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{RE"FERENCIAL DE FORMACAO

EM VIGOR

Area de Educacio e

= 811 . Hotelaria e Restauracao
Formacao

Cédigo e Designagsio 811182 - Rececionista de Hotel

do Referencial de

" Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4
Formacao

Nivel de Qualificacao do QEQ: 4

Modalidades de

Educacéio e Formagéio Cursos de Aprendizagem

Total de pontos de

o 191,25
crédito
Publicado no Despacho n.°13456/2008, de 14 de Maio, que aprova a versao inicial do Catalogo
Nacional de Qualificagdes.
12 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 4 de 29 de janeiro de
2011 com entrada em vigor a 29 de abril de 2011.
22 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 14 de 15 de abril de
2011 com entrada em vigor a 15 de julho de 2011.
3?2 Actualizagao publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 45 de 08 de dezembro
de 2011 com entrada em vigor a 08 de margo de 2012.
42 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 18 de 15 de maio de
Publicacgio e 2012 com entrada em vigor a 15 de agosto de 2012.
atualizacdes 5?2 Actualizagdo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro

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

62 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.

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

8?2 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

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

Observacgoes
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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

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

Atividades Principais

e Efectuar as operagdes de reservas da unidade hoteleira.

e Efectuar o “check-in” dos clientes.

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

e Efectuar o “check-out” dos clientes.

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

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

e Assegurar o contacto da unidade hoteleira com o exterior.

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

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

e Recepcionar, quando solicitado, os bens dos clientes e assegurar a sua seguranga, guardando-os no cofre da unidade
com entrega de recibo comprovativo.
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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIO
3. Referencial de Formacao Global
Formacao Sociocultural:
Dominios de Formagao Codigo UECD Horas
6651 Portugal e a Europa 50
6652 Os media hoje -
6653 Portugal e a sua Histéria 25
6654 Ler a imprensa escrita 25
Viver em
Portugués 6655 A Literatura do nosso tempo 50
6656 Mudangas profissionais e mercado de trabalho 25
6657 Diversidade linguistica e cultural 25
6658 Procurar emprego 50
Total: 275
6659 Ler documentos informativos 25
6660 Conhecer os problemas do mundo atual 50
6661 Viajar na Europa 25
Comunicar em
Lingua Inglesa 6662 Escolher uma profissdo/Mudar de atividade 25
6663 Debater os direitos e deveres dos cidadédos 25
6664 Realizar uma exposic&o sobre as instituicdes internacionais 50
Total: 200
6665 O Homem e o0 ambiente o5
6666 Publicidade: um discurso de sedugédo 25
Mundo Atual 6667 Mundo atual — tema opcional o5
6668 Uma nova ordem econémica mundial 25
Total: 100
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6669 Higiene e preveng&o no trabalho 50
Desenvolvimento 6670 Promogdo da satde 25
Pessoal e Social
6671 Culturas, etnias e diversidades 25
Total: 100
0755 Processador de texto - funcionalidades avangadas 25
0757 Folha de calculo - funcionalidades avangadas 25
Tecnologias de
Informacéo e -
Comunicagio 0767 Internet - navegacgéo 25
0792 Criag&o de paginas para a web em hipertexto 25
Total: 100

1Pode optar-se pelo desenvolvimento de outra lingua estrangeira, que se revele mais interessante do ponto de vista das necessidades do
mercado de trabalho, tendo por base os mesmos conteudos e objetivos/competéncias a adquirir.

Formacao Cientifica

Dominios de

~ Cédigo UFCD Horas
Formagao
6672 Organizagéo, andlise da informagéo e probabilidades 50
6673 Operagdes numéricas e estimagéo 25
Matematica 6674 Geometria e trigonometria 50
e Realidade
6675 Padroes, fungbes e algebra 25
6676 Fungdes, limites e calculo diferencial 50
Total: 200
6726 Informagéo e atualidade 25
6727 Vida quotidiana 25
Francés . . .
6728 Divulgagao de um produto/servigo 25
6730 Diversidade cultural 25
Total: 100
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6687 Dinamica de grupos, relagdes interpessoais, socializagéo e 50 4,50 pontos
contextos de crédito
Psicologia . . . B
Diferenga de comportamento e diferenga de intervengéo 4,50 pontos
6688 50 de crédito

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formacgéao Cientifica: 70,00
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Cédigo2
3375
3376

3427

3428
3330

3802
3429

3431

3432
3433
3434
3435

3436
3438

3439
3440

0704
3442
3443
3444

3446
3447

3448

AGENCIA NACIONA)

Formacao Tecnoldgica

UFCD pré-definidas

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

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

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

Lingua inglesa - servigo de rececéo, atendimento e informacéo
turistica

Atendimento de pedidos de reserva
Gestéo e técnicas de reserva

Relagdes com o exterior e promogao dos servigos da unidade
hoteleira

Sistemas e equipamentos informaticos em hotelaria

Tecnologias de informacéo e comunicagao aplicadas a gestéo de
reservas

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

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

Atendimento - técnicas de comunicagao

Acompanhamento das contas dos clientes

Realizagao de check-out dos clientes

Lingua inglesa - acolhimento e assisténcia ao cliente

Técnicas de aprovisionamento e armazenagem na rececéo hoteleira

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

Gestao de reclamagdes - hotelaria

Total da carga horaria e de pontos de crédito:

ANCYEP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |P

Horas Ponfo§ oi2
crédito
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
975 87,75

Para obter a qualificagéo de Rececionista de Hotel, para além das UFCD pré-definidas, terao também de ser realizadas 150 horas da
Bolsa de UFCD (50 horas da Area A de UFCD e 50 horas da Area B de UFCD e 50 horas da Area C de UFCD e )
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2944
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2945
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2996
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2997
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2905
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3342
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2998
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3000
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3001
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3002
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3003
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3004
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8091
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3007
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3008
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3009
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9152
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3011
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3012
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3013
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3015
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7784
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3017
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3430 _ Lingua alema - servigo de rececao, atendimento e informacéo turistica 50 4,50
6933 _ Lingua francesa - servigo de recegéo, atendimento e informagao turistica 50 4,50
6934 _ Lingua espanhola - servigo de recegao, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
6935 _ Lingua italiana - servigo de rececao, atendimento e informacéo turistica 50 4,50
7417 _ Lingua holandesa - servigo de rece¢ao, atendimento e informacgao turistica 50 4,50
7418 _ Lingua finlandesa - servigo de recegédo, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
7419 G  Lingua norueguesa - servigo de recegéo, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
7420 _ Lingua sueca - servigo de recegéao, atendimento e informagao turistica 50 4,50
8740 _ Lingua chinesa — servigo de rececgao, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
8741 IS Lingua russa — servigo de recego, atendimento e informago turistica 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 _ Ideias e oportunidades de negécio 50 4,50
7854 _ Plano de negdcio — criagdo 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 _ Planeamento e gestdo do orgamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 _ Crédito e endividamento 50 4,50
9824 IEE  Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicagdes 50 4,50
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2999
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8094
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8095
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8096
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8901
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8902
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8903
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8904
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11062
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11063
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12454
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12455
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12456
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12457
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12458
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12459
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3437 _ Lingua alema - servico de reservas e apoio 50 4,50
6936 _ Lingua francesa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
6937 _ Lingua espanhola — servico de reservas e apoio 50 4,50
6938 _ Lingua italiana — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7421 _ Lingua holandesa — servico de reservas e apoio 50 4,50
7422 _ Lingua finlandesa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7423 _ Lingua norueguesa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7424 _ Lingua sueca — servico de reservas e apoio 50 4,50
8742 _ Lingua chinesa — servico de reservas e apoio 50 4,50
8743 _ Lingua russa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 _ 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 A  Plancamento e gestao do orgamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 G  crdito e endividamento 50 4,50
9824 _ Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicagbes 50 4,50
REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 22-04-2019 9/100
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3445 _ Lingua alema - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
6939 _ Lingua francesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
6940 _ Lingua espanhola - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
6941 _ Lingua italiana - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7425 _ Lingua holandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7426 _ Lingua finlandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7427 A Lingua norueguesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7428 _ Lingua sueca - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
8744 _ Lingua chinesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
8745 _ Lingua russa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 _ Ideias e oportunidades de negécio 50 4,50
7854 _ Plano de negécio — criagdo 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 BEA  Plancamento e gestao do orgamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 ISGI  credito e endividamento 50 4,50
9824 _ Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicagbes 50 4,50
7297 _ Turismo Inclusivo - oportunidades e desafios 25 2,25
7299 A Tuismo inclusivo na hotelaria 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagéao Tecnolégica 1125 %
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12458
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8563
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8565

CATALOGO

QUALIFICAGCOES

Formacao Pratica

Considerando que os cursos de aprendizagem sao desenvolvidos em regime de
Contexto de alternancia, parte das UFCD que integram a formacéo tecnolégica podem ser
Trabalho desenvolvidas na formagao pratica em contexto de trabalho (ver orientagdes para o
desenvolvimento desta componente de formagdo em www.iefp.pt)

ANCQYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, P

Pontos
Horas de

crédito
1500 20,00

20s codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

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

4.1. Formacao de Base - Sociocultural

6651

Carga horaria
Portugal e a Europa 50 horas

Reconhece a Constituigdo como Lei Fundamental do Estado de Direito portugués.

Demonstra o conhecimento da hierarquia e das competéncias dos 6rgdos de soberania.
Explicita a interdependéncia entre governantes e governados no contexto das sociedades democraticas.
Lida de forma cooperante com os outros, assumindo as regras do jogo democratico.

Indica os objetivos da adesao de Portugal a Unido Europeia.

Justifica a criagdo da Unido Europeia.

Refere as diferentes etapas da construgéo europeia.

Distingue os diferentes Tratados.

Caracteriza as principais instituicdes da Unido Europeia.

Reconhece a importancia de organizagdes internacionais na resolugéo de problemas globais.
Identifica diferentes tipos de organizac¢des internacionais e explicita as fungdes das principais.

Resultados da

Aprendizagem

e & o o o o o o o o o

Conteudos

e Organizagéo do Estado Democratico
o O Estado de Direito — a Constituigao
- A génese da nossa Constituicdo
- A prevaléncia da Lei Fundamental face a outras normas ou leis
- Principios, direitos e garantias
- Organizagao politica
Os Orgédos de Soberania — sua composigao, competéncias e interligagdo
o Presidéncia da Republica, Assembleia da Republica, Governo e Tribunais
e A Administragdo Publica
o Algumas competéncias a nivel central, regional e local
Integracéo de Portugal na Unido Europeia
o Principais motivagdes do pedido de adesdo e implicagdes decorrentes da integragéo
e A Europa, o cidadao e o trabalho
o Estados-Membros: sucessivos alargamentos
o Mercado Unico Europeu
o Ades&o a moeda Unica
o Os principais Tratados da Unido Europeia
o As instituicdes europeias
o O cidadao/profissional europeu
e A Europa e o Mundo
o As principais organizagdes internacionais: organizagdes intergovernamentais (ONU, OTAN, entre outras) e organiza¢des ndo
governamentais
o Nivel de intervengdo na resolucéo de problemas mundiais
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. . Carga horaria

Distingue comunicagao e informacgao.

Identifica os varios tipos de media e as respetivas fungdes.

Explicita a influéncia do media na opini&o publica.

Reconhece a importancia do direito a informacgao.

Identifica novas formas de informagao e de comunicagao resultantes da evolugéo tecnolégica.

6652

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o

Contetidos

Conceitos de comunicagao, informagéo e media

Fungdes e potencialidades dos diferentes media

Componentes do sistema mediatico: profissionais, empresas, tecnologias, contetdos, audiéncias e politicas de comunicagéo
Condicionantes da produgao mediatica: audiéncias, programacgao e publicidade

A importancia dos media na formagéo da opinido publica

Condicionantes da produgao mediatica: audiéncias, programacao e publicidade

Componentes do direito a informagao

Obstaculos ao direito a informagéo

Relagéo entre as novas tecnologias e a comunicagao

e o o o o o o o o

6653

Portugal e a sua Historia Carga horaria
25 horas

e Situa, cronologicamente, os momentos mais importantes da histéria de Portugal contemporaneo.

e |dentifica, em diferentes periodos de tempo, as influéncias estrangeiras na cultura e nos diversos setores de
atividade econdmica portugueses.

e Reconhece o protagonismo de Portugal em determinados momentos historicos.

e Relaciona as diferentes correntes de pensamento com a produgéo artistica e literaria que lhes esta associada.
e Caracteriza, genericamente, a evolugéo da estrutura social, da cultura e dos costumes.

e Compreende as causas que conduziram a um processo de transicdo democratica em Portugal.

Resultados da

Aprendizagem

Contetdos

e A civilizagao industrial no século XIX e XX
o O mundo industrializado no século XIX
o As alteragdes urbanas e sociais da industrializagéo
o Os novos modelos culturais do mundo industrializado
e A Europa e o mundo no século XX
o As transformagdes econdémicas do pds-guerra
o Mutagdes na estrutura social, na cultura e nos costumes
o Ruptura e inovagéo na arte e na literatura
e Portugal no século XX
o Portugal: da | Republica a ditadura militar
o Portugal: o autoritarismo e a luta contra o regime
o Portugal democratico: a Revolug&o do 25 de Abril e a instauragdo do Estado Democratico
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QUALIFICAGOES

. . Carga horaria

e |dentifica e caracteriza tipos de textos jornalisticos.
e Distingue jornais da imprensa escrita.
e Desenvolve o espirito critico e a capacidade comunicativa.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

e Jornal escrito e jornal televisionado

e Tipos de jornais

o Generalistas — nacionais e regionais

o Especializados — desportivos, de artes, cientificos, entre outros
Géneros jornalisticos e respetiva estrutura

Analise da estrutura de primeiras paginas de jornais

Analise do conteudo das diferentes secgdes e tipos de texto de um jornal

6655

A Literatura do nosso tempo Carga horaria
50 horas

Identifica caracteristicas genéricas do texto literario.

Caracteriza genericamente os diferentes géneros literarios.

Distingue os varios géneros literarios.

Estabelece relagdes entre a literatura portuguesa do século XX e outras formas de expresséao artistica.
Identifica fontes de influéncia de diferentes correntes ou autores nacionais e estrangeiros.

Reconhece um conjunto de autores representativos do século XX e relaciona-os com a sua forma de escrita e
principais obras.

e Desenvolve capacidades de leitura, interpretagéo, andlise critica e de aprego pela arte.

Resultados da

e o o o o

Aprendizagem

L]

Contetdos

e Conceito de literatura

e Conceito de texto literario

A literatura portuguesa do século XX

A relagéo da literatura portuguesa do século XX com outras formas de expressao artistica
Os autores e a sua produgao literaria - que géneros literarios e que tematicas

o Agustina Bessa Luis

o Anténio Lobo Antunes
o David Mouréao Ferreira
o Dinis Machado

o José Cardoso Pires

o José Saramago
o
o
o
o

Lidia Jorge

Manuel Alegre

Sophia de Mello Breyner Andresen
Vergilio Ferreira

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 22-04-2019 14 /100



Q. ANCQYEP

A, ADEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |LF

— . Carga horaria
udancgas profissionais e mercado de trabalho 25 horas

6656

e Relaciona a evolugéo da organizagéo do trabalho e das profissées com as mudancas cientificas e tecnolégicas.
e Avalia os impactos das novas tecnologias no exercicio profissional.

e Compreende a influéncia das novas dindmicas na evolugdo do mercado de trabalho.

L]

Reconhece a importancia da aprendizagem ao longo da vida, independentemente do contexto em que a mesma
se processa.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

Conceitos de trabalho, emprego e empregabilidade

Representag¢des sociais das profissdes e dos contextos de trabalho

Evolucéo cientifica e técnica e implicagdes no mundo do trabalho

Novas formas de trabalho associadas as novas tecnologias — o teletrabalho

Classificagao dos setores de atividades econoémicas e profissdes

Evolugao dos perfis profissionais na area profissional do curso

A importancia dos percursos formais, ndo formais e informais de aprendizagem ao longo da vida

e & o o o o o

6657

R - R P Carga horaria
Diversidade linguistica e cultural 25 horas

Reconhece a lingua como caracteristica de uma cultura.

Identifica os diferentes falares regionais e os seus elementos diferenciadores.
Interpreta corretamente o sentido da expressao “unidade na diversidade”.

Situa geograficamente os diferentes falares.

Identifica alguns aspetos culturais dos paises pertencentes a CPLP.

Relaciona os objetivos da CPLP com os objetivos da politica externa portuguesa.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o o

Contetdos

e O Portugués - uma Lingua Viva
e Lingua, dialeto e falar regional
e Unidade e diversidade da Lingua Portuguesa
o A pronuncia e o Iéxico, elementos de diferenciagdo
o Variedades do portugués, distribuicdo geografica
e O Portugués no mundo actual
e Comunidade de Lingua Oficial Portuguesa (CPLP)
o Antecedentes e Declaragao
o Estatutos
o Estados membros
o Objectivos
e Expanséo da Lingua Portuguesa no mundo: descobrimentos e descolonizagéo
e Politica externa e defesa da Lingua Portuguesa
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6658

Procurar emprego Carga horaria
preg 50 horas

e Compreende as exigéncias do mercado de trabalho em termos de insergao profissional.
e |dentifica e consulta fontes diversificadas de ofertas de emprego.

e Constréi instrumentos diversificados de candidatura a um emprego.

L]

L]

Explicita as finalidades dos diferentes instrumentos de candidatura ao emprego.

Distingue comportamentos e posturas ajustados e desajustados durante os processos de sele¢éo para um
emprego.
e Reconhece a importancia da procura ativa de emprego.
e Desenvolve capacidades de iniciativa e de responsabilidade pessoal.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

e Conceitos de mercado de trabalho

e Oferta e procura de emprego: rede de relagdes pessoais, anuncios, Centros de Emprego, empresas de recrutamento, Internet...
e Técnicas e instrumentos de candidatura a um emprego: curriculum vitae, carta de apresentacgédo, carta de candidatura, carta de
recomendacdo, entrevista, testes de selecgao

e Recrutamento e mobilidade de trabalhadores na Unido Europeia

e Programas e medidas de apoio a insergao profissional e a criagdo de empresas

e Ponto Nacional de Qualificacéo (PNQ)

. . Carga horaria
6659 Ler documentos informativos 25 horas

e L& e interpreta documentos informativos e utilitarios.
e Adequa o discurso oral e escrito, em situagdes do quotidiano, de acordo com as aprendizagens efetuadas.
e Elabora um glossario com base nos documentos trabalhados.

Resultados da

Aprendizagem

Contetdos

* Analise de textos informativos e utilitarios
o Instrugdes de utilizagdo de equipamentos ou de produtos diversos
o Anuncios e pequenos artigos
o Rétulos de produtos alimentares
o Regras de jogos
e Sistematizagdo e apresentagédo do contetido dos textos trabalhados
e Seleccdo dos principais termos em fungéo do tema
e Organizagdo de um glossario
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Resultados da

Aprendizagem

e

IFICACOES

6660

Carga horaria
Conhecer os problemas do mundo atual 50 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informagéo recolhida.

Analisa criticamente a informagao.

Produz textos escritos.

Argumenta oralmente sobre os textos produzidos.

Consciencializa-se dos problemas que afetam presentemente a humanidade.
Identifica a importancia de alterar politicas, atitudes e comportamentos.

e o o o o o o

Conteudos

e Devem ser identificados dois temas que se assumem na atualidade como um problema para a humanidade, de acordo com os
interesses do grupo
e Exemplos

o

0 0 0o o o o o o

Excluséo social e solidariedade

Migragéo e minorias étnicas

Toxicodependéncias

Sida

Globalizagao

Avangos tecnoldgicos e reflexos no mundo do trabalho
Ameaca nuclear

Preservagao ambiental

(-+)

Resultados da

Aprendizagem

6661

. Carga horaria
Viaj Europa 25 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informagao recolhida.

Reconhece o espago europeu e o espago comunitario.

Identifica as diferentes moedas utilizadas no espago europeu e reconhece o respetivo valor face ao euro.
Prepara a viagem a realizar.

Preenche formularios e outros impressos.

Utiliza mapas para identificar e se deslocar até aos locais pretendidos.

e o o o o o o

Conteudos

e A

Europa e o Espago Comunitario

¢ |dentificagdo do(s) pais(es) a visitar (num maximo de 2)
¢ |dentificagdo das cidades a visitar
¢ Preparacdo da viagem

o

o
o
o
o

Recolha de dados de caracterizagédo do destino da viagem

Contacto com agéncias de viagem

Identificagbes de documentos ou outras condigdes exigidas pelas autoridades do pais
Mapas e roteiros

Plano de viagem
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6662

S - Carga horaria
Escolher uma profissao/Mudar de atividade 25 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informagéo recolhida.
Analisa criticamente a informagéo.

Identifica e desmonta esteredtipos profissionais.

Produz documentos de resposta a anuncios de oferta de emprego.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o

Contetidos

Profissdes tradicionais e novas profissdes

Representagdes sociais das profissdes

Caracterizagao das principais atividades associadas a saida profissional
Anuncios de oferta de emprego

Curriculum Vitae

Carta de apresentagéo

e o o o o o

6663

. R ~ Carga horaria
Debater os direitos e deveres dos cidadaos 25 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informacéo recolhida.
Analisa criticamente a informagao.

Distingue liberdade, direito e dever.

Defende e exerce, em consciéncia, os seus direitos e deveres.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o

Conteudos

e Devem ser identificados dois temas (um no dominio dos direitos e outro no dominio dos deveres) que se assumam de maior interesse
para o grupo
e Exemplo
o Liberdade de expresséo
Liberdade de informagéo e liberdade de imprensa
Direito & seguranga e protecgao
Direito a igualdade de oportunidades
Direito a diferenga
Direito a educacéo ao longo da vida
Deveres do cidadao no respeito pelas liberdades individuais e colectivas
Deveres do cidad&o no respeito pelo patrimonio cultural e ambiental
Deveres do cidadao no respeito pela justica e solidariedade dos paises ricos pelos paises pobres

(-+)

0O 0 0 0o o 0o o o o
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Carga horaria

6664 Realizar uma exposicao sobre as instituicées internacionais 50 horas

Consulta varias fontes de informagao.

Selecciona, organiza e sistematiza a informagéo recolhida.

Identifica as instituigdes internacionais com maior relevancia nas diferentes areas de intervengéo.
Debate, em grupo, as opgdes de realizagéo do trabalho.

Apresenta em exposic¢ao, sob a forma de cartaz ou de outro suporte, uma instituigdo internacional.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o

Contetidos

Identificacéo de instituigdes internacionais organizadas de acordo com a natureza e ambito de intervengéo
Recolha de informagéo de carater geral e de carater selectivo

Tratamento da informacéo

Direitos de autor

Estruturagdo e produgéo de um documento informativo/divulgacéo/promogéo
Organizagao da exposigao

o Reserva do espaco

o Preparagao do espago

o Divulgagéo e promogéao do evento

o Produgéo de convites

o Acolhimento dos visitantes

o Balanco final

6665

o e o ambiente Carga horaria
25 horas

e Caracteriza os principais problemas ambientais.
e Compreende o impacte da atividade humana no ambiente.
RESMIECI MY  * Identifica os efeitos da poluigéo na satde publica.
L]
L]

Aprendizagem

Reconhece a importancia da alteragéo de atitudes e comportamentos na preservagdo do ambiente.
Compreende que nos processos de tomada de decisdo sobre problematicas ambientais concorrem diversas
perspetivas refletindo interesses e valores diferentes.

Conteudos

Principais problemas ambientais relacionados com o ar, a agua, os residuos e o ruido

A poluigdo e a saude publica

As tecnologias verdes: custos e beneficios

Novas fontes de energia e a sua utilizagao

Relagdo entre a sociedade de consumo e a sociedade sustentavel

Comportamentos favoraveis a preservagdo do ambiente

Protocolos e Convengdes internacionais no dominio do ambiente e do desenvolvimento sustentavel
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. - = Carga horaria
6666 Publicidade: um discurso de seducao 25 horas

e |dentifica e interpreta 0s mecanismos e meios usados pela publicidade para influenciar o consumidor.

e Cria habitos de comparagado e de comprovagao das caracteristicas reais de produtos e servigos face as
RENELIENEY  caracteristicas definidas pela publicidade.

INIIelPZBlEIgl  © Promove uma consciéncia critica face s necessidades de consumo criadas através da publicidade.

e |dentifica modelos sociais, morais, culturais e ideoldgicos, implicitos na mensagem publicitaria.

e Interpreta e aplica a Lei da publicidade a casos especificos.

Conteudos

Sociedade de consumo: consumo e consumismo

Meios de comunicacéo de massa: publicidade

e Mercado e publicidade

o Conhecimento e caracterizagéo dos destinatarios na construgdo da mensagem publicitaria
o Consumos juvenis

o Produtos publicitarios destinados a jovens

o Construgao de identidades em fungdo de modelos e de esteredtipos

Elementos fundamentais da estrutura de um anuncio

o Imagem, texto oral e/ou escrito, duragdo e som

Lei da publicidade

R Carga horaria
6667 Mundo atual - tema opcional 25 horas

Resu”a.dos da e Promove uma consciéncia analitica e critica, com base em acontecimentos e/ou problemas do Mundo atual.
Aprendizagem

Contetidos

e Os contelidos a desenvolver devem integrar-se em temas de atualidade, escolhidos de acordo com os interesses dos formandos.

6668

Uma nova ordem econémica mundial Carga horaria
25 horas

e Conhece, globalmente, as interdependéncias que no mundo contemporaneo conferem carater mundial as
relagbes econdémicas.

e |dentifica grandes assimetrias ao nivel do mundo, das regides e dos paises.
. e |dentifica as causas econdmicas e politicas subjacentes a situagao internacional no final do século e do milénio.
Aprendizagem ) - o A
e Reconhece os efeitos econdmicos e sociais da globalizagao.

e |dentifica-se com os principios sociais, de cidadania, de subsidiariedade e de coesdo defendidos por uma
Europa Comunitaria.

Resultados da

Conteudos

e Um olhar sobre o mundo na viragem do século e do milénio
o Interdependéncia econdmica e globalizagdo

o Mundos, regides e paises divididos

Desenvolvimento do capitalismo

O fim da guerra fria € 0o mundo unipolar

A nova ordem econdémica mundial

A Europa dos cidadaos
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6669

ene e prevencao no trabalho Ca;gahlg:;na

Define conceitos de saude, doenga profissional e acidente de trabalho.

Relaciona saude com local de trabalho.

Identifica as principais causas das doengas profissionais e dos acidentes de trabalho.
Identifica e interpreta elementos relevantes das estatisticas de acidentes de trabalho.
Identifica as principais caracteristicas de um posto de trabalho-tipo.

Caracteriza as condi¢des de trabalho ideais e as formas de as conservar.

Reconhece as vantagens da protegao coletiva e individual.

Utiliza meios adequados de movimentacéo de cargas.

Identifica as regras de utilizagdo de ecras de computador.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o o o o o

Conteudos

e Saude, doenca e trabalho
o Saude
Doencga profissional
Acidentes de trabalho
Doengas profissionais nos diversos setores econémicos
Estatisticas de doengas profissionais e de acidentes de trabalho
Distribuicao de acidentes de acordo com localizagéo da lesao, tipo de leséo, hora de trabalho, regio, setor de atividade, idade
Tipos de risco de acidente
Custos dos acidentes
Prevencao de acidentes
rgonomia
Postos de trabalho: sentado, em pé, misto
Condigdes de trabalho: temperatura, ruido, humidade, ventilagdo, iluminacéo, poluentes quimicos
Técnicas de prevencgao coletiva e individual
Equipamentos de prevencéo individual
Movimentagao de cargas: levantamento, transporte manual
Regras de utilizagao de ecras de computador

L]
o o o oo oMo oo oo o0 o0 o

6670

= . Carga horaria
Promocéao da saude 25 horas

Avalia a importancia dos comportamentos positivos na promogéo da saude.
Caracteriza os diferentes tipos de toxicodependéncias e diversas patologias contemporaneas.
Reconhece as consequéncias do consumo do alcool, do tabaco e de estupefacientes.

L]

L]

L)
Resultados da e Compreende a importancia do planeamento familiar.
L]
L]

Aprendizagem

Identifica comportamentos que previnem as doengas sexualmente transmissiveis.
Reconhece as organizagdes da sociedade civil na prevengao de riscos, no combate a doenga e no apoio aos
cidadaos portadores de patologias ou dependéncias.

Conteudos

Prevengéo da saude

Alimentagao racional e desvios alimentares

Actividade fisica e repouso

Sexualidade e planeamento familiar

Doengas da atualidade (sida e outras patologias contemporaneas) e toxicodependéncias

Causas, sintomas, formas de prevengao, de transmissao e de tratamento

Organizagdes da sociedade civil que prestam apoio a portadores de diferentes patologias ou dependéncias
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Carga horaria
25 horas

6671 Cul s, etnias e diversidades

Compreende os conceitos de cultura, raga e etnia.

Reconhece as especificidades culturais dos principais grupos étnicos representados na sociedade portuguesa.
Identifica os fluxos de emigracéo portuguesa na atualidade.

Identifica tipos e situagdes de racismo e de discriminagao.

Compreende como o desconhecimento gera preconceitos e medo.

Entende a diversidade como uma forma de riqueza.

Conhece os dispositivos legais e institucionais de promogao da igualdade étnico-cultural.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o o o

Conteudos

Conceitos de cultura, raca e etnia

Fendmenos de emigragéo e de imigragao na actualidade

Identidade cultural das comunidades emigrantes

Contributos de diferentes culturas para a vida de um pais

Racismo e a xenofobia associados a imigragédo

Formas de discriminag&o: nacionalidade, cor, género, religido, orientacéo sexual

Momentos historicos, personalidades e organiza¢des determinantes na luta contra as diferentes formas de discriminagao
Legislacdo de promogao da igualdade entre grupos sociais e étnicos

0755 Processador de texto - funcionalidades avancadas ca;gah';?::ia

e Automatizar tarefas de edi¢ao e elaboragdo de documentos.
e Efectuar impressdes em série.
e Elaborar e utilizar macros e formularios.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

e Modelos e assistentes
o Criagdo de modelos
o Modelos pré-definidos
o Modelo normal
o Criagao de documentos com recurso a assistentes
e |mpressdo em série
o Documento principal
o Documento de dados
e Formularios
o Criagao de campos de formularios
o Preenchimento de formularios
e Macros
o Criagao
o Gravagao
o Execugéo
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- R . Carga horaria
0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas 25 horas

e Executar ligagdes entre multiplas folhas de calculo.
e Efetuar a andlise de dados.
e Automatizar agdes através da utilizagcdo de macros.

Resultados da

Aprendizagem

Conteudos

e Mdltiplas folhas de célculo
o Mdltiplas folhas
o Reunido de folhas de calculo
o Ligagéao entre folhas
e Resumo de dados
o Inserc¢ao de subtotais
o Destaques
o Relatérios
e Analise de dados
o Analise de dados em tabelas e listas
- Criagéo, ordenagéo e filtragem de dados
- Formularios
Criacéo e formatagao de uma tabela dinamica
Utilizagao de totais e subtotais
Férmulas em tabelas dindmicas
Elaboracéo de graficos
acros
Macros pré-definidas
Macros de personalizagdo das barras de ferramentas
Criagao e gravagao de uma macro
Atribuicdo de uma macro a um botéo
Execugéo de uma macro

.
o oooo0o=<Zo0 o0 o0 o0

= Carga horaria
0767 Internet - navegacao 25 horas
RESIICGIEY ¢ Reconhecer a fungéo de pesquisa na Internet.
INICIUIPLEGEINE ¢ [dentificar as funcionalidades do correio eletronico.

Conteudos

e Sites de Interesse

o Motores de busca

o Servidores publicos para alojamento de paginas
e Mail

o Correio electronico

o Criagdo de mail

o Envio de mensagens e resposta
e File Transfer Protocol

o Conceito

o Comandos de FTP

o Cute FTP
e Newsgroups

o Servidores de News

o Envio e respostas a posts
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Carga horaria

0792 Criacao de paginas para a web em hipertexto 25 horas
ReSUIta.dos da e Elaborar paginas para a web, com recurso a hipertexto.
Aprendizagem
Contetudos

Conceitos gerais de HTML
o Ficheiros HTML
o Estrutura da pagina HTML
Ligagdes
o Tag <A> para ligagao
o Ligagdo local com caminhos relativos e absolutos
o Ligagdo a outros documentos na Web e a determinados locais dentro de documentos
Formatacéo de texto com HTML
o Estilos de carateres, carateres especiais e fontes
o Quebra de linha de texto
o Enderegos de mail
* Imagens
o Imagens online
o Imagens e ligagbes
o Imagens externas e de fundo
o Atributos das imagens
o Referéncia das cores, cor de fundo e de texto
o Preparacao das imagens
Multimédia na web
o Ficheiros de som e de video
e Animagao na web
o Animagao através de ficheiros de imagens GIF e JAVA
Desenho de paginas web
o Estrutura da pagina
o Ligagdes, imagens fundos e cores
e Tabelas
o Definigao e constituigdo de uma tabela
o Alinhamento de células e tabelas
o Dimenséo das colunas e tabelas
e Frames
o Definigdo e atributos de frames
o Conjuntos e ligacdes de frames
e Mapas
o Estrutura de map e utilizagdo de <MAP> e <AREA>
o Atributo USEMAP
o Coordenadas e ligagdes
o Paginas Web com mapas

4.2. Formacao de Base - Cientifica

Carga horaria

6672 Organizacao, analise da informacao e probabilidades 50 horas

e Pesquisa, organiza, regista e analisa informacéo recolhida em diversas fontes da natureza.
e Calcula frequéncias absolutas e relativas.

e Constroi e interpreta graficos e tabelas.

e Calcula medidas de tendéncia central para caracterizar uma distribuigéo.

e Relaciona distribuicdes de frequéncias relativas e de probabilidades, identificando a distribuigdo normal e
respetivas propriedades, identifica o tipo de correlagao existente entre distribuigbes bidimensionais.

e Analisa, interpreta e calcula probabilidades, através da nogéo frequencista de probabilidade e da Lei de
Laplace.

e Reconhece a importancia da estatistica em diversos dominios do mundo atual.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

e Organizacdo e interpretagdo da informagéo
o Organizagéo de dados
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Numeros fraccionarios

- Dizima

- Fracgao

- Percentagem

Fungdes de uma variavel

- Elaboragéo de graficos e tabelas representativos de situagdes descritas verbalmente
- Descrigéo de situagdes representadas graficamente

Tipos de carateres estatisticos

- Variavel discreta

- Variavel continua

o Frequéncias absolutas e relativas
o Tabelas de frequéncias

- Absolutas

- Relativas

- Relativas acumuladas

Representagdo grafica de uma distribuicdo
- Gréficos de barras

- Sectogramas

- Histogramas

- Pictogramas

e Andlise e interpretacédo da informagao

o

o

o

o

Medidas de tendéncia central

- Média

- Moda ou classe modal

- Mediana

Limitagcdes das medidas de tendéncia central
Distribuigées de frequéncias

Comparacéo de distribuicdes

e Estatistica e Probabilidades

o
o
o

o0 o0 o o

0 0 0o o o o o

Utilidade da Estatistica na vida moderna
Estatistica descritiva e indutiva
Conceito de populagédo e amostra
- Recenseamento e sondagem
Escolha de amostras
Medidas de tendéncia central
Diagramas de extremos e quartis
Medidas de dispersao
- Amplitude
- Variancia
- Desvio-padrao
- Amplitude interquartis
Distribuigdes bidimensionais (abordagem grafica e intuitiva)
- Diagrama de dispersao
- Dependéncia estatistica
- Correlagao
- Recta de regresséo
Experiéncia aleatéria
- Acontecimentos
- Elementar
- N&o elementar
- Certo
- Impossivel
- Contrario
- Incompativel com outro
- Reuniéo de acontecimentos
Conceito frequencista de probabilidade
Espago de resultados
Processos simples de contagem
Classificagdo de acontecimentos
Probabilidades de um acontecimento como quociente entre casos possiveis e casos favoraveis
Escalas de probabilidades
Calculo de probabilidades
- Leide Laplace
Técnicas de contagem
- Arranjos com e sem repeticao
- Permutagdes
- Combinagbes sem repeticdes
Triangulo de Pascal

o Bindmio de Newton

Distribuicdo de frequéncias relativas e distribuicdo de probabilidades

PARA A
ENSIN
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Operacdoes numéricas e estimacao Carga horaria
P ¢ ¢ 25 horas

Utiliza modelos e representacdes numéricas para descrever os resultados de um problema.

Opera com numeros inteiros relativos, nimeros racionais e numeros reais e utiliza critérios de divisibilidade.
Identifica e completa sequéncias numéricas/geométricas.

Opera com poténcias de base 10 e de expoente inteiro.

Utiliza a estimagao na resolugédo de problemas e na avaliagédo de resultados.

Identifica os nUmeros irracionais e relaciona-os com o tipo de dizimas que os representam.

Reconhece e utiliza valores aproximados de um nimero, por defeito e por excesso, e as raizes quadraticas e
cubicas como inverso de poténcias.

o |dentifica e representa simbodlica e graficamente intervalos de niumeros reais.

QUALIFICACOES

6673

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o o o

Conteudos

e Padrdes e relagdes numéricas
o Conceito de numero
o Numeros Inteiros relativos e racionais
o Numeros inteiros relativos
- Operagdes e comparagdes
o Representagbes de numeros fraccionarios
Poténcias de base 10
- Notagao cientifica
o Multiplos e divisores
- Critérios de divisibilidade
e Estimagao e calculo numérico
o Numeros racionais relativos
o Operagbes com numeros nacionais relativos
- Forma de fracgédo
- Forma de numero decimal
o Numeros irracionais
- Radiciagdo como operagéo inversa da potenciagao
o Estimagao, valores aproximados e erros
- Arredondamentos
o Operagdes com poténcias de expoente inteiro

o

Carga horaria

6674 Ge tria e trigonometria 50 horas

e Constroi figuras geométricas semelhantes e relaciona perimetros, areas e volumes de figuras bi ou
tridimensionais semelhantes.

e |dentifica, descreve e compara propor¢des numéricas e geométricas.

e Reconhece as diferentes isometrias - simetrias axiais, translagdes e rotagdes.

e Utiliza o teorema de Pitagoras e a formula fundamental de trigonometria na resolugéo de problemas.

e Calcula as razdes trigonométricas de um angulo agudo e estabelece relagdes entre as razdes trigonométricas.
e Reconhece o grau e o radiano como unidades de medida da amplitude de um angulo, e utiliza o circulo
trigonométrico para resolver equagdes trigonométricas.

e Representa no plano figuras do espago e constrdi sélidos e respetivas planificagdes.

e Classifica poliedros, triangulos e quadrilateros e reconhece as suas propriedades.

e Intersecta solidos por um plano e representa a secg¢éo produzida, e opera com vetores do plano e do espaco.
e Utiliza equacgdes vetoriais e cartesianas da reta, do plano e do espacgo, bem como o produto escalar de vetores.

Resultados da

Aprendizagem

Contetidos

e Visualizagdo e representagéo de formas
o Sélidos geométricos
- Propriedades dos sélidos
Solidos platénicos
- Propriedades
- Planificacéo
o Poliedros
- Classificagao
- Propriedades
o Poligonos
- Propriedades dos poligonos
Relagdes estabelecidas entre poliedros, poligonos e planos
Classificagao de tridangulos e quadrilateros
Construgao de figuras geométricas

o

o

o

o
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o Figuras geométricas
- Areas
- Perimetros
- Volumes
o Grandezas e medidas
o Numeros irracionais
o Calculos geométricos
- Circulo
- Mediatriz
- Bissectriz de um angulo
- Esfera
o Formas de definir um plano
o Propriedades de paralelismo
- Duas retas
- Duas retas e um plano
- Doais planos
o Propriedades de perpendicularidade
- Duas retas
- Umareta e um plano
o Intersecgao de sélidos por um plano
- Identificacéo da secgao respectiva
e Proporcionalidade numérica e geométrica
o Transformagdes geométricas
o Semelhancgas e isometrias
o Proporgdes numéricas e geométricas
o Figuras bi e tri-dimensionais semelhantes
- Areas
- Perimetros
- Volumes
Semelhanca de triangulos
Propriedades das isometrias
- Concepgéo de pavimentacgdes, frisos e painéis
- Rotagdes
- Translagbes
- Simetrias axiais
e Trigonometria
o Trigonometria do tridgulo retangulo
- Teorema de Pitagoras
- Razoes trigonométricas de angulos agudos
- Férmula fundamental da trigonometria
- Numeros irracionais
- Valores aproximados
o Fungdes trigonométricas
- Conceito de angulo - radiano
- Amplitude de angulos com os mesmos lados - graus e radianos
- Conceito de arco - radiano
- Fungéo seno, co-seno e tangente
- Variagéo (circulo trigonométrico)
o Razoes trigonométricas
- sen2 a+cos2 a)=1
- tga = sena/cosa
- Razbes trigonométricas de angulos complementares
o Amplitude de angulos com o mesmo seno, co-seno ou tangente
o Equagdes trigonométricas complementares
o Seno, co-seno e tangente
- Dominio
- Contradominio
- Periodo
- Zeros
- Variagéo de sinal
- Monotonia
- Continuidade
- Extremos (relativos e absolutos)
- Simetrias e em relagéo ao eixo dos yy e a origem
- Assimptotas
- Limites nos ramos infinitos
- Relagdes entre fungdes trigonométricas
o Fungdes trigonométricas como fungdes reais de variavel real
e Geometria e algebra
o Método cartesiano para geometria no plano e no espago
- Referenciais cartesianos ortogonais e monomeétricos do plano
- Correspondéncia entre o plano e IR2 entre o espago IR3
- Conjuntos de pontos e condigdes
- Distancia entre dois pontos

o o
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Circunferéncia e circulo
Elipse e mediatriz
Superficie esférica, esfera e plano medidor

o Vetores livres no plano e no espago

Adicao de vetores

Multiplicagéo de vetores por um escalar

Propriedades dos vetores

Colinearidade de dois vetores

Soma de um ponto com um vetor

Diferenga de dois pontos

Norma de um vetor

Componentes e coordenadas de um vetor num referencial ortonormado do espago
Coordenadas de um ponto médio de um segmento de reta

Produto escalar de dois vetores no plano e no espago

- Definigao e propriedades

- Expresséo do produto escalar nas coordenadas dos vetores em referencial ortonormado
- Angulo de duas retas

- Inclinagéo de uma reta

- Declive como tangente da inclinagéo no caso de equacgéo reduzida da reta no plano
- Perpendicularidade de vetores e de retas

Conjuntos definidos por condigdes

Equacoes cartesianas da reta no plano e no espago

Interseccao de planos — interpretacédo geométrica

Resolugao de sistemas

Paralelismo e perpendicularidade de retas e planos
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Carga horaria
25 horas

6675 Padroes, funcoes e algebra

Analisa regularidades numéricas e geométricas.

Representa graficamente uma relagéo entre duas variaveis e uma fungao afim ou quadratica.
Identifica os pontos relevantes de um gréafico de uma fungéo.

Calcula numérica e graficamente a solugédo de equagdes/inequagdes e de sistemas de equagdes/inequagdes, e
realiza operagdes com polinémios.

PEIIELOIHEY Reconhece e opera com numeros reais.

INIEGCILIPLZGEIN  © Identifica as relagdes existentes entre os elementos de um conjunto de nimeros.

e Reconhece e representa graficamente sucessdes de numeros reais.

e |dentifica sucess6es mondtonas e limitadas, convergentes e divergentes, e infinitamente grandes ou
infinitésimos.

e Calcula a razdo, o termo geral, a soma de n termos consecutivos de uma progressao.

e Utiliza os limites de sucessdes na resolugao de problemas.

L)
L]
L]
L)

Contetidos

e Padrdes e fungdes
o Regularidades numéricas e geomeétricas
o Variaveis e expressdes designatorias
o Relagbes entre variaveis e fungbes
o Relagbes de proporcionalidade direta e inversa entre fungbes
o Representagédo grafica das fungdes afim e quadratica
e Equacdes
o Equagdes do 1.° grau
Equacdes literais
Principios de equivaléncia
Sistemas de duas equacdes do 1.° grau a duas incégnitas
- Resolugao grafica e algébrica
o Polinémios
- Operagdes com polinémios
o Equagdes do 2.° grau
o Decomposigéo de polinémios em factores
o Casos notaveis da multiplicacdo de polinébmios
® Inequacgdes
o Inequagbes
o Principios de equivaléncia de inequagdes
o Condigdes e intervalos de nimeros reais
o Sistemas de inequagdes
o Valor absoluto de um nimero
o Lugares geométricos

& AlnAahra  AnAra~ARAc nitmAriaae

o

o

o

o Conjunto IR
o Operagdes em IR
o Dizimas
o Radiciais quadraticos e cubicos
o Poténcias de expoente fraccionario
o Relagdo de ordem em IR
o Mddulo ou valor absoluto de um numero real
o Conjungéo e disjungéo de condi¢des
- Operagdes entre conjuntos
o Negacao de uma condigéo
o Complementar de um conjunto
e Regularidades e sucessdes
o Sucessdes como fungdes reais de variavel natural
o Sucessdes definidas por recorréncia
o Sucessado monotona e sucesséo limitada
o Progressoes aritméticas e geométricas
o Soma de n termos consecutivos de uma progressao
o Conceito de infinitamente grande
- Positivo
- Negativo
- Em maddulo
Conceito de infinitésimo
Limite de sucesséo
Sucessao convergente
Método de indugao

o0 0 o o
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6676 Funcgodes, limites e calculo diferencial Carga horaria

Resultados da

Aprendizagem

50 horas

e Analisa graficos de fungdes e reconhece o significado do dominio, contradominio, estudo da variagéo de sinal,
intervalos de monotonia, continuidade, simetrias, paridade e pontos notaveis.

Elabora o grafico e identifica os limites de uma funcéo.

Reconhece a continuidade de uma fungédo, num ponto e num intervalo.

Caracteriza, grafica, numérica e analiticamente, as fungdes de proporcionalidade direta e inversa.

Realiza operagdes com fungdes polinomiais e elabora graficos de fungdes polinomiais de grau 3 ou 4.
Constréi e analisa graficos de fungdes racionais com termos de grau menor ou igual a 2, quanto & monotonia,
extremos, dominio, paridade, zeros, taxa de variagdo média e assimptotas.

Calcula a derivada de uma fungdo num ponto do dominio, através da definigao.

e Caracteriza a fungao exponencial de base superior a 1.

e Calcula logaritmos através do respetivo conceito e opera com logaritmos.

Reconhece que a fungao logaritmica é a fungao inversa da fungdo exponencial e caracteriza-a do ponto de vista
grafico e analitico.

e o o o o

L]

Conteudos

e Gréficos e fungdes
o Relagbes entre variaveis
- Conceito de fungdo de uma variavel
o Representagéo grafica de relagbes entre variaveis
o Representagdo grafica de fungdes
o Propriedades de fungdes

o0 o o o

Dominio

Contradominio

Intervalos de monotonia
Variacao de sinal
Continuidade

Pontos notaveis

Zeros

Intersecgéo com o eixo dos yy
Extremos relativos e absolutos

Significado grafico e expressao analitica de uma fungao
Fungao afim, quadratica e médulo

Paridade de uma fungéo

Familias de fungdes

Aspecto do grafico

Posicéo da origem do referencial relativamente ao grafico
Simetrias

Limites nos ramos infinitos

Tipos de graficos

- Semelhangas e diferengas

Efeitos dos parametros nas caracteristicas das fungdes e dos respetivos graficos
Grafico de uma fungéo pertencente a uma determinada familia
- y =X

- y=x2

-y=K

Equacdes e inequacdes do 2.° grau

e Limites e continuidade de fungdes
o Fungao quadratica

Propriedades

o Fungdes polinomiais

Relagéo entre o grau da fungéo e o limite nos ramos infinitos

Analise comparativa dos graficos de fun¢des polinomiais do mesmo grau
Operagdes com polindbmios

Algoritmos e graficos das fun¢gdes soma, produto e quociente
Factorizagao de polindbmios

Pesquisa de zeros de fung¢des polinomiais

o Operagbes com fungdes

Adicéo
Multiplicagao
Composigao
Diviséo

o Relagdes de proporcionalidade direta e de proporcionalidade inversa
o Gréfico de fungdes racionais
- Assimptotas verticais e horizontais
e Calculo diferencial, fungéo exponencial e fungéo logaritmica — conceitos gerais
o Derivada de uma fungdo num ponto
- Interpretacdo geométrica
- Monotonia e taxa de variagdo num intervalo
- Determinagao da derivada de uma fun¢éo num ponto
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- Determinagao da tangente ao grafico de uma fungdo num ponto
o Funcgéo exponencial a x base superior a 1

- Dominio e contradominio

- Zeros

- Intervalos de monotonia

- Condig¢des que envolvem expressdes exponenciais
o Funcéo logaritmica

6687 namica de grupos, relagodes interpessoais, socializacao e Carga horaria
contextos 50 horas

Enuncia os conceitos de auto-conceito e auto-estima através da valorizagédo pessoal e profissional.
Reconhece a importancia do grupo na dinamica das rela¢des interpessoais.

Reconhece a dinamica de grupos adequada a situagéo de ensino-aprendizagem em contexto real de trabalho.
Descreve as diferentes formas de gerir e superar conflitos (intra e interpessoais).

Descreve o processo de lideranga e identifica as caracteristicas que diferenciam os empreendedores.
Identifica as estruturas familiares como processos sociais dinamicos no tempo e no espago.

Reconhece a realidade dos contextos de socializagdo em constante mutagéo.

e Reconhece a importancia do grupo de pares para a inser¢do na comunidade e para o desenvolvimento
psicossocial.

e Analisa os contextos de socializagdo com recurso a instrumentos e a procedimentos adequados.

Resultados da

Aprendizagem

e o o o o o o

Conteudos

e Percepgédo do “eu”
o Formagao do auto-conceito
- O “eu’ visto pelos “outros”
- Importancia da valorizagdo pelos sujeitos significativos
- Interpretagao pelo “eu”
- Interaccionismo simbdlico
o Sentimento de valor
- Auto-estima
o Estratégias de manutengéo de uma identidade pessoal positiva
e Percepgéo dos “outros”
o Cognigao social e atitudes
- Conceito
- Componentes das atitudes
- Formacéo de atitudes
- Desenvolvimento de atitudes
- Mudanga de atitudes
o Percepcao social e categorizagdo
- Formagao de impressoes
- Estereodtipos
- Preconceitos
e Percepgédo e dindmica do “nos”
o Conceito e caracteristicas dos grupos
- Interacgdo da heterogeneidade
"eu" ao “nos”
- Relacionamento e a tarefa do grupo
- Teoria de Desenvolvimento do Grupo
- Tuckman
- Dinamica de grupo
- Kurt Lewin
o Estrutura e funcionamento do grupo
- Estatuto, papel e apreco
- Conceitos
- Papéis e estatutos adquiridos ou atribuidos
- Estrutura sociométrica
- Coeséo do grupo
o Normalizagdo e conflitos
- Conflito
- Escalada do conflito
- Assertividade
- Inconformismo
- Passividade
- Agressividade
- Manipulagéo
- Afirmagao pessoal
- Estratégias individuais na gestéo do conflito
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Poder
Autoridade
Influéncia social
Obediéncia
Conformismo

e Lideranga, negociacéo social e empreendorismo
o Conceito de lideranga

Fungdes, padrdes e contextos de lideranga

o Empreendedor e a negociagéo social

Elementos da negociagao
Negociacéo integrativa e negociagao distributiva
Perfil do empreendedor

e Processo e contextos de socializagéo
o Processo de socializagdo

Conceito de socializagao

o Contextos de socializagdo

Familia

- Relagdes dos adolescentes com os pais e outros familiares

- Tipos de estruturas familiares
- Familia nuclear
- Familia extensa
- Familia monogamica
- Familia de procriagéo
- Novas organizagées da estrutura familiar
- Familias monoparentais
- Familia e formagao da identidade do adolescente
- Conflitos pais-filhos
Grupo de pares
- Relacionamento com o grupo de pares
- Processos sécio-psicolégicos
- Comparagéo social e conformismo
- Amizade
Escola
- Adolescentes e escola
- Relagao escola familia
Cultura
- Moda
- Mass media
- Etnia

OEOQ
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

6688

Resultados da

Aprendizagem

e o o o

populagdes com dificuldades especiais.

Contetdos

Diferenca de comportamento e diferenca de intervencao Ca;(g)ahl(;t:;ésria

Reconhece as diferengas comportamentais verificadas a nivel individual, grupal, organizacional e social.
Identifica a multiplicidade de fatores que Ihes estdo subjacentes as diferengas comportamentais.

Identifica os individuos com diferencas e/ou desvantagens como um coletivo heterogéneo.

Identifica e caracteriza as diversas instituigdes que, na comunidade, tém como valéncias o apoio nas areas do
social, da seguranga, da justica, da educacéo e da saude.

e |dentifica politicas, instrumentos e programas que visem a integragéo socioeconémica e profissional das

e Diferenga — delimitagdo e problematizagdo
o Ser diferente

Conceito

o Diferengas no nosso quotidiano

Comportamentos

Ideias

Valores

Orientagdo sexual
Interesses

Aspiragdes

Ideologias

Sentido estético e artistico
Aspecto fisico

o Inevitabilidade das diferencas
o Diferengca como desvantagem

Diferenga que isola
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- Diferenga que impede o bem-estar e a participagédo social e comunitaria

o Direito a diferenga
o Actuar sobre as diferencas
e Diferencas existentes na educacéo/formagéo
o Género
- Formagdes socialmente desvalorizadas
- Escolarizagéo do estereoétipo
o Trajectoria social e escolar anterior
- lgualdade no acesso versus igualdade no sucesso

- Fenomenos de excluséo e de integracao diferenciadora

o Dificuldades na aprendizagem

o Criangas e jovens com necessidades educativas especiais
e Diferencgas no acesso ao trabalho - publicos com necessidades especiais
o Caracterizagéo de populagdes com dificuldades especiais

Jovens
- Pouco qualificados ou sem qualificagdo
- Sobrequalificados
- Desempregados de longa duragéo
- Heterogeneidade de situacdes
- Particularidades da situagao portuguesa

- Efeito da idade no desempregado de longa duragéo

- Pessoas com baixas qualificacdes

- Analfabetos funcionais

- Pessoas com qualificagdes antigas
- Mulheres

- Tipologia do desemprego feminino

- Discriminagdo remuneratéria e no acesso a posigoes de chefia

- Toxicodependentes e ex-toxicodependentes
- Toxicodependéncia e atividade profissional

- Reinsergao profissional e superagédo da dependéncia da droga

- Detidos e reclusos
- Dificuldades de reinsergao
- Baixos niveis de escolaridade
- Pouca qualificagéo profissional
- Grupos étnicos e culturais minoritarios
- Situagao social precaria
- Baixos niveis de escolarizagao e qualificagdo
- Pessoas com deficiéncia
- Acessibilidade aos locais de trabalho
- Produtividade da pessoa com deficiéncia
- Adaptacao ao contexto de trabalho
o Estratégias e estruturas de apoio
- Politicas e praticas
- Dispositivos e quadros legais
- Suportes institucionais
- Filosofia
- Valéncias
- Composigao técnica
- Espago comunitario

- Convergéncia de esforgos na resposta as situagdes de desvantagem perante o emprego

- Boas praticas
- Anadlise de boas praticas nos varios dominios
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6726

OEQ
ENSINO PROFISSIONAL, P

= . Carga horaria
Informacao e atualidade 25 horas

e |dentifica os media nacionais e francofonos e a relagéo entre os media e o contexto social, numa perspetiva
intercultural.

RENMIEOIEHEN ¢ Analisa, de forma critica, os documentos produzidos pelos media.
NI IPZGLEIgN ¢ Reconhece o impacto dos diferentes meios de comunicagéo no mundo contemporaneo.

e Descreve as implicagbes sociais, politicas, econémicas, culturais e éticas dos media na sociedade
contemporanea.

Conteudos

e Interpretagdo, produgao de textos e comunicagéo oral - informacéo e actualidade
o Dominios de referéncia

Os media francéfonos

- Imprensa escrita

- Radio

- Televisao

- Internet

Os media nacionais

- Imprensa escrita

- Radio

- Televiséo

- Internet

Referéncias culturais dos paises francéfonos
Referéncias histéricas dos paises francofonos
Referéncias geograficas dos paises francéfonos
Referéncias sociais dos paises francéfonos

. - Carga horaria
6727 Vida quotidiana 25 horas

Resultados da

Aprendizagem

e Reconhece as principais atividades de lazer, a partir das préprias vivéncias.
e |dentifica as potencialidades dos paises francéfonos enquanto destinos turisticos.
e Distingue os principais tipos de comportamentos em termos culturais, bem como os relativos ao lazer e férias.

Contetdos

e Interpretagéo, produgéo de textos e comunicagao oral - vida quotidiana
o Dominios de referéncia

Tipos de atividades de lazer

- Espectaculos

- Desporto

- Leitura

- Viagens

- Media

Tipo/género de férias

- Mar/ praia

- Montanha

- Campo

- Museus e monumentos

Tipos de meios de transporte

- Comboio

- Avigdo

- Automovel

- Barco

Referéncias culturais dos paises francéfonos
Referéncias histéricas dos paises francofonos
Referéncias geograficas dos paises francéfonos
Referéncias sociais dos paises francéfonos
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6728

ulgacao de um produto/servigo Ca;gahlgt:;iria

e Relaciona as abordagens linguisticas, comunicativas e interculturais com a tematica futuro, de uma perspetiva
REINEGIIHEY  pessoal, cientifica, social e/ou tecnologica.

INOIIPLGLEIgE ¢ Desenvolve um processo linguistico, concreto ou imaginario, para criagao/divulgagéo de um novo, ou ja
existente, produto/servigo.

Contetidos

e |nterpretagdo, produgéo de textos e comunicagao oral - divulgagéo de um produto/servigo
o Dominios de referéncia

- Novo produto/servigo
- Aspectos inovadores
- Criatividade
- Aplicabilidade pratica
- Satisfacdo de necessidades dos consumidores
- Apresentagao do produto/servigo
- Divulgagéo do produto/servigo
- Campanha promocional
- Informagao

- Produto/servico ja existente
- Divulgagao
- Relangamento
- Novo investimento promocional
- Nova campanha promocional
- Nova imagem do produto/servigo
- Informagao

- Referéncias cientificas

- Referéncias tecnolégicas

- Referéncias institucionais

. . Carga horaria
6730 Diversidade cultural 25 horas

e Reconhece a diversidade cultural dos paises que partilham o francés como lingua oficial, em termos geograficos,
RPESIEGIENEY  gastrondmicos, religiosos e de organizagéo social.

INIEIIPLZGEIGN  © Identifica a diversidade de produtos/servigos culturais, tais como a musica, a literatura, as artes plasticas, a
arquitetura e o cinema, dos paises cuja lingua oficial é o francés.

Contetidos

e |nterpretagdo, producéo de textos e comunicagéo oral - “através das diferentes culturas”
o Dominios de referéncia

- Culturas francofonas
- Aspectos geograficos
- Aspectos econdmicos
- Aspectos sociais
- Aspectos politicos
- Aspectos religiosos
- Aspectos gastronémicos

- Produtos culturais francéfonos
- Musica
- Literatura
- Artes plasticas
- Arquitectura
- Cinema

- Jornais, revistas e sites especializados dos paises francéfonos

4.3. Formacao Tecnoloégica
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Carga horaria

3375 Servicos de alojamento hoteleiro como area de negodcio 50 horas
Objetivo(s) e Reconhecer o fenémeno turistico nacional e internacional e a sua incidéncia sobre a atividade econémica
] nacional e regional.
Conteudos
e O fenédmeno turistico

o Conceito de Turismo

o Aspectos fundamentais do fenémeno turistico

o Antecedentes histéricos

o Desenvolvimento do turismo de massas

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

o Tipos de turismo

o Novos produtos e servicos turisticos

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

o Entidades de informag&o turistica e servicos turisticos
o Guias turisticos do pais, da regido e da localidade

e Organismos Internacionais de turismo

e Estabelecimentos de hotelaria e restauracdo e turismo e lazer
e A hotelaria

o Definigdo, caracteristicas e classificagao

o Tipos de estabelecimentos hoteleiros tradicionais

o Os alojamentos turisticos

o Formas modernas de hospedagem e acolhimento

A organizagao funcional de um hotel

o Recepgao/portaria

o Andares

o Lavandaria

o Economato

o Cozinha/pastelaria

o Restaurante

o Bar e animagao

Restaurantes e cafetarias

o Definigao

o Caracteristicas e classificacdo

o Fungdes

o Pessoal

Exploragdes para-hoteleiras

o Aldeias turisticas

o Pousadas de juventude

o Colonias de férias

o Parques de campismo e caravanismo

Legislacéo reguladora da atividade hoteleira

L]

L]

L]

L]

L]

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

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

Conteudos

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

L]

L]

L]

L]

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

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

o Atribuigdes do night-auditor

o Encerramento de atividades diarias

L]

L]

L]

L]

L]
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3428 Tecnologias de informacao e comunicacao na rececao Carga horaria
hoteleira 25 horas

Objetivo(s e |dentificar e utilizar os equipamentos de informatica e comunicacgdes proprios da recegao.

Contetidos

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

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

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

Contetudos

e Técnicas de protocolo e imagem pessoal
e Tipologias de clientes

o Clientes individuais

o Grupos de clientes

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

o Assisténcia como atitude permanente
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R . ~ Carga horaria
3802 Atendimentos diversos na rececao £0 horas
Objetivo(s e Prestar informacdes e apoio aos clientes sobre a unidade hoteleira e de carater turistico.
Contetidos

L]

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

o o

L]

L]

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

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

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

3429

Conteudos

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

e Atender pedidos de reserva.

Contetidos

Carga horaria
25 horas

e Conceito

Agentes e meios

o Agencias de viagens

o Operadores turisticos

o Entidades privadas

o Clientes individuais

Centrais de reserva - tipos, caracteristicas e funcionamento
Sistemas centralizados

Suporte documental

Técnicas de comunicagéo e de atendimento de clientes
o Ao telefone

o Via fax, e-mail e Internet

e Plano de reservas, de ocupacao/disponibilidades

e Consulta, recolha e interpretagdo de dados

Técnicas de negociagao e de tomada de decisbes

e o o o L]

L]

3432 Gestao e técnicas de reserva

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

Conteudos

Carga horaria
50 horas

e Normas gerais de planeamento de ocupagdes

o Rentabilidade de meios humanos e materiais

o Gastos com material

o Ocupagéo de pessoal — disponibilidades a manter

Sistema de informagdo sobre as disponibilidades de alojamento
Calendario de reservas

Contabilizagéo e registo de aceitagédo ou recusa de reservas

Plano de previsdo de chegadas

Atualizacdo de disponibilidades, gestdo de opg¢des e confirmagdes

Plano de previsdo de chegadas

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

e o o o o o o o o o
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3433 Relagoes com o exterior e promogcao dos servigcos da unidade RCEICERTIETE]
hoteleira 50 horas

Objetivo(s e Assegurar as relagdes com o exterior e a promogao dos servigos da unidade hoteleira.

Contetidos

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

e Caracteristicas dos diversos eventos que podem ocorrer na unidade hoteleira

o Conferéncias, formagdes, seminario, exposi¢bes, banquetes, lanches, provas de vinhos, ligdes de cozinha, outros

Técnicas de atendimento de pessoas face a face

Apresentagado e postura nos atendimentos ao balcdo

Técnicas de comunicagao mediatizadas - oral e escrita

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

Tipo e caracteristicas das entidades que podem solicitar ou prestar servigos

Condigdes ou acordos especiais que podem existir com essas entidades

Técnicas de promocéo e marketing dos servigos prestados por unidades hoteleiras

Carga horaria

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

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

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

nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Conteudos

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

o 0 o o

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

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

Conteudos

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

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

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

Conteudos

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

Entrega de bagagens nos quartos

Atualizagao do ficheiro histérico de clientes

Comunicagéo interdepartamental para instalagéo e assisténcia aos héspedes

Normas protocolares no atendimento de clientes especiais

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

Caracteristicas de atratividade e respetivas técnicas promocionais

Técnicas de organizagao do trabalho

o Interligagcdo da recegdo com os outros servigos

o Técnicas de organizacédo pessoal da informagéo recebida ou a transmitir

o Procedimentos de registo, controlo e atualizagdo dos dados nos programas informaticos respectivos
o Documentacao do servigo de recegao, organizagao, preenchimento, elaboragao, distribuicéo
o Conceito, finalidades e normas gerais de organizagdo e manutengéo de arquivos
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Técnicas de apoio e assisténcia ao cliente durante a estadia, NICELLIETE]

3440 nas deslocacoes e em atividades turisticas 50 horas

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

Contetidos

Recepcéo, entrega e controlo das chaves e cartdes

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

Recepcéao, entrega e controlo de mensagens e da correspondéncia

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

Servigo de despertar

Recepgao e transmissdo de pedidos de room-service

Prestagéo de informagdes sobre funcionalidades, prestagdes da unidade hoteleira e respetivas condigdes de cedéncia
o Wireless

o Computadores publicos

o Internet

o Salas de reunides

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

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

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

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

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

e Aplicar técnicas de comunicagao em situagdo de atendimento de publico em diferentes contextos.

Conteudos

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

. Carga horaria
3442 Acompanhamento das contas dos clientes 50 horas

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

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

Conteudos

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

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

o Extractos

o Emisséo de faturas manual ou informaticamente

Cobranga das contas

o Formas de recebimento

o Operagdes de cambio.

o Movimentos de caixa

Finalizagdo do Servigo em termos de imagem

o Técnicas de despedida e de fidelizacéo de clientes

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

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

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

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

Conteudos

e \ocabulario especifico a profissdo em lingua inglesa

Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

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

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

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

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

o

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

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

estabelecimento.

Conteudos

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

50 horas

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

Conteudos

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

3448 Gestao de reclamacodes - hotelaria Carga horaria

25 horas

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

Conteudos

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

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

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

Lingua alema - servico de rececao, atendimento e informacao RICERLTIETE]
3430 50 horas

turistica

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

Contetidos

e | éxico profissional

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

Apresentacao do estabelecimento

Servigos especiais

Prestacéo de informacéo turistica

Prestacéo de outro tipo de informagéo (ex. gastronomia)

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

50 horas

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

Conteudos

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

o0 0 o o

3445 Lingua alema - acolhimento e assisténcia ao cliente caggah';?;:"a

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

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

Contetudos

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

o

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

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

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

50 horas

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

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

informacéao turistica

Conteudos

e | éxico profissional

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

Apresentagdo do estabelecimento

Servigos especiais

Prestacéo de informacéo turistica

Prestacéo de outro tipo de informagéo (ex. gastronomia)
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6939 Lingua francesa - acolhimento e assisténcia ao cliente Ca;gahlg:;iria

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

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

Conteudos

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

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

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

6936 Lingua francesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

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

Contetdos

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

6937 Lingua espanhola - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

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

Conteudos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio
o No atendimento de clientes - ao telefone, via fax, e-mail e Internet
o Na negociagao e tomada de decisbes
o No tratamento de cancelamentos, de no-show e de overbooking
o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaborag&o do rooming list, gestao, atualizacé&o e controlo do rooms status
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6940 Lingua espanhola - acolhimento e assisténcia ao cliente Ca;gahlg:;iria

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

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

Conteudos

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

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

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

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

50 horas

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

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

informacao turistica

Contetdos

e | éxico profissional

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

o Apresentagéo do estabelecimento

o Servigos especiais

o

o

o

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

6935 Lingua italiana - servigo de rececao, atendimento e informacaofl<I:ER I E]

turistica 50 horas

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

Contetidos

e | éxico profissional

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

Apresentacao do estabelecimento

Servigos especiais

Prestacéo de informacéo turistica

Prestacéo de outro tipo de informagéo (ex. gastronomia)

o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 22-04-2019 48 /100



‘@ ANCQYEP

F A L EO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |LF

. P R PP . Carga horaria
6941 Lingua italiana - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 horas

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

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

Conteudos

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

Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

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

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

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

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

o

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

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

Contetdos

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

7425 Lingua holandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente ca;gahg:;:"a

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

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

Conteudos

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

Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

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

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

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

50 horas

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

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

informacao turistica

Conteudos

e |éxico profissional

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

o Apresentagdo do estabelecimento

o Servigos especiais

o Prestagdo de informagao turistica

o Prestagao de outro tipo de informagao (ex. gastronomia)

o

. - R Carga horaria
7421 Lingua holandesa - servico de reservas e apoio 50 horas

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

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

Contetidos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio

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

o Na negociagdo e tomada de decisdes

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

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

7422 Lingua finlandesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

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

Conteudos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio

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

o Na negociagao e tomada de decisbes

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

o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaborag&o do rooming list, gestao, atualizacé&o e controlo do rooms status
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7418 Lingua finlandesa - servico de rececao, atendimento e Carga horaria

50 horas

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

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

informacao turistica

Conteudos

e |éxico profissional

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

o

o Apresentagao do estabelecimento
o Servigos especiais
o Prestagdo de informagao turistica
o Prestagao de outro tipo de informagao (ex. gastronomia)
. - R PP R Carga horaria
7426 Lingua finlandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 9 !

50 horas

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

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

Contetidos

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

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

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

. - PP . horari
7427 Lingua norueguesa - acolhimento e assisténcia ao cliente ca;gaho‘:;as"a

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

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

Contetdos

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

o Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizagdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos
Procedimentos de compra de bilhetes ou marcag&o de viagens em companhias aéreas, comboios, autocarros
Procedimentos de aluguer de automdveis, barcos, helicopteros
Meios e procedimentos de obtencéo de informagdes para auto-preparagéo e apoio a clientes

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

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

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

informacao turistica

Conteudos

e |éxico profissional

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

Apresentacgao do estabelecimento

Servigos especiais

Prestacéo de informacéo turistica

Prestacgéo de outro tipo de informacéo (ex. gastronomia)

o

7423 Lingua norueguesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

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

Contetidos

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

7424 Lingua sueca - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

Conteudos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio

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

o Na negociagao e tomada de decisbes

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

o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaborag&o do rooming list, gestao, atualizagéo e controlo do rooms status
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Lingua sueca - servico de rececao, atendimento e informacao RCEICENTIETE]
e 50 horas

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

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

turistica

Conteudos

e |éxico profissional

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

o Apresentagao do estabelecimento

o Servigos especiais

o

o

o

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

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

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

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

Contetidos

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

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

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

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

50 horas

informacao turistica

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

Contetdos

e | éxico profissional em mandarim

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

o Apresentagéo do estabelecimento

o Servigos especiais
o
o

o

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

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

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

Conteudos

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

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

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

8742 Lingua chinesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Contetdos

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

8743 Lingua russa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Conteudos

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

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

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

Conteudos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em lingua russa
o Frupustad Jc ltnisiallua wifatuvud JUa 1cylau © 1ivuuad 1cylocs wifdtivas
Procedimentos de marcagao de viagens, excursdes, passeios turisticos em agéncias de viagens
Procedimentos de organizacdo ou encomenda de visitas culturais ou atividades turisticas para individuos ou grupos

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

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

8741 Lingua russa - servico de rececao, atendimento e informacao ICENLIENE]
50 horas

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

turistica

Contetidos

e | éxico profissional em russo

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

o Apresentagéo do estabelecimento

o Servigos especiais
o
o

o

Prestacéo de informacéo turistica
Prestacgéo de outro tipo de informacéo (ex. gastronomia)
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7852 Pe e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
desenvolvimento 25 horas

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

Conteudos

e Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
e Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
o Diagnostico da experiéncia de vida
o Diagnéstico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivacéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Lideranca 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 - autoavaliagcéo
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequacgéo ao perfil comportamental do empreendedor
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7852 Pe e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
desenvolvimento 25 horas

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

Conteudos

e Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
e Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
o Diagnostico da experiéncia de vida
o Diagnéstico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnoéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
e Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivacéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Lideranca 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 - autoavaliagcéo
o Questionario de autoavaliagéo e respetiva verificagdo da sua adequacgéo ao perfil comportamental do empreendedor
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7852 Pe e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
desenvol 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

Empreendedorismo
o Conceito de empreendedorismo
o Vantagens de ser empreendedor
o Espirito empreendedor versus espirito empresarial
Autodiagnoéstico de competéncias empreendedoras
o Diagnostico da experiéncia de vida
o Diagnéstico de conhecimento das “realidades profissionais”
o Determinagéo do “perfil proprio” e autoconhecimento
o Autodiagnoéstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
o Pessoais
- Autoconfianga e automotivacéo
- Capacidade de decisdo e de assumir riscos
- Persisténcia e resiliéncia
- Persuasao
- Concretizagao
o Técnicas
- Area de negécio e de orientagéo para o cliente
- Planeamento, organizagédo e dominio das TIC
- Lideranca 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 - autoavaliagcéo
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 criagédo 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 Criacao 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 satisfagdo 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 negdécio
- 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 negdcio
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 informagéao a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 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 negdcio
- 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 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 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 constituigéo juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagdes, catalogos técnicos, material de promogéo de
empresas ou de negdcios, etc...)

7853

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

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

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

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

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

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

e Criagao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéao de negdcio sustentavel
o Identificagado e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizacdo, analise e avaliagdo de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdcio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negécio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
- Descrigao de uma ideia de negécio
o Nogéo 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 negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negdcio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturacéo de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do 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 criagdo de negdcios
o Servigcos 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
- Segmentagdo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagdo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio
o Natureza e constitui¢éo 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 instalagbes, catalogos técnicos, material de promogao de
empresas ou de negocios, etc...)
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7853

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

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

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

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

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

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

Contetudos

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

o Natureza e constituicéo juridica do negdcio
- Atividade liberal

- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas

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

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

7854 Plano de negodcio - criagcao de micronegocios 25 horas

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

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

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

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

Contetidos

® 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 negdécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Analise de experiéncias de negdécio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragéo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragao do plano individual de agao
- Atividades necessarias a operacionalizagéo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Andlise, formulagéo e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, 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
- Elaboragao do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
Elaboracéo do plano de aquisi¢cdes e orgamento
Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
Acompanhamento do plano de negdcio
egociagao com os financiadores

L]
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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 agdo para a apresentagéo do projeto de negocio a desenvolver.

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

Contetidos

® 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 Segmentacéo 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 Analise, formulag&o e posicionamento estratégico
o Formulagéo estratégica
o Planeamento, implementagao e controlo de estratégias
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
o Estratégias de internacionalizagao
o Qualidade e inovagdo na empresa
Plano de negdcio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- 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]
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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 agdo para a apresentagdo do projeto de negocio a desenvolver.

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

Contetidos

® Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagéo pessoal do trabalho e gestao do tempo
o Atitude, trabalho e orientagao para os resultados
e Conceito de plano de agéo e de negdécio
o Principais fatores de éxito e de risco nos negécios
o Anadlise 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 Analise, formulag&o e posicionamento estratégico
Formulagéo estratégica
Planeamento, implementagéo e controlo de estratégias
Negocios de base tecnoldgica | Start-up
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagéo
Qualidade e inovagao na empresa
lano de negdcio
Principais caracteristicas de um plano de negécio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
o Formas de analise do proprio negécio de médio e longo prazo
- Elaboragdo do plano de agédo
- Elaboragao do plano de marketing
- Desvios ao plano
o Avaliagéo do potencial de rendimento do negécio
o Elaboracao do plano de aquisi¢gdes e orgamento
o Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
o Acompanhamento do plano de negdcio
Negociagao com os financiadores

o Uo oo o o o

7297

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

e Compreender o conceito de "turismo inclusivo”, o quadro normativo-legal que o suporta e a relevancia

estratégica do seu desenvolvimento para o setor do turismo, para os seus empresarios e trabalhadores e também

para as pessoas com deficiéncia

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

e Apoiar/assistir pessoalmente clientes com necessidades especiais, em matéria de mobilidade, orientagéo e

comunicagao, nas situacdes comuns/transversais aos diversos setores em que estao organizados os servigos

turisticos
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Contetdos

e Turismo inclusivo —causas e objectivos
e Enquadramento politico e normativo do Turismo Inclusivo

o

Contexto normativo internacional/lUE

- Legislacdo europeia

- Legislag&o nacional

Conceitos principais

- Deficiéncia

- Acessibilidade

- Design inclusivo

- Produtos de apoio: tipologia e 1SO 9999/2007

e O cliente com deficiéncia motora

o

Deficiéncia motora, limitagdes/necessidades especiais na mobilidade e acessibilidade dos servigos turisticos
- Deficiéncia motora

- Tipos de deficiéncia motora

- Limitagdes e necessidades das pessoas com deficiéncia motora
Produtos e meios de apoio

- Cadeiras de rodas

- Espaco de movimentacao

- Zona de permanéncia e de manobra

- Auxiliares de marcha

Requisitos da oferta turistica

- Acessibilidade fisica

- Barreiras fisicas

- Transportes

o Legislagdo nacional
o Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento

- Necessidades detectadas

- Relacionamento pessoal e social

Praticas de servico

- Utilizagdo/manipulagéo de cadeira de rodas

- Apoio a deslocacao e transferéncia para outros assentos
- Cuidados de relacionamento no servigo

e O cliente com deficiéncia visual

o

Deficiéncia visual, limitagcdes/necessidades especiais na mobilidade e orientagédo e acessibilidade dos servigos turisticos
- Deficiéncia visual

- LimitacBes das pessoas com deficiéncia visual

- Orientagao e Mobilidade

- Necessidades especiais da pessoa cega ou com baixa visdo
Produtos e meios de apoio a deficiéncia visual

- Braille, audio descrigdo e formato digital

- Acessibilidade nas TIC

- Requisitos de acessibilidade na WEB

- O acompanhante/ guia

- O cao-guia

- Sinalética

Requisitos da oferta turistica

- Requisitos

- Acessibilidade

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

- Necessidades especiais de relacionamento interpessoal
- Atitudes de relacionamento e aspetos comunicacionais
Praticas de servico

- Cuidados de relacionamento

e O cliente com deficiéncia auditiva

o

Deficiéncia auditiva, limitagdes/necessidades especiais na comunicacdo e compreensao da informagao e acessibilidade dos

servigos turisticos

o

- Deficiéncia auditiva

- Graus e tipos de deficiéncia auditiva

- Populagdo surda

- Causas e consequéncias da deficiéncia auditiva
- Limitagbes da pessoa com deficiéncia auditiva
- Limitagdes comunicacionais

- Necessidades especificas da pessoa surda
Produtos e meios de apoio

- Produtos de apoio para a deficiéncia auditiva

- Lingua gestual portuguesa e caes de assisténcia
Requisitos da oferta turistica

- Oferta turistica

- Acessibilidade

Legislagéao
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Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento
Necessidades especiais de relacionamento interpessoal
Comunicacgéo e atitudes dos profissionais
Praticas de servico
- Praticas de servigo de atendimento
- Aspetos comunicacionais para grupos de surdos
e O cliente com deficiéncia intelectual ou com multideficiéncia
o Deficiéncia intelectual e multideficiéncia, limitagdes/necessidades especiais e acessibilidade dos servigos turisticos
- Deficiéncia intelectual e multideficiéncia
- Graus e causas de deficiéncia Intelectual
- Caracteristicas de alguns sindromas associados a deficiéncia intelectual
- Limitagdes das pessoas com deficiéncia intelectual
- Necessidades especiais das pessoas com deficiéncia intelectual
O direito das pessoas com deficiéncia intelectual ao lazer e ao turismo
- Pessoas com deficiéncia intelectual e o turismo
- Requisitos da oferta turistica e acessibilidades
o Servigo, comunicagao e relacionamento interpessoal

- Praticas de servigo e relacionamento

- Praticas de servigo no atendimento
e O cliente sénior com limitagdes motoras, sensoriais e/ou intelectuais
O cliente sénior, as suas limitagdes/necessidades especiais e a acessibilidade dos servigos turisticos
Processo de envelhecimento
Populagao idosa
Caracteristicas do turismo sénior
Turista sénior com limitagdes cognitivas, motoras, visuais e/ou auditivas
Necessidades do cliente sénior com limitagoes
Requisitos da oferta e acessibilidades
Produtos de apoio e acessibilidades
Acessibilidades e legislagao
- Servigo, comunicagao e relacionamento interpessoal
Aspetos comunicacionais
Praticas de servico
Relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento

o
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7299

Turismo inclusivo na hotelaria Carga horaria
25 horas

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

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

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

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

e Efectuar o check-in do cliente com necessidades especiais, procurando alcangar o maximo ajustamento
possivel entre as necessidades especiais do cliente e as condigdes de resposta da unidade hoteleira
Objetivo(s) e Acompanhar o cliente com necessidades especiais ao quarto e assegurar as condigdes necessarias a uma
estadia agradavel

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

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

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

Conteudos

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

o

o

o

o

o

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

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 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.
Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.

Reconhecer a estratégia de 1&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

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

Elaborar um plano de negdcio.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Contetdos

e Planeamento e organizag&o do trabalho
o Organizagdo 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 Analise de experiéncias de negdcio
- Negdcios de sucesso
- Insucesso nos negécios
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o Analise SWOT do negdcio
- Pontos fortes e fracos
- Oportunidades e ameagas ou riscos
o Segmentacéo do mercado
- Abordagem e estudo do mercado
- Mercado concorrencial
- Estratégias de penetragdo no mercado
- Perspetivas futuras de mercado
e Plano de agéo
o Elaboragéo do plano individual de agéo
- Atividades necessarias a operacionalizagédo do plano de negécio
- Processo de angariagéo de clientes e negociagao contratual
e Estratégia empresarial
o Analise, formulag&o e posicionamento estratégico
Formulagéo estratégica
Planeamento, implementac&o 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 negdcio (da organizag@o ao consumidor)
Contacto com os clientes | Habitos de consumo
Elaboragéo do plano de marketing
- Projeto de promocéao e publicidade
- Execucéo de materiais de promogao e divulgagao
e Estratégia de I1&D
o Incubacédo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negodcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
e Plano de negécio
o Principais caracteristicas de um plano de negdcio
- Objetivos
- Mercado, interno e externo, e politica comercial
- Modelo de negdcio e/ou constituigao legal da empresa
- Etapas e atividades
- Recursos humanos
- Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
Desenvolvimento do conceito de negdcio
Proposta de valor
Processo de tomada de decisdo
Reformulagéo do produto/servigo
Orientagao estratégica (plano de médio e longo prazo)
- Desenvolvimento estratégico de comercializagdo
o Estratégia de controlo de negécio
o Planeamento financeiro
- Elaboragéo do plano de aquisi¢bes e orgamento
- Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
- Estimativa dos juros e amortizagbes
- Avaliagao do potencial de rendimento do negdécio
o Acompanhamento da consecugéo do plano de negdcio

.
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Carga horaria

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

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

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

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

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

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

Objetivo(s)

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 22-04-2019 70/ 100



‘Q ANCQYEP

ATALOGO AGENCIA NAC
PARA A OEOQ
Q&JAI.IF](:AQ:OES ENSINO PROFISSIONAL, P

e Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
e Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
e Elaborar um plano de negocio.

Conteudos

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

o
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QUALIFICAGOES

o Acompanhamento da consecugao do plano de negdcio

Carga horaria

7855 Plano de negoécio - criacido 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 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 Segmentagdo 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, formulagdo e posicionamento estratégico
Formulacéo estratégica
Planeamento, implementacéo e controlo de estratégias
Politicas de gestéo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
Estratégias de internacionalizagédo
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 divulgagao
e Estratégia de 1&D
o Incubagéo de empresas
- Estrutura de incubagéo
- Tipologias de servigo
o Negdcios de base tecnoldgica | Start-up
o Patentes internacionais
o Transferéncia de tecnologia
e Financiamento
o Tipos de abordagem ao financiador
o Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
o Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
® Plano de negdécio
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

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

o0 o0 o o o

8598

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

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

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

e Explicar a importancia da ado¢ao de uma atitude empreendedora como estratégia de empregabilidade.
L]

L]

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

Objetivo(s)

L)
L)
L]
L)

Contetudos

e 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

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 gestao da informacgao

o Competéncias de tomada de decisao

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
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QUALIFICAGOES

8598

. 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 adogdo 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.

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

e |dentificar e selecionar andncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Objetivo(s)

Contetidos

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

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

e © o o o o o o o o

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 22-04-2019 74 /100



QUALIFICAGOES

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 adogdo 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.

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

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

e © o o 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 relagao interpessoal.
L]
L]

8599

Definir o conceito de inteligéncia emocional.
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¢do de um curriculum vitae.
e |dentificar e selecionar andncios 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 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

® &6 o o & 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 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 andncios 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 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

® &6 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 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 anuncios de emprego.
e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
e |dentificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Objetivo(s)

Contetdos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicacéo 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 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 anuncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetidos

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

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e & & o & o o & 0o 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 anuncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetidos

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

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego
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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)

Contetidos

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

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® & & o & o o & o 0o 0o o 0o o o o
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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
- Deducdes ao rendimento: impostos e contribuicdes para a seguranca social
- Distingao 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 depositos 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 mobilizagdo
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 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, comissbes, despesas, seguros e impostos
Tipos de seguros: automoével (responsabilidade civil vs. danos préprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida, saude
o Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragdo do risco, participacéo do
sinistro, regularizacéo do sinistro (seguro automoével), cessacéo do contrato
o Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo de caréncia, principio
indemnizatério, resgate, estorno; e no ambito do seguro automoével: carta verde, declaragcdo amigavel, certificado de tarifagéo,
indemnizacao direta ao segurado
Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigagdes, fundos de investimento e fundos de pensdes
o Recegao e execugao de ordens
o Registo e depdsito 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 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 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 Instituigbes 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
panc¢ 25 horas

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

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

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

e |dentificar elementos de comparagéo dos produtos financeiros.

Objetivo(s)

Conteudos

e Poupanga
o A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagdes de rendimento e de despesas, para fazer face a
imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular patriménio
o Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias, envolver a familia, avaliar e
aproveitar descontos, etc.)
e Nocdes basicas sobre juros
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
e Relagao entre remuneragao € o risco
o Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Dep6sitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
o Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
o Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o QObrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o Acgbes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
e Fundos de Investimento: conceito e nogdes basicas
e Seguros de vida (dGmbito da garantia, custo real, reducéo e resgate, rendimento minimo garantido, participagdo nos resultados, nogdes
de regime fiscal)
e Fundos de pensdes
o Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
o Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E
e QOutros ativos: moeda, ouro, etc.
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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, educagao)
e Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
o Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
o Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
o Seguros de vida e de protegéo do crédito
e Reembolso do empréstimo
o O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
o Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
o Caréncia e diferimento de capital
e Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
o Vantagens e desvantagens e relagao entre o regime e o valor da taxa de juro
o O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
o Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixagdo do spread
e Elementos do empréstimo
o Relagao entre o valor da prestagéo, a taxa de juro e o prazo
o Relagéo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
o Relagao entre variagédo da taxa de juro e a variagédo da prestagdo mensal
e Crédito a habitagao e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automdvel, cartdes de crédito, linhas de crédito e
descobertos bancarios)
o Principais caracteristicas
o Informacao pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
o Amortizagao antecipada dos empréstimos
o Livre revogagéo no crédito aos consumidores
e Crédito automdvel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatérios
e Crédito revolving: cartdes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
o Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
e Critérios relevantes para a comparagao de diferentes propostas de crédito
o Avaliagao da solvabilidade: conceito de risco de crédito
o Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
o Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianga e aval, seguros)
o Mapa de responsabilidades de crédito
Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos
Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execucéo de hipotecas e insolvéncia
O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda

e o o o o
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QUALIFICAGOES

9824

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

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

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

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

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

o As fungdes da moeda

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

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

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

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

o Nogdes de gestéo de carteira

As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanca

o Garantia
Tipo de instituicdes financeiras autorizadas (e.g. bancos, instituicdes financeiras de crédito, empresas de seguros, mediadores de
seguros, sociedades gestoras de fundos de pensdes, sociedades gestoras de fundos de investimento, sociedades financeiras de
corretagem e sociedades corretoras)
e O papel do sistema financeiro no progresso tecnoldgico e no financiamento do investimento
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9825

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

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

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

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

o
o
o
o
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‘@ 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 Orgamento familiar
o Fontes de rendimento: salario, pensao, subsidios, juros e dividendos, rendas
- Deducgdes ao rendimento: impostos e contribuicdes para a seguranca social
- Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
o Tipos de despesas
- Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
- Despesas variaveis prioritarias (e.g.: alimentacéo)
- Despesas variaveis nao prioritarias
o A nogao de saldo como relagéo entre os rendimentos e as despesas
® Planeamento do orgamento
o Distingéo entre objetivos de curto e de longo prazo
o Calculo das necessidades de poupanga para a satisfagao de objetivos no longo prazo
o A poupanga
e Fatores de incerteza
o No rendimento (e.g. desemprego, divércio, redugdo salarial, promogao)
o Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
e Precaugao
o Constituigdo de um ‘fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
e Conta de depositos a ordem
o Abertura da conta a ordem: elementos de 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: cartoes de débito, cartdes de crédito, cartbes de débito diferido, cartbes mistos
e Tipos de crédito bancario: crédito a habitagéo, crédito pessoal, crédito automdvel (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¢ao de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
e Precaugao contra a fraude
o Instituicdes autorizadas a exercer a atividade
o Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
o utilizagéo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
o Protecao de dados pessoais e codigos
o Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude
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Poupanca - conceitos basicos Carga horaria
panc¢ 25 horas

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

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

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

e |dentificar elementos de 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.)
e Nocdes basicas sobre juros
o Regime de juros simples e de juros compostos
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
o Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
e Relagao entre remuneragao € o risco
o Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
e Caracteristicas de alguns produtos financeiros
o Dep6sitos a prazo (e.g. tipo de remuneragao, taxa de juro, prazo, mobilizagao antecipada)
o Certificados de aforro (e.g. remuneragéo, mobilizagéo)
o Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o QObrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
o Acgbes
- O valor de uma agao e o valor de uma empresa
- Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depodsito ou de custddia, taxas de bolsa)
- Aspetos a ter em conta no investimento em a¢des
e Fundos de Investimento: conceito e nog¢des basicas
e Seguros de vida (dGmbito da garantia, custo real, reducéo e resgate, rendimento minimo garantido, participagdo nos resultados, nogdes
de regime fiscal)
e Fundos de 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

L g - Carga horaria
Crédito e endividamento 50 horas

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

Avaliar os custos do crédito.

Comparar propostas alternativas de crédito.

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Objetivo(s)

Contetudos

e Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
* Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, saude, educagao)
e Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
o Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
o Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
o Seguros de vida e de protegéo do crédito
e Reembolso do empréstimo
o O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
o Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
o Caréncia e diferimento de capital
e Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
o Vantagens e desvantagens e relagao entre o regime e o valor da taxa de juro
o O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
o Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixagdo do spread
e Elementos do empréstimo
o Relagao entre o valor da prestagéo, a taxa de juro e o prazo
o Relagéo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
o Relagao entre variagédo da taxa de juro e a variagédo da prestagdo mensal
e Crédito a habitagao e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automdvel, cartdes de crédito, linhas de crédito e
descobertos bancarios)
o Principais caracteristicas
o 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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QUALIFICAGOES

9824

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

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

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

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

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

o As fungdes da moeda

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

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

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

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

o Nogdes de gestéo de carteira

As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanga

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

9825

Poupanca e suas aplicacoes =
pan¢ P ¢ 50 horas

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

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

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

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

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

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

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

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

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

9820

Objetivo(s)

Conteudos

e Orcamento familiar
o Fontes de rendimento: salario, pensao, subsidios, juros e dividendos, rendas
- Deducgdes ao rendimento: impostos e contribuicdes para a seguranca social
- Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
o Tipos de despesas
- Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
- Despesas variaveis prioritarias (e.g.: 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 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 Cartbes 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 depdsito 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 Legislagao 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¢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 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 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 pensbes
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

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, 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 fixagéo 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 Informacao pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
o Amortizagao antecipada dos empréstimos
o Livre revogacéo no crédito aos consumidores
e Crédito automdvel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatérios
e Crédito revolving: cartdes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
o Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
e Critérios relevantes para a comparagao de diferentes propostas de crédito
o Avaliagao da solvabilidade: conceito de risco de crédito
o Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
o Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianga e aval, seguros)
o Mapa de responsabilidades de crédito
e Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
e O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
e Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos
e Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histérico de crédito, penhora de bens, execugdo de hipotecas e insolvéncia
e O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
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QUALIFICAGOES

. . . Carga horaria
9824 ento do sistema financeiro 25 horas

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

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

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

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

o As fungdes da moeda

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

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

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

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

o Nogdes de gestéo de carteira
As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanca

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

9825

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

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

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

« Hotelaria em Portugal — Lisboa, INOFOR, 1999

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

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

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

» Manual de operagdes de alojamento em hotelaria - Edigdes CETOP

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

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

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

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

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

« Portugal mediterraneo e atlantico - Orlando Ribeiro

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

» Sebenta dos principios gerais de turismo - Universidade do Algarve

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

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

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