo de pausas, inflexdes e velocidades
diferentes, de forma a criar expressividade na leitura
- Leitura e interpretagéo de textos longos de forma a reunir e cruzar informagdes de fontes diversas
- Leitura e interpretacado de textos literarios de autores de mérito e impacto reconhecidos
- Compreensao de instrugdes escritas complexas

e Competéncias de produgéo

o Falar
- Interacgéo eficaz em lingua estrangeira, participando ativamente em discussdes dentro dos tdpicos abordados nos
dominios de referéncia, defendendo pontos de vista e opinides, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos
adquiridos em outras situages de aprendizagem formal, informal e no formal
- Mobilizagao de recursos linguisticos de forma a relacionar informagéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagao de modo légico e coerente
- Exposicao oral de raciocinios, opinides, ideias e ideais de forma estruturada e sustentada com argumentagdo adequada
- Construgdo de respostas estruturadas e coerentes recorrendo a mecanismos de encadeamento de conversagao

o Escrever
- Elaboragao de textos claros e variados, de modo estruturado, atendendo a sua funcgao e destinatario, dentro dos topicos
abordados nos dominios de referéncia, integrando a sua experiéncia e mobilizando conhecimentos adquiridos em outros
modulos de formagéo
- Mobilizagéo de recursos linguisticos de forma a relacionar informacgéo proveniente de fontes e areas diversificadas
- Resumo e sintese de informagédo de modo légico e coerente
- Registo de notas como forma de regulagdo do quotidiano
- Producgéo de textos de carater autobiografico: cartas, memorias, diarios
- Producgao de textos de carater transaccional
- Descrigao de experiéncias, sentimentos e acontecimentos do contexto pessoal, profissional ou institucional
- Produgao de textos de reflexao critica e argumentativa sobre assuntos de carater abstrato, relacionados com as suas
vivéncias, o seu ideario e, sempre que possivel, cruzados com as tematicas dos diversos modulos de formagao
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4.2. Formagao Tecnoloégica

BBYIS Servicos de alojamento hoteleiro como area de negécio ca;gahg‘::;"a

Objetivo(s) e Reconhecer o fenémeno turistico nacional e internacional e a sua incidéncia sobre a atividade econémica
] nacional e regional.

Contetidos

L]

O fenémeno turistico

o Conceito de Turismo

o Aspectos fundamentais do fenémeno turistico

o Antecedentes histéricos

o Desenvolvimento do turismo de massas

o Repercussdes sobre as atividades econémicas diretas e indiretas
Novas tendéncias do turismo

o Tipos de turismo

o Novos produtos e servicos turisticos

A organizagao dos servigos de turismo em Portugal, no plano nacional, regional e local
o Orgaos locais e nacionais de turismo

o Entidades de informagao turistica e servigos turisticos

o Guias turisticos do pais, da regido e da localidade

e Organismos Internacionais de turismo

e Estabelecimentos de hotelaria e restauragao e turismo e lazer
e A hotelaria

o Definigao, caracteristicas e classificagao

o Tipos de estabelecimentos hoteleiros tradicionais

o Os alojamentos turisticos

o Formas modernas de hospedagem e acolhimento

A organizagao funcional de um hotel

o Recepgao/portaria

o Andares

o Lavandaria

o Economato

o Cozinha/pastelaria

o

o

L]

L]

L]

Restaurante
Bar e animagao
Restaurantes e cafetarias
o Definicdo
o Caracteristicas e classificacdo
o Funcgdes
o Pessoal
Exploracdes para-hoteleiras
o Aldeias turisticas
o Pousadas de juventude
o Colbnias de férias
o Parques de campismo e caravanismo
o Unidade de alogamento local
Legislacéo reguladora da atividade hoteleira

L]

L]

L]
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3376 Servicos de alojamento hoteleiro como area de trabalho Ca;gahlgt:;iria

bieti e |dentificar as principais caracteristicas e procedimentos organizacionais de uma empresa e respetiva legislagéo
Objetivo(s) laboral.

Conteudos

e A empresa - estrutura e servigos
e Organizagao e tramitagdo processual — tipologia de documentos
e QOrganigrama
o Estrutura hierarquica que define os niveis da organizagao
o Os 6rgéos que compdem a estrutura
o Modo como os 6rgéos estdo ligados e comunicam entre si
e Relagdes de autoridade e dependéncia funcional
A comunicagdo na empresa
o Tipos de comunicagdo
o Etapas do processo de comunicagao
o Redes
o Canais e meios de comunicagao
Regulamentagao do trabalho
o Disposigdes contratuais
o Contrato individual de trabalho
o Acidentes de trabalho e baixas por doenga
o Proteccdo no desemprego
o Actividade sindical
Industria hoteleira
e Contrato coletivo para a industria hoteleira e similar
Acesso ao direito

L]

L]

L]

L]

3427 Rececao hoteleira - atividades técnico / administrativas, Carga horaria
o de noite 50 horas
L e |dentificar a estrutura organizacional e funcional da recegao e os servigos/procedimentos de gestéo de
Objetivo(s) . = o
informacgao e de seguranga utilizados.
Conteudos

e A recegao/portaria
o Estrutura organizativa e funcional - localizagdo, areas de servico, distribuigdo de equipamento
Pessoal de recegdo/portaria
o Funcgdes
o Categorias profissionais
Imagem profissional do recepcionista
o Indumentarias
o Normas de higiene pessoal
e Aproveitamento dos espacos da recegao e balcdo
e Decoragao dos espagos de atendimento de publico
Técnicas de organizacdo do servico de recegéo
o Acolhimento/atendimento de clientes
o Aconselhamento
o Controlo de clientes
e Técnicas de recegao e secretariado
As comunicagdes
o O servigo de comunicagdes
o Comunicagbes externas e internas
* Relagdes da recec¢do/portaria com outros departamentos do estabelecimento e com outras empresas e atividades turisticas
Sistemas e técnicas de seguranga de pessoas e bens
o Detectores de incéndios, extintores, camara detectoras de intrusdes, alarmes diversos
o Regras e procedimentos relativos as pessoas e aos bens
o A comunicagao aos servigos responsaveis
e Servigo de noite na recegédo

o Atribuigdes do night-auditor

o Encerramento de atividades diarias

L]

L]

L]

L]

L]
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3428 Tecnologias de informacao e comunicacao na rececao Carga horaria
hoteleira 25 horas
e |dentificar e utilizar os equipamentos de informatica e comunicagbes proprios da recegéo.
Conteldos

e Equipamentos
o Informaticos (computador, Internet, e-mail, GDS, ...)
o Qutros equipamentos de apoio a recegao (telefone, fax, ...)
e Documentagao especifica a recegédo
o Circuitos internos e externos
o Métodos de obtengéo, arquivo e difusdo da informagédo e documentagéo
e Servigo de informagao turistica
e Servigco de cambios

- - ~ Carga horaria
3330 Atendimento de clientes na recegao 50 horas

e |dentificar e aplicar técnicas de atendimento personalizado a clientes.

Contetudos

e Técnicas de protocolo e imagem pessoal
e Tipologias de clientes

o Clientes individuais

o Grupos de clientes

o Caracteristicas e comportamentos tipicos
Processos e técnicas de venda
Atendimento telefonico personalizado
Tratamento de reclamagdes e de conflitos
Tratamento de outras situagdes especiais
A Qualidade do servigo de recepgao

o Assisténcia como atitude permanente
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R . ~ Carga horaria
3802 Atendimentos diversos na rececao 50 horas
Objetivo(s e Prestar informacdes e apoio aos clientes sobre a unidade hoteleira e de carater turistico.
Contetidos

L]

Animagao, promogao e informagao turisticas
o Conceito de turismo
o Aspetos fundamentais do fenémeno turistico
o Tipos de turismo
o Orgaos locais e nacionais de turismo
Caracteristicas diferenciadoras das entidades fornecedoras de servigos turisticos e dos servigos por elas prestados
o Agéncias de viagens
o Operadores turisticos
o Empresas de aluguer de carros
Guias turisticos do pais, da regido e da localidade
e Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Locais de interesse turistico ou cultural
o Restaurantes
o Bares
o Casas de espectaculo
o Museus
e A regido - levantamento dos principais recursos turisticos
o O sol e a praia
o Interior e o contacto com a natureza
o Patriménio e os aspetos culturais
o Desportos aquaticos
o Actividade desportiva
o Gastronomia
e Atendimento turistico na satisfagéo do cliente em hotelaria

L]

L]

L]

Lingua inglesa - servico de rececao, atendimento e informacao [l ZIEN LIETE]
turistica 50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua inglesa relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de rece¢ao, atendimento e informagao turistica.

3429

Conteudos

e | éxico profissional
e Vocabulario geral e especifico a profissdo no atendimento e informacao turistica
o Acolhimento/atendimento do cliente
o Apresentacéo do estabelecimento
o Servigos especiais
o Prestagdo de informagao turistica
o Prestagéo de outro tipo de informagéo (por exemplo gastronomia)
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3431 Atendimento de pedidos de reserva

e Atender pedidos de reserva.

Contetidos

Carga horaria
25 horas

e Conceito

Agentes e meios

o Agencias de viagens

o Operadores turisticos

o Entidades privadas

o Clientes individuais

Centrais de reserva - tipos, caracteristicas e funcionamento
Sistemas centralizados

Suporte documental

Técnicas de comunicagéo e de atendimento de clientes
o Ao telefone

o Via fax, e-mail e Internet

e Plano de reservas, de ocupagao/disponibilidades

e Consulta, recolha e interpretagdo de dados

Técnicas de negociagao e de tomada de decisbes

e o o o L]

L]

3432 Gestao e técnicas de reserva

* Manter atualizado o sistema de informagé&o sobre as disponibilidades de alojamento.

Conteudos

Carga horaria
50 horas

e Normas gerais de planeamento de ocupagdes

o Rentabilidade de meios humanos e materiais

o Gastos com material

o Ocupagao de pessoal — disponibilidades a manter

Sistema de informagdo sobre as disponibilidades de alojamento
Calendario de reservas

Contabilizagéo e registo de aceitagédo ou recusa de reservas

Plano de previsao de chegadas

Atualizacdo de disponibilidades, gestdo de opgdes e confirmagdes

Plano de previsdo de chegadas

Atualizagdo de disponibilidades, gestédo de opgdes e confirmagdes
Tratamento de cancelamentos, de no-shows e de overbookings
Verificagdo de cobrangas e contabilizag&o de sinais, antecipa¢des e vouchers
Elaboragéo do rooming list, gestéo, atualizagdo e controlo do rooms status

e © o o o o o o o o
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3433 Relacoes com o exterior e promogcao dos servigcos da unidade RCEICERTLIETE]
hoteleira 50 horas
* Assegurar as relagdes com o exterior e a promogéo dos servigos da unidade hoteleira.
Conteldos

e Tiposde servigos e prestacdes disponibilizados pelas unidades hoteleiras
o Restaurante, bar, room-service, internet, business center, ginasio, sauna, piscina, ténis, golfe, SPA, aluguer de salas, apoios em
secretariado, meios audiovisuais, outros

e Caracteristicas dos diversos eventos que podem ocorrer na unidade hoteleira

o Conferéncias, formagdes, seminario, exposigdes, banquetes, lanches, provas de vinhos, ligdes de cozinha, outros

Técnicas de atendimento de pessoas face a face

Apresentagado e postura nos atendimentos ao balcdo

Técnicas de comunicagao mediatizadas - oral e escrita

Regras de comunicag&o escrita pelas vias fax, e-mail e internet

Tipo e caracteristicas das entidades que podem solicitar ou prestar servigos

Condigdes ou acordos especiais que podem existir com essas entidades

Técnicas de promocéo e marketing dos servigos prestados por unidades hoteleiras

Carga horaria

3434 Sistemas e equipamentos informaticos em hotelaria 50 horas
- e Utilizar os principais comandos do sistema operativo Windows e MS-Office de um microcomputador
Objetivo(s) o = o T o e
necessarios a gestéo de diretodrios, ficheiros, aplicagdes comuns e periféricas.
Conteudos
e Conceitos, finalidades e dominios de aplicacdo das novas tecnologia de informag&o e comunicacéo
e Tipos e caracteristicas dos diferentes equipamentos informatizados numa unidade hoteleira
e Sistemas informaticos utilizados nos servigos de recepgao
e Informagdo numérica e estatistica
e |nformagéo e informatica
e Suportes da informagao e o equipamento associado - PC e periféricos
e Sistema operativo Windows - conceito, principais ficheiros, gestao de diretérios e de ficheiros
e Word
e Excel
e Access
e Power point
e Internet
3435 Tecnologias de informacio e comunicacéo aplicadas a gestao I CH L EUE]
de reservas 50 horas
Objetivo(s e Utilizar as principais aplicagdes informaticas nos servicos de recegao hoteleira.
Conteudos

e |nformatica aplicada aos sistemas/programas de reservas
o Programas/sistemas informaticos de registo de reservas
o Programas/sistemas informaticos de planeamento de ocupacgdes e de chegadas
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. . - - Carga horaria
3436 Lingua inglesa - servico de reservas e apoio 50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua inglesa relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Conteudos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
Na negociagao e tomada de decisdes
No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
Na verificagdo de cobrangas e contabilizagéo de sinais, antecipac¢des e vouchers
Na elaboracéo do rooming list, gestao, atualizagdo e controlo do rooms status

o0 0 o o

. . . Carga horaria
3438 Acolhimento e check-in dos clientes 25 horas

Objetivo(s e Efectuar o acolhimento e o check-in de clientes.

Conteudos

Postura e apresentagédo na recepgéo
Relacionamento interpessoal
e Técnicas de acolhimento e atendimento de clientes
o Condigdes de estadia e acordos prévios
o Condigdes de pagamento
o Clientes com e sem reserva, individuais ou em grupos
e Registo e atribuigdo dos quartos
o Registos de reserva
o Key pass
o Fichas de cliente
e Formas de pagamento
o Cartdo de crédito
o Voucher
o Traveller cheque
o Moeda estrangeira
e Informagao sobre os servigos ou eventos prestados pelo estabelecimento

3439 Prestacao de servico técnico/administrativos ao cliente ca;gahg‘:;?ia

Objetivo(s e Efectuar os diferentes servigos de recegéo de clientes tendo em conta as suas caracteristicas e motivagoes.

Conteudos

Entrega das chaves, cartdes e acompanhamento e instalagdo dos héspedes no quarto

Entrega de bagagens nos quartos

Atualizagao do ficheiro histérico de clientes

Comunicagéo interdepartamental para instalagéo e assisténcia aos héspedes

Normas protocolares no atendimento de clientes especiais

Técnicas de marketing de produtos e servigos (hoteleiros ou nao)

Caracteristicas de atratividade e respetivas técnicas promocionais

Técnicas de organizagao do trabalho

o Interligagcdo da recegdo com os outros servigos

o Técnicas de organizacédo pessoal da informagéo recebida ou a transmitir

o Procedimentos de registo, controlo e atualizacéo dos dados nos programas informaticos respectivos
o Documentagao do servigo de recegao, organizacéo, preenchimento, elaboragdo, distribuicdo
o Conceito, finalidades e normas gerais de organizagdo e manutengéo de arquivos
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Técnicas de apoio e assisténcia ao cliente durante a estadia, RICELLIETE]

3440 nas deslocacoes e em atividades turisticas 50 horas

Objetivo(s o Prestar apoio e assisténcia ao cliente durante a estadia.

Contetdos

Recepcéo, entrega e controlo das chaves e cartdes

Recepcao, entrega e controlo dos valores dos héspedes em depdsito na recepgéo

Recepcao, entrega e controlo de mensagens e da correspondéncia

Tratamento de pedidos de mudanga de quarto e de prolongamento de estadias

Servigo de despertar

Recepgao e transmissdo de pedidos de room-service

Prestacao de informagdes sobre funcionalidades, prestagdes da unidade hoteleira e respetivas condigées de cedéncia
o Wireless

o Computadores publicos

o Internet

o Salas de reunides

Prestacao de informagdes sobre locais, atividades e servigos externos e apoio na efetuagdo de contactos e reservas
o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens

Procedimentos de organizacdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos
Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automéveis, barcos, helicopteros

Meios e procedimentos de obtengdo de informagdes para auto-preparagdo e apoio a clientes

- L R R ~ Carga horaria
0704 Atendimento - técnicas de comunicacgao 25 horas

Objetivo(s e Aplicar técnicas de comunicacdo em situagao de atendimento de publico em diferentes contextos.

Conteudos

e Etapas do atendimento
o Acolhimento
- Diferentes tipos de contextos
- Diferentes tipos de publicos
- Caracteristicas essenciais do atendedor
- Aspetos comunicacionais verbais e ndo verbais
- Escuta ativa
- Alinhamento com o contexto organizacional
- Resolugao / Encaminhamento da situagéo
- Despedida
e Regras do atendimento presencial e telefénico
o Codigos de comunicagado verbal e /ou ndo verbal nos diferentes contextos de atendimento
o Facilitadores de comunicacao

. Carga horaria
3442 Acompanhamento das contas dos clientes 50 horas

Objetivo(s e Acompanhar/controlar os movimentos das contas dos clientes.
Conteudos
e Programas sistemas informaticos de registo e consulta das contas dos clientes
e Controlo de crédito de consumo
e Verificagao ou registo de despesas, pagamentos antecipados, alteragdes de condigdes de estadia ou pagamento
e Normas de contabilidade e faturagdo
e | egislacdo sobre processamento de custos, faturacédo e garantia de pagamentos em hotelaria
e Procedimentos internos de acompanhamento das despesas dos clientes ou garantia de pagamentos
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R ~ R Carga horaria
3443 Realizacao de check-out dos clientes 50 horas

Objetivo(s e Desenvolver os procedimentos necessarios a realizagéo do check-out dos clientes.

Conteudos

e Conceito, terminologia e procedimentos gerais de contabilidade
e Procedimentos para faturagbes especiais

e Sistema informatico para realizagdo de operagbes de check-out
Controlo de quartos/check-out e de movimentos de bagagens
Procedimentos de fecho de contas

o Extractos

o Emissé&o de faturas manual ou informaticamente

Cobranga das contas

o Formas de recebimento

o Operagdes de cambio.

o Movimentos de caixa

Finalizagdo do Servigo em termos de imagem

o Técnicas de despedida e de fidelizacéo de clientes

e |mportancia da imagem como elo de ligagdo com os clientes

3444 Lingua inglesa - acolhimento e assisténcia ao cliente ca;gahg‘:;?ia

L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua inglesa relacionadas com a atividade profissional,
Objetivo(s)

nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente.

Conteudos

e \ocabulario especifico a profissdo em lingua inglesa

Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens

Procedimentos de organizagdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos

Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automéveis, barcos, helicopteros

Meios e procedimentos de obtengéo de informagdes para auto-preparagao e apoio a clientes

o

3446 Técnicas de aprovisionamento e armazenagem na rececao Carga horaria
hoteleira 25 horas

Objetivo(s) e Efectuar o aprovisionamento, armazenagem e controlo de existéncias na rececéo, tendo em conta o tipo de
] estabelecimento.

Conteudos

e Determinagéo de necessidades
o Procedimentos e impressos de encomenda
o Constatagao de avarias
o Estado previsional
e Requisicédo e organiza¢do materiais de consumo
e Controlo de qualidade nos processos de aprovisionamento e armazenamento
o Técnicas de controlo periddico de existéncias de matérias-primas
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3447 Acompanhamento do trabalho no ambito dos andares, da Carga horaria
lavandaria e da copa

50 horas

bieti e Transmitir o pedido do cliente aos servigos de andares, lavandaria e copa, assegurando que 0 mesmo seja
Objetivo(s) satisfeito.

Conteudos

e Zonas de servigo
o Andares
o Copa
o Lavandaria/Rouparia
e Organizagao dos servigos
o Fungdes especificas dos diversos profissionais
o Métodos de trabalho
o Equipamento e material
e Interligagdo da recegdo com os restantes servigos da unidade hoteleira
o Arecegao e os andares
o Arecegéo e a lavandaria/rouparia
o A rececdo e o room-service
e Amenities

3448 Gestao de reclamacgodes - hotelaria Carga horaria

25 horas

L. e Efectuar a gestao de reclamacgdes dos clientes/hdspedes e definir e/ou participar na definicdo de medidas
Objetivo(s) corretivas.

Contetdos

Normas de atuagao em situagdes de detegdo de avarias ou deficiéncias
Normas e diligéncias a realizar para reparacéo ou substituicdo de equipamentos
Fungdes, normas e exigéncias de funcionamento dos diversos sectores
Técnicas de atendimento e tratamento de reclamagdes

Relacionamento interpessoal e estratégias facilitadoras da comunicacéo e relagéo interpessoal
o Estratégias de auto-controlo

o Estratégias de resolucéo de conflitos
o Importancia da linguagem nao verbal na comunicagédo

e o o o o

Lingua alema - servigco de rececao, atendimento e informacao RCEICENTIETE]
3430 50 horas

turistica

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua alema relacionadas com a atividade profissional,
] nomeadamente, em matéria de recegdo, atendimento e informacao turistica.

Contetidos

e | éxico profissional

e Vocabulario geral e especifico & profissdo no atendimento e informagéo turistica
Acolhimento/atendimento do cliente

Apresentacao do estabelecimento

Servigos especiais

Prestacéo de informacéo turistica

Prestacéo de outro tipo de informagéo (ex. gastronomia)

o
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3437 Lingua alema - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua alema relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Conteudos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
o Na negociacdo e tomada de decisbes
o No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaboragao do rooming list, gestéo, atualizacéo e controlo do rooms status

3445 Lingua alema - acolhimento e assisténcia ao cliente ca;gahg‘::;"a

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua alema relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente.

Contetdos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua alema
o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizagdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos

o

o Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
o Procedimentos de aluguer de automoéveis, barcos, helicopteros
o

Meios e procedimentos de obtencéo de informagdes para auto-preparagéo e apoio a clientes

6933 Lingua francesa - servigo de rececao, atendimento e Carga horaria

50 horas

L. e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua francesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de recec¢ao, atendimento e informagéo turistica.

informacao turistica

Conteudos

e | éxico profissional

e Vocabulario geral e especifico a profissdo no atendimento e informagao turistica
Acolhimento/atendimento do cliente

Apresentagdo do estabelecimento

Servicos especiais

Prestacéo de informagao turistica

Prestacéo de outro tipo de informagéo (ex. gastronomia)

o
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. R PP . Carga horaria
6939 Lingua francesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 5% horas
A e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua francesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s) - e ; A X
profissional, nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente

Conteudos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua francesa
o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizagéo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos

Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automéveis, barcos, helicopteros

o
o
o
o
o Meios e procedimentos de obtengdo de informagdes para auto-preparagdo e apoio a clientes

6936 Lingua francesa - servigo de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua francesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Contetidos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
Na negociagao e tomada de decisdes
No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
Na verificagdo de cobrangas e contabilizagéo de sinais, antecipac¢des e vouchers
Na elaboracéo do rooming list, gestdo, atualizagdo e controlo do rooms status

6937 Lingua espanhola - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

L. * Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua espanhola relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Conteudos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
o Na negociacdo e tomada de decisbes
o No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaborag&o do rooming list, gestéo, atualizacéo e controlo do rooms status

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 02/12/2020 57 /119



QUALIFICAGOES

6940 Lingua espanhola - acolhimento e assisténcia ao cliente Ca;gahlgt:;ésria

L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua espanhola relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente.

Conteudos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua espanhola
o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizacdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos

Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automéveis, barcos, helicopteros

o
o
o
o
o Meios e procedimentos de obtengdo de informagdes para auto-preparagdo e apoio a clientes

6934 Lingua espanhola - servico de rececao, atendimento e Carga horaria

50 horas

R e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua espanhola relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de recegao, atendimento e informagao turistica.

informacao turistica

Contetdos

e | éxico profissional

e \ocabulario geral e especifico a profissdo no atendimento e informacéo turistica
Acolhimento/atendimento do cliente

o Apresentagdo do estabelecimento

o Servigos especiais

o

o

o

Prestacéo de informacéo turistica
Prestacéo de outro tipo de informacéo (ex. gastronomia)

6935 Lingua italiana - servigo de rececao, atendimento e informacaol*zI:EN LIETE]

turistica 50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua italiana relacionadas com a atividade profissional,
] nomeadamente, em matéria de recegdo, atendimento e informacao turistica.

Contetdos

e | éxico profissional

e Vocabulario geral e especifico & profissdo no atendimento e informagéo turistica
Acolhimento/atendimento do cliente

Apresentacao do estabelecimento

Servigos especiais

Prestacéo de informacéo turistica

Prestacéo de outro tipo de informagéo (ex. gastronomia)

o
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6941 Lingua italiana - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua italiana relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente.

Conteudos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua italiana

Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens

Procedimentos de organizacdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos

Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automéveis, barcos, helicopteros

Meios e procedimentos de obtencéo de informagdes para auto-preparagdo e apoio a clientes

o

. - - - - Carga horaria
6938 Lingua italiana - servigo de reservas e apoio 50 horas

jetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua italiana relacionadas com a atividade profissional,
nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Contetdos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
Na negociagao e tomada de decisdes
No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
Na verificagdo de cobrangas e contabilizagéo de sinais, antecipac¢des e vouchers
Na elaboracéo do rooming list, gestéo, atualizagdo e controlo do rooms status

7425 Lingua holandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente caggahg‘:;:"a

L. * Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua holandesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente.

Conteudos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua holandesa

Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens

Procedimentos de organiza¢do ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos
Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automdveis, barcos, helicopteros

Meios e procedimentos de obtencéo de informagdes para auto-preparagéo e apoio a clientes
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7417 Lingua holandesa - servigo de rececao, atendimento e Carga horaria

50 horas

L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua holandesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de recegao, atendimento e informagao turistica.

informacao turistica

Conteudos

e Léxico profissional

e \ocabulario geral e especifico a profissdo no atendimento e informacéo turistica
Acolhimento/atendimento do cliente

o Apresentacéo do estabelecimento

o Servigos especiais
o
o

o

Prestacéo de informacao turistica
Prestacgéo de outro tipo de informacéo (ex. gastronomia)

7421 Lingua holandesa - servico de reservas e apoio ca;gahg‘:;"a

R e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua holandesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Contetidos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio

No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet

o Na negociagdo e tomada de decisdes

o No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking

o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaboragdo do rooming list, gestao, atualizagéo e controlo do rooms status

7422 Lingua finlandesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

L. e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua finlandesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de servico de reservas e apoio.

Conteudos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
o Na negociacdo e tomada de decisbes
o No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaborag&o do rooming list, gestao, atualizacéo e controlo do rooms status
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Lingua finlandesa - servico de rececao, atendimento e Carga horaria
7418 50 horas

L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua finlandesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de recegao, atendimento e informagao turistica.

informacao turistica

Conteudos

e Léxico profissional

e \/ocabulario geral e especifico a profissdo no atendimento e informacéo turistica
Acolhimento/atendimento do cliente

o Apresentacéo do estabelecimento

o Servigos especiais
o
o

o

Prestacéo de informacao turistica
Prestacgéo de outro tipo de informacéo (ex. gastronomia)

7426 Lingua finlandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente ca;gahg‘:;iﬁa

L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua finlandesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente

Contetidos

® Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua finlandesa

o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizacdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos
Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automdveis, barcos, helicopteros

o
o
o
o
o Meios e procedimentos de obtengdo de informacdes para auto-preparagdo e apoio a clientes

7427 Lingua norueguesa - acolhimento e assisténcia ao cliente ca;gahg‘::;"a

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua norueguesa relacionadas com a atividade

profissional, nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente

Contetidos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua norueguesa
o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizagdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos

Procedimentos de compra de bilhetes ou marcag&o de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automdveis, barcos, helicopteros

Meios e procedimentos de obtencéo de informagdes para auto-preparagéo e apoio a clientes

0 0 o o o
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Lingua norueguesa - servico de rececao, atendimento e Carga horaria
7419 50 horas

L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua norueguesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de recegao, atendimento e informagao turistica.

informacao turistica

Conteudos

e Léxico profissional

e \ocabulario geral e especifico a profissdo no atendimento e informacéo turistica
Acolhimento/atendimento do cliente

o Apresentacéo do estabelecimento

o Servigos especiais

o

o

o

Prestacéo de informacao turistica
Prestacéo de outro tipo de informacéo (ex. gastronomia)

7423 Lingua norueguesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua norueguesa relacionadas com a atividade
Objetivo(s)

profissional, nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Contetidos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
o Na negociagdo e tomada de decisdes
o No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaboragdo do rooming list, gestao, atualizagéo e controlo do rooms status

7424 Lingua sueca - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua sueca relacionadas com a atividade profissional,
J nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Conteudos

e \/ocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
Na negociagéo e tomada de decisdes
No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipac¢des e vouchers

o
o
o
o Na elaborag&o do rooming list, gestao, atualizacéo e controlo do rooms status
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7420 Lingua sueca - servico de rececao, atendimento e informacao RCEICENTIETE]
50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua sueca relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de recegdo, atendimento e informacao turistica.

turistica

Conteudos

e |éxico profissional

e \ocabulario geral e especifico a profissdo no atendimento e informacéo turistica
Acolhimento/atendimento do cliente

o Apresentacéo do estabelecimento

o Servigos especiais

o

o

o

Prestacéo de informacéo turistica
Prestacgéo de outro tipo de informacéo (ex. gastronomia)

7428 Lingua sueca - acolhimento e assisténcia ao cliente ca;gahg‘:;"a

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua sueca relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente.

Contetidos

* Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua sueca
o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizacdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos

Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automéveis, barcos, helicopteros

o
o
o
o
o Meios e procedimentos de obtengdo de informacdes para auto-preparagdo e apoio a clientes

8740 Lingua chinesa - servico de rececao, atendimento e Carga horaria

50 horas

informacao turistica

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em mandarim relacionadas com a atividade profissional,
] nomeadamente, em matéria de recegdo, atendimento e informacgao turistica.

Contetidos

e | éxico profissional em mandarim

e Vocabulario geral e especifico & profissdo no atendimento e informagéo turistica
Acolhimento/atendimento do cliente

o Apresentagéo do estabelecimento

o Servigos especiais
o
o

o

Prestacéo de informacéo turistica
Prestacéo de outro tipo de informagéo (ex. gastronomia)
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8744 Lingua chinesa - acolhimento e assisténcia ao cliente Ca;gahlgt:;ésria

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em mandarim relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente.

Conteudos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em mandarim
o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizacdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos

Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automéveis, barcos, helicopteros

o
o
o
o
o Meios e procedimentos de obtengdo de informagdes para auto-preparagdo e apoio a clientes

8742 Lingua chinesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

R e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em mandarim relacionadas com a atividade profissional,
Objetivo(s)

nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Contetdos

e Vocabulario técnico em mandarim aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
Na negociagao e tomada de decisdes
No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
Na verificagdo de cobrangas e contabilizagéo de sinais, antecipac¢des e vouchers
Na elaboracéo do rooming list, gestéo, atualizagdo e controlo do rooms status

8743 Lingua russa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua russa relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Conteudos

e Vocabulario técnico em russo aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
o Na negociacdo e tomada de decisbes
o No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaborag&o do rooming list, gestao, atualizacéo e controlo do rooms status
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. - . eA = R Carga horaria
8745 Lingua russa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 horas

Objetivo(s) e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua russa relacionadas com a atividade profissional,

nomeadamente, em matéria de acolhimento e de assisténcia ao cliente.

Conteudos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua russa

o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizacdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos
Procedimentos de compra de bilhetes ou marcagéo de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automéveis, barcos, helicopteros

o
o
o
o
o Meios e procedimentos de obtengdo de informagdes para auto-preparagdo e apoio a clientes

8741 Lingua russa - servico de rececao, atendimento e informacao ICENLIENE]
turistica 50 horas
L e Reconhecer e produzir mensagens orais e escritas em lingua russa relacionadas com a atividade profissional,
Objetivo(s)

nomeadamente, em matéria de recegdo, atendimento e informacgao turistica.

Contetidos

e | éxico profissional em russo
e \ocabulario geral e especifico a profissdo no atendimento e informacéo turistica
o Acolhimento/atendimento do cliente
o Apresentagéo do estabelecimento
o Servigos especiais
o Prestagdo de informagao turistica
o Prestagao de outro tipo de informagao (ex. gastronomia)
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Carga horaria
25 horas

7852

e Explicar o conceito de empreendedorismo.
e |dentificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
Objetivo(s) . Aplic_ar instrum_entos de diagnésticq e de autodiagnéstico de competéncias empreendedoras.
e Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.
e |dentificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a favorecer o potencial
empreendedor.

Conteudos

e Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
e Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
o Diagnéstico da experiéncia de vida
o Diagnéstico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivacéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Liderancga e trabalho em equipa
e Fatores que inibem o empreendedorismo
e Diagnostico de necessidades do empreendedor
o Necessidades de carater pessoal
o Necessidades de carater técnico
e Empreendedor - autoavaliagéo
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequagéo ao perfil comportamental do empreendedor
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Carga horaria
25 horas

7852

e Explicar o conceito de empreendedorismo.
e |dentificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
Objetivo(s) . Aplic_ar instrum_entos de diagnésticq e de autodiagnéstico de competéncias empreendedoras.
e Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.
e |dentificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a favorecer o potencial
empreendedor.

Conteudos

e Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
e Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
o Diagnostico da experiéncia de vida
o Diagnéstico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnoéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivacéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Liderancga e trabalho em equipa
e Fatores que inibem o empreendedorismo
e Diagnostico de necessidades do empreendedor
o Necessidades de carater pessoal
o Necessidades de carater técnico
e Empreendedor - autoavaliagéo
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequacgéo ao perfil comportamental do empreendedor
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Carga horaria
25 horas

7852

Explicar o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Aplicar instrumentos de diagnoéstico e de autodiagnéstico de competéncias empreendedoras.
Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

Identificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a favorecer o potencial
empreendedor.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
Autodiagnoéstico de competéncias empreendedoras
o Diagnostico da experiéncia de vida
o Diagnéstico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnoéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivacéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Liderancga e trabalho em equipa
e Fatores que inibem o empreendedorismo
e Diagnostico de necessidades do empreendedor
o Necessidades de carater pessoal
o Necessidades de carater técnico
e Empreendedor - autoavaliagdo
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequacgéo ao perfil comportamental do empreendedor

7853

R - L. Carga horaria
Ideias e oportunidades de negécio 50 horas

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

e |dentificar ideias de criagcdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do publico-alvo e do
mercado.

e Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.

e |dentificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informag&o necessaria a criacédo e orientagdo de um
Objetivo(s) negocio.

e Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes fatores de sucesso e
insucesso.

e Reconhecer as caracteristicas de um negécio e as atividades inerentes a sua prossecugao.

e |dentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negécio, em fungéo da sua
natureza e plano operacional.

Contetidos

e Criagao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéo de negdcio sustentavel
o Identificagado e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagédo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizagao, andlise e avaliagdo de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdcio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negécio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Analise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
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- Descri¢cdo de uma ideia de negécio
o Nogéo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
e Recolha de informacé&o sobre ideias e oportunidades de negdécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagéo a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Analise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negoécio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagéo de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negdcio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagéo de negdcios
o Servigos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validacédo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Andlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagéo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagéo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio
o Natureza e constituigao juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogéo de
empresas ou de negdcios, etc...)

7853

- L. Carga horaria
deias e oportunidades de negécio 50 horas

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

e |dentificar ideias de criagdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do publico-alvo e do
mercado.

e Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.

e |dentificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informag&o necessaria a criagéo e orientagdo de um
Objetivo(s) negocio.

e Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes fatores de sucesso e
insucesso.

e Reconhecer as caracteristicas de um negécio e as atividades inerentes a sua prossecugao.

e |dentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negécio, em fungéo da sua
natureza e plano operacional.
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Contetudos

e Criacao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéao de negdcio sustentavel
o Identificagado e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagado de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizacéo, analise e avaliagao de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdcio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negécio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
- Descrigao de uma ideia de negécio
o Nocéo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
e Recolha de informagao sobre ideias e oportunidades de negécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagéao a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
e Andlise de experiéncias de criagado de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negdcio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturacéo de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negécio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagdo de negdcios
o Servicos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validacédo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Analise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagédo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagdo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio
o Natureza e constituicéo juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informag&o no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizacéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogéao de
empresas ou de negdcios, etc...)
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7853

. L= Carga horaria
deias e oportunidades de negodcio 50 horas

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

e |dentificar ideias de criagdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do publico-alvo e do
mercado.

e Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negécio capaz de satisfazer necessidades.

e |dentificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagao necessaria a criagéo e orientagdo de um
Objetivo(s) negocio.

e Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes fatores de sucesso e
insucesso.

® Reconhecer as caracteristicas de um negécio e as atividades inerentes a sua prossecucao.

e |dentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negécio, em fungéo da sua
natureza e plano operacional.

Contetudos

e Criagao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéao de negdcio sustentavel
o Identificagado e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizacéo, analise e avaliagao de ideias de negdcio
o Conceito basico de negécio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negécio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
- Descri¢cdo de uma ideia de negdcio
o Nocéo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
e Recolha de informacéo sobre ideias e oportunidades de negdécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informacé&o a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negodcio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagado de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negécio
o Descrigdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagdo de negdcios
o Servicos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validagao da ideia de negécio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Analise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagédo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagdo de arranque
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o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio

o Natureza e constituicéo juridica do negdcio
- Atividade liberal

- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas

e Contacto com entidades e recolha de informag&o no terreno

o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizacZo e de instalagbes, catalogos técnicos, material de promogdo de
empresas ou de negdcios, etc...)
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Carga horaria

7854 Plano de negodcio - criagcao de micronegocios 25 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Objetivo(s) Elaborar um plano de agdo para a apresentagio do projeto de negocio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Elaborar um plano de negdcio.

Contetidos

e Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagéo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacédo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragéo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagao e controlo de estratégias
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
o Estratégias de internacionalizagao
o Qualidade e inovagdo na empresa
Plano de negdcio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragdo do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
Elaboracéo do plano de aquisi¢cdes e orgamento
Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
Acompanhamento do plano de negdcio
egociagao com os financiadores

L]
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

7854 Plano de negodcio - criagcao de micronegocios 25 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Objetivo(s) Elaborar um plano de agdo para a apresentagio do projeto de negocio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Elaborar um plano de negdcio.

Contetidos

e Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagao para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacédo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragéo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagao e controlo de estratégias
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
o Estratégias de internacionalizagao
o Qualidade e inovagdo na empresa
Plano de negdcio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragdo do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
Elaboracéo do plano de aquisi¢cdes e orgamento
Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
Acompanhamento do plano de negdcio
egociagao com os financiadores
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Carga horaria

7854 Plano de negocio - criagcao de micronegocios 25 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Objetivo(s) Elaborar um plano de ag&o para a apresentagéo do projeto de negécio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Elaborar um plano de negdcio.

Contetidos

® Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagéo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacédo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragéo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estratégico
Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Negocios de base tecnoldgica | Start-up
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
lano de negdcio
Principais caracteristicas de um plano de negécio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragao do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
o Avaliagédo do potencial de rendimento do negdécio
o Elaboracao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
o Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
o Acompanhamento do plano de negdcio
Negociagao com os financiadores

o Uo o o o o o

7297

. . . . Carga horaria
Turismo Inclusivo - oportunidades e desafios 2% horas

e Compreender o conceito de "turismo inclusivo”, o quadro normativo-legal que o suporta e a relevancia
estratégica do seu desenvolvimento para o setor do turismo, para os seus empresarios e trabalhadores e também
para as pessoas com deficiéncia

e |dentificar as "necessidades especiais" deste segmento da procura turistica, os requisitos especificos da oferta
turistica e as atitudes requeridas para um relacionamento pessoal adequado com estes clientes

e Apoiar/assistir pessoalmente clientes com necessidades especiais, em matéria de mobilidade, orientagéo e
comunicagao, nas situacdes comuns/transversais aos diversos setores em que estao organizados os servigos
turisticos

Objetivo(s)
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Contetdos

e Turismo inclusivo —causas e objectivos
e Enquadramento politico e normativo do Turismo Inclusivo
o Contexto normativo internacional/lUE
- Legislagao europeia
- Legislag&o nacional
o Conceitos principais
- Deficiéncia
- Acessibilidade
- Design inclusivo
- Produtos de apoio: tipologia e 1SO 9999/2007
e O cliente com deficiéncia motora
o Deficiéncia motora, limitagdes/necessidades especiais na mobilidade e acessibilidade dos servigos turisticos
- Deficiéncia motora
- Tipos de deficiéncia motora
- Limitagdes e necessidades das pessoas com deficiéncia motora
o Produtos e meios de apoio
- Cadeiras de rodas
- Espaco de movimentagéo
- Zona de permanéncia e de manobra
- Auxiliares de marcha
o Requisitos da oferta turistica
- Acessibilidade fisica
- Barreiras fisicas
- Transportes
o Legislagdo nacional
o Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento
- Necessidades detectadas
- Relacionamento pessoal e social
o Praticas de servigo
- Utilizagdo/manipulagao de cadeira de rodas
- Apoio a deslocacao e transferéncia para outros assentos
- Cuidados de relacionamento no servigo
e O cliente com deficiéncia visual
o Deficiéncia visual, limitagbes/necessidades especiais na mobilidade e orientagéo e acessibilidade dos servigos turisticos
- Deficiéncia visual
- Limitacdes das pessoas com deficiéncia visual
- Orientagéo e Mobilidade
- Necessidades especiais da pessoa cega ou com baixa visdo
o Produtos e meios de apoio a deficiéncia visual
- Braille, audio descrigdo e formato digital
- Acessibilidade nas TIC
- Requisitos de acessibilidade na WEB
- O acompanhante/ guia
- O cao-guia
- Sinalética
o Requisitos da oferta turistica
- Requisitos
- Acessibilidade
o Legislagédo
o Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento
- Necessidades especiais de relacionamento interpessoal
- Atitudes de relacionamento e aspetos comunicacionais
o Praticas de servigo
- Cuidados de relacionamento
e O cliente com deficiéncia auditiva
o Deficiéncia auditiva, limitagdes/necessidades especiais na comunicagédo e compreensao da informacéo e acessibilidade dos
servigos turisticos
- Deficiéncia auditiva
- Graus e tipos de deficiéncia auditiva
- Populagdo surda
- Causas e consequéncias da deficiéncia auditiva
- Limitagbes da pessoa com deficiéncia auditiva
- Limitagdes comunicacionais
- Necessidades especificas da pessoa surda
o Produtos e meios de apoio
- Produtos de apoio para a deficiéncia auditiva
- Lingua gestual portuguesa e caes de assisténcia
o Requisitos da oferta turistica
- Oferta turistica
- Acessibilidade
o Legislagédo
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ENSING PROFISS

Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento
Necessidades especiais de relacionamento interpessoal

Comunicacgéo e atitudes dos profissionais

Praticas de servico

- Praticas de servigo de atendimento
- Aspetos comunicacionais para grupos de surdos

e O cliente com deficiéncia intelectual ou com multideficiéncia

o Deficiéncia intelectual e multideficiéncia, limitagdes/necessidades especiais e acessibilidade dos servigos turisticos

- Deficiéncia intelectual e multideficiéncia
- Graus e causas de deficiéncia Intelectual
- Caracteristicas de alguns sindromas associados a deficiéncia intelectual
- Limitagdes das pessoas com deficiéncia intelectual
- Necessidades especiais das pessoas com deficiéncia intelectual

o

O direito das pessoas com deficiéncia intelectual ao lazer e ao turismo

- Pessoas com deficiéncia intelectual e o turismo
- Requisitos da oferta turistica e acessibilidades
o Servigo, comunicagao e relacionamento interpessoal
- Praticas de servigo e relacionamento
- Praticas de servigo no atendimento
e O cliente sénior com limitagdes motoras, sensoriais e/ou intelectuais

0O 0O 0 0 0o o o o o

O cliente sénior, as suas limitagdes/necessidades especiais e a acessibilidade dos servigos turisticos
Processo de envelhecimento

Populagao idosa

Caracteristicas do turismo sénior

Turista sénior com limitagdes cognitivas, motoras, visuais e/ou auditivas

Necessidades do cliente sénior com limitagoes

Requisitos da oferta e acessibilidades

Produtos de apoio e acessibilidades

Acessibilidades e legislagao

- Servigo, comunicagao e relacionamento interpessoal

o0 o o

Aspetos comunicacionais
Praticas de servico
Relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento

7299

Objetivo(s)

Conteudos

Turismo inclusivo na hotelaria Carga horaria
25 horas

e |dentificar as condi¢cbes de acessibilidade para clientes com necessidades especiais, assim como os produtos
de apoio disponiveis

e |dentificar as condi¢des de seguranga e as caracteristicas da oferta de servigos, no envolvimento da unidade
hoteleira, com especial interesse e acessibilidade para clientes com necessidades especiais

e Especificar, no processo de reserva, as necessidades especiais do cliente

e Apoiar o cliente com necessidades especiais no acesso a unidade hoteleira, designadamente, no
parqueamento, deslocacéo, bagagem e orientacdo para o check-in

e Efectuar o check-in do cliente com necessidades especiais, procurando alcangar o maximo ajustamento
possivel entre as necessidades especiais do cliente e as condigdes de resposta da unidade hoteleira

e Acompanhar o cliente com necessidades especiais ao quarto e assegurar as condigdes necessarias a uma
estadia agradavel

e Prestar assisténcia ao cliente com necessidades especiais durante a estadia: na resposta as suas solicitagdes
ou reclamagdes; no acesso e na utilizagao de outros servigos da unidade hoteleira; na participagdo em atividades
de animacgéao propostas aos hospedes; na informacgéo e facilitagdo de contactos com recursos, atividades e
servigos exteriores a unidade hoteleira

e Apoiar o cliente com necessidades especiais no check-out e na saida do hotel e recolher informagéao relativa ao
grau de satisfagdo do cliente com os servicos prestados

* Relacionar-se pessoalmente com o cliente com necessidades especiais, ao longo de toda a estadia, de modo a
que este se sinta aceite, compreendido e valorizado como pessoa cliente da unidade hoteleira

e O cliente com deficiéncia motora num estabelecimento de alojamento hoteleiro
o Condigoes de acessibilidade e produtos de apoio
- Pontos criticos da acessibilidade para pessoas com mobilidade reduzida
- Acessibilidades e produtos de apoio
o Condicdes de seguranga e oferta de servigos no envolvimento da unidade hoteleira
- Recolha e organizagéo de informagao
o Processo de reserva
- Necessidades especiais do cliente-turista com deficiéncia motora
o Acesso a unidade hoteleira
- Transferéncia da pessoa de um meio de transporte ndo adaptado para a cadeira de rodas ou o inverso
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- Movimentagéo da cadeira de rodas
- Acompanhamento da pessoa com bengala ou muletas
- Transporte da bagagem
- Atendimento em condigdes face-a-face
O check-in
- Informagéo e orientagédo
- Caracteristicas do quarto para clientes com mobilidade reduzida
o Acesso ao quarto
- Acessibilidade e ajustamentos necessarios
- Nanismo
- Caracteristicas de uma casa de banho para clientes com mobilidade reduzida
o Assisténcia durante a estadia
- Interesses do cliente com mobilidade reduzida
Check-out e satisfagdo
- Tarefas
- Avaliagao da satisfagdo
o Relacionamento interpessoal
- Expectativas do cliente com deficiéncia motora no plano do relacionamento interpessoal
e O cliente com deficiéncia visual num estabelecimento de alojamento hoteleiro
o Condigoes de acessibilidade e produtos de apoio
- Obstaculos a mobilidade, orientagdo e comunicagao
- Pontos criticos da acessibilidade para pessoas com deficiéncia visual
- Requisitos de acessibilidade e produtos de apoio estruturais
- Requisitos de acessibilidade e produtos de apoio conjunturais
- Acessibilidades e produtos de apoio
o Condig¢des de seguranga e oferta de servigos no envolvimento da unidade hoteleira
- Recolha e organizagéo de informagao
o O processo de reserva
- Informagdes a obter
- Registo de informacéo
o Acesso a unidade hoteleira
- Deslocagao e acomodagéo no local do check-in
- Comunicacéo
- Céao-guia
O check-in
- Informagéo e orientagédo
- Condigdes do quarto para clientes com limitagdes visuais
o Acesso ao quarto
- Condigdes de mobilidade e de utilizagdo de equipamentos
o Assisténcia durante a estadia
- Interesses do cliente com deficiéncia visual
Check-out e satisfagdo
- Tarefas
- Avaliagao da satisfagao
o Relacionamento interpessoal
- Expectativas do cliente com deficiéncia visual no plano do relacionamento interpessoal
e O cliente com deficiéncia auditiva num estabelecimento de alojamento hoteleiro
o Condigoes de acessibilidade e produtos de apoio
- Pontos criticos
- Barreiras a comunicagao
o Condicdes de seguranga e oferta de servigos no envolvimento da unidade hoteleira
- Recolha e organizagdo de informagéao
o O processo de reserva
- Informagao
O check-in
- Comunicagéo
- Lingua gestual portuguesa
- Cao para surdos
o Acesso ao quarto
- Acessibilidade e ajustamentos necessarios
o Assisténcia durante a estadia
- Interesses do cliente com limitagdes auditivas
o Check-out e satisfagéo
- Tarefas
- Avaliagao da satisfagao
o Relacionamento interpessoal
- Expectativas do cliente com deficiéncia auditiva no plano do relacionamento interpessoal
e O cliente com deficiéncia intelectual ou multideficiéncia num estabelecimento de alojamento hoteleiro
o Condigoes de acessibilidade e produtos de apoio
- Cliente com deficiéncia intelectual ligeira ou moderada
- Cliente com deficiéncia mental severa ou com outras deficiéncias de natureza fisica (motora, sensorial) associadas a deficiéncia
mental (multideficiéncia)
- Servigo as proprias pessoas com deficiéncia
- Servigo aos familiares

o

o

o

o

o
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- Acessibilidades e produtos de apoio
o Condicdes de seguranga e oferta de servigos no envolvimento da unidade hoteleira
- Recolha e organizagéo de informagéo
o O processo de reserva
- Necessidades especiais do cliente-turista com deficiéncia intelectual ou multideficiéncia
o Acesso a unidade hoteleira
- Assisténcia pessoal
o O check-in
- Informagéo e orientagédo
- Comunicagéo
o Acesso ao quarto
- Ajustamentos necessarios
o Assisténcia durante a estadia
- Cuidadores da pessoa com deficiéncia intelectual ou multideficiéncia
- Interesses do cliente com deficiéncia intelectual ou multideficiéncia
o Check-out e satisfagao
- Tarefas
- Avaliagdo da satisfagao
o Relacionamento interpessoal
- Expectativas do cliente com deficiéncia motora no plano do relacionamento interpessoal
e O cliente sénior com limitagdes fisicas e/ou intelectuais num estabelecimento de alojamento hoteleiro
o Condigoes de acessibilidade e produtos de apoio
- Especificidade das necessidades do cliente-sénior em situagéo de alojamento.
- Requisitos de acessibilidades e produtos de apoio
Condigbes de seguranga e oferta de servigos no envolvimento da unidade hoteleira
- Actividades adaptadas
- Recolha e organizagéo de informagao
o Processo de reserva
- Informacao a obter
o Acesso a unidade hoteleira
- Encaminhamento
- Comunicagéo
o O check-in
- Informagao e orientagédo
- Atribuigéo do quarto
o Acesso ao quarto
- Acessibilidade e ajustamentos necessarios
o Assisténcia durante a estadia
- Turismo sénior
- Interesses do cliente sénior
o Check-out e satisfagao
- Tarefas
- Avaliagado da satisfagao
o Relacionamento interpessoal
- Expectativas do cliente sénior no plano do relacionamento interpessoal

o

Carga horaria

7855 Plano de negodcio - criagao de pequenos e médios negocios 50 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Elaborar um plano de agéo para a apresentacéo do projeto de negécio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.

Reconhecer a estratégia de 1&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.

Elaborar um plano de negdcio.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Contetidos

e Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagao pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Andlise de experiéncias de negdécio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
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o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragéo do plano individual de agéo
- Atividades necessarias a operacionalizagédo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulag&o e posicionamento estratégico
Formulagéo estratégica
Planeamento, implementacéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagao na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnolodgica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagéo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucgéo de materiais de promogao e divulgagao
e Estratégia de I1&D
o Incubacédo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
e Plano de negécio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituigao legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
Desenvolvimento do conceito de negdcio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisdo
Reformulagéo do produto/servigo
Orientacgao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagdo
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboragéo do plano de aquisi¢bes e orgamento
- Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagbes
- Avaliagao do potencial de rendimento do negdécio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negdcio

.
o o oo o olMo o o o o

o0 o0 o o o

Carga horaria

7855 Plano de negoécio - criagao de pequenos e médios negocios 50 horas

e |dentificar os principais métodos e técnicas de gestao do tempo e do trabalho.

e |dentificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.

e Elaborar um plano de agéo para a apresentagéo do projeto de negécio a desenvolver.

e Elaborar um orgamento para apoio a apresentacdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
e Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.

e Reconhecer a estratégia de I1&D de uma empresa.

Objetivo(s)
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e Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
e Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
e Elaborar um plano de negdcio.

Conteudos

e Planeamento e organizagdo do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agdo e de negécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Anadlise SWOT do negécio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragéo do plano individual de agéo
- Atividades necessarias a operacionalizagédo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
Andlise. formulacao e posicionamento estratéaico
Formulacéo estratégica
Planeamento, implementacéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagdo na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagéo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaborag&o do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucdo de materiais de promogao e divulgagao
e Estratégia de I1&D
o Incubagado de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnologica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
® Plano de negdécio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicao legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
Desenvolvimento do conceito de negdécio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisao
Reformulagéo do produto/servigo
Orientagao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagdo
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboragéo do plano de aquisi¢des e orgamento
- Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagbes
- Avaliacéo do potencial de rendimento do negécio

o

.
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o Acompanhamento da consecugao do plano de negdcio

Carga horaria

7855 Plano de negoécio - criacao de pequenos e médios negocios 50 horas

Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negécio.

Elaborar um plano de agéo para a apresentagao do projeto de negécio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade econémica/financeira.
Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.

Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.

Elaborar um plano de negdcio.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Contetudos

e Planeamento e organizagéo do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientag&o para os resultados
e Conceito de plano de agdo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Andlise SWOT do negécio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacdo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agéo
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
Formulacéo estratégica
Planeamento, implementacéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagéo na empresa
stratégia comercial e planeamento de marketing
Planeamento estratégico de marketing
Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negécio (da organizagédo ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaborag&o do plano de marketing
- Projeto de promogéao e publicidade
- Execucéo de materiais de promogao e divulgagao
e Estratégia de 1&D
o Incubagéo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
® Plano de negoécio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa

.
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- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais préprios)
Desenvolvimento do conceito de negécio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisdo
Reformulagéo do produto/servigo
Orientagao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializacdo
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboracao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
- Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagdes
- Avaliagao do potencial de rendimento do negécio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negdcio

o0 o0 o o o

8598

L R Carga horaria
Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 horas

e Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

e Explicar a importancia da adogao de uma atitude empreendedora como estratégia de empregabilidade.
L]

L]

Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.
Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na procura e manutengao
do emprego.
o |dentificar e descrever as diversas oportunidades de inser¢ao no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.
Aplicar as regras de elaboragao de um curriculum vitae.
Identificar e selecionar antincios de emprego.
Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

L]
L]
L]
L]

Contetdos

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagéo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, identificacéo e valorizagdo das competéncias adquiridas

e Atitude empreendedora/proactiva

e Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
o Competéncias relacionais

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestdo da informacgao

o Competéncias de tomada de deciséo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)

Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e & o o & o o o o o
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Objetivo(s)

8598

- L. Carga horaria
Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 horas

e Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

e Explicar a importancia da adogao de uma atitude empreendedora como estratégia de empregabilidade.

e |dentificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

e Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na procura e manutengao
do emprego.

e |dentificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar anuncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

L]
L]
L]
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Contetidos

L]

Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagéo destes conceitos na

compreensao da sua histéria de vida, identificagéo e valorizagdo das competéncias adquiridas

L]

L]

e 6 o o o o o o o o

Atitude empreendedora/proactiva

Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
o Competéncias relacionais

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestdo da informagéo

o Competéncias de tomada de deciséo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagédo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego
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Objetivo(s)

8598

- L. Carga horaria
Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 horas

e Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

e Explicar a importancia da adogao de uma atitude empreendedora como estratégia de empregabilidade.

e |dentificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

e Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na procura e manutengao
do emprego.

e |dentificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar anuncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

L]
L]
L]
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Contetidos

L[]

Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagéo destes conceitos na

compreensao da sua histéria de vida, identificagéo e valorizagdo das competéncias adquiridas

L]

L]

e 6 o o o o o o o o

Atitude empreendedora/proactiva

Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais
o Competéncias relacionais

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestdo da informagéo

o Competéncias de tomada de deciséo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagédo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego
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R ~ . P Carga horaria
Comunicacao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 horas

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

e Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
e Reconhecer as formas de conflito na relagao interpessoal.
L]
L]

8599

Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Identificar e descrever as diversas oportunidades de inser¢géo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.
e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
e Aplicar as regras de elabora¢do de um curriculum vitae.
e |dentificar e selecionar anuincios de emprego.
e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

Contetidos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagéo no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagéo de conflito

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e &6 & o o o & & o & & 0o o & o o o o o
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R ~ . o Carga horaria
Comunicacao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 horas

8599

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

e Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.

e Reconhecer as formas de conflito na relagao interpessoal.

e Definir o conceito de inteligéncia emocional.

e |dentificar e descrever as diversas oportunidades de inser¢do no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagao de conflito

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e & & o & o & & o & & 0o o & o 0o o o o
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F L o
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

R ~ . o Carga horaria
Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 horas

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

e Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
e Reconhecer as formas de conflito na relagéo interpessoal.
L]
L]

8599

Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Identificar e descrever as diversas oportunidades de inser¢gdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.
e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
e Aplicar as regras de elabora¢do de um curriculum vitae.
e |dentificar e selecionar anuncios de emprego.
e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

Contetdos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagéo no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicacéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagéo de conflito

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® &6 & o & o & & o & & 0o o & o o o o o
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QUALIFICAGOES

Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

8600

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

Identificar e descrever as diversas oportunidades de inser¢gdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

e Aplicar as regras de elabora¢éo de um curriculum vitae.

e |dentificar e selecionar anuincios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetidos

Conceito de empreendedorismo — multiplos contextos e perfis de intervengao
Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definicdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e & & o & o o & 0o 0o 0o o 0o o o o
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QUALIFICAGOES

Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

8600

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

Identificar e descrever as diversas oportunidades de inser¢gdo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

e Aplicar as regras de elabora¢éo de um curriculum vitae.

e |dentificar e selecionar anuncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetidos

Conceito de empreendedorismo — multiplos contextos e perfis de intervengao
Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e & & o & o o & 0o o 0o o 0o o o o
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QUALIFICAGOES

Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

8600

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergéo no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

e Aplicar as regras de elabora¢éo de um curriculum vitae.

e |dentificar e selecionar anuincios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetidos

Conceito de empreendedorismo — multiplos contextos e perfis de intervengao
Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definicdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
Rede de contactos

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® & & o & o o & 0o 0o 0o o 0o o o o
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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

~ - Carga horaria
Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas

e Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o respetivo saldo.

e Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no rendimento e na
despesa.

e Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.

e Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.

e Distinguir entre despesas fixas e variaveis e entre despesas necessarias e supérfluas.

9820

Objetivo(s)

Conteudos

e Orgamento familiar
o Fontes de rendimento: salario, pensao, subsidios, juros e dividendos, rendas
- Deducgdes ao rendimento: impostos e contribuicdes para a seguranca social
- Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
o Tipos de despesas
- Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
- Despesas variaveis prioritarias (e.g.: alimentagéo)
- Despesas variaveis nao prioritarias
o A nogao de saldo como relagéo entre os rendimentos e as despesas
e Planeamento do orgamento
o Disting&o entre objetivos de curto e de longo prazo
o Calculo das necessidades de poupanga para a satisfagao de objetivos no longo prazo
o A poupanga
e Fatores de incerteza
o No rendimento (e.g. desemprego, divércio, redugdo salarial, promogao)
o Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
e Precaugao
o Constituigdo de um ‘fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
e Conta de depositos a ordem
o Abertura da conta a ordem: elementos de identificagéo
o Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
o Movimentagao e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
o Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
o Custos de manutengéo da conta de depdsitos a ordem
o Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
e Meios de pagamento
o Notas e moedas
o Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, n&o a ordem), endosso
o Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
o Transferéncias interbancarias
o Cartdes de débito
o Cartdes de crédito
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9821

R . Carga horaria
Produtos financeiros basicos 50 horas

e Distinguir entre depdsitos a ordem e depositos a prazo.

e Caraterizar a diferenga entre cartdes de débito e de crédito.

e Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituicdes de crédito para clientes
Objetivo(s) particulares.

e Caracterizar os principais tipos de seguros.

e |dentificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.

e Caracterizar diversos tipos de fraude.

Conteudos

e Depositos a ordem vs. depdsito a prazo
o Remuneracgao e liquidez
o Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragao (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforcos e mobilizagéo
o O fundo de garantia de deposito

e Cartbes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartbes de débito diferido, cartbes mistos

e Tipos de crédito bancario: crédito a habitacéo, crédito pessoal, crédito automovel (classico vs leasing), cartdes de crédito,

descobertos bancarios

o Principais caracteristicas: regime de prestagdes, regime de taxa, crédito revolving

o Conceitos: montante do crédito, prestacéo, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG

o Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos

Tipos de seguros: automével (responsabilidade civil vs. danos préprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida, saude

o Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragdo do risco, participacéo do

sinistro, regularizacéo do sinistro (seguro automoével), cessacéo do contrato

o Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo de caréncia, principio

indemnizatério, resgate, estorno; e no ambito do seguro automoével: carta verde, declaragdo amigavel, certificado de tarifagéo,

indemnizacao direta ao segurado

Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigagdes, fundos de investimento e fundos de pensdes

o Recegao e execugao de ordens

o Registo e depdsito de Valores Mobiliarios

o Consultoria para investimento

e Contratagéo de servigos financeiros a distancia: internet, telefone

Direitos e deveres do consumidor financeiro

o Entidades reguladoras das instituicdes financeiras

o Legislagéo de protegéo dos consumidores de produtos e servigos financeiros

o Direito a reclamar e formas de o fazer

o Direito a informag&o pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Pregarios, Fichas de Informacédo Normalizadas,

minutas de contratos, cépias do contrato e extratos)

o Dever de prestagao de informagéo verdadeira e completa

A aquisicao de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor

e Precaugao contra a fraude
o Instituicdes autorizadas a exercer a atividade
o Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
o utilizagéo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
o Protecao de dados pessoais e codigos
o Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude

L]
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Poupanca - conceitos basicos e LU
pan¢ 25 horas

e Reconhecer a importancia da poupanga relacionando-a com os objetivos da vida.

e Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a tomada de decisdes financeiras.
e Relacionar remuneracéo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio nas decisdes de aplicagées
de poupanca.

e |dentificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser aplicada.

e |dentificar elementos de comparagéo dos produtos financeiros.

9822

Objetivo(s)

Conteudos

e Poupanga
o A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagdes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e Nocdes basicas sobre juros
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
e Relagao entre remuneragao € o risco
o A rendibilidade esperada, o risco e a liquidez
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Dep6sitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
o Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
o Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o QObrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o Acgbes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
e Fundos de Investimento: conceito e nogdes basicas
e Seguros de vida (d&mbito da garantia, custo real, reducéo e resgate, rendimento minimo garantido, participagdo nos resultados, nogdes
de regime fiscal)
e Fundos de pensbdes
o Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
o Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
e QOutros ativos: moeda, ouro, etc.
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QUALIFICAGOES

9823

e - Carga horaria
Crédito e endividamento 50 horas

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

Avaliar os custos do crédito.

Comparar propostas alternativas de crédito.

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Objetivo(s)

Contetdos

e Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
¢ Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, saude, educagao)
e Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
o Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
o Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
o Seguros de vida e de protegéo do crédito
e Reembolso do empréstimo
o O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
o Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
o Caréncia e diferimento de capital
e Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
o Vantagens e desvantagens e relagao entre o regime e o valor da taxa de juro
o O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
o Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixagdo do spread
e Elementos do empréstimo
o Relagao entre o valor da prestagéo, a taxa de juro e o prazo
o Relagéo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
o Relagao entre variagédo da taxa de juro e a variagédo da prestagdo mensal
e Crédito a habitagao e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automdvel, cartdes de crédito, linhas de crédito e
descobertos bancarios)
o Principais caracteristicas
o Informagao pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
o Amortizagao antecipada dos empréstimos
o Livre revogacéo no crédito aos consumidores
e Crédito automdvel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatérios
e Crédito revolving: cartdes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
o Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
e Critérios relevantes para a comparagao de diferentes propostas de crédito
o Avaliagao da solvabilidade: conceito de risco de crédito
o Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
o Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianga e aval, seguros)
o Mapa de responsabilidades de crédito
Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos
Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execucéo de hipotecas e insolvéncia
O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda

e o o o o
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. . . . Carga horaria
Funcio ento do sistema financeiro 25 horas

Caracterizar o papel dos bancos na intermediagao financeira.
Identificar as fungdes de um banco central.

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

e O papel dos bancos na intermediacao financeira (i.e. enquanto recetores de depésitos e financiadores da economia)
e O papel dos Bancos Centrais

o O papel do Banco Central Europeu e a sua missdo de estabilidade de pregos: taxa de juro e taxa de inflagdo

o As fungdes da moeda

o Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

o O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (a¢des, obrigagdes e fundos de investimento)

o Tipos de servigos financeiros: recegéo e execugao de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios; consultoria para
investimento; plataformas de negociacédo

o Nogdes de gestéo de carteira

As funcdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanca

o Garantia
Tipo de instituicdes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituicdes financeiras de crédito, empresas de seguros, mediadores de
seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos de investimento, sociedades financeiras de
corretagem e sociedades corretoras)
e O papel do sistema financeiro no progresso tecnoldgico e no financiamento do investimento

L]
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REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 02/12/2020 96 /119



QUALIFICAGOES

9825

Poupanca e suas aplicacoes Carga horaria
panc¢ P ¢ 50 horas

Reconhecer a importancia de planear a poupanga
Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Comparar produtos financeiros em fungéo de objetivos.
Selecionar aplicagdes de poupanga em fungao de objetivos.

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

e Poupanga
o A importancia da poupancga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagdes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e Nocdes basicas de matematica financeira
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
o Rendas financeiras
e Relagado entre remuneragao e o risco
o A rendibilidade esperada, o risco e a liquidez
o As tipologias de risco e a sua gestao
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Dep6sitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Obrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Acdes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
- Fundos de Investimento
- Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos
- Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanga reforma; fundos de fundos; fundos
de obrigagdes; fundos poupancga agdes; fundos de tesouraria; fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis
- Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobiliario; fundos de titularizag&o de créditos; fundos de
capital de risco
- Encargos na subscricdo de fundos de investimento (comissdes de subscrigdo, comissdes de resgate, comissdes de gestao)
o Seguros de vida (dmbito da garantia, custo real, redugdo e resgate, rendimento minimo garantido, participagao nos resultados,
nogdes de regime fiscal)
o Fundos de pensdes
- Fundos de pensdes vs. Planos de pensdes
- Classificagbes dos fundos de pensdes/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesées coletivas (contributivas vs. ndo
contributivas) vs. adesdes individuais; de contribui¢céo definida vs de beneficio definido
- Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.
- Beneficios: penséao vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos
- Outros ativos: moeda, ouro, etc.
- Produtos financeiros
- Poupar de acordo com objetivos
- Liquidez, rendibilidade e risco
- Remuneragéo bruta vs. remuneragéo liquida
- Medidas de avaliagédo de performance
- O papel do research

o
o
o
o
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~ - Carga horaria
Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas

e Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o respetivo saldo.

e Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no rendimento e na
despesa.

e Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.

e Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.

e Distinguir entre despesas fixas e variaveis e entre despesas necessarias e supérfluas.

9820

Objetivo(s)

Conteudos

e Orcamento familiar
o Fontes de rendimento: salario, pensao, subsidios, juros e dividendos, rendas
- Deducgdes ao rendimento: impostos e contribuicdes para a seguranca social
- Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
o Tipos de despesas
- Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
- Despesas variaveis prioritarias (e.g.: alimentagéo)
- Despesas variaveis néo prioritarias
o A nogao de saldo como relagéo entre os rendimentos e as despesas
e Planeamento do orgamento
o Distingéo entre objetivos de curto e de longo prazo
o Calculo das necessidades de poupanga para a satisfagao de objetivos no longo prazo
o A poupanga
e Fatores de incerteza
o No rendimento (e.g. desemprego, divércio, redugdo salarial, promogao)
o Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
e Precaugao
o Constituigdo de um ‘fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
e Conta de depositos a ordem
o Abertura da conta a ordem: elementos de identificagéo
o Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
o Movimentagao e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
o Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
o Custos de manutengéo da conta de depdsitos a ordem
o Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
e Meios de pagamento
o Notas e moedas
o Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, n&o a ordem), endosso
o Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
o Transferéncias interbancarias
o Cartdes de débito
o Cartdes de crédito
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R . Carga horaria
Produtos financeiros basicos 50 horas

e Distinguir entre depdsitos a ordem e depositos a prazo.

e Caraterizar a diferenga entre cartdes de débito e de crédito.

e Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituicdes de crédito para clientes
Objetivo(s) particulares.

e Caracterizar os principais tipos de seguros.

e |dentificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.

e Caracterizar diversos tipos de fraude.

Conteudos

e Depositos a ordem vs. depdsito a prazo
o Remuneracgao e liquidez
o Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragao (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforcos e mobilizagéo
o O fundo de garantia de deposito
e Cartdes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartbes de débito diferido, cartbes mistos
* Tipos de crédito bancario: crédito a habitacéo, crédito pessoal, crédito automovel (classico vs leasing), cartdes de crédito,
descobertos bancarios
o Principais caracteristicas: regime de prestagdes, regime de taxa, crédito revolving
o Conceitos: montante do crédito, prestacéo, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
o Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
Tipos de seguros: automével (responsabilidade civil vs. danos préprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida, saude
o Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragdo do risco, participacéo do
sinistro, regularizacéo do sinistro (seguro automoével), cessacéo do contrato
o Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo de caréncia, principio
indemnizatério, resgate, estorno; e no ambito do seguro automoével: carta verde, declaragdo amigavel, certificado de tarifagéo,
indemnizacao direta ao segurado
Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigagdes, fundos de investimento e fundos de pensdes
o Recegao e execugao de ordens
o Registo e depdsito de Valores Mobiliarios
o Consultoria para investimento
e Contratagéo de servigos financeiros a distancia: internet, telefone
Direitos e deveres do consumidor financeiro
o Entidades reguladoras das instituicdes financeiras
o Legislagéo de protegéo dos consumidores de produtos e servigos financeiros
o Direito a reclamar e formas de o fazer
o Direito a informag&o pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Pregarios, Fichas de Informacédo Normalizadas,
minutas de contratos, copias do contrato e extratos)
o Dever de prestagao de informagéo verdadeira e completa
A aquisi¢ao de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
e Precaugao contra a fraude
o Instituicdes autorizadas a exercer a atividade
o Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
o utilizagéo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
o Protecao de dados pessoais e codigos
o Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude
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Poupanca - conceitos basicos Carga horaria
panc¢ 25 horas

e Reconhecer a importancia da poupanga relacionando-a com os objetivos da vida.

e Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a tomada de decisdes financeiras.
e Relacionar remuneracéo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio nas decisdes de aplicagées
de poupanca.

e |dentificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser aplicada.

e |dentificar elementos de comparagéo dos produtos financeiros.

9822

Objetivo(s)

Conteudos

e Poupanga
o A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagdes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e Nocdes basicas sobre juros
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
e Relagao entre remuneragao € o risco
o Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Dep6sitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
o Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
o Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o QObrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o Acgbes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
e Fundos de Investimento: conceito e nog¢des basicas
e Seguros de vida (d&mbito da garantia, custo real, reducéo e resgate, rendimento minimo garantido, participagdo nos resultados, nogdes
de regime fiscal)
e Fundos de pensbdes
o Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
o Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
e QOutros ativos: moeda, ouro, etc.
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L g - Carga horaria
Crédito e endividamento 50 horas

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

Avaliar os custos do crédito.

Comparar propostas alternativas de crédito.

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Objetivo(s)

Contetudos

e Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
* Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, saude, educagao)
e Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
o Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
o Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagao antecipada, incumprimento
o Seguros de vida e de protegéo do crédito
e Reembolso do empréstimo
o O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
o Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
o Caréncia e diferimento de capital
e Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
o Vantagens e desvantagens e relagao entre o regime e o valor da taxa de juro
o O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
o Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixagdo do spread
e Elementos do empréstimo
o Relagao entre o valor da prestagéo, a taxa de juro e o prazo
o Relagéo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
o Relagao entre variagédo da taxa de juro e a variagédo da prestagdo mensal
e Crédito a habitagdo e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automdvel, cartdes de crédito, linhas de crédito e
descobertos bancarios)
o Principais caracteristicas
o Informacao pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
o Amortizagao antecipada dos empréstimos
o Livre revogagéo no crédito aos consumidores
e Crédito automdvel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatérios
e Crédito revolving: cartdes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
o Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
e Critérios relevantes para a comparagao de diferentes propostas de crédito
o Avaliagao da solvabilidade: conceito de risco de crédito
o Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
o Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianga e aval, seguros)
o Mapa de responsabilidades de crédito
Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos
Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execucéo de hipotecas e insolvéncia
O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda

e o o o o
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. . . . Carga horaria
Funcio ento do sistema financeiro 25 horas

Caracterizar o papel dos bancos na intermediagao financeira.
Identificar as fungdes de um banco central.

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

e O papel dos bancos na intermediacao financeira (i.e. enquanto recetores de depésitos e financiadores da economia)
e O papel dos Bancos Centrais

o O papel do Banco Central Europeu e a sua missdo de estabilidade de pregos: taxa de juro e taxa de inflagédo

o As fungdes da moeda

o Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

o O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (a¢des, obrigagdes e fundos de investimento)

o Tipos de servigos financeiros: recegéo e execugao de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios; consultoria para
investimento; plataformas de negociacédo

o Nogdes de gestéo de carteira

As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanca

o Garantia
Tipo de instituicdes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituicdes financeiras de crédito, empresas de seguros, mediadores de
seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos de investimento, sociedades financeiras de
corretagem e sociedades corretoras)
e O papel do sistema financeiro no progresso tecnoldgico e no financiamento do investimento

L]
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9825

Poupanca e suas aplicacoes Carga horaria
pan¢ P ¢ 50 horas

Reconhecer a importancia de planear a poupanga
Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Comparar produtos financeiros em fungéo de objetivos.
Selecionar aplicagdes de poupanga em fungao de objetivos.

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

e Poupanga
o A importancia da poupancga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagdes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e Nocdes basicas de matematica financeira
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
o Rendas financeiras
e Relagado entre remuneragao e o risco
o A rendibilidade esperada, o risco e a liquidez
o As tipologias de risco e a sua gestao
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Dep6sitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Obrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Acdes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
- Fundos de Investimento
- Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos
- Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanga reforma; fundos de fundos; fundos
de obrigagdes; fundos poupancga agdes; fundos de tesouraria; fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis
- Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobiliario; fundos de titularizagéo de créditos; fundos de
capital de risco
- Encargos na subscricdo de fundos de investimento (comissdes de subscrigdo, comissdes de resgate, comissdes de gestao)
o Seguros de vida (dmbito da garantia, custo real, redugédo e resgate, rendimento minimo garantido, participagao nos resultados,
nogdes de regime fiscal)
o Fundos de pensdes
- Fundos de pensdes vs. Planos de pensdes
- Classificagbes dos fundos de pensdes/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesées coletivas (contributivas vs. ndo
contributivas) vs. adesdes individuais; de contribui¢céo definida vs de beneficio definido
- Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.
- Beneficios: penséao vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos
- Outros ativos: moeda, ouro, etc.
- Produtos financeiros
- Poupar de acordo com objetivos
- Liquidez, rendibilidade e risco
- Remuneragéo bruta vs. remuneragéo liquida
- Medidas de avaliagédo de performance
- O papel do research

o
o
o
o
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o ANGYEP

PA OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

~ - Carga horaria
Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas

e Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o respetivo saldo.

e Avaliar os riscos e a incerteza no plano financeiro ou identificar fatores de incerteza no rendimento e na
despesa.

e Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.

e Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.

e Distinguir entre despesas fixas e variaveis e entre despesas necessarias e supérfluas.

9820

Objetivo(s)

Conteudos

e Orcamento familiar
o Fontes de rendimento: salario, pensao, subsidios, juros e dividendos, rendas
- Deducdes ao rendimento: impostos e contribuicdes para a seguranca social
- Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
o Tipos de despesas
- Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
- Despesas variaveis prioritarias (e.g.: alimentacéo)
- Despesas variaveis nao prioritarias
o A nogao de saldo como relagéo entre os rendimentos e as despesas
e Planeamento do orgamento
o Disting&o entre objetivos de curto e de longo prazo
o Calculo das necessidades de poupanga para a satisfagao de objetivos no longo prazo
o A poupanga
e Fatores de incerteza
o No rendimento (e.g. desemprego, divércio, redugéo salarial, promogao)
o Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
e Precaugao
o Constituicdo de um ‘fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
e Conta de dep0sitos a ordem
o Abertura da conta a ordem: elementos de identificagdo
o Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
o Movimentagao e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
o Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
o Custos de manutengéo da conta de depdsitos a ordem
o Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
e Meios de pagamento
o Notas e moedas
o Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, n&o a ordem), endosso
o Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
o Transferéncias interbancarias
o Cartdes de débito
o Cartdes de crédito
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QUALIFICAGOES

9821

R . Carga horaria
Produtos financeiros basicos 50 horas

e Distinguir entre depdsitos a ordem e depositos a prazo.

e Caraterizar a diferenga entre cartdes de débito e de crédito.

e Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituicdes de crédito para clientes
Objetivo(s) particulares.

e Caracterizar os principais tipos de seguros.

e |dentificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.

e Caracterizar diversos tipos de fraude.

Conteudos

e Depositos a ordem vs. depdsito a prazo
o Remuneracgao e liquidez
o Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragao (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforcos e mobilizagéo
o O fundo de garantia de deposito
e Cartbes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartbes de débito diferido, cartbes mistos
e Tipos de crédito bancario: crédito a habitagdo, crédito pessoal, crédito automével (classico vs leasing), cartdes de crédito,
descobertos bancarios
o Principais caracteristicas: regime de prestagdes, regime de taxa, crédito revolving
o Conceitos: montante do crédito, prestacéo, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
o Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
Tipos de seguros: automével (responsabilidade civil vs. danos préprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida, saude
o Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragdo do risco, participacéo do
sinistro, regularizacéo do sinistro (seguro automoével), cessacéo do contrato
o Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo de caréncia, principio
indemnizatério, resgate, estorno; e no ambito do seguro automoével: carta verde, declaragcdo amigavel, certificado de tarifagéo,
indemnizacao direta ao segurado
Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigagdes, fundos de investimento e fundos de pensdes
o Recegao e execugao de ordens
o Registo e dep6sito de Valores Mobiliarios
o Consultoria para investimento
e Contratagéo de servigos financeiros a distancia: internet, telefone
Direitos e deveres do consumidor financeiro
o Entidades reguladoras das instituicdes financeiras
o Legislagéo de protegéo dos consumidores de produtos e servigos financeiros
o Direito a reclamar e formas de o fazer
o Direito a informag&o pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Pregarios, Fichas de Informacédo Normalizadas,
minutas de contratos, cépias do contrato e extratos)
o Dever de prestagao de informagéo verdadeira e completa
A aquisi¢ado de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
e Precaugao contra a fraude
o Instituicdes autorizadas a exercer a atividade
o Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
o utilizagéo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
o Protecao de dados pessoais e codigos
o Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude
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Poupanca - conceitos basicos Carga horaria
pan¢ 25 horas

e Reconhecer a importancia da poupanga relacionando-a com os objetivos da vida.

e Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a tomada de decisdes financeiras.
e Relacionar remuneracéo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio nas decisdes de aplicagées
de poupanca.

e |dentificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser aplicada.

e |dentificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.

9822

Objetivo(s)

Conteudos

e Poupanga
o A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagdes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e Nocdes basicas sobre juros
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
e Relagao entre remuneragao € o risco
o Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Dep6sitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
o Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
o Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o QObrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o Acgbes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
e Fundos de Investimento: conceito e nog¢des basicas
e Seguros de vida (dGmbito da garantia, custo real, reducéo e resgate, rendimento minimo garantido, participagdo nos resultados, nogdes
de regime fiscal)
e Fundos de pensdes
o Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
o Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
e QOutros ativos: moeda, ouro, etc.
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9823

e .- Carga horaria
Crédito e endividamento 50 horas

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

Avaliar os custos do crédito.

Comparar propostas alternativas de crédito.

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Objetivo(s)

Contetudos

e Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
* Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, saude, educagao)
e Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
o Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
o Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
o Seguros de vida e de protegéo do crédito
e Reembolso do empréstimo
o O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
o Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
o Caréncia e diferimento de capital
e Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
o Vantagens e desvantagens e relagao entre o regime e o valor da taxa de juro
o O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
o Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixagdo do spread
e Elementos do empréstimo
o Relagao entre o valor da prestagéo, a taxa de juro e o prazo
o Relagéo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
o Relagao entre variagédo da taxa de juro e a variagdo da prestagdo mensal
e Crédito a habitagao e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automdvel, cartdes de crédito, linhas de crédito e
descobertos bancarios)
o Principais caracteristicas
o Informacao pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
o Amortizagao antecipada dos empréstimos
o Livre revogacéo no crédito aos consumidores
e Crédito automdvel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatérios
e Crédito revolving: cartdes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
o Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
e Critérios relevantes para a comparagao de diferentes propostas de crédito
o Avaliagao da solvabilidade: conceito de risco de crédito
o Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
o Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianga e aval, seguros)
o Mapa de responsabilidades de crédito
e Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
e O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
e Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos
e Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execugdo de hipotecas e insolvéncia
e O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
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. . . Carga horaria
9824 ento do sistema financeiro 25 horas

Caracterizar o papel dos bancos na intermediagao financeira.
Identificar as fungdes de um banco central.

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

e O papel dos bancos na intermediacao financeira (i.e. enquanto recetores de depésitos e financiadores da economia)
e O papel dos Bancos Centrais

o O papel do Banco Central Europeu e a sua missdo de estabilidade de pregos: taxa de juro e taxa de inflagdo

o As fungdes da moeda

o Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

o O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (a¢des, obrigagdes e fundos de investimento)

o Tipos de servigos financeiros: recegéo e execugao de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios; consultoria para
investimento; plataformas de negociacédo

o Nogdes de gestéo de carteira
As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanga

o Garantia
Tipo de instituicdes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituicdes financeiras de crédito, empresas de seguros, mediadores de
seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos de investimento, sociedades financeiras de
corretagem e sociedades corretoras)
e O papel do sistema financeiro no progresso tecnoldgico e no financiamento do investimento

L]

L]

L]
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9825

Poupanca e suas aplicacoes e =
pan¢ P ¢ 50 horas

Reconhecer a importancia de planear a poupanga
Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Comparar produtos financeiros em funcgéo de objetivos.
Selecionar aplicagdes de poupanga em fungao de objetivos.

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

e Poupanga
o Aimportancia da poupanga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagbes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e Nogdes basicas de matematica financeira
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
o Rendas financeiras
e Relagado entre remuneragao e o risco
o A rendibilidade esperada, o risco e a liquidez
o As tipologias de risco e a sua gestao
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Depésitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Obrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
Acdes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
- Fundos de Investimento
- Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos
- Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanga reforma; fundos de fundos; fundos
de obrigagdes; fundos poupancga agdes; fundos de tesouraria; fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis
- Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobiliario; fundos de titularizagéo de créditos; fundos de
capital de risco
- Encargos na subscricdo de fundos de investimento (comissdes de subscrigdo, comissdes de resgate, comissdes de gestao)
o Seguros de vida (dmbito da garantia, custo real, redugdo e resgate, rendimento minimo garantido, participagao nos resultados,
nogdes de regime fiscal)
o Fundos de pensbes
- Fundos de pensdes vs. Planos de pensdes
- Classificagbes dos fundos de pensées/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesbes coletivas (contributivas vs. ndo
contributivas) vs. adesdes individuais; de contribui¢céo definida vs de beneficio definido
- Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.
- Beneficios: pensédo vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos
- Outros ativos: moeda, ouro, etc.
- Produtos financeiros
- Poupar de acordo com objetivos
- Liquidez, rendibilidade e risco
- Remuneragéo bruta vs. remuneragao liquida
- Medidas de avaliagédo de performance
- O papel do research

o
o
o
o
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10672

= . ~ = R Carga horaria
troducao a utilizacao e protecao dos dados pessoais 25 horas

e |dentificar a importancia do direito fundamental a protegao de dados pessoais.

e Reconhecer as implicagdes do Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD) na respetiva atividade
profissional.

Objetivo(s)

e Reconhecer a importancia da integragcdo do RGPD com as diferentes normas dos Sistemas de Gestéo
(Qualidade, Ambiente, Seguranga, Seguranga Informatica, ...).

Contetdos

e Direito fundamental a protegdo de dados pessoais como autocontrolo da informagao que nos respeita
e Regulamento Geral de Prote¢do de Dados

o Principais conceitos, principios e atores
o Obrigagdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
o Direitos dos titulares dos dados
o Fiscalizagéo
e |mplementagdo do RGPD — aspetos criticos / consideragdes gerais
o Ciclo de Vida do Processo de Implementagdo do RGPD
o Questdes da Seguranga Informatica
o Questdes da sua integragdo com os Sistemas de Gestdo

10672

Introducao a utilizacao e protecao dos dados pessoais ca;gah';?::ia

e |dentificar a importancia do direito fundamental a protecao de dados pessoais.

e Reconhecer as implicagdes do Regulamento Geral da Prote¢do de Dados (RGPD) na respetiva atividade
profissional.

e Reconhecer a importancia da integragdo do RGPD com as diferentes normas dos Sistemas de Gestao
(Qualidade, Ambiente, Seguranga, Seguranga Informatica, ...).

Objetivo(s)

Conteudos

e Direito fundamental a protegao de dados pessoais como autocontrolo da informagao que nos respeita
e Regulamento Geral de Protecdo de Dados

o Principais conceitos, principios e atores
o QObrigagcdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
o Direitos dos titulares dos dados
o Fiscalizagdo
e Implementacdo do RGPD — aspetos criticos / consideragdes gerais
o Ciclo de Vida do Processo de Implementacdo do RGPD
o Questdes da Seguranga Informatica
o Questbes da sua integragéo com os Sistemas de Gestdo
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QUALIFICAGOES
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10672 troducao a utilizacao e protecao dos dados pessoais Ca;gahlg:;na
e |dentificar a importancia do direito fundamental a protegdo de dados pessoais.
e Reconhecer as implicagdes do Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD) na respetiva atividade
Objetivo(s) profissional.

e Reconhecer a importancia da integragcdo do RGPD com as diferentes normas dos Sistemas de Gestéo
(Qualidade, Ambiente, Seguranga, Seguranga Informatica, ...).

Contetidos

e Direito fundamental a protecdo de dados pessoais como autocontrolo da informagao que nos respeita
e Regulamento Geral de Prote¢cdo de Dados

o Principais conceitos, principios e atores
o Obrigagdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
o Direitos dos titulares dos dados
o Fiscalizagéo
e |mplementacdo do RGPD — aspetos criticos / consideragdes gerais
o Ciclo de Vida do Processo de Implementagdo do RGPD
o Questdes da Seguranca Informatica
o Questdes da sua integragdo com os Sistemas de Gestdo
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10746 Seguranca e Saude no Trabalho - situacées Carga horaria
idémicas/pandémicas 25 horas

e |dentificar o papel e fungdes do responsavel na empresa/organizagédo pelo apoio aos Servigos de Seguranca e
Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.
e Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no quadro da prevengéo e
mitigagcdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a necessidade do seu cumprimento legal.

e Apoiar os Servicos de Segurancga e Saude no Trabalho na implementagéo do Plano de Contingéncia da
organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas envolvidas e de acordo com o respetivo
protocolo interno, assegurando a sua atualizagéo e implementagao.

e Apoiar na gestao das medidas de prevengao e protegdo dos trabalhadores, clientes e/ou fornecedores,
garantindo o seu cumprimento em todas as fases de implementagao do Plano de Contingéncia, designadamente
na reabertura das atividades econémicas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Papel do responsavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em cenarios de
excegao
o Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengéo da epidemia/pandemia
o Fungdes e competéncias — planeamento, organizagéo, execugéo, avaliagao
o Cooperagao interna e externa — diferentes atores e equipas
o Medidas de intervencdo e prevengao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores — Plano de Contingéncia da
empresa/organizagao (procedimentos de prevengéo, controlo e vigilancia em articulagdo com os Servigos de Seguranga e Saude no
Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas representativas, quando aplicavel)
o Comunicagao e Informacgéo (diversos canais) — participacdo dos trabalhadores e seus representantes
o Auditorias periddicas as atividades econémicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo do comportamento seguro
dos trabalhadores)
o Recolha de dados, reporte e melhoria continua
e Plano de Contingéncia
o Legislagéo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais
Articulagdo com diferentes estruturas — do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades Competentes
Comunicacgéo interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisdes
Responsabilidade e aprovagéo do Plano
Disponibilizagéo, divulgagéo e atualizagéo do Plano (diversos canais)
Politica, planeamento e organizagao
Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto com assisténcia médica,
limpeza e desinfecé@o, descontaminag&o e armazenamento de residuos, vigilancia de satde de pessoas que estiveram em estreito
contacto com trabalhadores/as infetados/as)
o Avaliagao de riscos
o Controlo de riscos — medidas de prevengao e protegdo
- Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho
- Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fung¢éo da tipologia da doenga e via(s) de
transmisséo
- Viagens de carater profissional, utilizagao de veiculos da empresa, deslocagbes de/e para o trabalho
- Realizagao de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
- Detecao de temperatura corporal e auto monitorizagéo dos sintomas
- Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) — utilizagéo, conservagéo, higienizagdo e descarte
- Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizagéo dos locais e horarios de trabalho
- Formacéo e informagao
- Trabalho presencial e teletrabalho
o Protecéo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequagéao da vigilancia
e Revisédo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificacdo das agdes de melhoria
e Manual de Reabertura das atividades econdémicas
o Diretrizes organizacionais — modelo informativo, fases de intervengéo, formagao e comunicagao
o Indicagbes operacionais — precaugdes basicas de prevengédo e controlo de infegcdo, condi¢cdes de prote¢édo antes do regresso ao
trabalho presencial e requisitos de seguranga e salde no local de trabalho
o Gestao de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais associados a utilizagdo
prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
o Condigdes de protegéo e seguranga para os consumidores/clientes
o Qualidade e seguranca na prestagao do servigo e/ou entrega do produto — operacéo segura, disponibilizagdo de EPI, material de
limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagéo
o Qualidade e seguranga no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
o Sensibilizacdo e promogéo da saude — capacitagdo e combate a desinformagéo, sadde publica e SST
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho e de consumo

0 0 o o o o
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10746 Seguranca e Saude no Trabalho - situacdes Carga horaria
idémicas/pandémicas 25 horas

e |dentificar o papel e fungdes do responsavel na empresa/organizagédo pelo apoio aos Servigos de Seguranca e
Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em situages de epidemias/pandemias no local de trabalho.
e Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no quadro da prevengéo e
mitigagcdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a necessidade do seu cumprimento legal.

e Apoiar os Servicos de Segurancga e Saude no Trabalho na implementagéo do Plano de Contingéncia da
organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas envolvidas e de acordo com o respetivo
protocolo interno, assegurando a sua atualizagéo e implementagéo.

e Apoiar na gestao das medidas de prevengao e protegdo dos trabalhadores, clientes e/ou fornecedores,
garantindo o seu cumprimento em todas as fases de implementagao do Plano de Contingéncia, designadamente
na reabertura das atividades econémicas.

Objetivo(s)

Conteudos

e Papel do responsavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em cenarios de
excegao
o Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengéo da epidemia/pandemia
o Fungdes e competéncias — planeamento, organizagéo, execugéo, avaliagao
o Cooperagao interna e externa — diferentes atores e equipas
o Medidas de intervencéo e prevengao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores — Plano de Contingéncia da
empresa/organizagao (procedimentos de prevengéo, controlo e vigilancia em articulagdo com os Servigos de Seguranga e Saude no
Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas representativas, quando aplicavel)
o Comunicagao e Informagéo (diversos canais) — participacdo dos trabalhadores e seus representantes
o Auditorias periddicas as atividades econémicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo do comportamento seguro
dos trabalhadores)
o Recolha de dados, reporte e melhoria continua
e Plano de Contingéncia
o Legislagéo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais
Articulagdo com diferentes estruturas — do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades Competentes
Comunicacgéo interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisdes
Responsabilidade e aprovagéo do Plano
Disponibilizagéo, divulgagéo e atualizagéo do Plano (diversos canais)
Politica, planeamento e organizagao
Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto com assisténcia médica,
limpeza e desinfecé@o, descontaminag&o e armazenamento de residuos, vigilancia de salde de pessoas que estiveram em estreito
contacto com trabalhadores/as infetados/as)
o Avaliagao de riscos
o Controlo de riscos — medidas de prevengao e protegdo
- Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho
- Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fung¢éo da tipologia da doenga e via(s) de
transmisséo
- Viagens de carater profissional, utilizagao de veiculos da empresa, deslocagbes de/e para o trabalho
- Realizagao de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
- Detecao de temperatura corporal e auto monitorizagéo dos sintomas
- Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) — utilizagéo, conservagéo, higienizacdo e descarte
- Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizagéo dos locais e horarios de trabalho
- Formacéo e informagao
- Trabalho presencial e teletrabalho
o Protecéo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequagéao da vigilancia
e Revisédo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificacdo das agdes de melhoria
e Manual de Reabertura das atividades econdmicas
o Diretrizes organizacionais — modelo informativo, fases de intervengéo, formagao e comunicagao
o Indicagbes operacionais — precaugdes basicas de prevengéo e controlo de infegcdo, condi¢cdes de protegédo antes do regresso ao
trabalho presencial e requisitos de seguranga e salde no local de trabalho
o Gestao de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais associados a utilizagdo
prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
o Condigdes de protegéo e seguranga para os consumidores/clientes
o Qualidade e seguranca na prestagao do servigo e/ou entrega do produto — operacgéo segura, disponibilizagdo de EPI, material de
limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagéo
o Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
o Sensibilizacdo e promogéo da saude — capacitagdo e combate a desinformagéo, saude publica e SST
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho e de consumo

0 0 o o o o
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10746 Seguranca e Saude no Trabalho - situacdes Carga horaria
epidémicas/pandémicas 25 horas

e |dentificar o papel e fungdes do responsavel na empresa/organizagido pelo apoio aos Servigos de Seguranca e
Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em situages de epidemias/pandemias no local de trabalho.
e Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no quadro da prevengéo e
mitigagcdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a necessidade do seu cumprimento legal.
Ohiativale) e Apoiar os Servicos de Segurancga e Saude no Trabalho na implementagéo do Plano de Contingéncia da
organizagao/empresa, em articulagao com as entidades e estruturas envolvidas e de acordo com 0 respetvo
protocolo interno, assegurando a sua atualizagéo e implementagéo.
e Apoiar na gestao das medidas de prevengao e protegdo dos trabalhadores, clientes e/ou fornecedores,
garantindo o seu cumprimento em todas as fases de implementagao do Plano de Contingéncia, designadamente
na reabertura das atividades econémicas.

Conteudos

e Papel do responsavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestéo de riscos profissionais em cenarios de
excegao
o Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengéo da epidemia/pandemia
o Fungdes e competéncias — planeamento, organizagéo, execugéo, avaliagao
o Cooperagao interna e externa — diferentes atores e equipas
o Medidas de intervencdo e prevengéo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores — Plano de Contingéncia da
empresa/organizagao (procedimentos de prevengéo, controlo e vigilancia em articulagdo com os Servigos de Seguranga e Saude no
Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas representativas, quando aplicavel)
o Comunicagao e Informagao (diversos canais) — participacédo dos trabalhadores e seus representantes
o Auditorias periddicas as atividades econémicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo do comportamento seguro
dos trabalhadores)
o Recolha de dados, reporte e melhoria continua
e Plano de Contingéncia
o Legislagéo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais
Articulagdo com diferentes estruturas — do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades Competentes
Comunicagao interna, dialogo social e participagdo na tomada de decisdes
Responsabilidade e aprovagéo do Plano
Disponibilizagéo, divulgagéo e atualizagéo do Plano (diversos canais)
Politica, planeamento e organizagao
Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto com assisténcia médica,
limpeza e desinfecé@o, descontaminag&o e armazenamento de residuos, vigilancia de satde de pessoas que estiveram em estreito
contacto com trabalhadores/as infetados/as)
o Avaliagao de riscos
o Controlo de riscos — medidas de prevengao e protegdo
- Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho
- Higiene das maos e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fung¢éo da tipologia da doenga e via(s) de
transmisséo
- Viagens de carater profissional, utilizagao de veiculos da empresa, deslocagbes de/e para o trabalho
- Realizagao de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
- Detecao de temperatura corporal e auto monitorizagéo dos sintomas
- Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) — utilizagéo, conservagéo, higienizagdo e descarte
- Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizagéo dos locais e horarios de trabalho
- Formacéo e informagao
- Trabalho presencial e teletrabalho
o Protecéo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequagéao da vigilancia
e Revisédo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificacdo das agdes de melhoria
e Manual de Reabertura das atividades econdémicas
o Diretrizes organizacionais — modelo informativo, fases de intervengéo, formagao e comunicagao
o Indicagbes operacionais — precaugdes basicas de prevengédo e controlo de infegdo, condi¢cdes de protegédo antes do regresso ao
trabalho presencial e requisitos de seguranga e salde no local de trabalho
o Gestao de riscos profissionais — fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais associados a utilizagdo
prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos
o Condigdes de protegéo e seguranga para os consumidores/clientes
o Qualidade e seguranca na prestagao do servigo e/ou entrega do produto — operacgéo segura, disponibilizagdo de EPI, material de
limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagéo
o Qualidade e seguranga no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
o Sensibilizagdo e promogéo da salde — capacitagdo e combate a desinformagéo, sadde publica e SST
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho e de consumo
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
10759 Tele Iho 25 horas

e Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto para a organizagéo e
trabalhadores/as.

e |dentificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios laborais e ocupacionais e das
politicas organizacionais.

e |dentificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnolégicas de apoio ao trabalho remoto.

Objetivo(s) ¢ Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e implementar estratégias de
comunicagéo, produtividade, motivagéo e de confianga em ambiente colaborativo.

e Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e prote¢do de dados organizacionais nos processos de
comunicagao e informagéo em regime de teletrabalho.

e Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a conciliagdo da vida profissional
com a vida pessoal e familiar.

Contetudos

e Teletrabalho
o Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excegao
o Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacéo
o Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
o Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a
o Competéncias comportamentais e atitudinais — capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente de trabalho,
automotivacao, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagéo a distancia, valorizagdo do compromisso e adeséo
ao regime de teletrabalho
o Competéncias técnicas — utilizagéo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestéo por objetivos, ferramentas
colaborativas, capacitacéo e literacia digital
Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
o Gestéo da confianca
- Promogéo dos valores organizacionais e valorizagdo de uma miss&o coletiva
- Acompanhamento permanente e reforco de canais de comunicacao (abertos e transparentes)
- Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminag&o de boas praticas
- ldentificagdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais
o Gestado da distancia
- Sensibilizagéo, capacitagdo e promogao da seguranga e saude no trabalho
- Reorganizagao dos locais e horarios de trabalho
Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagdes informaticas e ambientes virtuais (trabalho colaborativo)
- Motivagao e feedback
- Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
- Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
- Gestéo da eventual sobreposigdo do trabalho a vida pessoal
- Controlo e protegdo de dados pessoais
- Confidencialidade e seguranga da informagao e da comunicagao
- Assisténcia técnica remota
o Gestéo da informacéo, reunides e eventos (a distancia e/ou presenciais)
o Formacgéao e desenvolvimento de novas competéncias
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho
e Desempenho profissional em regime de teletrabalho
o Organizagdo do trabalho
Ambiente de trabalho — iluminag&o, temperatura, ruido
Espaco de e para o teletrabalho
Mobiliario e equipamentos informaticos — condigdes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
Pausas programadas
Riscos profissionais e psicossociais
- Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
- Avaliagao e controlo de riscos
- Acidentes de trabalho
Gestéo do isolamento
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
10759 Tele Iho 25 horas

e Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto para a organizagéo e
trabalhadores/as.

e |dentificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios laborais e ocupacionais e das
politicas organizacionais.

e |dentificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnolégicas de apoio ao trabalho remoto.

Objetivo(s) ¢ Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e implementar estratégias de
comunicagéo, produtividade, motivagéo e de confianga em ambiente colaborativo.

e Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e prote¢do de dados organizacionais nos processos de
comunicagao e informagéo em regime de teletrabalho.

e Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a conciliagdo da vida profissional
com a vida pessoal e familiar.

Contetudos

e Teletrabalho
o Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excegao
o Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacéo
o Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
o Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a
o Competéncias comportamentais e atitudinais — capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente de trabalho,
automotivacao, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagéo a distancia, valorizagdo do compromisso e adeséo
ao regime de teletrabalho
o Competéncias técnicas — utilizagdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestéo por objetivos, ferramentas
colaborativas, capacitacéo e literacia digital
Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
o Gestéo da confianca
- Promogéo dos valores organizacionais e valorizagdo de uma miss&o coletiva
- Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicacao (abertos e transparentes)
- Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminag&o de boas praticas
- ldentificagéo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais
o Gestado da distancia
- Sensibilizagéo, capacitagdo e promogao da seguranga e saude no trabalho
- Reorganizagao dos locais e horarios de trabalho
Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagdes informaticas e ambientes virtuais (trabalho colaborativo)
- Motivagao e feedback
- Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
- Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
- Gestéo da eventual sobreposigédo do trabalho a vida pessoal
- Controlo e protegdo de dados pessoais
- Confidencialidade e seguranga da informagao e da comunicagao
- Assisténcia técnica remota
o Gestéo da informacéo, reunides e eventos (a distancia e/ou presenciais)
o Formacgéao e desenvolvimento de novas competéncias
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho
e Desempenho profissional em regime de teletrabalho
o Organizagdo do trabalho
Ambiente de trabalho — iluminag&o, temperatura, ruido
Espaco de e para o teletrabalho
Mobiliario e equipamentos informaticos — condigdes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
Pausas programadas
Riscos profissionais e psicossociais
- Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
- Avaliagao e controlo de riscos
- Acidentes de trabalho
Gestéo do isolamento
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
10759 Tele Iho 25 horas

e Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto para a organizagéo e
trabalhadores/as.

e |dentificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios laborais e ocupacionais e das
politicas organizacionais.

e |dentificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnolégicas de apoio ao trabalho remoto.

Objetivo(s) ¢ Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e implementar estratégias de
comunicagéo, produtividade, motivagéo e de confianga em ambiente colaborativo.

e Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e prote¢do de dados organizacionais nos processos de
comunicagao e informacéo em regime de teletrabalho.

e Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a conciliagdo da vida profissional
com a vida pessoal e familiar.

Conteudos

e Teletrabalho
o Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excegao
o Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacéo
o Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
o Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a
o Competéncias comportamentais e atitudinais — capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente de trabalho,
automotivacao, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia, valorizagdo do compromisso e adeséo
ao regime de teletrabalho
o Competéncias técnicas — utilizacéo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestéo por objetivos, ferramentas
colaborativas, capacitacéo e literacia digital
Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
o Gestéo da confianca
- Promogéo dos valores organizacionais e valorizagdo de uma miss&o coletiva
- Acompanhamento permanente e reforco de canais de comunicacao (abertos e transparentes)
- Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminag&o de boas praticas
- ldentificagdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais
o Gestado da distancia
- Sensibilizagéo, capacitagdo e promogao da seguranga e saude no trabalho
- Reorganizagao dos locais e horarios de trabalho
Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagdes informaticas e ambientes virtuais (trabalho colaborativo)
- Motivagao e feedback
- Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
- Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
- Gestéo da eventual sobreposigdo do trabalho a vida pessoal
- Controlo e protegdo de dados pessoais
- Confidencialidade e seguranga da informagao e da comunicagao
- Assisténcia técnica remota
o Gestéo da informacéo, reunides e eventos (a distancia e/ou presenciais)
o Formacgao e desenvolvimento de novas competéncias
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho
e Desempenho profissional em regime de teletrabalho
o Organizagdo do trabalho
Ambiente de trabalho — iluminag&o, temperatura, ruido
Espaco de e para o teletrabalho
Mobiliario e equipamentos informaticos — condigdes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
Pausas programadas
Riscos profissionais e psicossociais
- Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
- Avaliagao e controlo de riscos
- Acidentes de trabalho
Gestéo do isolamento
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QUALIFICAGOES

Carga horaria
10759 Tele Iho 25 horas

e Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto para a organizagéo e
trabalhadores/as.

e |dentificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios laborais e ocupacionais e das
politicas organizacionais.

e |dentificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnolégicas de apoio ao trabalho remoto.

Objetivo(s) ¢ Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e implementar estratégias de
comunicagéo, produtividade, motivagéo e de confianga em ambiente colaborativo.

e Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e prote¢do de dados organizacionais nos processos de
comunicagao e informacéo em regime de teletrabalho.

e Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a conciliagdo da vida profissional
com a vida pessoal e familiar.

Conteudos

e Teletrabalho
o Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cenarios de excegao
o Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacéo
o Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
o Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a
o Competéncias comportamentais e atitudinais — capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente de trabalho,
automotivacao, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagéo a distancia, valorizagdo do compromisso e adeséo
ao regime de teletrabalho
o Competéncias técnicas — utilizagéo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestéo por objetivos, ferramentas
colaborativas, capacitacao e literacia digital
Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
o Gestéo da confianca
- Promogéo dos valores organizacionais e valorizagdo de uma miss&o coletiva
- Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicacao (abertos e transparentes)
- Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminag&o de boas praticas
- ldentificagdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais
o Gestao da distancia
- Sensibilizagéo, capacitagdo e promogao da seguranga e saude no trabalho
- Reorganizagao dos locais e horarios de trabalho
Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagdes informaticas e ambientes virtuais (trabalho colaborativo)
- Motivagao e feedback
- Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
- Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
- Gestéo da eventual sobreposigédo do trabalho a vida pessoal
- Controlo e protegdo de dados pessoais
- Confidencialidade e seguranga da informagao e da comunicagao
- Assisténcia técnica remota
o Gestéo da informacéo, reunides e eventos (a distancia e/ou presenciais)
o Formacgéao e desenvolvimento de novas competéncias
o Transformacéo digital — novas formas de trabalho
e Desempenho profissional em regime de teletrabalho
o Organizagdo do trabalho
Ambiente de trabalho — iluminag&o, temperatura, ruido
Espaco de e para o teletrabalho
Mobiliario e equipamentos informaticos — condigdes ergondémicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
Pausas programadas
Riscos profissionais e psicossociais
- Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
- Avaliagao e controlo de riscos
- Acidentes de trabalho
Gestéo do isolamento
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PARA A QUALIF CAOEOQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

5. Sugestao de Recursos Didaticos

« Accueillir, héberger, communiquer - Bruno Leproust, Michel Hartbrot, 1999

« Bienvenue dans le monde de 'hébergement - Genevieve Czapiewski et al.

« Cidades e vilas de Portugal - Vitor Berrdo, Sintra, Editorial Presenca

» Comunicagéo comportamento humano e empresa - Mario Silva Freire, Portalegre, Ed. Grafica Guedelha, 1999

« Dicionario académico de alemao—portugués/portugués—alemao - Porto Editora, 2004

« Dicionario académico de francés—portugués/portugués-francés - Colecgao Dicionarios Académicos, Porto Editora, 2006
« Dicionario académico de inglés—portugués/portugués—inglés - Colecgao Dicionarios Académicos, Porto Editora, 2006
« Front office operagéo e gestdo - Américo Mata, Ed. Prefacio, 2003

» Fundamental de access - Luis Gomes e Mario Correia, FCA , Editora Informéatica

« Fundamental de Excel - Maria José Sousa, FCA , Editora Informatica

» Fundamental de PowerPoint - Maria José Sousa, FCA , Editora Informatica

» Fundamental de Word - Maria José Sousa, FCA, Editora Informatica

» Geografia de Portugal, ambiente natural e tradigdo humana - Carlos Alberto Medeiros, Lisboa, Universidade Aberta, 1994
» Gramatica do portugués actual - José de Almeida, Lisboa Editora, Lisboa, 2006

* Hospitalidade conceitos e aplicagdes - Kye-Sung Chon, Raymond T. Sparrowe, Ed. Thompson Learning

« Hotelaria em Portugal — Lisboa, INOFOR, 1999

* Introdugdo as tecnologias de informagao 1 e 2 - Artur Augusto Azul, Porto Editora

» L’hébergement facile - Frangois Delestre, Michel Dourthe, 1999

« L'Hétel, théorie et pratique, M, T. Audoux, Ph. Mazzetti, J. Bessenay

» Manual de operagdes de alojamento em hotelaria - Edigdes CETOP

» Manual de operagoes de alojamento na industria hoteleira - Valerie Paul e Christine Jones, Publicagbes Europa-América
« Marketing com sucesso - Tony Fletcher e Neil Russel-Jones, Pergaminho

» Marketing para o Turismo no século XXI - Susan Brigs, Edicdes CETOP

» Marketing para que te quero - Francisco Velez Roxo, IAPMEI

» Nova gramatica de inglés - John Seely, Colecgao Linguistica, Editorial Presenca, Lisboa, 2006

» Novos guias de Portugal - José Victor Adragao, Editora Presenca

« Portugal mediterraneo e atlantico - Orlando Ribeiro

* Principios gerais de turismo - Jodo Félix Martins, Sebenta da Universidade do Algarve

» Sebenta dos principios gerais de turismo - Universidade do Algarve

« Tourism. Organization, Economie et action touristiques - Pasquilini et Jacquot

* Turismo em Portugal (O) — Lisboa, IQF, 2005

« Viagens e turismo manual de gestao - Douglas Foster, Edicbes CETOP
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