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l-.__R__EFERENCIAL DE FORMACAO

EM VIGOR

Area de Educacio e

= 811 . Hotelaria e Restauracao
Formacao

Cédigo e Designagsio 811180 - Empregado/a de Andares

do Referencial de

" Nivel de Qualificacdo do QNQ: 2
Formacao

Nivel de Qualificacao do QEQ: 2

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

Total de pontos de

. 136,50

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°® 14 de 15 de abril de
2011 com entrada em vigor a 15 de julho de 2011.
22 Actualizagao 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.

Publicacio e 37 Actualizag&o publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n® 48 de 29 de dezembro

. R de 2012 com entrada em vigor a 29 de margo de 2013.

atualizacoes
42 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n°® 17 de 08 de maio de
2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.
5?2 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.
62 Actualizagdo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 39 de 22 de outubro de
2017 com entrada em vigor a 22 de outubro de 2017.

Observacoes
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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Proceder a execugao do servigo de limpeza, arrumacgéo e decoragédo dos quartos, andares e zonas comuns e do servigo de
lavandaria/rouparia da unidade hoteleira, de modo a garantir um servigo de qualidade e a satisfagao dos clientes.

Atividades Principais

e Efectuar o trabalho de limpeza, arrumagéo e decoragdo dos quartos, andares e zonas comuns.

e Assegurar a assisténcia a clientes durante a sua estada.

e Colaborar com o servigo de lavandaria/rouparia.

e Controlar o estado de conservagéo dos equipamentos da area de alojamento da unidade e dos produtos de consumo e
materiais necessarios ao servigo de limpeza e arrumagao dos quartos, andares e zonas comuns e ao servigo de
lavandaria/rouparia.

e Colaborar no aprovisionamento e gestéo do stock dos produtos de consumo e dos materiais necessarios aos servigos,
com o seu superior hierarquico, nomeadamente, no controlo do stock dos produtos de higiene pessoal e dos produtos de
limpeza necessarios a limpeza dos quartos, casas de banho e roupas.

e Participar na elaboragéo periédica do inventario das roupas, dos objetos e dos equipamentos afetos aos servigos.

* Preencher documentagao relativa ao exercicio da sua atividade, nomeadamente, o registo dos quartos/andares limpos,
das roupas recepcionadas e das devolvidas e dos objetos encontrados.
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QUALIFICAGOES

2. Organizacao do Referencial de Formacao

Educacao e Formacao de Adultos (EFA)

Cidadania & Empregabilidade
(cE)

Linguagem e Comunicagio

L)

Matemétics parz 2 Vida
(M)

Formacgao de Base

Aneas e CoMpETEnCIAS - CHAVE

Tecnolegias da Informacio e
Comunicagio

(TIcy

Areas de
Competéncias-Chave

Caodigo
CE_B1_A
CE_B1_B
CE_B1_C
CE_B1 D
CE_B2_A
CE_B2_B

Cidadania e
Empregabilidade CE_B2_C
CE_B2 D
CE_B3_ A
CE_B3_B

CE B3 C

CE_B3 D

LC_B1 A
LC_B1 B
LC_B1 C
LC_B1_D
LC_B2 A

LC B2 B

NIVEL B1 NIVEL B2
A B C D A B (= D
A B < o A B L= o LEA LEB
A B c D A B L= D
ra ra I = 5n ra I =
A B L= o A B L= o

Formacao de Base

UFCD

Organizacédo politica dos estados democraticos
Organizagao econodmica dos estados democraticos
Educagéo/formacao, profissdo e trabalho/emprego
Ambiente e saude

Organizagao politica dos estados democraticos
Organizagao econodmica dos estados democraticos
Educagao/formacao, profissdo e trabalho/emprego
Ambiente e saude

Organizagao politica dos estados democraticos
Organizagéo econdémica dos estados democraticos
Educagao/formagao, profissdo e trabalho/emprego

Ambiente e saude

e

e

NIVEL B3
c D
50n s0n
c D
c D
s0n S

c o
500 500

Interpretar e produzir enunciados orais de carater ludico e informativo-funcional

Interpretar textos simples, de interesse para a vida quotidiana

Produzir textos com finalidades informativo-funcionais

Interpretar e produzir as principais linguagens néo verbais utilizadas no

quotidiano

Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos

Interpretar textos de carater informativo e reflexivo

Horas

25

25

25

25

25

25

25

25

50

50

50

50

25

25

25

25

25

25
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QUALIFICAGOES

LC_B2 C
LC_B2 D
LC_ B2 LE A

Linguagem e
Comunicacdao Lc_B2 LE B
LC_B3_A

LC_B3_B

LC_B3 C

LC_B3 D

LC_B3_LE A

LC_B3_LE B

MV_B1 A

MV_B1_B
MV_B1 C
MV_B1 D

MV_B2_A

. MV_B2_B
Matematica para

a Vida
MV_B2 C

MV_B2_D

MV_B3_A

MV_B3 B

MV_B3_C

MV_B3_D

TIC_B1_A
TIC_B1 B

TIC B1 C

PARA A
ENSIN

Produzir textos de acordo com técnicas e finalidades especificas

Interpretar e produzir linguagem nao verbal adequada a finalidades variadas

Compreender e usar expressdes familiares e/ou quotidianas

Compreender frases isoladas e expressdes frequentes relacionadas com
areas de prioridade imediata; Comunicar em tarefas simples e em rotinas que
exigem apenas uma troca de informagdes simples e direta sobre assuntos que
Ihe s&o familiares

Interpretar e produzir enunciados orais adequados a diferentes contextos,
fundamentando opinides

Interpretar textos de carater informativo-reflexivo, argumentativo e literario
Produzir textos informativos, reflexivos e persuasivos

Interpretar e produzir linguagem n&o verbal adequada a contextos
diversificados, de carater restrito ou universal

Compreender, quando a linguagem é clara e estandardizada, assuntos
familiares e de seu interesse; Produzir um discurso simples e coerente sobre
assuntos familiares e de seu interesse

Compreender as ideias principais de textos relativamente complexos sobre
assuntos concretos; Comunicar experiéncias e expor brevemente razoes e
justificagdes para uma opinido ou um projeto

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informagao utilizando processos e
procedimentos matematicos

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagbes
problematicas

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida
Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informag&o usando processos e
procedimentos matematicos

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagdes
problematicas

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida
Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informagao utilizando processos e
procedimentos matematicos

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e situagdes
problematicas

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de vida

Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma dedutiva

Operar, em seguranga, equipamento tecnolégico diverso, usado no quotidiano

Realizar operagdes basicas no computador

Utilizar as fung¢des basicas de um programa de processamento de texto

25

25

25

50

50

50

50

50

50

25

25

25

25

25

25

25

25

50

50

50

50

25

25

25
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QUALIFICACOES

ANCYEP

AGENCIA NACIONA)
PARA A QUALIFICAC.

AOEOQ

ENSINO PROFISSIOMNAL, LF

TIC_B1_D Usar a Internet para obter informagéo 25
TIC_B2_A Operar, em seguranga, equipamento tecnolégico diverso 25
TIC_B2_B Realizar, em seguranca, operagdes varias no computador 25
Tecnologias de
Informagéo e TIC_B2_C Utilizar um programa de processamento de texto 25
Comunicagao
TIC_B2_D Usar a Internet para obter e transmitir informagé&o 25
TIC B3 A Operar, em seguranga, equipamento tecnoldgico, designadamente o 50
- = computador
TIC_B3_B Utilizar uma aplicag&o de folhas de calculo 50
TIC_B3.C _Utlllzar um programa de processamento de texto e de apresentacéo de 50
informacéo
TIC_B3_D Usar a Internet para obter, transmitir e publicar informagao 50
Area de Caracter Transversal
: APRENDER COM AUTONOMIA :
40h
Total de Pontos de Crédito da Formagao de Base: 50,00
Formacao Tecnoldgica
Cédigor UFCD pré-definidas A | FELESEE
crédito
3803 - Sgryigos de alojamento hoteleiro como area de negécio - nogdes 25 2.25
basicas
3376 BZ  servicos de alojamento hoteleiro como érea de trabalho 25 2,25
3377 Prética_s de seguranga, higiene e saude nos servigos de andares em 25 2.25
hotelaria
3378 _ Organizagéo e funcionamento do servico de andares 25 2,25
3379 Funcionamer_\to e conservacgao dos equipamentos, materiais e 50 4,50
produtos de limpeza
3380 - Processos e métodos de limpeza de quartos, casas de banho, 50 4,50
andares e zonas comuns
3381 - Processos e métodos de arrumacéo de quartos, casas de banho, 50 4,50
andares e zonas comuns
3382 BE  Atendimento e assisténcia a clientes 25 2,25
3383 _ Lingua inglesa - servigo de andares 25 2,25
3385 _ Organizagao e funcionamento dos servigos de lavandaria/rouparia 50 4,50
Funcionamento e conservagéo dos equipamentos, materiais e
3386 . ~ ; . 50 4,50
produtos de limpeza das secgdes de lavandaria/rouparia
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3343
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2945
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2946
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2947
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2948
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2949
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2950
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2951
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8076
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2954
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2955

‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA NACIOMAL

NACIONAL D PARA A QUALIFICACAO E O

QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |F
3387 _ Processos e métodos de lavagem de roupa 50 4,50
3388 _ Processos e métodos de secagem de roupa 25 2,25
3389 _ Funcionamento e conservacéo dos equipamentos de costura 25 2,25
3390 _ Processos e técnicas de costura 50 4,50
3391 _ Informagao aos clientes 25 2,25
3392 B  Lingua inglesa - servico de rouparia - lavandaria 25 2,25
3394 - Aprovisionamento, gestao de stocks e inventariagdo no servico de 50 4,50

andares
3395 _ Conservagao e manutengao no servigo de andares 50 4,50
3396 _ Técnicas de decoragao no servigo de andares 50 4,50
3397 _ Técnicas de decoracéo floral 50 4,50
Total da carga horaria e de pontos de crédito: 800 72

Para obter a qualificagéo de Empregado/a de Andares, para além das UFCD pré-definidas, terdo também de ser realizadas 50 horas
da Bolsa de UFCD (25 horas da Area A de UFCD e 25 horas da Area B de UFCD)

Bolsa de UFCD
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2956
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2957
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2958
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2959
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2960
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8078
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2963
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2964
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2965
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2966

o

CATALOGO
NACIONAL DE

QUALIFICAGCOES

ANCQEP

AGENCIA NACIONA|

»

PARA A QUALIFICACAC EO
ENSINO PROFISSIONAL, [P

3384 _ Lingua francesa - servigo de andares 25 2,25
6923 _ Lingua espanhola — servico de andares 25 2,25
6924 _ Lingua alema — servigo de andares 25 2,25
6925 _ Lingua italiana — servigo de andares 25 2,25
7405 _ Lingua holandesa — servigo de andares 25 2,25
7406 _ Lingua finlandesa — servico de andares 25 2,25
7407 _ Lingua norueguesa — servico de andares 25 2,25
7408 _ Lingua sueca — servico de andares 25 2,25
8734 _ Lingua chinesa — servico de andares 25 2,25
8735 _ Lingua russa — servigo de andares 25 2,25
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 BES  Plancamento e gestao do orgamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 I  credito e endividamento 50 4,50
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8077
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8080
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8081
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8082
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8889
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8890
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8891
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8892
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11056
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11057
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

o

CATALOGO
NACIONA ]

QUALIFICACOE

Cédigo

3393
6926
6927
6928
7409
7410
7411
7412
8736
8737
7852
7853
7854
7855
8598
8599
8600
9820
9821
9822

9823

Area B UFCD

Lingua francesa - servigo de rouparia - lavandaria

Lingua espanhola — servigo de rouparia — lavandaria

Lingua alema — servico de rouparia — lavandaria

Lingua italiana — servigo de rouparia — lavandaria

Lingua holandesa — servigo de rouparia — lavandaria

Lingua finlandesa — servigo de rouparia — lavandaria

Lingua norueguesa — servigo de rouparia — lavandaria

Lingua sueca — servigo de rouparia — lavandaria

Lingua chinesa — servigo de rouparia - lavandaria

Lingua russa — servico de rouparia - lavandaria

Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento

Ideias e oportunidades de negdcio

Plano de negécio — criagdo de micronegocios

Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negécios

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego

Comunicacgao assertiva e técnicas de procura de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego

Planeamento e gestdo do orgamento familiar

Produtos financeiros basicos

Poupanga — conceitos basicos

Crédito e endividamento

Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica

ANCQEP

»

AGENCIA NACIONAL

PARA A QUALIFICACAD EQ
ENSINO PROFISSIONAL, P

Horas

25

25

25

25

25

25

25

25

25

25

25

50

25

50

25

25

25

25

50

25

50

850

Pontos
de
crédito

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

2,25

4,50

2,25

4,50

2,25

2,25

2,25

2,25

4,50

2,25

4,50

76,5

10s cddigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

formagao.

2 A carga horaria da formagao tecnolégica podem ser acrescidas 120 horas de formagao pratica em contexto de trabalho, & qual

correspondem 10,00 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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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8079
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8083
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8084
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8085
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8893
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8894
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8895
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8896
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11058
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11059
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

Q. ANQQEP

QUALIFICACOES ENSING PROFISSIONAL. | P

3. Desenvolvimento da Formacao

3.1. Formacao de Base - Unidades de Competéncia

Carga horaria
25 horas

CE_B1 A Organizacao politica dos estados democraticos

Participar ativamente num grupo.

Conhecer os valores e as regras de um grupo.

Ouvir 0s outros participantes num grupo.

Interagir com os outros (direitos, liberdades e garantias fundamentais).
Acordar/negociar objetivos.

Lidar com os 6rgaos da Administracéo.

Carga horaria

CEB1B 25 horas

Organizaciao economica dos estados democraticos

Monitorar o desempenho profissional proprio.

Procurar ajuda.

Trabalhar em diversos contextos.

Prestar atencédo aos promenores.

Conhecer direitos e deveres econémicos.

Tomar decisGes de consumo, em termos pessoais e familiares.

Carga horaria

CEB1C 25 horas

Educacao/formacao, profissao e trabalho/emprego

Participar em atividades de formagéo continua.

Conhecer legislagao do trabalho, sindicatos e relagdes laborais.
Conhecer a estrutura de oportunidades do mercado de emprego.
Reconhece a importancia dos meios de comunicacao social.
Identificar inovagdes tecnoldgicas que afetam o exercicio profissional.
Situar-se em relagao a insergéo ou reinsergao no mundo do trabalho.

Carga horaria

CEBLD 25 horas

Ambiente e saude

Conhecer os principais problemas ambientais.

Conhecer-se a si proprio.

Trabalhar com pessoas de diferentes estatutos sociais.

Partilhar trabalho.

Conhecer regras basicas de higiene e seguranga pessoal e no trabalho.
Recorrer a servigos de protegao e prevencao de acidentes.
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Carga horaria
25 horas

CE_B2_A Organizacao politica dos estados democraticos

Exprimir ideias e opinides para os outros participantes num grupo.
Ser sensivel as ideias e pontos de vista dos outros.

Definir métodos de trabalho em comum.

Conhecer o papel do Estado na protecao de direitos e liberdades.

Carga horaria
25 horas

CE_B2 B Organizacao econémica dos estados democraticos

Gerir o tempo.

Modificar tarefas.

Aceitar informacgéao de retorno (feedback).
Trabalhar autonomamente.

Assumir responsabilidades.

Evidenciar capacidade de iniciativa.

Carga horaria

CE_B2_C 25 horas

Educacao/formacao, profissao e trabalho/emprego

Identificar-se com novas formas de aprendizagem.

Conhecer os incentivos a formagéo.

Desenvolver planos de carreira profissional.

Identificar possiveis conflitos de papéis sociais e de contexto de vida.
Reconhecer a importancia das organizagdes sindicais e patronais.

Carga horaria

CEB2D 25 horas

Ambiente e saude

Assumir responsabilidade pessoal e social na preservacdo do ambiente.
Conhecer os pontos fortes e os pontos fracos pessoais.

Procurar situagdes mutuamente concordantes.

Demonstrar autocontrole.

Identificar causas e consequéncias de acidentes.

Posicionar-se em relagdo a um “estilo de vida saudavel”.
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QUALIFICACOES

Carga horaria

CE B3 A Organizacao politica dos estados democraticos 50 horas

Transmitir conclusées.

Liderar um grupo.

Estabelecer compromissos.

Reconhecer e respeitar a diversidade dos outros.
Resolver interesses divergentes.

CE_B3 B

- = L. R Carga horaria
Organizacao economica dos estados democraticos 5% horas

Ajustar o desempenho profissional a variagdes imprevistas.
Assumir riscos controladamente e gerir recursos.

Fornecer informagéo de retorno (feedback).

Conhecer sistemas organizacionais e sociais.

Identificar e sugerir novas formas de realizar as tarefas.

Ter iniciativas e evidenciar capacidades de empreendimento.

CE_B3.C

Educacao/formacao, profissao e trabalho/emprego Ca;%ahlg:l:f;ria

Aprender a aprender.

Constituir uma carreira de competéncias individual.

Utilizar tecnologias de formagéo a distancia.

Posicionar-se face as relagdes entre deontologia e inovagéo tecnoldgica.
Conhecer dispositivos e mecanismos de concertagao social.

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Empregado/a de Andares - Nivel 2 | 01-09-2019 11/69



QUALIFICAGOES

. . Carga horaria
CE B3 D Ambiente e saude 50 horas

Ensinar os outros.

Conduzir negociagoes.

Gerir e negociar disputas.

Tomar posicao sobre a reintegracao social das vitimas de acidentes.
Relacionar meio ambiente e desenvolvimento socioeconémico.
Conhecer o papel do Estado na promogéo da saude dos cidadéos.

e Competéncias de interpretacéo

e Quvir/Ver
o Compreenséo de textos simples, breves e claros relacionados com aspetos da vida quotidiana e/ou com as areas de
interesse dos adultos.
o 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.
o Compreenséo do contelido informativo simples de material audiovisual (entrevista, conversa telefénica, conversa informal
entre pares, outros).

e Ler
o Compreenséo de textos curtos e simples sobre assuntos do quotidiano, variando o grau de complexidade dos textos de
acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos.
o Detecgao de informagao previsivel concreta em textos simples de uso comum (conversa telefonica, entrevista, outros).
o Compreenséo de textos simples em lingua corrente sobre assuntos do quotidiano e relacionados com as areas de formagao
e/ou atividade profissional dos adultos.
o Percepgéo de acontecimentos relatados, assim como sentimentos e desejos expressos.
o Comunicagao em situagdes do quotidiano implicando troca de informagéao simples e direta sobre assuntos e atividades
correntes, variando o grau de complexidade dos textos de acordo com as competéncias evidenciadas pelos adultos.
o Participacdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar, aprofundar
ou prolongar os diélogos.
o Participag@o, com preparagao prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da atualidade.

e Competéncias de produgéo

o Falar/Escrever
o 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.
o Producéo, simples e breve mas articulada, de enunciados para narrar, descrever, expor informacdes e pontos de vista.
o Comunicagdo em situagdes do quotidiano que exigem apenas troca de informagao simples e direta sobre assunto e
atividades correntes.
o Participagdo em conversagdes curtas, com recurso a vocabulario circunscrito, sem necessidade de sustentar, aprofundar
ou prolongar os dialogos.
o Participagéo, com preparagao prévia, em conversas simples sobre assuntos de interesse pessoal ou geral da atualidade.
o Escrita de textos curtos e simples relacionados com aspetos da vida quotidiana.
o Escrita de textos simples e estruturados sobre assuntos conhecidos e do seu interesse.
o 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 comunicagéao.
o Agir em contextos profissionais, com recurso aos saberes em cultura, lingua e comunicagao.
o Formular opinides criticas mobilizando saberes varios e competéncias culturais, linguisticas e comunicacionais.
o |dentificar os principais fatores que influenciam a mudanca social, reconhecendo nessa mudanca o papel da cultura, da
lingua e da comunicagéo.

LC B1 A Interpretar e produzir enunciados orais de carater ludico e Carga horaria
- = informativo-funcional 25 horas

o Expressar-se com fluéncia, articulando ideias e justificando opinides.

e Utilizar adequadamente o cddigo oral, evitando o uso excessivo de borddes, frases feitas e

repeticoes.

Critérios de e Acompanhar o discurso oral de entoagéo, ritmo (pausas, hesitagoes, digressdes, vocativos,
Evidéncia ...) € postura adequados a situagéo e a audiéncia.

e Retirar dos discursos ouvidos as ideias essenciais.

e Adaptar o discurso ao longo da conversacao, consoante as reagdes/respostas do recetor.

e |ntervir em discussdes de ideias no tempo certo e com pertinéncia.
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QUALIFICACOES

Carga horaria

LC_B1B 25 horas

Reconhecer vocabulario especifico de documentos funcionais.
Critérios de Localizar informagéo especifica num texto.
Evidéncia Identificar a mensagem principal de um texto.
Reconstruir o significado global de um texto, tendo em conta a sequéncia e a causalidade.

Produzir textos com finalidades informativo-funcionais Ca;gsahlz::;asrla

e Dominar as regras elementares do cédigo escrito (ortografia, acentuagao, morfossintaxe,
pontuacgéo).

e Fazer corresponder mudangas de assunto a mudangas de paragrafo.

e Localizar o enunciado no tempo e no espaco, utilizando os deicticos adequados (hoje,
amanha, aqui, ai, ...).

e Encadear as ideias no texto de modo linear, coerente e consecutivo.

e Adequar o cddigo escrito a finalidade do texto.

LC B1.C

Critérios de
Evidéncia

LC B1L D Interpretar e produzir as principais linguagens nao verbais Carga horaria
- = utilizadas no quotidiano 25 horas

Reconhecer a diversidade de linguagens utilizadas na comunicagdo humana.
Utilizar eficazmente a linguagem gestual para transmitir uma mensagem.
Interpretar o codigo sonoro e gestual.

Identificar simbolos e icones universais.

Interpretar imagens a luz de referentes pessoais e sociais.

Critérios de
Evidéncia

LC_B2_A

Interpretar e produzir enunciados orais adequados a Carga horaria
diferentes contextos 25 horas

e Reforgar os enunciados orais com linguagens nao verbais ajustadas a mensagem (gestos,

sons, ...).

e Adequar o tom, o ritmo, o léxico e as estruturas morfo-sintaticas a diferentes situagdes de

comunicagao.

Critérios de e Planear pequenas intervengdes, de acordo com um tema e uma intencionalidade (expor,
Evidéncia argumentar, descrever).

e Utilizar as fungbes expressiva, fatica, apelativa e informativa de forma coerente com a

situacao discursiva.

e Participar em discussdes coletivas, emitindo opinides, concordando ou discordando

fundamentadamente.
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Q. ANCYEP

QUALIFICACOES ENSINO PROF—ISSIO\NAL_ LP

LC B2 B Interpretar textos de carater informativo e reflexivo Ca;gsahlg:;ésria

Apropriar-se das terminologias especificas dos documentos funcionais.
Distinguir as ideias principais e acessorias de um texto.
Identificar as marcas textuais especificas dos discursos narrativo e descritivo.
Identificar a mensagem principal de um texto global ou de um excerto e os elementos que
Critérios de ara ela concorrem.
Evidéncia Esquematizar/Organizar a ordem légica das ideias num texto.
Utilizar estratégias diversificadas de extragdo de informagéo especifica de um texto.
Reconstruir o significado global do texto.
Resumir a informacao lida.
Estabelecer relagdes de sentido entre suportes diversos (imagem, som, ...) e o texto.

Produzir textos de acordo com técnicas e finalidades Carga horaria
especificas 25 horas

LC_B2_C

e Redigir textos de acordo com uma dada tipologia.
e Transformar textos de acordo com diferentes tipologias e interlocutores.
e Elaborar planos de texto na fase anterior a escrita.
o Redigir textos com objetivos especificos.
Critérios de o
Evidéncia .
(]

Estruturar o discurso escrito de forma légica e coerente.

Fazer corresponder mudangas de assunto a mudancgas de paragrafo.

Situar o enunciado no tempo e no espago, utilizando os deicticos adequados (naquele
tempo, naquela casa, aqui, 1a, ...).
e Utilizar o cddigo escrito de modo correto e coerente com o tipo de texto redigido.
e Proceder a auto-corregéo e revisao do texto produzido.

LC B2 D Interpretar e produzir linguagem nao verbal adequada a Carga horaria
- = finalidades variadas 25 horas

e Reconhecer e produzir mensagens através do uso de diferentes linguagens.

e Associar a simbologia de linguagem icénica a atividades e servigos especificos.

Critérios de e Analisar o uso das linguagens (cores, formas, tendéncias musicais,...) a luz dos codigos
Evidéncia socio-culturais.

o |dentificar as linguagens utilizadas em mensagens de teor persuasivo.

e Analisar o uso misto de linguagens na disseminacgao de valores éticos e culturais.

LC_ B2 LE_A

~ . . Carga horaria
Compreender e usar expressoes familiares e/ou quotidianas 25 horas

Identificar-se/identificar alguém.

Caracterizar-se/caracterizar alguém.

Critérios de Reconhecer e saber estabelecer relagdes de parentesco.
Evidéncia Referir e caracterizar membros da familia, amigos, colegas.

Emitir opinides, utilizando expressdes e/ou frases simples.

Saber falar dos gostos, preferéncias e rotinas.
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QUALIFICACOES

LC_B2_ LE B

Critérios de
Evidéncia

ENSING PROFISSIONAL, |P

Compreender frases isoladas e expressoes frequentes
relacionadas com areas de prioridade imediata; Comunicar em
tarefas simples e em rotinas que exigem apenas uma troca de
informacoes simples e direta sobre assuntos que lhe sao
familiares

Carga horaria
25 horas

e Compreender, pedir e dar informagéo sobre
o Varios tipos de comércio
o O prego de um produto
o Caracteristicas de um produto
e Compreender, pedir e dar informagao sobre
o Horarios
o Meios de transporte
o Bilhete simples/ida e volta
e Organizar informagao
o Banco
o Correios
o ..

LC_B3_A

Critérios de
Evidéncia

Interpretar e produzir enunciados orais adequados a Carga horaria
diferentes contextos, fundamentando opinides 50 horas

e |dentificar as intencbes e caracteristicas genéricas de um enunciado oral com vista a uma
retroacao adequada.

e Produzir enunciados orais de acordo com a finalidade e a tipologia definida.

e Distinguir factos de opinides, ao nivel da interpretagéo e da produgao oral.

e Planear a oralidade de acordo com a intencionalidade do discurso e a audiéncia.

e Fundamentar/argumentar opinides pessoais ou de outrem.

LC_B3_B

Critérios de

Evidéncia

Interpretar textos de carater informativo-reflexivo, Carga horaria
argumentativo e literario 50 horas

e Relacionar os elementos construtores de sentido num texto.

e Seguir o encadeamento das ideias de um texto e antecipar essa sequéncia.

e Fazer juizos sobre as informagdes de um texto: analisar afirmagdes contraditorias e a
fundamentagéo de argumentos.

e Interpretar os referentes espaciais e temporais num texto.

e |dentificar as marcas textuais especificas dos discursos direto e indireto.

o Interpretar linguagem metaférica.

o Obter e justificar conclusdes.
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QUALIFICACOES

LC_B3.C

Critérios de

Evidéncia

. . . . . Carga horaria
Produzir textos informativos, reflexivos e persuasivos 5% horas

e Organizar um texto de acordo com as ideias principais e acessoérias do mesmo.
e Resumir um texto a sua informagdo/mensagem essencial.
e Sintetizar informacéo.

Adequar os textos as suas finalidades, tendo em conta, inclusive, a presenga ou auséncia
de indices de modalidade (marcas apreciativas e avaliativas do enunciador).

e Contextualizar o enunciado no tempo e no espaco, diversificando o uso dos deicticos (aqui,
&, agora, no outro dia, no dia seguinte, no dia anterior, ...).

e Utilizar o cddigo escrito de modo correto e coerente com o tipo de texto redigido, com
diversificagao de vocabulario e estruturas frasicas.

e Proceder a auto-corregao e revisdo dos textos produzidos.

LC_B3_D

Critérios de
Evidéncia

Interpretar e produzir linguagem nao verbal adequada a Carga horaria
contextos diversificados, de carater restrito ou universal 50 horas

e Adequar o uso de linguagens nao verbais diversas a contextos formais e informais.

e Analisar o uso de linguagens na pluralidade de manifestagées artisticas (moda, teatro,
pintura, artesanato, musica).

e Associar a manipulagdo das diferentes linguagens a mensagem que um dado discurso
pretende transmitir (discurso persuasivo - argumentativo).

e Distinguir simbolos universais relativos a diversos tipos de linguagem (significado de
gestos, sons, cores, numeros) e analisa-los mediante valores étnicos e culturais.

LC_B3_LE_A

Critérios de

Evidéncia

Compreender, quando a linguagem é clara e estandardizada,

assuntos familiares e de seu interesse; Produzir um discurso Carga horaria
simples e coerente sobre assuntos familiares e de seu 50 horas
interesse

e Compreender, pedir e dar informagao sobre
o Profissbes
o Actividades préprias de profissdes
o Locais de trabalho
e Analisar e comparar diferentes tipos de carreiras
e Interpretar e produzir informagéo relativa ao tema em questao
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QUALIFICACOES

Compreender as ideias principais de textos relativamente
LC B3 LE B complexos sobre assuntos concretos; Comunicar Carga horaria
e experiéncias e expor brevemente razées e justificagoes para 50 horas

uma opinido ou um projeto

e Compreender e dar informagao sobre
o Tipos de alimentagao e bebidas
o Bons/maus/diferentes habitos alimentares
o Importancia do desporto para uma boa forma fisica e mental
o ...
e Descrever eventos reais ou imaginados relativos ao mundo exterior
o Viagens
o Eventos culturais /desportivos
o Eventos histéricos

Critérios de
Evidéncia

MV B1 A Interpretar, organizar, analisar e comunicar informacgao Carga horaria
- - zando processos e procedimentos matematicos 25 horas

e Utilizar a moeda Unica europeia - euro - em atividades do dia a dia, nomeadamente, em

aquisicoes diretas, em operagdes de multibanco e em atividades que requeiram a escrita de
informag&o numérica.

e Efectuar medicdes de grandezas de natureza diversa, utilizando instrumentos adequados:

régualfita métrica, balanca, termémetro medicinal, relégio, etc..

e Registar, ordenadamente, dados de situag¢des reais relativos a medi¢ées de comprimento,

de capacidade, de massa, de tempo.

Critérios de e Ler e interpretar tabelas, por exemplo: de relagéo peso/idade, de peso/tamanho de pronto-
Evidéncia a-vestir.

e Ler e interpretar horarios de servigos, de meios de transporte, escolares, etc..

e Ler e interpretar graficos (de barrras, pictogramas).

e Construir tabelas e graficos de barras relativos a situagdes de vida pessoal, profissional,

social.

e Analisar criticamente informagéo que envolva dados numéricos, nomeadamente a

apresentada em 6rgaos de comunicagao.

e Comunicar processos e resultados usando a lingua portuguesa.

MV Bl B sar a matematica para analisar e resolver problemas e Carga horaria
- - situacoes problematicas 25 horas

e Utilizar um modelo de resolugéo de problemas, nomeadamente o proposto por Polya
(1945): compreender o enunciado, explicitando por exemplo, quais sdo os dados e qual é o
objetivo do problema;estabelecer e executar um plano de resolu¢do do problema, usando
tabelas, esquemas, utilizando versdes mais simples do problema dado na procura de leis de
formagéo, etc., conforme o tipo de situagao; verificar se o plano se adequa ao problema,
tomando as decisbes adequadas ao resultado da verificagao.

e Em contexto de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas de contagem, utilizando, entre
outros, o principio da multiplicagédo que é o principio fundamental das contagens.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam ndmeros
decimais.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam o conceito de
perimetro de figuras planas regulares ou irregulares, usando a estimativa como meio de
controlo de resultados.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam relagdes
geomeétricas como area e volume.

Critérios de

Evidéncia
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QUALIFICACOES

MV_B1_C

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de Re=TCENTIETE
vida 25 horas

e Relacionar diferentes formas de representar um numero natural (decomposicédo em
parcelas, em fatores, na reta numérica).

e Usar as fungdes de uma calculadora basica, por exemplo o fator constante e as memorias,
interpretar resultados obtidos no calculo de expressées numéricas simples.

e Utilizar estratégias pessoais de calculo nomeadamente o mental.

e Fazer estimativas de resultados de operagdes aritméticas e utiliza-las para detetar eventuais
erros.

e Usar aspetos do raciocinio proporcional na resolugao de tarefas como, por exemplo, na
adaptacao de uma receita de culinaria.

e Estabelecer ligacdes entre conceitos matematicos e a pratica de procedimentos,
nomeadamente na construcdo da figura simétrica, dada a original e o eixo de simetria.

e Comunicar processos e resultados usando a lingua portuguesa.

e Comunicar os resultados de trabalhos de projeto usando a lingua portuguesa.

Critérios de
Evidéncia

Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma Carga horaria

MV_B1_D dedutiva 25 horas

e Indicar elementos que pertencem a uma sequéncia numérica ou geomeétrica e dar exemplo

de elementos nado pertencentes a essas sequéncias.

e Descrever leis de formacao de sequéncias, numéricas ou geométricas.

Critérios de ® Resolver problemas que envolvem regularidades numéricas, utilizando a calculadora.
Evidéncia o Estabelecer conjeturas a partir da observagao (raciocinio indutivo) e testar conjeturas

utilizando processos légicos de pensamento.

e Usar argumentos para justificar afirmagdes matematicas, proprias ou ndo, nomeadamente

através de contra exemplos.

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informacao Carga horaria

MV_B2_A usando processos e procedimentos matematicos 25 horas

o Utilizar a moeda Unica europeia e outra moeda familiar em atividades do dia a dia, ou em

simulagdo, nomeadamente, em aquisi¢des diretas, em operag¢des de multibanco e em

atividades que requeiram a escrita de informagéo numérica.

e Efectuar medigOes de grandezas de natureza diversa, utilizando unidades e instrumentos de
medida adequados.

e Ler e interpretar tabelas de relagcado peso/idade, de peso/tamanho de pronto-a-vestir, de

frequéncias absolutas e de frequéncias relativas.

e Ler e interpretar horarios de servigos, de meios de transporte, escolares, etc..

Critérios de e Apresentar horarios, diarios, semanais ou outros, de uma forma organizada e clara.
Evidéncia e Ler e interpretar graficos (de barrras, pictogramas).

e Construir tabelas e graficos de barras relativos a situagdes de vida pessoal, profissional,

social.

e Analisar criticamente informagao que envolva dados numéricos, recolhida pelo formando de

6rgaos de comunicacao, por exemplo.

e Ordenar e agrupar dados, utilizando medidas de localizagdo (média, mediana, moda) e

amplitude para comparar distribuigdes.

e Utilizar o conceito de probabilidade na interpretagéo de informacoes.

e Comunicar processos e resultados usando a linguagem matematica e a lingua portuguesa.
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QUALIFICACOES

MV B2 B Usar a matematica para analisar e resolver problemas e Carga horaria
- - situacoes problematicas 25 horas

e Utilizar um modelo de resolugéo de problemas, nomeadamente o proposto por Polya
(1945): compreender o enunciado, explicitando por exemplo, quais sdo os dados e qual é o
objetivo do problema;estabelecer e executar um plano de resolugdo do problema, usando
tabelas, esquemas, utilizando versées mais simples do problema dado na procura de leis de
formacéo, etc, conforme o tipo de situagao;verificar se o plano se adequa ao problema,
tomando as decisbes adequadas ao resultado da verificagao.

e Comunicar processos e resultados usando a linguagem matematica e a lingua portuguesa.
e Em contexto de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas de contagem, utilizando, entre
outros, o principio da multiplicagédo que é o principio fundamental das contagens.

e Em contextos de vida (do formando) resolver problemas que envolvam nimeros racionais
nao inteiros e alguns nimeros irracionais (I, 2, etc).

e Em contexto de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam os conceitos:
perimetro, area, volume; poténcia de expoente 2 e raiz quadrada; poténcia de expoente 3 e
raiz cubica.

e Em contexto de vida do(s) formando(s) resolver problemas que envolvem raciocinio
proporcional: percentagens; proporcionalidade aritmética; usando a estimativa e o calculo
mental como meio de controlo de resultados.

e Decidir sobre a razoabilidade de um resultado, tendo em consideragéao critérios diversos,
nomeadamente de divisibilidade, de ordem de grandeza dos numeros.

e Decidir sobre o uso de calculo mental, de algoritmo de papel e lapis, ou de instrumento
tecnoldgico, conforme a situagdo em estudo.

Critérios de
Evidéncia

MV_B2_C

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de RC=TCENLIETE
vida 25 horas

e Usar as fungdes de uma calculadora basica confiante e criticamente.

e Reconhecer representacdes equivalentes de niumeros racionais: fracionaria e em forma de
dizima; reconhecer a equivaléncia de fragoes.

e Efectuar calculos: mentalmente, com algoritmos ou com calculadora, e decidir qual dos
métodos é apropriado a situagao.

e Determinar experimentalmente valores aproximados do nimero irracional I, no contexto de
exploragdes geométricas que envolvam circunferéncia ou circulo.

e Utilizar estratégias de calculo mental adequadas as situacdes e relaciona-las com
propriedades das operagdes basicas.

e Exprimir de formas diversas operadores fraccionarios (visualmente, expressao

Critérios de designatéria).

e Interpretar e utilizar diferentes representagdes de percentagens.

e Reconhecer que a igualdade de fragdes equivalentes € um exemplo de proporgao.

e Usar escalas na compreenséo e na construcao de modelos da realidade.
L]
L]

Evidéncia

Construir modelos de poliedros.

Planificar a superficie de um cilindro e planificar a superficie de poliedros.
e Utilizar a visualizacdo espacial no estabelecimento/descoberta de relagbes entre
propriedades de figuras geométricas; no contexto destas construgdes identificar figuras
geométricas, estabelecer propriedades destas figuras, estabelecer relagbes entre as figuras,
utilizando as propriedades.
e Comunicar os resultados de trabalhos de projeto usando as linguagens matematica e a
lingua portuguesa.
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QUALIFICACOES

MV_B2_D

Critérios de
Evidéncia

Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma Carga horaria
dedutiva 25 horas

e Descrever leis de formagéo de sequéncias, numéricas ou geomeétricas, utlizando linguagem
progressivamente mais formal.

o Estabelecer conjeturas a partir da observagao (raciocinio indutivo) e testar conjeturas
utilizando processos légicos de pensamento.

e Usar argumentos para justificar afirmagcées matematicas proprias, ou ndo, nomeadamente
através de contraexemplos.

e Usar modos particulares de raciocinio matematico nomeadamente a redug¢éo ao absurdo.
e Comunicar e justificar raciocinios geométricos.

e Usar as definigdes como critérios necessarios, embora convencionais e de natureza
precaria, a comunicagdo matematica, a organizagao das ideias e a classificagdo de objetos
matematicos.

MV_B3_A

Critérios de

Evidéncia

Interpretar, organizar, analisar e comunicar informacgao Carga horaria
zando processos e procedimentos matematicos 50 horas

e Sequencializar as tarefas elementares de um projeto.

e Usar relagbes de conversado cambial para proceder a operagdes financeiras habituais.

o Analisar e interpretar criticamente graficos relativos a situagdes da realidade.

e Comparar conjuntos de dados utilizando: frequéncias absolutas e reconhecendo as
limitagdes/erros desta utilizagao; frequéncias relativas.

e Analisar e comparar distribuigbes estatisticas utilizando medidas de localizagdo (moda,
mediana, média aritmética).

e Analisar criticamente a validade de argumentos baseados em indicadores estatisticos.

e Tratar as informagdes numéricas contidas em textos relativos, nomeadamente, a temas de
vida, com vista a uma interpretacéo mais esclarecida.

e Comunicar processos e resultados usando a linguagem matematica e a lingua portuguesa.
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QUALIFICACOES

Usar a matematica para analisar e resolver problemas e Carga horaria

MV_B3 B situacoes problematicas 50 horas

e Utilizar um modelo de resolucao de problemas, por exemplo o proposto por Polya (1945):
interpretar o enunciado, explicitando os dados e o objetivo do problema. Usar condigéo(des)
matematica(s) para traduzir os dados quando tal for adequado; estabelecer e executar um
plano de resolugéo do problema, utilizando tabelas, esquemas, decidindo sobre o uso de
calculo mental, de algoritmo de papel e lapis, ou de instrumento tecnoldgico, conforme a
situacao em andlise; criando versdes mais simples do problema dado, na procura de leis de
formagéo, etc, conforme o tipo de situagéo. Verificar se o plano se adequa ao problema,
tomando as decisdes adequadas ao resultado da verificagdo, nomeadamente interpretando
em contexto as solugdes de equacdes e de inequagdes, decidindo sobre a razoabilidade de
um resultado.

e Comunicar processos e resultados usando a linguagem matematica e a lingua portuguesa.
e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam modelos
matematicos simples: equagdes do 1° e do 2° grau; inequagdes do 1° grau; teorema de
Pitagoras; relagdes trigonométricas do triangulo retangulo.

e Em contextos de vida (do formando) resolver problemas que envolvam numeros racionais
nao inteiros e alguns numeros irracionais (I, 2, etc), usando a estimativa e o calculo mental
como meio de controlo de resultados.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam os conceitos
de: perimetro, area, volume; potenciagao e radiciagao.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvam nimeros
expressos em notagdo cientifica.

e Em contextos de vida (do formando) resolver problemas que envolvem raciocinio
proporcional: percentagens; proporcionalidade aritmética; proporcionalidade geométrica.

e Em contextos de vida (do(s) formando(s)) resolver problemas que envolvem os conceitos
de proporcionalidade direta e de proporcionalidade inversa.

Critérios de
Evidéncia

MV_B3_C

Compreender e usar conexdes matematicas em contextos de RC=TCENLIETE
vida 50 horas

e Usar criticamente as fungdes de uma calculadora cientifica.

e Reconhecer diferentes modos de representagdo de numeros e determinar valores exatos

de numeros irracionais, por constru¢do com material de desenho justificando

matematicamente este procedimento.

e Utilizar a notagao cientifica para representar nimeros muito grandes ou nimeros muito

proximos de zero.

o Utilizar estratégias de calculo mental adequadas as situagées em jogo e relaciona-las com

propriedades das operagoes.

e Interpretar numérica e graficamente relagdes funcionais, nomeadamente de

proporcionalidade direta e de proporcionalidade inversa.

e Relacionar varios modelos de variagéo: linear; polinomial; exponencial; ....

Critérios de e |dentificar ligacbes entre a resolugao grafica e a resolucdo analitica de sistemas de
Evidéncia equagobes/inequacdes.

e Resolver problemas de medida em desenhos a escala, escolhendo escalas para

representar situagoes.

e Estabelecer a ligagédo entre conceitos matematicos e conhecimento de procedimentos na

realizagdo de construgdes geomeétricas (quadrilateros, outros poligonos e lugares

geométricos).

e Reconhecer o conceito de semelhanca de figuras e usar as relagdes entre elementos de

figuras com a mesma forma.

e Descrever figuras geométricas no plano e no espago.

e Sequencializar um projeto em tarefas elementares.

e Comunicar os resultados de trabalhos de projeto usando a linguagem matematica e a lingua
portuguesa.
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MV B3 D Raciocinar matematicamente de forma indutiva e de forma Carga horaria
== dedutiva 50 horas

e Inferir leis de formacg&o de sequéncias, numéricas ou geométricas, utilizando simbologia
matematica, nomeadamente expressdes designatorias.

e Revelar competéncias de calculo, apresentando nomeadamente exemplos de situagdes
em que um produto € menor que os fatores e de situagdes em que o quociente € maior que o
dividendo.

e Estabelecer conjeturas a partir da observagao (raciocinio indutivo) e testar conjeturas
utilizando processos logicos de pensamento.

e Usar argumentos validos para justificar afirmacdes matematicas, préprias ou ndo, como por
exemplo, a particularizagao e a generalizagao.

e Usar modos particulares de raciocinio matematico, nomeadamente a reduc¢ao ao absurdo.
e Reconhecer as definicbes como critérios embora convencionais e de natureza precaria:
necessarios a uma clara comunicacdo matematica; de organizagao das ideias e de
classificagdo de objetos matematicos.

Critérios de
Evidéncia

TIC B1 A Operar, em seguranca, equipamento tecnoldgico diverso, Carga horaria
- = usado no quotidiano 25 horas

o |dentifica diverso equipamento tecnoldgico usado no dia a dia.

e Distingue as potencialidades desse equipamento.

Critérios de e Opera equipamento tecnolégico diversificado (por exemplo: maquina de lavar, aparelho de
Evidéncia fax; televisdo; caixa Multibanco; telemovel, sonda, sistema de rega, etc.).

e Reconhece os fatores de risco e as precaugdes a tomar quando se trabalha com

determinados equipamentos tecnoldgicos: ligagbes seguras, postura, fadiga visual, etc..

TIC_ B1 B

Realizar operacodes basicas no computador Carga horaria
p c P 25 horas

e Liga, desliga e reinicia corretamente o computador e periféricos, designadamente a
impressora.

Usa o rato: aponta, clica, duplo-clique, seleciona e arrasta.

Reconhece os icones de base do ambiente de trabalho.

Abre, redimensiona, restaura e fecha uma janela desse ambiente.

Reconhece as diferentes barras de uma janela do ambiente de trabalho e suas fungdes.
Cria, abre, apaga e copia pastas e ficheiros.

Usa o Menu Iniciar para abrir um programa.

Usa a fungdo Localizar para encontrar ficheiros ou pastas criados.

Usa alguns dos acessorios do sistema operativo: calculadora; leitor de CDs, gravador de
audio, jogos, etc.

Critérios de

Evidéncia
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QUALIFICAGCOES ENSING PROFISSIONAL, | P

izar as fungoes basicas de um programa de Carga horaria

TiIC Bl C processamento de texto 25 horas

e Abre um documento de processamento de texto.

e Reconhece as fungdes dos diferentes elementos da janela: barra de ferramentas, barra de
menus, barra de estado, barras de deslocamento,...

e Abre um documento ja existente, altera-o e guarda-o.

e Cria um novo documento, insere texto e formata-o, usando as fun¢des das barras de
ferramentas.

e Pré-visualiza um documento.

e |Imprime um documento utilizando as opgdes base de impressao.

e Guarda o/s documento/s no disco rigido ou disquete.

Critérios de
Evidéncia

R ~ Carga horaria
Usar a Internet para obter informacao 25 horas

e Inicia um programa de navegacao (browser) na Web.

e Reconhece as fungdes das diferentes barras do programa de navegagéao: barras de
ferramentas, barra de estado, ...

Identifica e interpreta vocabulario especifico usado na Internet.
Utiliza um endereco e acede a informagéo.

Clica numa link (texto ou imagem) e volta a pagina principal.
Pesquisa em diferentes motores de busca.

Utiliza uma palavra-chave numa pesquisa.

Entra em sitios apontados na pesquisa e volta ao motor de busca.
Adiciona uma pagina da Web a pasta Favoritos.

Lé, apaga e reenvia mensagens recebidas, em correio eletronico.

TIC_B1 D

Critérios de
Evidéncia

TIC_B2_A

- L. R Carga horaria
Operar, em seguranca, equipamento tecnolégico diverso 25 horas

¢ |dentifica diverso equipamento tecnoldgico usado no dia a dia.

e Distingue as vantagens e desvantagens desse equipamento.

e Opera equipamento tecnolégico diversificado.

Reconhece os fatores de risco e as precaugdes a tomar quando se trabalha com
determinado tipo de equipamento tecnoldgico: ligagdes seguras, postura, fadiga visual, etc.
e Introduz/altera contactos telefonicos na agenda de um telemével.

e Recebe e envia mensagens em SMS através de um telemovel.

Critérios de

Evidéncia
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TIC_B2_ B

. ~ - Carga horaria
Realizar, em segurancga, operagdes varias no computador 25 horas

e Liga, desliga e reinicia corretamente o computador e periféricos, designadamente um
scanner.

Usa o rato: aponta, clica, duplo-clique, seleciona e arrasta.

Reconhece os icones do ambiente de trabalho e as suas fungoes.

]

]
cer s ° i i oes.
Critérios de . Reconhece as diferentes barras de uma janela e suas funcées
]

Evidéncia Cria, abre, apaga e copia pastas e ficheiros.
Usa alguns dos acessorios do sistema operativo: calculadora; leitor de CDs, gravador de
audio, jogos, etc..
e Configura as propriedades do monitor; fundo e protegédo do ecra.
e Reconhece as formas de propagagéo dos virus informaticos e seus perigos.

¢ |dentifica as medidas de seguranca a tomar.

Carga horaria

TiIc_ B2 C 25 horas

Utilizar um programa de processamento de texto

e Abre um documento de processamento de texto.

e Reconhece as fungdes dos diferentes elementos da janela: barra de ferramentas, barra de

menus, barra de estado, barras de deslocamento,...

e Abre um documento ja existente, altera-o e guarda-o.

Critérios de e Cria um novo documento, insere texto, formata e verifica-o ortografica e gramaticalmente.
Evidéncia e Cria uma tabela e altera os seus pormenores de estilo (por exemplo: insere e elimina

colunas e linhas; muda o estilo e espessura de linha; insere sombreado ou cor nas células).

e Adiciona imagens e formas automaticas a um documento e altera-as.

e Usa o WordArt.

e Imprime um documento utilizando as opgdes base de impressao.

Carga horaria

TIC_ B2 D 25 horas

Usar a Internet para obter e transmitir informacao

Identifica os elementos necessarios para ligar um computador a internet.

Compara as ofertas de diferentes fornecedores de servigos.

Identifica e interpreta vocabulario especifico usado na Internet.

Inicia um programa de navegagéao (browser) na Web e abre um enderego da Net.
Reconhece as fun¢bes das diferentes barras do programa de navegagéo: barras de
ferramentas, barra de estado, ...

Clica num link (texto ou imagem) e volta a pagina principal.

Pesquisa em diferentes motores de busca, utilizando ou ndo uma palavra-chave.
Adiciona uma pagina da Web a pasta Favoritos.

Cria uma caixa de correio pessoal.

Lé, apaga e responde a mensagens recebidas, usando o livro de enderecos.
Identifica os cuidados a ter, relativamente aos virus informaticos, no recebimento de
ficheiros em anexo.

Critérios de

Evidéncia
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TIC_B3_A

Critérios de N

Evidéncia

ANCREP

ENSING PROFISSIONAL, |P

Operar, em seguranc¢a, equipamento tecnolégico, Carga horaria
designadamente o computador 50 horas

Opera equipamento tecnoldgico diversificado (por exemplo: cdmara de video,

videogravador/DVD, televisdo; maquina de lavar, caixa multibanco; telemovel, sonda, sistema
de rega, etc.).

Reconhece os fatores de risco e as precaug¢des a tomar quando se trabalha com

determinado tipo de equipamento tecnoldgico: ligacdes seguras, postura, fadiga visual, etc..

Distingue diferentes tipos de computadores (PC, portatil) ao nivel do prego, tipo de

utilizagcéo, entre outras caracteristicas.

Abre, redimensiona e fecha uma janela do ambiente de trabalho.

Configura no computador hora, data, propriedades do monitor, fundo e protegcéo do ecr3, ...
Cria um atalho para um ficheiro e muda o nome.

Usa acessoérios do sistema operativo: calculadora; jogos; Paint.

Reconhece as formas de propagacao dos virus informaticos e seus perigos.

Activa um programa anti-virus e suas opgoes de segurancga.

TIC_B3 B

Critérios de
Evidéncia

R - = - Carga horaria
Utilizar uma aplicacao de folhas de calculo 50 horas

Cria uma nova folha de calculo.

Insere numeros e texto em células e formata-os.

Adiciona limites, cores e padroes.

Utiliza formulas légicas e aritméticas numa célula.

Utiliza diferentes formas de notagao.

Apresenta os numeros de uma célula em percentagem.

Importa para a folha uma imagem, ou texto.

Cria diferentes estilos de grafico para analisar informagao e modifica-os.
Exporta uma folha de célculo ou grafico.

Utiliza uma lista como uma base de dados.

Usa as fungdes de base de dados para gerir e analisar os dados de uma lista.

TIC_B3.C [

Critérios de

Evidéncia

Utilizar um programa de processamento de texto e de Carga horaria

resentacao de informacéo 50 horas

Cria um documento, insere texto, imagens e tabelas e formata-os.
Insere numeros de pagina, cabegalho e notas de rodapé, num documento.
Insere texto automatico num documento.

Formata o documento em colunas.

Abre um programa de apresentagao.

Cria uma nova apresentagao.

Adiciona texto e imagem a apresentagéo.

Utiliza as ferramentas de cortar, copiar e colar texto ou imagem.
Insere um duplicado do diapositivo e altera o seu conteudo.
Adiciona efeitos de animacao e transicdo aos diapositivos.
Realiza uma apresentacao.

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Empregado/a de Andares - Nivel 2 | 01-09-2019 25/ 69



Q. ANCQYEP

A VEOQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |LF

TIC B3 D Usar a Internet para obter, transmitir e publicar informacgao Ca;%ahlg:;ésria

¢ |dentifica os elementos necessarios para ligar um computador a Internet.
e Compara as ofertas dos diferentes fornecedores de servigos.

o |dentifica e interpreta vocabulario especifico usado na Internet.
]
]

Inicia um programa de navegacgéao (browser) na Web e abre um endereco da Net.
Reconhece as fungdes das diferentes barras do programa de navegacgéao: barras de

ferramentas, barra de estado,...

e Pesquisa em diferentes motores de busca, utilizando ou ndo palavra-chave.

e Cria uma caixa de correio pessoal e organiza um livro de enderecos.

e L&, apaga e envia mensagens, com ou sem ficheiro anexo.

o |dentifica os cuidados a ter, relativamente aos virus informaticos, no recebimento de

Critérios de ficheiros em anexo.

e Utiliza informacgao recebida via internet, noutros suportes.

e |dentifica as regras de utilizagcdo das salas de conversagao.

e Escolhe uma alcunha (nickname) e entra numa sala de conversagao.

]

(]

Evidéncia

Identifica as vantagens e desvantagens deste tipo de servico.

Cria um sitio (site) com uma aplicagao de apresentagdes (por ex. MPublisher) ou uma
aplicagado de edigdo e gestdo (por ex. MFrontPage).
e Modifica o design e esquema de cores (no caso do Publisher).
e Insere links, texto, imagens proprias ou de uma galeria de imagens e pré-visualiza-as num
programa de navegacao.
e Usa uma aplicagao FTP (File Transfer Protocol) para fazer a transferéncia das paginas
(upload) para um servidor publico.
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3.2. Formacao Tecnoldégica

3803 Servicos de alojamento hoteleiro como area de negoécio - Carga horaria
nocodes basicas 25 horas

Objetivo(s e Reconhecer o fendmeno turistico nacional e internacional.

Contetudos

e Aspectos fundamentais do fenédmeno turistico
Novas tendéncias do turismo

o0 Tipuo Uu turivine

L]

o Novos produtos e servicos turisticos
e A organizagao dos servigos de turismo em Portugal, no plano nacional, regional e local
e Estabelecimentos de hotelaria e restauragao e turismo e lazer
e A hotelaria
o Definigdo, caracteristicas e classificagao
o Tipos de estabelecimentos hoteleiros tradicionais
o Os alojamentos turisticos
e A organizagao funcional de um hotel
o Recepgao/portaria
Andares
Lavandaria
Economato
Cozinha/pastelaria
Restaurante
Bar e animagao
e |egislagéo reguladora da atividade hoteleira

0 0O 0 o o o

3376 Servicos de alojamento hoteleiro como area de trabalho caggsahg‘:;iﬁa

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

Contetdos

e A empresa - estrutura e servigos

e Organizagéo e tramitagdo processual — tipologia de documentos
Organigrama

o Estrutura hierarquica que define os niveis da organizacdo
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 comunicagédo na empresa

o Tipos de comunicagéo

o Etapas do processo de comunicagéo

o Redes

o Canais e meios de comunicagao

Regulamentagéo do trabalho

o Disposi¢cbes contratuais

o Contrato individual de trabalho

o Acidentes de trabalho e baixas por doenga

o Protecgédo no desemprego

o Actividade sindical

e [ndustria hoteleira

e Contrato coletivo para a industria hoteleira e similar

e Acesso ao direito

L]

L]

L]
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3377 Praticas de seguranca, higiene e saude nos servicos de Carga horaria
andares em hotelaria 25 horas

L e |dentificar as normas e procedimentos de seguranca, higiene e saude no trabalho, com especial incidéncia nos
Objetivo(s)

servigos de andares em hotelaria.

Conteudos

L]

L]

L]

L]

L]

Caracterizagéo do setor e definicdo da profisséo

o Aptiddes requeridas

o Condigdes de trabalho

Fontes de informagéo sobre as normas e disposig¢des relativas a higiene e seguranga nos servigos de alojamento
o Legislagédo

o Manuais de seguranga

o Plano de seguranca da unidade hoteleira

o Supresséao da negligéncia e falta de atencéo

Meios e regras de seguranga

o Vestuario de protecgao

o Supresséao da negligéncia e falta de atencéo

o Proteccdo de maquinas

o Estabelecimento de condigbes de trabalho facilitadoras de seguranga (ergonomia)
Seguranca na condugdo de equipamento e na movimentacdo de materiais na unidade hoteleira
o Normas do vestuario

o Prevengao de choques eléctricos

o Movimentacao de pecas pesadas

Plano de seguranga da unidade hoteleira

o Plano de prevengéo de acidentes

o Plano de prevengao de incéndios

o Plano de evacuagao

e Plano contra roubos

L]

L]

L]

Causas de acidentes no trabalho

o Acidentes de movimentacao

o Choques e quedas

o Acidentes provocados por ferramentas e maquinas em movimento
o Choques eléctricos

o Acidentes provocados por quimicos e gases
o Queimaduras

Componentes da caixa de primeiros socorros
o Desinfectantes

o Pensos e garrotes

o Tesouras, pingas e outros

Tipos de feridas

o Ferida aberta e ferida fechada

o Queimadura

o Choque eléctrico

Actuagao em situacdes de emergéncia

o Perda de sentidos

o Feridas

o Electrocussdes

o Ataque cardiaco

o Entorses ou distensdes

o Envenenamento

o Queimadura

* Nogdes gerais sobre os fogos

L]

L]

Causas de risco de incéndio

o Sistema de aquecimento e cozedura

o Chaminé e tubos de fumo

o Materiais inflamaveis

o Aparelhos eléctricos

o Trabalhadores e outras pessoas fumadoras
Tipos de incéndio

o Incéndios provocados por uma exploséo

o Incéndio de hidrocarbonetos

o Incéndio de matérias solidas

o Incéndio causado por curto-circuito eléctrico

e Sistemas de detecgao

L]

L]

Tipos de extintores

o Extintores automaticos, ditos de agua
o Extintores de pé quimico

o Extintores de espuma

o Qutros

Actuagéo em caso de incéndio

o Plano de ataque
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QUAL

o
o

Manipulag&o dos extintores
Accionamento do sistema automatico

e Técnicas de extingdo de incéndio de gas

3378 Organizacao e funcionamento do servico de andares ca;gahg‘::'ia

Objetivo(s) e |dentificar as estruturas organizativas e funcionais mais frequentes no alojamento, bem como procedimentos a

aplicar no quotidiano e em ocasides especiais.

Contetdos

e Estrutura organizativa e funcional do servigco de andares
o Areas publicas
o Zona de héspedes
o Zonas de servico
e Contactos com outras secgdes
o Direccao
o Recepgao
o Cafetaria
o Lavandaria/rouparia
o Portaria
o Servigos técnicos
o Economato
e Seccao de pessoal
e A organizagdo do servigo de andares
o Zona de hospedes
Areas publicas
Zona de servigo
Hierarquia profissional
Funcdes
Categorias profissionais
Normas de higiene pessoal
Regulamento interno
As chaves dos quartos
Controlo de aposentos livres
Controlo de ocupagéo
Registo de achados, levados e danificados
o Preenchimento de impressos de servigo
e Imagem profissional do empregado/a de andares
o Apresentagéo
o Uniforme
o Postura / comportamento profissional

0 0 0 0o o o o o o o o

e Procedimentos especiais - classificagdo dos hospedes, seguindo instru¢des directas

o Héspedes VIP
o Idosos
e Hospedes com criangas
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Funcionamento e conservacao dos equipamentos, materiais e ZICENTIETE]

Sere produtos de limpeza 50 horas
e |dentificar maquinas, produtos e utensilios e as respetivas condigdes de utilizagdo e conservagéo.
Conteldos

e Tipos de equipamentos dos alojamentos e areas comuns
o Finalidades
o Caracteristicas
o Modos de utilizagéo
o Condigbes de conservagao
e Maquinas, aparelhos e utensilios utilizados no servigo de limpeza, suas caracteristicas, finalidades e utilizagao
o Aspiradores, enceradores, maquina de lavar chao/alcatifa, aparelhos de limpeza de vidros
o O carro de andares e a sua preparagao
o Baldes, vassouras, mopas, cabos extensiveis, panos
o Instrugdes de funcionamento
o Manuseamento e manutengéo
o Limpeza e arrumagao das maquinas
o Cuidados a ter
e Produtos de limpeza, suas caracteristicas, finalidades e métodos de aplicagdo
o Composigao, diluigdo e aplicagao
o Biodegradabilidade
o Arrumagao, rotulagem e manuseamento dos produtos
o Precaugdes na sua utilizagao, aplicagéo e conservagao
M

e Métodos e técnicas de execugao dos trabalhos de limpeza

3380 Processos e métodos de limpeza de quartos, casas de banho, RCEICENLIETE]
andares e zonas comuns 50 horas

Objetivo(s e Realizar eficazmente o servigo de limpeza de quartos, casas de banho, andares e zonas comuns.

Contetidos

® Principais regras de organizagao do servigo de higieniza¢do e arrumacao de quartos e espagos comuns
o Horarios
Prioridades
Limpeza e arrumagao dos aposentos ocupados
Complementos dos aposentos de saida
Abertura de camas
Limpezas gerais
o Arrumagao e limpeza do oficio
e Processos e métodos de higienizagéo
o Revestimentos, méveis, tecidos, tapetes e outros
o Espagos especificos -salas de convivio, restaurantes, espagos de animagao infantil e outros
e Boas praticas de higiene e seguranga no manuseamento de aparelhos e produtos de limpeza

o0 o0 o o o
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3381 Processos e métodos de arrumacao de quartos, casas de Carga horaria
banho, andares e zonas comuns 50 horas

Objetivo(s e |dentificar e aplicar métodos de arrumacéo e decoracgéo dos quartos, casas de banho, andares e zonas comuns.

Contetidos

e Métodos de arrumagéo, organizagéo e decoragao de quartos e casas de banho
Mobiliario, produtos e objetos de adorno e decoracéo

o Normas gerais de arrumagao, organizacéo e decoragéo
o Técnicas de feitura de camas

o Arrumacgao de casas de banho

o Distribuicdo de produtos de higiene nas casas de banho
o Apetrechamento dos quartos com materiais de papelaria
o Reapetrechamento de produtos de mini-bar

Normas gerais de decoragéo de espagos e normas internas sobre decoragéo de espagos comuns
o Arranjos florais simples

o Tratamento de plantas naturais e artificiais

Organizagéo da mudanca de roupas

o Identificagédo das roupas

o Roupas dos quartos

o Roupas das casas de banho

o De servico

o Fardas

Mudangas de roupas

o Troca por troca e vales
Arrumacéo de roupas

o Na lavandaria, no oficio e no carro
e Roupas de héspedes
o Verificagdo da lista e verificagdo do estado
o Tipo de tratamento e tipo de servigo

L]

L]

L]

L]

L]

- s eA = - Carga horaria
3382 Atendimento e assisténcia a clientes 25 horas

Objetivo(s e Assegurar o atendimento e a assisténcia aos clientes.

Conteudos

L]

Técnicas de atendimento a clientes e relacionamento interpessoal
Técnicas de protocolo e imagem pessoal
Tipologias de clientes, suas caracteristicas gerais e necessidades especificas
o Clientes individuais
o Grupos de clientes
o |dosos
o Criangas
o VIP
e Atendimento de clientes especiais
e Atendimento telefonico personalizado
e Procedimentos de utilizagdo e funcionamento dos equipamentos disponibilizados aos clientes nos quartos, casas de banho e area
comuns
e Atendimento de reclamacgdes
e Normas de atuagao em situagdes de pedidos extra
o Substituicao de roupas
o Pequenas limpezas
o Tratamento de roupas pessoais
e A Qualidade do servigo de andares
o Assisténcia como atitude permanente

L]

L]
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. R - Carga horaria
3383 Lingua inglesa - servico de andares 55 horas
* Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua inglesa.
Conteldos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares/comunicagao no trabalho
o Estrutura organizativa e funcional da secgao de andares
o Areas publicas - zona de héspedes e de servigo, outras secgdes
Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servico, fardas
Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na Higienizagéo
ocabulario geral e especifico aplicado no(a)(s)
Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
Estabelecimento do contacto social com o cliente
Diagndstico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
Procedimentos gerais e especiais de atendimento
Atendimento telefonico personalizado
o Troca de agradecimentos
e Interpretagcdo de mensagens orais e escritas em lingua inglesa
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagao textual

.
< o o

o o0 o0 o o

3385 Organizacao e funcionamento dos servicos de Carga horaria
lavandaria/rouparia 50 horas
Objetivo(s) e |dentificar as estruturas organizativas e funcionais mais frequentes nas secgdes de rouparia -lavandaria das
] unidades hoteleiras.
Conteudos

L]

A secgédo de rouparia - lavandaria - estrutura organizativa e funcional
o Recepgao de roupas
o Tratamento de roupas
o Devolugéo de roupas
e Equipamentos e meios de trabalho
Organizagao do trabalho numa secgéo de rouparia - lavandaria
o Ciclo de trabalhos diarios e periédicos
o Distribuigao e planificagéo do trabalho
o Controlo da execugao
e Constituicdo do stock da rouparia
e Requisi¢des e preenchimento de impressos de servigo
e Contactos com outras secgdes
o Direccao
o Recepgao
o Servigos técnicos
o Economato
o Secgado de pessoal
e Uniforme e higiene pessoal
o Higiene e manutengdo dos locais e equipamentos

L]
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Funcionamento e conservacao dos equipamentos, materiais e ZICENTIETE]
produtos de limpeza das seccoes de lavandaria/rou 50 horas

Objetivo(s) e |dentificar maquinas, produtos e utensilios do servigo de rouparia - lavandaria, respetivas condigdes de utilizagao

e normas de utilizagao.

3386

Conteudos

e Maquina de lavar roupa - processo humido e de limpeza a seco
o Elementos

Funcionamento

Programas de lavagem

O ciclo de lavagem

Fichas técnicas de utilizagdo e de manutencéo
rodutos de limpeza de roupas

Caracteristicas

Finalidades

Normas de utilizagdo

Cuidados de seguranca

3
o o o o Uo o o o

- Carga horaria
3387 Processos e métodos de lavagem de roupa 50 horas

Objetivo(s e |dentificar e aplicar processos e métodos de lavagem de roupa no servigo de rouparia/lavandaria.

Contetdos

e Aspectos gerais sobre os fatores que intervém na limpeza téxtil
o A sujidade

o As fibras téxteis

o AAgua

o Os produtos de lavagem

As fibras téxteis

o Natureza e classificacéo

o Reconhecimento das fibras téxteis mais usuais

o Mistura de fibras

o Simbolos internacionais de identificagao das fibras téxteis
o Etiquetas de conservagao téxtil

Os produtos de lavagem

o Detergentes naturais e sintéticos

o Produtos auxiliares de lavagem

A eliminagéo de nédoas

o Métodos de identificagdo de ndédoas

o Regras gerais de eliminacédo de nédoas

o Lavagem manual e lavagem mecanica

e O processo de lavagem em himido

o Fatores que intervém no processo de lavagem em humido
o Operagoes na lavagem em humido

o Procedimentos a seguir para cada lote de roupa

o Assepsia e cuidados especiais no tratamento de roupas
O processo de limpeza a seco

o Fatores que intervém no processo de limpeza a seco

o Operagdes na limpeza a seco

o Procedimentos a seguir para cada lote de roupa

o Procedimentos técnicos a aplicar a roupa de tinturaria

o Tratamentos especificos de alguns tecidos

L]

L]

L]

L]
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L Carga horaria
3388 Processos e métodos de secagem de roupa 9
25 horas
Objetivo(s e |dentificar e aplicar processos e métodos de passagem a ferro no servigo de rouparia/lavandaria.
Conteudos
e Equipamentos de passagem a ferro
o Elementos
o Funcionamento e programas
o Fichas técnicas (de utilizagdo, de manutengao, ...)
¢ Procedimentos inerentes a passagem a ferro para cada tipo de pecga de roupa
e Dobragem, acondicionamento e arrumacgao de roupas
. = - Carga horaria
3389 Funcionamento e conservacao dos equipamentos de costura 2?,__) horas
Objetivo(s e |dentificar e utilizar equipamentos e utensilios de costura a mao e a maquina.
Contetudos
e Equipamento de costura
o Maquinas e utensilios
o Funcionamento das maquinas
o Procedimentos de operagdao e manutengao
L Carga horaria
3390 Processos e técnicas de costura 50 horas
Objetivo(s e |dentificar e aplicar processos de costura @ mao e & maquina.
Conteudos
e Técnicas basicas de costura
o Costura @ mao
o Costura a maquina
e Aplicacdes da costura a mao
e Aplicagdes da costura a maquina
~ - Carga horaria
3391 Informacao aos clientes 25 horas

Objetivo(s e Prestar informago aos clientes.

Contetdos

e Atendimento e informagao a clientes sobre o funcionamento da unidade, respetivos servigos e outros assuntos Uteis
e Tratamento de reclamacdes e de conflitos

e Tratamento de outras situa¢des especiais
e A qualidade do servigo de andares
o Assisténcia como atitude permanente
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Carga horaria

3392 Lingua inglesa - servigo de rouparia - lavandaria 25 horas
Objetivo(s e Aplicar as técnicas de informagao a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua inglesa.
Conteudos
e Vocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria
o Caracterizagao fisica da pessoa
o Roupa de homem/senhora e crianga
e Estruturas gramaticais e lexicais
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua inglesa
e Expresséo oral e escrita
e Procedimentos de atendimento e informagao a clientes
o Prestacgao de informagdes
o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A qualidade do servigo de rouparia - lavandaria
o Troca de agradecimentos e despedidas
o Tratamento de reclamagdes/conflitos e outras situagdes especiais
3394 Aprovisionamento, gestiao de stocks e inventariagido no Carga horaria
servico de andares 50 horas

Objetivo(s) e Participar na gestéo de stocks de materiais e produtos, na inventariagdo de roupas e equipamentos e efetuar o
] aprovisionamento.

Conteudos

e Sistemas de armazenamento

o Roupas

o Materiais de consumo

o Materiais de limpeza, de lavandaria e outros
e Normas de controlo e armazenamento de stocks

o Regras de armazenagem de produtos

o Normas de seguranca e higiene no acondicionamento e armazenagem de produtos de diferentes tipos
e Controlo dos aprovisionamentos
e Reposicdes em servigo de andares

o Determinagao de necessidades

o Requisi¢cdes ao economato

o Requisi¢bes a rouparia
e Procedimentos de requisi¢cdo

o Documentagéo utilizada no controlo de stocks e na recegdo de materiais e produtos
e Controlo de existéncias/inventariacéo

o Normas gerais de inventariagéo de bens e produtos

o Determinagéo de consumos

o Documentagéo utilizada nos inventarios

o Controlo de qualidade nos aprovisionamentos

o Tipos e caracteristicas de qualidade dos equipamentos da area de alojamentos
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3395 Conservacao e manutencao no servico de andares Ca;gahlgt:;iria

Objetivo(s) e Controlar as condicdes de utilizagdo dos equipamentos da area de alojamento e a conservagédo de materiais e

produtos de limpeza e da rouparia.

Conteudos

e Tipos de equipamentos dos alojamentos e areas comuns, suas finalidades, caracteristicas, modos de utilizagédo e condigbes de
conservagao

e Caracteristicas de qualidade e funcionalidade das instalagdes, méveis e elementos de adorno

e Magquinas, aparelhos e utensilios utilizados nos servicos de limpeza e lavandaria, suas caracteristicas, exigéncias de conservagao e
processos de manutengédo

e Caracteristicas de qualidade e exigéncias de conservagéo dos produtos de higiene das casas de banho e dos utilizados nas limpezas
e lavandaria

e Procedimentos de inspegéo — limpeza geral

e Procedimentos de inspegao — arrumagao geral

e Inspecao de equipamentos

o Telefone, radio e televisao

o Lampadas e interruptores

o Estores

o Aquecimento central e de ar condicionado

o Botdes de chamada e de alarme

o Fechaduras

o Torneiras e chuveiro

Constate de avarias

Requisigbes de servigos técnicos

Procedimentos de substituicdo de elementos danificados

Nogdes de restauro de moveis, revestimentos e outros

o Arranjos de restauro

o Arranjos de perfeicdo

e o o o

L. ~ - Carga horaria
3396 Técnicas de decoracao no servico de andares 50 horas

Objetivo(s e Efectuar a decoragdo de quartos, casas de banho, andares e zonas comuns.

Conteudos

Espaco do hotel e suas caracteristicas

Mobiliario e objetos de adorno e decoragao especificos dos diferentes tipos de alojamento
Normas gerais de decoragéo de espagos e normas internas sobre decoragao de espacos comuns
Nogdes basicas de decoragao e iluminagao

o Factores influenciadores - econémico-social; psicoldgico; estético; ambiental
Revestimentos

o Nogbes de espago e conforto

Cor

lluminagéao

Tecidos

Cortinas, colchas, estofos

Tapetes

Historia do mével

Estilos

e o o o

L]

e o o o o o o
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P = Carga horaria
3397 Técnicas de decoracao floral 50 horas

Objetivo(s e Efectuar arranjos florais e aplicar técnicas de tratamento de plantas ornamentais e de interior.

Contetidos

L]

Técnicas basicas de decoragao floral
o Harmonia de cores e formas
o Flores e plantas naturais
o Flores e plantas artificiais
e As frutas como elemento de ornamentagéo
e Qutros elementos de decoragao

o Preparagao de adornos e arranjos florais
e Técnicas basicas de tratamento de plantas
o Aspectos basicos da constituicdo das plantas
o Plantas de jardim e plantas de interior
o Tratamento de plantas
o Regras e cuidados a ter

. - Carga horaria
3384 Lingua francesa - servigco de andares 25 horas

Objetivo(s e Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua francesa.

Contetdos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares / comunicagéo no trabalho
o Estrutura organizativa e funcional da secgao de andares
o Areas publicas - zona de héspedes e de servigo, outras secgdes
o Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servigo, fardas
o Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na higienizagao
e Vocabulario geral e especifico aplicado
o Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
o Estabelecimento do contacto social com o cliente
o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
o Procedimentos gerais e especiais de atendimento
o Atendimento telefénico personalizado
o Troca de agradecimentos
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua francesa
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagéo textual
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Carga horaria

3393 Lingua francesa - servigo de rouparia - lavandaria 25 horas
o Aplicar as técnicas de informagé&o a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua francesa.

Contetidos

e \ocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria

o Caracterizagao fisica da pessoa

o Roupa de homem / senhora e crianga

Estruturas gramaticais e lexicais

Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua francesa
Expresséo oral e escrita

Procedimentos de atendimento e informagao a clientes

o Prestagao de informagdes

o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A Qualidade do servigo de rouparia - lavandaria

o Troca de agradecimentos e despedidas

o Tratamento de reclamacdes / conflitos e outras situacdes especiais

e o o o

6923 Lingua espanhola - servigo de andares Ca;gahlg:;iria

Objetivo(s e Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua espanhola.

Contetdos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares / comunicagéo no trabalho
o Estrutura organizativa e funcional da sec¢do de andares
o Areas publicas - zona de héspedes e de servigo, outras secgdes
o Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servigo, fardas
o Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na higienizagdo
e Vocabulario geral e especifico aplicado ao servigo de andares
o Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
o Estabelecimento do contacto social com o cliente
o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
o Procedimentos gerais e especiais de atendimento
o Atendimento telefénico personalizado
o Troca de agradecimentos
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua espanhola
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagéo textual
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. - . . Carga horaria
6926 Lingua espanhola - servigo de rouparia - lavandaria zg horas
L e Aplicar as técnicas de informagao a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua

Objetivo(s)
espanhola.
Conteudos
e Vocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria
o Caracterizagao fisica da pessoa
o Roupa de homem / senhora e crianga
e Estruturas gramaticais e lexicais
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua espanhola
e Expressao oral e escrita
e Procedimentos de atendimento e informagao a clientes
o Prestacéo de informagdes
o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A Qualidade do servigco de rouparia - lavandaria
o Troca de agradecimentos e despedidas
o Tratamento de reclamagdes / conflitos e outras situagdes especiais
. = - - - Carga horaria
6927 Lingua alema - servico de rouparia - lavandaria 9
25 horas
Objetivo(s e Aplicar as técnicas de informacao a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua alema.

Conteudos

e Vocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria

o Caracterizagao fisica da pessoa

o Roupa de homem / senhora e crianga

Estruturas gramaticais e lexicais

Interpretacéo de mensagens orais e escritas em lingua alema
Expressao oral e escrita

Procedimentos de atendimento e informagao a clientes

o Prestagao de informagdes

o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A Qualidade do servigco de rouparia - lavandaria

o Troca de agradecimentos e despedidas

o Tratamento de reclamagdes / conflitos e outras situagdes especiais

e o o o
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6924 Lingua alema - servico de andares 25 horas
Objetivo(s e Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua alema.
Contetidos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares / comunicaggo no trabalho
o Estrutura organizativa e funcional da secgao de andares
Areas publicas - zona de héspedes e de servigo, outras secgdes
Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servico, fardas
Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na higienizagéo
ocabulario geral e especifico aplicado ao servigo de andares
Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
Estabelecimento do contacto social com o cliente
Diagndstico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
Procedimentos gerais e especiais de atendimento
Atendimento telefénico personalizado
o Troca de agradecimentos
e Interpretagdo de mensagens orais e escritas em lingua alema
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagao textual

o

oo o0oo0oo0<o0 o

. ceas . Carga horaria
6925 Lingua italiana - servico de andares 25 horas

Objetivo(s * Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua italiana.

Contetdos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares / comunicaggo no trabalho
Estrutura organizativa e funcional da secgéo de andares
Areas publicas - zona de héspedes e de servico, outras secgdes
Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servico, fardas
Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na higienizagéo
ocabulario geral e especifico aplicado ao servigo de andares
Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
Estabelecimento do contacto social com o cliente
Diagndstico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
Procedimentos gerais e especiais de atendimento
Atendimento telefonico personalizado
o Troca de agradecimentos
e |nterpretagdo de mensagens orais e escritas em lingua italiana
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagao textual

.
o oo0oo0o0<o0o0o0o0
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. - R . . - Carga horaria
6928 Lingua italiana - servico de rouparia - lavandaria 9
25 horas
Objetivo(s e Aplicar as técnicas de informagao a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua italiana.
Conteudos
e Vocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria
o Caracterizagao fisica da pessoa
o Roupa de homem / senhora e crianga
e Estruturas gramaticais e lexicais
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua italiana
e Expresséao oral e escrita
e Procedimentos de atendimento e informagao a clientes
o Prestacgao de informagdes
o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A Qualidade do servigo de rouparia - lavandaria
o Troca de agradecimentos e despedidas
o Tratamento de reclamagdes / conflitos e outras situagdes especiais
. - . - Carga horaria
7409 Lingua holandesa - servigo de rouparia - lavandaria zg horas
- ® Aplicar as técnicas de informagéo a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua
Objetivo(s) holandesa

Conteudos

e Vocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria

o Caracterizagao fisica da pessoa

o Roupa de homem / senhora e crianga

Estruturas gramaticais e lexicais

Interpretacéo de mensagens orais e escritas em lingua holandesa
Expressao oral e escrita

Procedimentos de atendimento e informagao a clientes

o Prestagao de informagdes

o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A Qualidade do servigo de rouparia - lavandaria

o Troca de agradecimentos e despedidas

o Tratamento de reclamagdes / conflitos e outras situagdes especiais

e o o o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Empregado/a de Andares - Nivel 2 | 01-09-2019 41/ 69



2 ANQQEP

(uJAI.IF]('.AQZ(')FS ENSINO PRDF—!SSIO:P:;;E\E.JI P
. - Carga horaria
7405 Lingua holandesa - servigo de andares 25 horas
Objetivo(s e Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua holandesa.
Contetidos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares/comunicagao no trabalho
o Estrutura organizativa e funcional da secgao de andares
o Areas publicas - zona de héspedes e de servigo, outras secgdes
Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servico, fardas
Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na Higienizagéo
ocabulario geral e especifico aplicado no(a)(s)
Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
Estabelecimento do contacto social com o cliente
Diagndstico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
Procedimentos gerais e especiais de atendimento
Atendimento telefénico personalizado
o Troca de agradecimentos
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua holandesa
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagao textual

o o

.
<

o0 o0 o o o

. - - Carga horaria
7406 Lingua finlandesa - servigco de andares 25 horas

Objetivo(s e Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua finlandesa.

Contetidos

e Estruturas gramaticais e lexicais

o Areas vocabulares / comunicaggo no trabalho
Estrutura organizativa e funcional da secgdo de andares
Areas publicas - zona de héspedes e de servigo, outras secgdes
Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servico, fardas
Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na higienizagéo
ocabulario geral e especifico aplicado
Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
Estabelecimento do contacto social com o cliente
Diagndstico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
Procedimentos gerais e especiais de atendimento
Atendimento telefonico personalizado

o Troca de agradecimentos
e Interpretagcdo de mensagens orais e escritas em lingua finlandesa

o Expresséo oral e escrita

o Estruturagao textual

.
o oo0oo0o0<o0oo0o0o0
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. - . - . Carga horaria
7410 Lingua finlandesa - servico de rouparia - lavandaria zg horas
L e Aplicar as técnicas de informagao a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua
Objetivo(s) finlandesa
Conteudos
e Vocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria
o Caracterizagao fisica da pessoa
o Roupa de homem / senhora e crianga
e Estruturas gramaticais e lexicais
e |nterpretagdo de mensagens orais e escritas em lingua finlandesa
e Expressao oral e escrita
e Procedimentos de atendimento e informagao a clientes
o Prestacéo de informagdes
o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A Qualidade do servico de rouparia - lavandaria
o Troca de agradecimentos e despedidas
o Tratamento de reclamagdes / conflitos e outras situagdes especiais
. - - . Carga horaria
7411 Lingua norueguesa - servico de rouparia - lavandaria 2?,__) horas

etivo(s) e Aplicar as técnicas de informacao a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua
norueguesa.

Conteudos

e Vocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria

o Caracterizagao fisica da pessoa

o Roupa de homem / senhora e crianga

Estruturas gramaticais e lexicais

Interpretagdo de mensagens orais e escritas em lingua norueguesa
Expresséo oral e escrita

Procedimentos de atendimento e informagéo a clientes

o Prestacéo de informagdes

o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no dmbito da lavandaria e tratamento da roupa
A Qualidade do servico de rouparia - lavandaria

Troca de agradecimentos e despedidas

Tratamento de reclamagdes / conflitos e outras situagdes especiais

o o0 o
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. . Carga horaria
7407 Lingua norueguesa - servigo de andares 25 horas
* Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua norueguesa.
Conteldos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares / comunicagéo no trabalho
Estrutura organizativa e funcional da secgdo de andares
Areas publicas - zona de héspedes e de servigo, outras secgdes
Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servico, fardas
Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na higienizagéo
ocabulario geral e especifico aplicado
Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
Estabelecimento do contacto social com o cliente
Diagndstico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
Procedimentos gerais e especiais de atendimento
Atendimento telefénico personalizado
o Troca de agradecimentos
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua norueguesa
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagéo textual

.
o000 o0<o0o0o0o0

. . Carga horaria
7408 Lingua sueca - servigo de andares 25 horas

Objetivo(s e Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua sueca.

Contetidos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares / comunicaggo no trabalho
Estrutura organizativa e funcional da secgéo de andares
Areas publicas - zona de héspedes e de servico, outras secgdes
Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servico, fardas
Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na higienizagéo
ocabulario geral e especifico aplicado
Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
Estabelecimento do contacto social com o cliente
Diagndstico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
Procedimentos gerais e especiais de atendimento
Atendimento telefonico personalizado
o Troca de agradecimentos
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua sueca
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagao textual

.
o oo0oo0o0<o0o0o0o0
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Carga horaria

7412 Lingua sueca - servigo de rouparia - lavandaria 25 horas
Objetivo(s e Aplicar as técnicas de informacao a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua sueca.

Contetdos

e \ocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria

o Caracterizagao fisica da pessoa

o Roupa de homem / senhora e crianga

Estruturas gramaticais e lexicais

Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua sueca
Expresséo oral e escrita

Procedimentos de atendimento e informagao a clientes

o Prestacgao de informagdes

o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A Qualidade do servigo de rouparia - lavandaria

o Troca de agradecimentos e despedidas

o Tratamento de reclamagdes / conflitos e outras situagdes especiais

e o o o

. R - Carga horaria
8734 Lingua chinesa - servigco de andares 25 horas

Objetivo(s e Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigco de andares em mandarim.

Contetdos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares/comunicagao no trabalho
o Estrutura organizativa e funcional da sec¢do de andares
o Areas publicas - zona de héspedes e de servigo, outras secgdes
o Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servigo, fardas
o Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na Higienizagdo
e \/ocabulario geral e especifico aplicado no(a)(s)
o Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
o Estabelecimento do contacto social com o cliente
o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
o Procedimentos gerais e especiais de atendimento
o Atendimento telefénico personalizado
o Troca de agradecimentos
e Interpretagdo de mensagens orais e escritas em mandarim
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagao textual
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. R . . . Carga horaria
8736 Lingua chinesa - servigco de rouparia - lavandaria zg horas
Objetivo(s e Aplicar as técnicas de informagao a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em mandarim.
Conteudos
e \ocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria
o Caracterizagao fisica da pessoa
o Roupa de homem/senhora e crianga
e Estruturas gramaticais e lexicais
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua mandarim
e Expresséao oral e escrita
e Procedimentos de atendimento e informagao a clientes
o Prestagao de informagdes
o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A qualidade do servigo de rouparia - lavandaria
o Troca de agradecimentos e despedidas
o Tratamento de reclamagdes/conflitos e outras situagdes especiais
. - - . Carga horaria
8737 Lingua russa - servico de rouparia - lavandaria 9
25 horas
Objetivo(s ® Aplicar as técnicas de informagéo a clientes relativamente ao servigo de rouparia-lavandaria em lingua russa.

Contetdos

e \ocabulario especifico ao servigo de rouparia - lavandaria

o Caracterizagao fisica da pessoa

o Roupa de homem/senhora e crianga

Estruturas gramaticais e lexicais

Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua russa
Expresséo oral e escrita

Procedimentos de atendimento e informagao a clientes

o Prestacao de informagdes

o Diagnostico das necessidades e expectativas do cliente no &mbito da lavandaria e tratamento da roupa
o A qualidade do servigo de rouparia - lavandaria

o Troca de agradecimentos e despedidas

o Tratamento de reclamagdes/conflitos e outras situagdes especiais

e o o o
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8735 Lingua russa - servico de andares (L) LT
9 ¢ 25 horas
Objetivo(s e Aplicar as técnicas de atendimento relacionadas com o servigo de andares em lingua russa.
Contetidos

e Estruturas gramaticais e lexicais
o Areas vocabulares/comunicagao no trabalho
o Estrutura organizativa e funcional da secgdo de andares
o Areas publicas - zona de héspedes e de servigo, outras secgdes
Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servico, fardas
Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na Higienizagéo
ocabulario geral e especifico aplicado no(a)(s)
Situagdes de atendimento a clientes - individuais ou em grupo
Estabelecimento do contacto social com o cliente
Diagndstico das necessidades e expectativas do cliente (pedidos dos clientes)
Procedimentos gerais e especiais de atendimento
Atendimento telefénico personalizado
o Troca de agradecimentos
e Interpretacdo de mensagens orais e escritas em lingua russa
o Expresséo oral e escrita
o Estruturagéo textual

.
< o o

o0 o0 o o o

7852 e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
desenvolvimento 25 horas

Explicar o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Aplicar instrumentos de diagnéstico e de autodiagndstico 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

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 Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnostico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivagéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negocio 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 autoavaliagdo e respetiva verificagdo da sua adequagéo ao perfil comportamental do empreendedor
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7852 e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
volvimento 25 horas

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 Diagnéstico da experiéncia de vida
o Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivagéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagdo
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

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 Identificagdo 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 negdcio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Anadlise 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 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 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 gestao 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 negécio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagéo 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 constitui¢ao 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 negocios, 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 satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizac&o, 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)
- Descri¢cdo de uma ideia de negdcio
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 informagéo a recolher

O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
Os produtos ou servigos

O local, as instalagdes e os equipamentos

A logistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks

Os meios de promogao e os clientes

O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e 0s 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

Criagéo/diferenciagdo de produto/servico, conceito, marca e segmentagéo de clientes
Parceria de outsourcing

Franchising

Estruturacao 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 Andlise 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
* 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 localizagéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogdo de
empresas ou de negocios, etc...)
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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 negdcio 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 Segmentagédo 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 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, implementagdo 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 constituigdo 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
- Elaboragédo 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 negécio
egociagao com os financiadores

L]

Z o o o o

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 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, implementacéo 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 constituigdo 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
o Avaliagéo do potencial de rendimento do negdcio
o Elaboragao do plano de aquisi¢des 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

Carga horaria

7855 Plano de negoécio - criagcao 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 negdcio 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
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Contetdos

e Planeamento e organizagao do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Andlise 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 angariagao de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Analise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo 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 organizagdo 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 divulgacao
e Estratégia de 1&D
o Incubagdo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negocios 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 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 préprios)
Desenvolvimento do conceito de negécio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisao
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
- Elaboragao do plano de aquisi¢cdes e orgamento
- Definigao da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagdes
- Avaliagao do potencial de rendimento do negdécio
o Acompanhamento da consecucéo do plano de negécio

.
o o o o o oMo o o o
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

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

Identificar os principais métodos e técnicas de gestéo 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 negdcio a desenvolver.

Elaborar um orgamento para apoio a apresentagédo 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

Conteudos

e Planeamento e organizacao do trabalho
o Organizagdo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientag&o para os resultados
e Conceito de plano de agao e de negdcio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negécio
- 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 Elaboragdo do plano individual de agéo
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
Analise, formulagao e posicionamento estratégico
Formulacao 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
- Execucdo de materiais de promogao e divulgagdo
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 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 Desenvolvimento do conceito de negdcio

o

3
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QUALIFICAGOES

Proposta de valor

Processo de tomada de decisdo

Reformulacéo do produto/servigo

Orientagao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagao
Estratégia de controlo de negécio

Planeamento financeiro

- Elaboragdo do plano de aquisigdes e orgamento

- Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagbes

- Avaliacéo do potencial de rendimento do negécio

o Acompanhamento da consecugéo do plano de negécio

o

o

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 ado¢ao 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 elaboragédo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar anuincios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontéaneas.

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

8598

Objetivo(s)

L)
L]
L)
L]

Conteudos

e Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) — aplicagdo destes conceitos na
compreensao da sua histéria de vida, identificagdo 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 informagao

o Competéncias de tomada de decisdo

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 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 inser¢do no mercado e respetivos apoios, em particular as
Medidas Ativas de Emprego.

Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Contetdos

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 ~ . 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¢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.

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 comunicagao 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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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¢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.

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 comunicagao no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagéo e o entendimento
Atitude tranquila numa situagdo 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
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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¢do 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 defini¢gdo 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 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 insergdo 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)

Contetdos

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 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

® & & o & o o & 0o 0o 0o o 0o o o o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Empregado/a de Andares - Nivel 2 | 01-09-2019 60/ 69



‘@ ANCQEP

OEOQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |LF

~ - 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.: 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 Constituigdo de um ‘fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
e Conta de depdsitos 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 Cartdes bancarios: cartdes de débito, cartdes de crédito, cartbes de débito diferido, cartbes mistos
e Tipos de crédito bancario: crédito a habitagéo, crédito pessoal, crédito automdével (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 depésito 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 Protegao de dados pessoais e codigos
o Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude
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QUALIFICAGOES

9822

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.

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.)
* 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 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 ac¢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, participacdo 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)

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 Informacgao 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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OEOQ
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |LF

~ s 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
- 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 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 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 automdével (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), cessagéo 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 depésito de Valores Mobiliarios
o Consultoria para investimento
e Contratacéo 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 informagao 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 prestacéo de informagéao 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 utilizagdo 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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QUALIFICAGOES

9822

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 poupanca pode ser aplicada.

e |dentificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.

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.)
* 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 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 ac¢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 pensbdes
o Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
o Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
e QOutros ativos: moeda, ouro, etc.

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Empregado/a de Andares - Nivel 2 | 01-09-2019 67 /69



o

QUALIFICAGOES

9823

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
e Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, saude, educagéo)
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 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 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
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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4. Sugestao de Recursos Didaticos

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

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

« Dicionario académico de inglés—portugués/portugués—inglés - Colecgao Dicionarios Académicos, Porto Editora, 2006
» Gramatica do portugués actual - José de Almeida, Lisboa, Lisboa Editora, 2006

« Higiene e segurancga no trabalho - Colecgdo Permanente 3, Ministério da Educagéo - Departamento de Educagéo Basica,
Lisboa, 1997

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

* Hotel housekeeping - Joan C. Branson e Margaret Lennox, 3rd edition

« Hotelaria em Portugal — Lisboa, INOFOR, 1999

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

* L’hétel, théorie et pratique — M. T. Audoux, Ph. Mazzetti, J, Bessenay

» Manual de higiene e seguranca do trabalho - Alberto Sérgio S.R. Miguel, Porto, Porto Editora, 1991

» Manual de operagdes de alojamento em hotelaria - Edigbes CETOP

» Manutengéo e uso de equipamentos hoteleiros - Victor Monteiro, Lisboa, Lidel - Edicdes Técnicas, 2000

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

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

* Sebenta dos principios gerais de turismo - Universidade do Algarve

» Seguranca e saude no trabalho, legislacao anotada - Fernando A. Cabral e Manuel M. Roxo, Coimbra, Almedina, 2000
* Tourism. Organization, économie et action touristiques - Pasquilini et Jacquot

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