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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Conceber e organizar eventos, nacionais e internacionais, com o objetivo de gerar negécio, lazer e oportunidades de
promogao, de informagao e de aprendizagem para os participantes.

Atividades Principais

e Proceder a analise das necessidades e das condicionantes apresentadas pelo cliente, de forma a permitir a concegéo do
evento e a avaliagédo da sua viabilidade.

e Proceder a concegao e definigdo do evento a realizar, criando a ideia e o layout conceptual do evento e desenvolvendo o
seu branding, tendo em conta as necessidades do cliente e o budget previamente identificados.

¢ Proceder ao planeamento geral do evento.

e Proceder a apresentacéo da proposta do evento ao cliente, com vista a sua aprovagéo, especificando, nomeadamente, o
tipo e o programa do evento, os recursos necessarios € a estimativa de custos e receitas associados.

e Conceber planos de informagao e promogao do evento e gerir o seu desenvolvimento junto do publico-alvo.

e Proceder ao planeamento detalhado do evento, com vista a sua implementagao.

e Providenciar os recursos para a realizagédo do evento.

e Coordenar e acompanhar as equipas de trabalho na implementagéo do evento, garantindo o cumprimento do cronograma
de produgéo e a resposta a imprevistos e/ou situagées de emergéncia.

e Avaliar o desempenho geral do evento, de forma a permitir melhorar o desempenho em eventos subsequentes.

e Promover a divulgagao dos resultados do evento junto dos 6rgaos de comunicagao social e/ou do publico-alvo,
providenciando, nomeadamente, a organizagao de conferéncias de imprensa, a realizagéo de entrevistas com jornalistas, a
criagao de salas de imprensa e o desenvolvimento de videoconferéncias.
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2. Organizacao do Referencial de Formacao
2.1. Condicao de acesso: 9° ano
ArAeasf de Codigo UECD Horas
Competéncias-chave
CP_1 Liberdade e responsabilidade democréticas 50
Cidadania e CP_4 Processos identitarios 50
Profissionalidade
CP_5 Deontologia e principios éticos 50
STC_5 Redes de informagao e comunicagéo 50
Souedaqle, STC_6 Modelos de urbanismo e mobilidade 50
Tecnologia e - _—
Ciéncia STC_7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50
CLC_5 Cultura, comunicagdo e média 50
Cultura, Linguae CLC 6 Culturas de urbanismo e mobilidade 50
Comunicagao
CLC_7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagdo 50
UFCD opcional 50
UFCD opcional 50
Total 550

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

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

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

ponto 3.
2.2. Condicao de acesso: 10° ano
AREBES Cedigo UFCD Horas
Competéncias-chave
Sociedade, STC_7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50

Tecnologia e
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Ciéncia

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

UFCD opcional 50
UFCD opcional 50
Total 200

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

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

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

2.3 Condicao de acesso: 11° ano

Areas de

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

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

Formacgao Tecnoldgica:
Totalidade das UFCD desta componente de formagéo constante no referencial de formagéao global identificado no
ponto 3.
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3. Referencial de Formacao Global
Educacao e Formacao de Adultos (EFA)
Formacao de Base
Compéréenacsiad:Chave Cadigo UFCD Horas
CP_1 Liberdade e responsabilidade democraticas 50
CP_2 Processos sociais de mudanga 50
CP_3 Reflexdo e critica 50
CP_4 Processos identitarios 50
Cidadania e

Profissionalidade CP_5 Deontologia e principios éticos 50
CP_6 Tolerancia e mediagao 50
CP_7 Processos e técnicas de negociagao 50
CP_8 Construgéo de projetos pessoais e sociais 50
STC_1 Equipamentos - principios de funcionamento 50
STC_2 Sistemas ambientais 50
STC_3 Saude - comportamentos e instituicoes 50
Tsecéiisl?)agcijae’e STC_4 Relagbes econémicas 50
Ciéncia STC_5 Redes de informagéo e comunicagao 50
STC_6 Modelos de urbanismo e mobilidade 50
STC_7 Sociedade, tecnologia e ciéncia - fundamentos 50
CLC_1 Equipamentos - impactos culturais e comunicacionais 50
CLC_2 Culturas ambientais 50
CLC_3 Saude - lingua e comunicag&o 50
CLC_ 4 Comunicagao nas organizagdes 50
CLC_5 Cultura, comunicagdo e média 50
CLC_6 Culturas de urbanismo e mobilidade 50
CLC_ 7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicagédo 50
CLC_LEI_1 Lingua estrangeira - iniciagéo - inglés 50
Cultura, Linguae CLC_LEI_2 Lingua estrangeira - iniciago - francés 50

Comunicagao
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CLC_LEIL_3 Lingua estrangeira - iniciagdo - aleméao 50

CLC_LEI_4 Lingua estrangeira - iniciagéo - espanhol 50

CLC_LEI_5 Lingua estrangeira - iniciagao - italiano 50

CLC_LEC_1 Lingua estrangeira - continuacéo - inglés 50

CLC_LEC_2 Lingua estrangeira - continuag&o - francés 50

CLC_LEC_3 Lingua estrangeira - continuagao - aleméao 50

CLC_LEC_4 Lingua estrangeira - continuagéo - espanhol 50

CLC_LEC 5 Lingua estrangeira - continuacao - italiano 50

i Area de Caracter Transversal
PORTEFOLIO REFLEXIVO DE APRENDIZAGEM - PRA
10-85h
Total de Pontos de Crédito da Formacao de Base: 70,00
Formacao Tecnolégica
Cédigos UFCD pré-definidas Horas P‘;’r‘é‘éftge
0497 Efslig\éolvimento de conceitos para projetos de organizagao de 50 4,50
0498 Importancia dos eventos para a economia da UE 25 2,25
0499 Tipos de eventos e de organizadores de eventos 25 2,25
0500 Questdes culturais, ambientais e de ética profissional 25 2,25
0501 Projetos de organizacgado de eventos - planeamento e gestéo 25 2,25
0502 “ Cadigos, regulamentos e standards nacionais e internacionais 25 2,25
0503 7 Z\I/aer:]ff:énento, encadeamento e calendarizagéo de atividades de 50 4,50
0504 — Ic_)ir(éirfi;gzgcooordenagéo de equipas de projetos de comissdes da 25 2,25
0755 “ Processador de texto - funcionalidades avangadas 25 2,25
0757 Folha de calculo - funcionalidades avangadas 25 2,25
0779 Utilitario de apresentagao grafica 25 2,25
0508 Lingua Inglesa - concegéo e promogao 50 4,50
0509 E]Izpkeeetair:;r;t?/eenidnggIgmeer:/t:ﬁi)c;de atividades promocionais, de 50 4,50
St 5 o
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Planeamento e implementagéo de atividades promocionais, de
marketing e vendas para exposic¢oes e feiras

Planeamento de recursos para os projetos de organizagéo de
eventos

Estruturagédo de equipas e comités para a elaboragéo de projetos de
eventos

Elaboragéo de orgamentos e procedimentos de contabilidade para
projetos de organizagao de eventos

Obtengao dos recursos planeados

Elaboracdo de materiais e de sinalética

Lingua inglesa - planeamento e gest&o de recursos

Elaboragao de planos de gestédo da seguranga em eventos

Elaboracao de planos para a manutencéo da higiene e seguranga de
eventos

Elaboragao de planos para lidar com situagdes de emergéncia

Elaboragéo de programas de eventos detalhados

Elaboragéo de programas detalhados para reunides, conferéncias e
congressos e elaboragéo de programas detalhados para exposigbées
e feiras

Elaboragéo de procedimentos de reserva e inscrigao

Elaboragéo de planos para montagem, realizagéo e desmontagem
de eventos

Elaboragéo de planos para a gestao do protocolo em eventos

Lingua inglesa - implementagao e gestéao

Planeamento das relagdes com os 6rgdos de comunicagéo social

Gestéo de eventos

Avaliacao e divulgacéo dos resultados de projetos de organizacéo de
eventos

Aplicagado informatica - gestdo de projetos
Lingua Inglesa - acompanhamento e avaliagao

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

25 2,25
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
25 2,25
25 2,25
25 2,25
25 2,25
25 2,25
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
1225 110,25

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

formagao.

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

correspondem 20,00 pontos de crédito, sendo esta de carater obrigatorio para o adulto que ndo exerca atividade correspondente a saida
profissional do curso frequentado ou uma atividade profissional numa area afim.
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4. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta Duracao (UFCD)

4.1. Formacao de Base

Carga horaria
50 horas

CP_1 Liberdade e responsabilidade democraticas

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

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

Conteudos

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

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

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

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

CP 2

Processos sociais de mudanca Carga horaria
¢ 50 horas

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

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

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

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

Objetivo(s)

Contetdos

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

CcP_3

= . Carga horaria
Reflexao e critica 50 horas

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

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

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

Objetivo(s)

Conteudos

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

CcP_4

. - Carga horaria
Processos identitarios 50 horas

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

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

Objetivo(s)

Contetidos

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

R s . e Carga horaria
CP 5 Deontologia e principios éticos 50 horas

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

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

o |dentifica fatores éticos de promogéo do desenvolvimento institucional.

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

Objetivo(s)

Conteudos

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

CP_6

olerancia e mediacao Carga horaria
¢ 50 horas

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

consciente.

e Intervém aplicando principios de negociagdo em contexto profissionais.

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

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

Conteudos

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

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

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

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

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

CP_ 7

Processos e técnicas de negociacao Carga horaria
9 ¢ 50 horas

¢ Integra opinides divergentes, revelando abertura e recetividade.

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

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

e Distingue e aplica formas democraticas de intervengéo publica.

Objetivo(s)

Conteudos

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

CcP_8

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

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

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

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

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

Objetivo(s)

Conteudos

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

Carga horaria

STC 1 Equipamentos - principios de funcionamento 50 horas

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

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

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

Conteudos

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

STC 2 Sis as ambientais 50 horas

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

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

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

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

Objetivo(s)

Contetdos

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

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

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

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

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

Objetivo(s)

Contetdos

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

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

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

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

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

Objetivo(s)

Contetdos

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

e Entende as utilizagdes das comunicagdes radio em diversos contextos.

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

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

e Relaciona a evolugéao das redes tecnolégicas com a transformagéao das redes sociais.

Contetdos

e Aspectos socio-econémicos do desenvolvimento e da implementagéo das tecnologias da informagéo e da comunicagédo
o Conceitos-chave: diversidade social, desigualdade social, investimento, inovagdo, meio de comunicagdo de massas,
sociedade em rede
- Diferentes modos de relagdo com a tecnologia que coexistem nas sociedades contemporaneas, bem como a sua
correlagdo com certas variaveis sociais (idade, qualificagdes, recursos econdémicos, formagao especifica, grupos de
sociabilidade, etc.)
- Relagéo entre competéncias tecnoldgicas e crescimento econdmico, a nivel individual, organizacional e social
- Ponderagéo de solugdes tecnoldgicas sustentaveis, a nivel organizacional, a partir de uma estimativa dos seus custos e
beneficios
- Alimportancia do investimento em inovagéo tecnoldgica e em investigagao e desenvolvimento na atividade econémica
- Aimportancia dos meios de comunicagéo de massas no desenvolvimento da democracia e da reflexividade social, em
particular, através do fortalecimento (e possivel controlo ou regulagéo) de uma “opinido publica”
- Implicagdes socio-econémicas da difusdo das redes tecnoldgicas, em particular, no desenvolvimento de uma nova
configuracéo social, a sociedade em rede
e Elementos tecnoldgicos centrais que estruturam o funcionamento dos sistemas de informag&o e comunicagéo
o Conceitos-chave: tecnologia da informagdo e comunicagdo, terminal, rede, intranet, internet, desempenho
- Os sistemas funcionais basicos das tecnologias de informagao e comunicagao (armazenagem e transferéncia de dados,
construgao, articulagao e apresentagao de informagéao)
- Os diversos tipos de tecnologias de informagao e comunicagdo, caracterizando as suas dimensoes individual e coletiva
(terminais e redes)
- Principais elementos, estrutura e dinamicas das redes informaticas fechadas (intranet) e abertas (internet)
- Aplicagéo das tecnologias de informagéo e comunicagdo nas multiplas atividades humanas (produgdo, comércio,
servigos, comunicagao social, etc.)
- Limitagcdes no desempenho e aplicagéo associadas a componente tecnolégica das tecnologias de informacéo e
comunicagao
* Conhecimentos cientificos e matematicos fundamentais para a compreensao e boa utilizagdo das tecnologias da informagéo e
da comunicagao
o Conceitos-chave: principio fisico, cédigo binario, linguagem, base de dados, estatistica
- Os principios fisicos fundamentais que permitem a realizagdo de operagdes pelos sistemas de informacgéo e
comunicagao
- O cadigo binario como linguagem da programagéo: estrutura e operacgdes basicas
- Operagdes estatisticas basicas: construgdo de bases de dados, produgéo e interpretagéo de resultados estatisticos, na
forma numérica e grafica
¢ Areas do Saber: Economia, Sociologia, Fisica, Matematica
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. - Carga horaria
STC 6 delos de urbanismo e mobilidade 50 horas

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

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

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

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

Objetivo(s)

Contetdos

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

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

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

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

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

Objetivo(s)

Contetdos

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

Carga horaria
50 horas

CLC_ 1 Equipamentos - impactos culturais e comunicacionais

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

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

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

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

Conteudos

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

Carga horaria
50 horas

CLC 2 Cul s ambientais

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

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

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

Conteudos

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

. R = Carga horaria
CLC_ 3 Saude - lingua e comunicacgao 50 horas

e Interpreta informag&o e comunica com objetivos de prevencao na adogéo de cuidados
basicos de saude, em contexto doméstico.

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

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

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

Conteudos

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

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

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

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

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

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

Objetivo(s)

Conteudos

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

- =~ L - Carga horaria
CLC 5 ultura, comunicacao e média 5% hOI’aSI

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

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

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

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

Objetivo(s)

Conteudos

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

CLC 6 Cul s de urbanismo e mobilidade 50 horas

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

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

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

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

Conteudos

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

CLC_ 7 Fundamentos de cultura, lingua e comunicacao Ca;%ahhoréria
oras

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

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

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

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

Objetivo(s)

Contetidos

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

CLC_LEI_1 ua estrangeira - iniciacao - inglés

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretagdo

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

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

e Competéncias de produgdo

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

CLC_LEI 2 ua estrangeira - iniciacao - franceés 50 horas

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

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

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

e Competéncias de produgdo

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

CLC_LEI_3 ua estrangeira - iniciagcao - alemao 50 horas

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

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

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

e Competéncias de produgéo

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

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagao de Eventos - Nivel 4 | 26-10-2018 33/75



QUALIFICAGOES

Carga horaria

CLC LEI 4 ua estrangeira - iniciagao - espanhol 50 horas

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretagdo

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

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

e Competéncias de produgéo

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

Carga horaria

CLC_LEI 5 ua estrangeira - iniciacao - italiano 50 horas

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

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

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

e Competéncias de produgdo

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

Carga horaria

[oiNeg RSN Lingua estrangeira - continuacao - inglés 50 horas

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

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

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

e Competéncias de produgéo

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

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

Carga horaria

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

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

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

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

e Competéncias de produgéo

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

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

Carga horaria

(eiNeg NSocI Lingua estrangeira - continuagao - alemao 50 horas

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

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

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

e Competéncias de produgéo

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

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

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagao de Eventos - Nivel 4 | 26-10-2018 38/75



QUALIFICAGOES

Carga horaria

(oiNeg NSl Lingua estrangeira - continuacao - espanhol 50 horas

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

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

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

e Competéncias de produgéo

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

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

Carga horaria

(eiNeg RS-l Lingua estrangeira - continuacgao - italiano 50 horas

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

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

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

Conteudos

e Competéncias de interpretacdo

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

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

e Competéncias de produgéo

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

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

Desenvolvimento de conceitos para projetos de organizacao Carga horaria
de eventos 50 horas

Descrever o processo e fases de desenvolvimento dos projetos de organizagéo de eventos.
Identificar a razao de ser e o objetivo de um evento.

Definir o contetido do evento.

Elaborar um programa e design de um evento.

Objetivo(s)

e o o o

Conteudos

e Estrutura dos projetos de organizagdo de eventos
o Gestéo de projeto nos eventos
Métodos de gestao profissional
Eventos como projetos
Modelo das cinco fases
- Planeamento fundamental
- Planeamento organizacional
- Preparagao do evento
- Realizagado do evento
- Avaliagao do evento
Definigéo dos objetivos do evento
o Definigao de objetivos
o Como os objetivos precisos ajudam o organizador de eventos
e Realizar pesquisa adequada
o Identificar a procura de mercado potencial de um evento
e Publico-alvo
o Identificar o publico — alvo de um evento
e Design do evento
o Visao geral
Objetivos do evento e diferentes tipos de eventos
Métodos e técnicas
Ambiente
Métodos de comunicagao

o

o

o

L]
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~ R . Carga horaria
0498 Importancia dos eventos para a economia da UE Zg horas
A e Explicar a importancia dos eventos para as economias locais.
Objetivo(s) o e . o
e |dentificar os setores de projegdo econémica decorrentes da realizagéo de eventos.

Conteudos

e |mportancia dos eventos para as economias locais
o A importancia dos eventos para a economia
- Pesono PIB
- Peso no PIB turistico
- Influéncia nas entradas e saidas de nacionais e estrangeiros
- Influéncia nos fluxos turisticos dos acompanhantes
o A importancia da organizacdo de eventos nas economias locais
- Peso do PIB regional
- Influéncia no mercado de emprego direto
- Postos de trabalho criados
- Fixos
- Sazonais
- Valorizagao infra — estrutural
- Promocgéao e marketing territorial
- Ampliacéo da renda turistica local (hotelaria e restauracgéo)
- Ampliacédo da rede comercial (comércio e servigos)
o A organizagéo de eventos e a economia da informagéo e comunicacéo
- Custos e mais — valias da promogao e divulgagéo do evento
- Custos promocionais
- Merchandising
- Direitos de venda de imagem
o A organizagéo de eventos e a atividade turistica
- Turismo de negdcios e incentivos
- Turismo de feiras e exposicdes
- Turismo de conferéncias e congressos
e Sectores de projecao econdémica decorrentes da realizagao de eventos
o A economia local e o efeito de multiplicagdo econémica dos eventos
- Conceito de “multiplicagdo econémica”
o A diversificagdo econémica do produto evento
o A qualificagdo profissional na promogao de eventos
- Aimportancia da formagao
- Formagéo inicial
- Formacéo de activos
- Especializagdes
o Empregabilidade
- Raz&o do emprego
- Emprego direto e relacionado com o evento
- Emprego precedente (a montante) da organizagdo do evento
- Emprego consequente (a jusante) da organizagdo do evento
- Tipologia de emprego
- Emprego / sem vinculo
o Infra-estruturas, equipamentos e acessibilidade
- Adaptacéo e qualificagéo de infra-estruturas existentes
- Criacéo de novas infra-estruturas
- Instalacdo de equipamentos
- Melhoria e criagao de novas acessibilidades
- Reabilitagao territorial (urbana e paisagistica)
o Oferta de servigos complementares
- Alojamento
- Restauragao
- Animagao
- Transportes (rent-a-car)
- Comércio
- Servigos (bancos, administrativos, etc.)
o Efeito econdmico direto da organizagéo de eventos
- Receitas directas
- Patrocinios, apoios e sponsorizagéo
- Merchandising
o Efeitos econdmicos colaterais da organizagao de eventos
- Efeitos econémicos no pré-evento
- Efeitos econémicos no poés-evento
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0499 Tipos de eventos e de organizadores de eventos ca;gahg‘:;:"a

Objetivo(s) e |dentificar os diferentes tipos de eventos e respetivas implicagdes.
] e |dentificar os diferentes tipos de organizadores de eventos.

Contetudos

e Introdugédo a industria de eventos
o Definigao de evento
o Diferencas
- Eventos com fins lucrativos
- Eventos sem fins lucrativos
o Definigdo de “organizador de eventos”
- Diferentes titulos usados
- Definigao da fungao
e Tipos de eventos
o Introdugéo aos diferentes tipos de eventos
- Conferéncias, reunides e agdes de formagao
- Eventos de carater académico
- Eventos de carater comercial
- Eventos de carater governamental
- Exposicoes
- Exposi¢des publicas
- Exposicdes de carater comercial
- Eventos de incentivo, incluindo as diversas formas que podem assumir
- Outros eventos
- Espectaculos tematicos, festivais e concertos
- Espectaculos de fogo de artificio
- Eventos desportivos
- Eventos privados
e Tipos de organizadores de eventos
o Diferentes tipos de organizadores de eventos
- Organizadores internos
- Funcgbes e responsabilidades dos organizadores internos
- As relagdes entre os organizadores internos e outras pessoas envolvidas num evento
Organizadores externos
- Agéncias
- Organizadores independentes
- Servigos especializados
- Funcdes e responsabilidades dos organizadores externos
- As relagdes entre os organizadores internos e outras pessoas envolvidas num evento
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(01510]0) Questodes culturais, ambientais e de ética profissional Zg horas
e |dentificar determinados padrdes de ética profissional sua origem e significado.
Objetivo(s) e |dentificar determinadas questdes ambientais e questdes culturais importantes a ter em conta nos diferentes

tipos de eventos (nacionais e internacionais).

Conteudos

e Tipos de questdes culturais
Importancia de identificar diferentes tipos de questdes culturais em eventos internacionais

o

o

o

o

o Qu

o

Questdes sociais

A forma de receber e cumprimentar pessoas de diferentes nacionalidades
Oferecer flores em eventos

Diferentes celebragdes culturais

Habitos alimentares de diferentes culturas

Vestuario

Religido

Idioma

Impacto das questdes culturais e das diferengas linguisticas nos eventos
e Etica profissional
o Questdes de ética profissional

Regras profissionais e de concorréncia

Acordos de cavalheiros

Vestuario e comportamento

Contratos — diferentes formas, termos e condigbes
Igualdade

Impacto da ética profissional nos eventos
Regras de relacionamento profissional
e Questdes ambientais

estdes ambientais

Consumo

Reciclagem

Utilizagdo do correio interno

Utilizagao de medidas eficientes

Questdes ambientais com impacto no local do evento (ex. servigos, transporte, tratamento de lixos, etc)

Impacto das questbes ambientais
e Questdes culturais, ambientais e de ética profissional
o Como identificar questdes

Requisitos dos clientes

Expectativas dos clientes

Restrigdes

Informagao necessaria

Utilizagao de informagao do mercado

o Como tomar em consideragao estas questoes

Caderno de encargos
Avaliar até que ponto estas questdes podem ser tomadas em conta

e Dez erros mais frequentes no desenvolvimento de questbes éticas em eventos
Falta de consenso

Selecgao de funcionarios

Definicdo das vantagens competitivas
Requisitos legais

Recursos

Selecgdo de pessoal

Utilizagao do idioma

Publicidade

Tradugao dos codigos de ética
Diferengas culturais e outras

o

0O 0 0 0 0o 0o o o o
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0501 Projetos de organizacao de eventos - planeamento e gestao Carga horaria

25 horas
e |dentificar as etapas do planeamento e gestéo de projetos de organizagéo de eventos.
Objetivo(s) e Identificar em cada fase de um projeto e descrever as suas atividades.
e Reconhecer um mau planeamento ou ma gestéo de um projeto.
Conteudos
e Enquadramento do planeamento de projetos de organizacédo de eventos
o O enquadramento do planeamento de projetos de organizacéo de eventos
- Importancia do planeamento para o sucesso do evento
- Quem esta envolvido no processo de planeamento
e Planeamento de projetos de organizagéo de eventos
o Cinco etapas do planeamento de projetos de organizacéo de eventos e a sua interligacdo
- Conceptualizagéo
- Desenvolver conceitos
- Realizar estudos de viabilidade
- Refinar conceitos
o Planeamento geral e a definicdo dos fatores que tém de ser identificados
o Planeamento detalhado, incluindo planos de contingéncia
o Gestdo do evento em si
o Avaliacéo do sucesso do evento e comunicagdo dos resultados
e Descrigao geral do planeamento de projetos de organizagéo de eventos
o Descrigao geral de cada uma das etapas do processo planeamento
- O objetivo de cada fase
- As atividades envolvidas em cada fase
- As relagdes entre cada fase
e Consequéncias de um mau planeamento de projetos de organizagdo de eventos
o Consequéncias de um mau planeamento
- As consequéncias para o evento em si
- As consequéncias para o organizador
Cddigos, regulamentos e standards nacionais e internacionais ca;gahg‘:;zna

e |dentificar os standards internacionais que podem afetar os projetos de organizagéo de eventos.

e |dentificar os diferentes tipos de codigos de conduta, leis e standards nacionais e locais que podem afetar
projetos de organizagao de eventos na Unido Europeia.

Objetivo(s)

Contetidos

e Regulamentagao, cddigos e standards que afetam os projetos de organizagao de eventos
o Ainfluéncia da regulamentagao e standards em todas as etapas da organizacdo de um evento
o Porque razao ¢ importante que um organizador de eventos internacionais respeite esta regulamentagéo e standards
o Como consultar especialistas sobre leis nacionais e internacionais que afetam a organizacéo de eventos
e Efeitos dos diferentes tipos de regulamentagéo, codigos e standards
o Importancia da regulamentagao e dos standards
o Efeitos da regulamentacéo, cddigos e standards na organizacédo de eventos internacionais
o Regulamentagéo, codigos e standards que podem afetar a organiza¢do de eventos em todos os paises da Unido Europeia
- Regulamentagéo, cédigos e standards diferentes nos diversos paises da Unido Europeia
- Apoio e informagao sobre estes diferentes requisitos
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0503 Planeamento, encadeamento e calendarizacao de atividades Carga horaria
de eventos 50 horas

e |dentificar as fases a considerar no planeamento de um evento.

bieti e Definir uma sequéncia para as atividades em cada uma das fases e definir os responsaveis por cada uma das
Objetivo(s) atividades.

e Aprender a utilizar as técnicas para planear o timing de cada atividade.

Contetudos

e Planeamento, encadeamento e calendarizagao das atividades de um evento
o Cumprir obrigagdes contratuais
Corresponder as expectativas do cliente
Apresentar aos clientes a proposta de imagem da organizagédo
Tomar em consideragéo eventuais restricdes sobre a forma de organizagdo do evento
Realizar contactos com outras pessoas
- Clientes
- Funcionarios especializados
- Outros colaboradores da organizagédo
- Com autoridades ou entidades locais de definam determinados requisitos
- Companhias de seguros
- Servigos de emergéncia
- Autarquias locais
- Autoridades de licenciamento
- Com outras organizagdes envolvidas
- Fornecedores
- Organizagdes especializadas
o Fungdes e responsabilidade de cada uma destas autoridades e respetivos contactos
e |dentificar requisitos
o Como identificar todas as a¢des necessarias para
- Satisfazer as necessidades do cliente
- Cumprir os requisitos da organizagéo
- Cumprir todos os requisitos legais
- Tomar em consideragéo os resultados das consultas
- Cumprir quaisquer requisitos especiais definidos pelas autoridades locais
o Como é que os diferentes elementos/atividades de um evento interagem entre si e com o evento
o Cumprir todos os requisitos e como equilibrar e conciliar requisitos incompativeis entre si
o Importancia dos requisitos de salide e seguranga no processo de planeamento
e Timing e encadeamento das atividades
o Definigdo do timing e o encadeamento das atividades
o Como programar as atividades para obter o melhor custo — eficacia
e Distribuir fungdes e responsabilidades
o Diferentes fungdes das pessoas (planeamento e realizagdo do evento)
o Identificacdo das as diferentes areas de responsabilidade
o Distribuigao de fungdes e responsabilidade para as diferentes atividades/aspetos detalhando as responsabilidades
e Elaboracao de planos gerais
o Claros e ndo ambiguos
o Suficientemente detalhados
- Corresponder as expectativas do cliente
- Cumprir requisitos organizacionais
- Apresentar a imagem acordada
e Consequéncias de um planeamento inadequado
o As possiveis consequénciasde
- Planos deficientes
- Planos incompletos

o0 o o o
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0504 Lideranca/coordenacao de equipas de projetos de comissdes REICENTIETE]
da organizacao 25 horas

e Coordenar equipas e comités de projeto.

Contetdos

e Liderar comités e equipas de projeto/trabalhar eficazmente com os colegas
o Caracteristicas especiais dos projetos de organizagéo de eventos
o Uma organizagao de projetos como forma de organizagédo de um evento
o A gestdo de projeto como um método adequado de gestdo de eventos
o Requisitos das relagbes de trabalho produtivas na organizagao de projetos/lideranca de equipas
- Fungdes e responsabilidade de cada um no trabalho da equipa
- Fungdes e responsabilidades dos colegas/contactos externos
- Ambito e limites da autoridade no relacionamento com contactos externos
- Como desenvolver relagdes construtivas com colegas internos e externos
- Como fornecer, procurar e trocar informagéo com colegas/contactos externos
- Como lidar com os desacordos e conflitos
- Como motivar os outros
- As consequéncias de uma consulta e interagao deficiente
o Estrutura de equipas de projeto
- Comités
- Coordenar o trabalho dos diferentes comités
e Trabalhar de forma eficaz com contactos externos
o Como trabalhar de forma eficaz com pessoas exteriores a organizagao
e Lideranga de reunidoes
o Objectivo das reunides
o Preparagéo de reunides
o Lideranga de reunides
o Avaliagdo de reunides
e Contributos para reunioes
o Lideradas por outros
- Preparagao de reunides
- Técnicas para contributos eficazes
- Distribuigdo e implementagao de decisdes/informagdes de uma reunido

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

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

Contetdos

e Modelos e assistentes
o Criagao de modelos
o Modelos pré-definidos
o Modelo normal
o Criagcao de documentos com recurso a assistentes
Impresséo 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 Execugao

L]
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- R . Carga horaria
0757 Folha de calculo - funcionalidades avancadas 25 horas

e Executar ligagdes entre multiplas folhas de calculo.
Objetivo(s) e Efetuar a analise de dados.
e Automatizar agdes através da utilizagcédo de macros.

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 personalizagédo das barras de ferramentas
Criagao e gravagdo de uma macro
Atribuicdo de uma macro a um botéo
Execugéo de uma macro

.
oo o0oo0oo0o=XZ o0 o0 o0 o0

0779 Utilitario de apresentacao grafica ca;gahg:;:"a

Objetivo(s) e Construir e utilizar apresentacgdes graficas.
] e Aplicar elementos dindmicos (som e imagem) as apresentagdes graficas.

Conteudos

e Apresentador grafico — conceitos gerais

o Caracteristicas

o Ferramentas

o Apresentacdes graficas
e Insercao e edicdo de documento modelo
Criagao de dispositivos padrao (master)
o Insergéo e formatagéo de texto
o Opgoes de impressao
o Ferramentas de texto, desenho e graficos
o Efeitos especiais
- Animagao de textos e objetos
- Associagao de sons
- Transicdes — Efeitos de passagem de dispositivos
Difusao de dispositivos

o

o
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. ~ ~ Carga horaria
0508 Lingua Inglesa - concecao e promocgao 50 horas
* Adquirir conhecimentos basicos e técnicos em Lingua Inglesa na concegéo, planeamento e promogao.
Contelidos

e Linguagem basica aplicada a concegao, planeamento e promog&o
e Linguagem técnica da area profissional

Planeamento e implementacao de atividades promocionais, de EICERLIETE]
marketing e vendas em eventos 50 horas

0509

e Produzir e implementar um plano de vendas.
Objetivo(s) o Analisar o processo de desenvolvimento de planos de promogéao de eventos.
e Conceber o desenvolvimento de atividades e materiais promocionais e avaliar o seu impacto.

Conteudos

e Processo de marketing e vendas — visdo geral
o Processo de marketing
o Processo de vendas
o Estratégia de marketing
o Introdugédo ao marketing mix de eventos — os quatro P
e Analise do mercado
o Obter e usar informagao do mercado
- Mercado
- Sistemas de informagao de marketing
- Segmentagéo de mercado
- Cliente
- Comportamento do cliente
- Requisitos do cliente
- Concorrentes
- Atividades dos concorrentes e seus impactos
- Como avaliar e utilizar o feedback dos clientes de forma eficaz
o Como elaborar andlises de mercado
- Andlise interna
- Tendéncias de mercado
- Andlise externa
o Como identificar possibilidades
- Para melhorar a comercialidade
- Identificar possibilidades de expanséo
e Elaboragéo um plano de vendas
o Utilizar analises de mercado
- Utilizar resultados de forma eficaz
- Definigédo de pregos
- Desenvolvimento de métodos de venda
o Como definir
- Objetivos de vendas
- PrevisGes de vendas
- Metas de vendas
o Como avaliar atividades e impactos
- Avaliar atividades dos concorrentes
- Impactos no negdcio
Como calendarizar atividades para atingir objetivos e metas de vendas
Como identificar requisitos em termos de recursos, incluindo os 3 P adicionais relevantes para os servigos (mix de marketing)
Com avaliar os resultados e a eficacia do plano
Conteudo e mix de vendas de um plano de venda
Como obter recursos em termos de produtos, servigos, pessoas, financiamento, instalagdes, atividades de marketing e apoio
administrativo
o Como afetar recursos para atingir os objetivos de um plano de vendas
o Como conseguir um compromisso com o plano de vendas para
- Maximizar a produtividade das vendas
- Utilizar eficazmente os funcionarios
o Como monitorizar a implementacéo do plano de vendas através da utilizagéo de
- Pessoas relevantes
- Formas de monitorizagao
o Informagéo de background ao mix de vendas

o0 o0 o o o
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e Monitorizag&o da eficacia do plano de vendas
o Como monitorizar o plano de vendas para assegurar que os objetivos de venda s&o atingidos
o Como lidar com problemas na implementagéo do plano
- Identificagédo de problemas
- Adaptar medidas adequadas
o Como avaliar o desempenho do plano de vendas
o Como rever o plano de vendas
o Como identificar ameacgas e oportunidades para o plano de vendas
o Como utilizar os resultados da monitorizagao
e Promogao e marketing de eventos
o Promogao de eventos
o Como elaborar planos promocionais
- Identificar informacgéo relevante para o plano
- ldentificar oportunidades promocionais a serem incluidas
- Formato do plano
- Optimizar a utilizagdo de recursos
- Produzir informagé&o de forma clara e concisa
o Como elaborar atividades e materiais promocionais
- Exemplos de diferentes tipos de atividades e materiais promocionais
- Utilizar uma agéncia de publicidade
- Criagéo e produgao de uma memodria descritiva de design
- Obter e utilizar informagéo relevante
o Como avaliar atividades e materiais promocionais
- Auvaliar atividades e materiais
- Definir critérios de avaliagéo
- Realizar a avaliagao
- Monitorizar o impacto e a eficacia
- Elaborar relatérios

e |dentificar o processo de marketing, vendas e promogao de reunides, conferéncias e congressos.
e Aprender a analisar o mercado e elaborar e implementar um plano de vendas e promocionais.

e Aprender a monitorizar as vendas e ajustar o plano.

e Aprender a gerir o design e desenvolvimento e avaliar as atividades e materiais promocionais.

Objetivo(s)

Contetdos

e Descrever o processo de marketing de reunides, conferéncias e congressos
o Descrigéo geral do processo
o Importancia do planeamento de marketing
o Marketing mix de reunides, conferéncias e congressos
o Consequéncias de um mau planeamento ou implementagao incorreta do plano
e Analise de mercado
o Identificagdo do mercado alvo
- Segmento de mercado adequado
- Perfil de cliente adequado
o |dentificagao das necessidades dos clientes
o Identificacédo da atividade da concorréncia
- Estratégia de pregos
- Servigos da concorréncia
- Campanhas de marketing
o Realizagdo de uma analise de SWOT
o Como confrontar e apresentar os resultados da analise
e Plano de vendas de reunides, conferéncias e congressos
o Desenvolvimento de um plano de vendas
o Implementagdo de um plano de vendas
o Monitorizagdo e modificagédo do plano de vendas
e Promogao de reunides, conferéncias e congressos
o Processo promocional
o Desenvolvimento de planos promocionais
o Desenvolvimento de materiais promocionais
o Desenvolvimento de atividades promocionais
o Avaliagao das atividades e materiais promocionais
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_ Planeamento e implementacao de atividades promocionais, de EICERTIETE]
marketing e vendas icoes e feiras 25 horas

e |dentificar o processo de marketing e venda de exposicdes e feiras, incluindo a estratégia e o marketing mix.
e Analisar o mercado de exposigoes e feiras.

e Produzir, implementar e monitorizar um plano de vendas de exposicdes e feiras.

e Gerir a concecéo, desenvolvimento e avaliar as atividades e materiais promocionais de exposicoes e feiras.

Objetivo(s)

Contetudos

e Overview
o Introdug&o ao processo de marketing, promog&o e vendas, as suas interligagdes e impactos mutuos
o Caracteristicas especiais deste processo no contexto das exposicdes e feiras
- Expositores
- Visitantes
o Marketing mix de exposicdes e feiras
o Qual o impacto e influéncia da estratégia de marketing no processo de marketing, promogéo e vendas
e Analise de mercado
o Andlise interna
o Andlise externa
- Atividades de concorréncia
- Tendéncias de mercado
- Necessidades e interesses dos consumidores
- Analise de PEST
o Utilizagdo da analise de mercado para identificar ameacgas e oportunidades
e Gestdo de planos de vendas
o Informagéao necessaria para elaborar um plano de vendas
o Como definir e utilizar
- Obijectivos de venda
- Metas de venda
- Previsbes de venda
o Como avaliar as atividades de venda e os impactos sobre elas
o Monitorizagdo da eficacia do plano de vendas e modificagédo das atividades através
- Do desempenho da equipa de vendas
- Do impacto das atividades de venda
- Da importancia da modificagdo para melhorar a eficacia
o Como avaliar o sucesso de planos de vendas
- Definir critérios de sucesso adequados
- Recolher e analisar dados adequados
- Fazer comparagdes
e Elaboragéo de planos promocionais
o Informagao e recursos necessarios para desenvolver um plano promocional
o Design e desenvolvimento de materiais promocionais
o Desenvolvimento e calendariza¢éo de atividades promocionais
o Implementagédo de planos promocionais para tirar o maximo partido dos recursos
o Avaliagcéo do impacto e sucesso de planos promocionais.
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0512 Planeamento de recursos para os projetos de organizacao de [REICERNTIENE]
eventos 50 horas

e Analisar e identificar os recursos humanos e técnicos necessarios para a organizagéo de eventos.

Objetivo(s) * Analisar e identificar outros recursos necessarios para a organizagéo de eventos.
e Produzir especificagbes detalhadas para os recursos necessarios.

Conteudos

e Enquadramento do planeamento de recursos

o Diferentes tipos de recursos necessarios para a organizagao de eventos

- Locais para a realizagdo de eventos
- Alojamento
- Materiais
- Equipamento
- Recursos humanos
e Recursos técnicos e nao técnicos
o Recursos técnicos
- Equipamento
- Conhecimentos especificos
o Recursos ndo técnicos
- Materiais
- Equipamento
- Servigos auxiliares, tais como catering, hospedagem, etc.
- Recursos humanos
e Especificar os requisitos
o Objectivo de especificar os requisitos, para satisfazer
- Necessidades do evento
- Necessidades da organizagédo
- Requisitos legais
- Codigos de conduta relevantes
o |dentificar as necessidades de recursos
- Recursos existentes que podem ser utilizados para o evento
- Recursos que terdo de ser adquiridos para o evento
o Como especificar os requisitos
- Conseguir o melhor negécio
- Maximizar a utilizagdo dos recursos
- Elaborar as especificagdes dos recursos

0513 Estruturacao de equipas e comités para a elaboracao de
projetos de eventos

o |dentificar as diferentes fungdes que tém de ser planeadas para os projetos de organizagdo de eventos.
e Elaborar diferentes formas de estruturagédo das organizacdes de projetos de organizagéo de eventos.

e |dentificar as fungdes e responsabilidades de um gabinete de projetos de eventos.

e Elaborar mapas de organizagéo, mostrando as estruturas dos projetos de organizacdo de eventos.

Objetivo(s)

Contetidos

Carga horaria
25 horas

® Planeamento organizacional
o Introdugéo
o Estrutura organizacional
o Competéncias especiais
o Plano de estruturas
e Estruturas organizacionais
o Objectivos, dimensao e requisitos especificos do evento
o Cada evento é unico
o Convengodes de empresas
o Congressos cientificos internacionais
e Elaborar um plano de estruturas
o Areas
o Recursos humanos e a sua utilizagao
o Comités/conselhos
o Cooperacao e sinergias
e Plano de estruturas
o Programa
o Representagéo
o Programa social para acompanhantes
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o Financas

o Organizagédo

o Funcionamento técnico

o Exposicéo

o Material impresso/publicidade
o Reservas em hotéis

o Trabalho da imprensa/relagbes publicas
o Inscrigdo dos participantes

o Programa social.

Comités e fungdes

o Fungao do comité do programa

Responsabilidades no comité do programa num congresso ou convengao

o Gestéo e coordenacdo do programa durante o evento

o Elaboragao da estrutura e contetido do programa do evento

o Avaliagdo das comunicagdes submetidas

o Propor oradores adequados para determinados temas e grupos alvo
Funcgao do comité financeiro

o Elaboragao e recomendagéo de um determinado orgamento

o Monitorizagao e controlo do orgamento

o Obtengao de apoios financeiros

Fungéo do conselho dos expositores

o Design da exposigao

o Identificagdo e contratagdo de expositores

o Recomendacgao de pregos para o aluguer dos espagos de exposicao
Fungéo do comité de organizagéo

o Liderancga e representacéo de todo o projecto

o Supervisdo do trabalho dos outros comités

Funcao do gabinete do evento

o Controlo diario das atividades do evento

o Nomear um funcionario executivo para o comité de organizagéo
o Fermanerie cornaclo Coin O CoInie ue orgdilZagao

Outras areas a considerar

o Marketing/relagées publicas

o Programa para acompanhantes

o Programa social

o Exposicdo de acompanhamento

Membros da equipa

o As capacidades e competéncias necessarias para as equipas e para os membros das equipas

o Fungdes e responsabilidades dos membros das equipas e comités
Relacionamento entre equipas e comités

AGENC
PARA A QUALIFIC
ENSINOG PROFI

Plano organizacional de um evento devera identificar a estrutura de gestéo do evento, os canais de reporte e o relacionamento entre
as diferentes equipas
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Elaboracao de orcamentos e procedimentos de contabilidade RCEICERTIETE]
projetos de organizacao de eventos 50 horas

e |dentificar as diferentes componentes do orgamento para projetos de organizagdo de eventos, como instrumento
de planeamento e gest&o.

Objetivo(s) e Enumerar as diferentes fontes de financiamento de projetos de organizagéo de eventos e como obter o
J financiamento.

e Avaliar a viabilidade financeira dos projetos.
e |dentificar os procedimentos contabilisticos e implicagdes fiscais de eventos nacionais e internacionais.

Conteudos

e Plano econémico - financeiro de eventos (plano e orgamento)
o Estimativa do orcamento de eventos
- Andlise orgcamental de eventos
- Factores positivos
- Factores negativos
o Analise dos custos do evento
- Custos da fase de planeamento e preparacéo
- Custos relacionados com a realizagédo do evento
- Custos relacionados com a fase de avaliagdo do evento
o Andlise das receitas do evento
- Andlise do investimento
- Andlise das receitas esperadas
- Analise dos recursos financeiros de proveniéncia:
- Directa
- Indirecta
- Institucional
- Analise dos recursos existentes
o Execugéo orcamental
- Planeamento estrutural do orgamento
- Planeamento conjuntural do orgamento
o Factores de corregdo orgamental
- Inflagdo
- Flutuagdes cambiais
- Variagdes na carga fiscal
o Analise orgamental dos recursos existentes e necessarios
e Modelos de financiamento
o Fontes de financiamento
o Financiamento comunitario (Unido Europeia)
o Financiamento publico
o Financiamento privado
o Patrocinio e sponsorizagdo
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= Carga horaria
Obtencao dos recursos planeados 50 horas

e Elaborar de propostas para o fornecimento de bens, servigos e licengas necessarias para projetos de eventos.
e Escolher fornecedores que proporcionem um equilibrio adequado entre qualidade e custos.

e Efectuar a contratacéo do fornecimento de bens e servigos.Elaborar informagdes para os fornecedores, de
modo a garantir o fornecimento de bens e servigos com qualidade.

Objetivo(s)

Contetudos

Modelo da fundagdo europeia para a gestéo da qualidade (EFQM)

Necessidade de um cumprimento excelente dos requisitos de clientes individuais
Diferentes componentes do modelo EFQM e enquadramento para a exceléncia
Modelo EFQM em eventos

Satisfagdo dos intervenientes

Criagéo de valor sustentavel para o cliente

Capacidade de lideranga visionaria e inspiradora

Desenvolvimento de sistemas de gestao interdependentes e interrelacionados centrados nas necessidades e expectativas do cliente
Maximizagao do contributo de cada membro da equipa de funcionarios do evento
Utilizagdo da aprendizagem para criar inovagéo e melhoramentos
Desenvolvimento e manutengao de parcerias criadoras de mais-valias
Superagao dos requisitos de todos os enquadramentos regulamentares que afetem o evento
Fases de planeamento e execugéo em que o modelo EFQM deve ser aplicado
Fornecedores

Identificagdo de quais os recursos necessarios

Diferentes fatores que afetam a obtengéo de recursos

Requisitos legais

Requisitos a nivel de seguros e seguradoras

Requisitos organizacionais

Utilizagao das especificagcdes de recursos e como as elaborar

Termos e condigdes de fornecimento e como podem afetar a obtencéo de recursos
Definicdo o negdcio mais rentavel e os diferentes fatores que tém de ser considerados
Propostas

Defini¢cdo de proposta

Diferentes métodos de convite

Diferentes fases do processo de obtengdo de propostas

Definicéo dos critérios de avaliagéo das propostas

Anuncio aos proponentes

Divulgagao de informacdes

Visitas ao local

Recepgéo das propostas

Pré-selegao e obtencéo de referéncias

Entrevistas

Selegéo

Adjudicagdo do contrato

Contratos de fornecimento

Resumo do fornecimento, quando deve ser usado e por que é importante

Acordo de fornecimento

Oqueé

Qual o seu conteudo

Quando s&o ou n&o apropriados contratos de fornecimento por escrito

Obtengéo de licencas

Diferentes tipos de licengas e quando podem ser necessarias

Bebidas alcodlicas

Espectaculos publicos

Seguranga contra incéndios

Angariagao de fundos

Onde e como obter as licengas necessarias

Monitorizag&o dos fornecimentos

Monitorizagéo do fornecimento

Como e quando é efetuada a monitorizagdo, e quem efetua a mesma

Que fazer quando os bens e servigos fornecidos néo estédo em conformidade com o acordo de fornecimento
Necessidade de manter registos e a forma de o fazer

® &6 &6 o & & 0o & & & & & & o o o & o o o 6 o o o o o o o o o o o 6 o o o 0 o o 0o o 0 o o o 0 o o 0 0 0 o o
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0516 Elaboracao de materiais e de sinalética 25 horas

e |dentificar os tipos de materiais impressos utilizados em projetos.

e |dentificar os diferentes tipos de layout e de impressao utilizados para cada tipo.

Objetivo(s) e Gerir a produgéo da sinalética design, e envio/distribuigdo de materiais impressos e colocagéo dos sinais
informativos.

e |dentificar os diferentes tipos de sinalética utilizados dentro e fora do espago do evento.

Contetidos

e Tipos de materiais impressos
o Analise dos recursos graficos
- Escrita
- Imagem
o Tipos e especificidade dos recursos de promogao
- Material de promogao
- Material de informagéo
- Material de divulgacéo
o Tipos de materiais de promog¢éo, informagao e divulgagao
- Material escrito
- Material grafico
- Material televisivo
- Material radiofénico
e Tipos de layout e impressao
o Layout escrito
- Noticia factual
- Artigo informativo
- Artigo de fundo
- Pagina de anuncio
o Layout grafico
- Brochura / folheto / desdobravel
- Cartaz
- Fotografia
- Cartoon/graffiti
o Layout televisivo
- Spot publicitario
- Slide
- Documentario
o Layout radiofénico
- Spot publicitario simples
- Spot publicitario complexo
- Documentario
e Design, producao e distribuigdo de material impresso
o Design
o Producao
o Material para consumo interno
o Material para consumo externo
o Distribuicdo
e Tipos de sinalética
o Sinalética representativa
- Logétipo
- Pavilhdo (bandeira)
- Banda sonora
- Mascote
o Materiais de promogao e sinalizagao utilizados dentro e fora do espago onde se realizam eventos
e Producgédo de sinalética
o Tipos de sinalética
- Cartazes de parede
- Cartazes em expositores publicitarios de exterior
- Reclamos luminosos
o Fungdes da sinalética
- Visiveis (tamanho adequado)
- Apelativos (estética e forma adequada)
- Informativos (sintéticos, objetivos e esclarecedores)
e Colocagao de sinais informativos
o Colocagao da informagdo em lugares estratégicos
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0517 Lingua inglesa - planeamento e gestao de recursos 50 horas
Objetivo(s e Aplicar ao planeamento e a afetagéo de recursos humanos vocabulario especifico da Lingua Inglesa.
Conteudos

e Linguagem basica aplicada ao planeamento e afetagéo de recursos
e Linguagem técnica da area profissional

0518 Elaboracao de planos de gestao da seguranca em eventos caggsahg‘:;?ia

e Planear e implementar medidas de seguranca.
Objetivo(s) e [dentificar os diferentes tipos de procedimentos questdes de seguranga.
e Elaborar planos para monitorizagéo da implementagao das medidas de segurancga.

Conteudos

e Tipos de procedimentos em questdes de seguranga
o Mecanismos de controlo e seguranga
- Pessoas
- Bens méveis e imoveis
- Informagao
e Medidas de seguranga especificas
o Exterior
- Seguranga de bens moveis e iméveis
- Ameacas de bomba
o Interior
- Seguranga de bens moéveis e iméveis
- Ameacas de bomba
o Seguranga da informagao
e Monitorizagédo e implementagdo das medidas de seguranga
o Mecanismos de monitorizagdo
o Mecanismos de intervengao

0519 Elaboracao de planos para a manutencao da higiene e Carga horaria
seguranca de eventos 25 horas

e Conceber um plano de saude e seguranga alimentar.
Objetivo(s) ® Reconhecer as vérias autoridades envolvidas no planeamento da saude e seguranca.
e Avaliar riscos e elaborar planos detalhados para gerir os riscos envolvidos.

Conteudos

e Enquadramento da saude e seguranga em eventos
o Enquadramento legal em termos de salde e seguranga
- Organizador de eventos
- Local onde se realiza o evento
o Implicagdes da legislagdo na organizagao interna
- Dos colegas e membros da equipa
- Do pessoal externo a organizagéo
o Motivos ndo legais para a importancia da salde e seguranca
e Planeamento das questdes de saude e seguranga
o Importancia do planeamento na organizagéo de eventos
o Papel das autoridades
- Servigos de emergéncia
- Departamentos ou servigos publicos
e Avaliagao dos riscos em eventos
o Definigao da avaliagéo dos riscos
o Processo de avaliagdo
- Potenciais perigos
- Das pessoas que estéo expostas aos riscos e forma como podem ser afectados
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- Identificar as precaugdes existentes
- Avaliar a probabilidade da extens&o dos riscos
- Definir medidas para eliminar ou minimizar o risco

o Aplicagdo da avaliagao dos riscos em eventos
- Preparagao
- Implementagéo do evento
- Desmontagem

o Papel das organizagées e servigos especializados e as suas fungdes
- Trabalho dos assistentes (hospedeiras)
- Barreiras de controlo de multidées
- Fornecimento de servigos sociais
- Fornecimento de servigos médicos e de primeiros socorros

e Salde e seguranca no trabalho

o Definigdo do ambiente de trabalho para a organizagédo de eventos
- Ambiente fisico (instalagdes, dispositivos e aplica¢des)
- Equipamento
- Materiais
- Préticas de trabalho

o Requisitos de saude e seguranga no trabalho
- Requisitos organizacionais
- Reaquisitos legais (regulamentos e legislagéo)

o Exemplos de regulamentos e cédigos de conduta
- Fornecimento de equipamento de seguranga e vestuério de protecgéo
- Fornecimento de seguranga contra incéndios
- Utilizagao segura do equipamento
- Manuseamento de artigos manualmente
- Cddigo de conduta organizacional

o Enquadramento dos requisitos da saude e segurancga no trabalho aplicaveis no trabalho
- Formacéo
- Supervisdo
- Sistemas e procedimentos
- Equipamento
- Materiais
- Instalagdes
- Fornecimento de recursos

o Tipos de apoio para o cumprimento dos requisitos de salude e seguranga no trabalho
- Monitorizagado do ambiente de trabalho
- Reportar defeitos
- Implementagéo dos sistemas e procedimentos para a saude e seguranga
- Dar instrugdes aos funcionarios
- Dar instrugdes a outras pessoas envolvidas

e Violagdes das normas da saude e seguranga
o Consequéncias da violagdo das normas de salde e seguranga
o Tratar das questdes de violagdo das normas da saude e seguranga caso ocorram

AGENC
PARA A
ENSINO P

ROFI

o Tratar das violagdes e procedimentos de saude e seguranga de acordo com 0s requisitos organizacionais e legais

e Arquivo dos registos da salde e seguranga
o Importancia dos registos de salde e seguranga
o Tipo de registos e relatorios
- Inspecgao do equipamento e arquivo de registos
- Certificados de seguranga emitidos
- Relatoérios de avaliagéo de riscos
- Planos de saude e seguranca
- Politicas e procedimentos de saude na organizagao
- Registos de acidente
- Relatérios de incidentes
- Certificados de formagao
o Requisitos de arquivamento dos registos de salde e seguranga
- Organizacionais
- Legais
e Melhoramentos dos planos

ANCQYEP

MNA

JUA

o Monitorizagéo da situagao constantemente para garantir que os atuais procedimentos de salde e seguranga estdo a ser

implementados
- Identificagéo de novos perigos
- Promover uma cultura de melhoramento constante
- Comunicar perigos potenciais (bem como reais)
- Fazer recomendagdes para melhorar o ambiente de trabalho e as praticas de trabalho
o Procedimentos claros e percetiveis para elaborar estes relatérios e recomendagdes
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(0]15y240] Elaboracao de planos para lidar com situagcdées de emergéncia Caggahlgt:;iria

e |dentificar os diferentes tipos de emergéncias que podem ocorrer em eventos.
Objetivo(s) e Desenvolver conjuntamente com as autoridades competentes um plano para situacdes de emergéncia.
e Elaborar planos para verificar potenciais situagbes de emergéncia em eventos.

Conteudos

e Plano de emergéncias - enquadramento
o Tipos de situagbes de emergéncia
- Incéndios
- Explosoes
- Actos de terrorismo
- Emergéncias médicas
- Emergéncias ndo médicas
- Colapso de estruturas
o Avaliagéo dos riscos e perigos
o Natureza e consequéncias de cada uma das situagbes
e Planear situagdes de emergéncia
o Tipos de resposta a situagdes de emergéncia
- Actuar directamente
- Utilizar os recursos disponiveis
- Comunicar com 0s outros
- Procedimentos de reporte
- Parasi
- Porsi
o Fungdes e as responsabilidades de outras pessoas envolvidas no processo de planeamento
o Comunicagdo com os servigcos de emergéncia
- Colegas
- Especialistas da organizagdo
- Especialistas externos
- Servigos de emergéncia
e Planos de emergéncia
o Formatos dos planos
- Funcgdes e responsabilidades exatas dos diferentes individuos e organizadores envolvidos
- Accdes a serem tomadas por pessoas da organizacéo
- Controlo da situagéo (até entregue aos servigcos de emergéncia)
o Discusséo dos planos
o Planos de emergéncia flexiveis
o Planos de emergéncia padrao que cumpram os requisitos
- Legais relacionados com o evento
- Procedimentos da organizagéo
- Do local onde se realiza o evento
- Dos participantes do evento
- Considerar os
- Reflectir as caracteristicas do evento
- Conselhos dos especialistas
- Recursos disponiveis no dia do evento
o Como minimizar
- Péanico
o Disturbios no evento
e Planear a monitorizagao para eventuais situacdes de emergéncia
o Monitorizagéo e sua importancia
o Planear atividades de monitorizagao
- O que é que deve ser monitorizado
- A forma como a monitorizagao dever ser efectuada
- Com que frequéncia as atividades de monitorizagcdo devem ocorrer
e Planear sessoes de divulgagéo de instrugdes para os funcionarios
o Quem devera receber instrugdes
- Funcionarios da organizagéao
- Outros funcionarios envolvidos no evento
o Sessodes de divulgagdo de instrugdes para os funcionarios
- Quando ¢ que os funcionarios devem receber instrugdes
- De que forma os funcionarios devem receber instru¢des
- Conteudo das sessoes de divulgagéo
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Objetivo(s)

0521 Elaboracao de programas de eventos detalhados

Criar um slogan para o evento.
Desenvolver objetivos detalhados de um programa.

Contetidos

Identificar a interdependéncia entre o conteddo do programa e a execugao do projeto.
Identificar as fungdes e responsabilidades dos participantes, VIP e patrocinadores.

Carga horaria
25 horas

L]

Criagdo de um slogan

o Caracteristicas do produto
o Critérios de um slogan
o Exemplos

L]

Objectivos do programa

o Objectivos operacionais

o Distribuicdo de contetidos, assuntos e atividades em fungao dos objectivos
Tipos de programas

L]

Objectivos
Sub - objectivos

o Introducédo aos modelos didacticos
o Tipos de programas

Divulgar informagao
Introduzir inovagdes
Motivar os participantes
Tomar decisdes
Entretenimento

e Elaboragdo de um programa de evento
o Relagédo entre o conteudo e a qualidade
o Gestao da qualidade ao longo do projecto

o A interdependéncia entre o conteldo do programa e outros aspetos do evento

e Tipos de participantes
o Participantes
o VIP
o Patrocinadores

Objetivo(s)

Elaboracao de programas detalhados para reunides,

conferéncias e congressos e elaboracao de programas

detalhados para exposicoes e feiras

Identificar e programar diferentes programas sociais.

e o o o o o

Contetidos

Identificar os procedimentos para a elaboracéo de convites.
Identificar os visitantes (grupos) de diferentes feiras e exposigoes.
Distinguir os diferentes tipos de stands de exposigao.

Carga horaria
25 horas

Enunciar os diferentes modelos e configuragdes de reunides, conferéncias, congressos, de feiras e exposicdes.
Definir fungdes e responsabilidades de oradores, moderadores, animadores, relatores, funcionarios de apoio.

e Elaboracgdo de programas detalhados

o Introdugdo ao planeamento de programas detalhados
e Modelos de reunides, conferéncias e congressos

o Tipos de modelos disponiveis

Discursos

Declaragoes

Apresentacdes

Painéis de discussao;
Entrevistas

Mesas redondas

Coloquios

Simposios

Workshops

Discussoes livres

Reunides de perspectiva
Dialogos

Estabelecimento de contactos
Grupos de interesses especiais
Videoconferéncias;
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- Contributos através da Internet
o Vantagens e desvantagens de cada modelo
e Configuragdes de reunides, conferéncias e congressos
o Tipo de configuragdes
- Anfiteatro
- Salade aula
- Mesa redonda/estilo sala de direcgéo
- Semicirculo
- Circular
- Sesséo
o Vantagens e desvantagens de cada tipo de configuragdo
e Participantes respetivas fungdes e responsabilidades
o Tipo de participantes
- Tipo de oradores
- Oradores principais
- Oradores convidados
- Outros oradores
o Moderadores
o Animadores
o Relatores
o Funcionarios de apoio
- Funcionarios de apoio internos
- Funcionarios de apoio externo
o Escolher e contratar os oradores
e Programas sociais
o Os diferentes tipos de programas sociais e a sua utilizagdo adequada
o Planeamento de um programa social
e Procedimentos para elaborar convites para oradores e comunicagdes
o Os procedimentos para elaborar convites
- Discursar
- Apresentagéo de comunicagdes
- Convites
- Preparacgéo dos discursos
- Selecgao e notificagdo
- Publicacéo
e Fases do planeamento de programas
o Identificar o que é necessario
- Montagem
- Realizagédo
- Desmontagem
o Sequenciar 0 programa
- Satisfagdo dos delegados
- Assegurar a saude e seguranga dos funcionarios e participantes no evento
- Responder aos requisitos de terceiros
- Autoridades locais
- Autoridades de licenciamento
- Fornecedores
- Seguradoras
o As consequéncias de um planeamento deficiente ou incompleto
e Apresentacdo de um programa detalhado a terceiros
o Elaborar um programa detalhado de eventos
- Requisitos de design de um programa
- Factores a considerar na escolha do design do programa
- Imagem do evento
- Imagem da organizacdo
- Necessidades e expectativas dos clientes
- Requisitos dos participantes
e Modelos e tipos de eventos comerciais e de promogao
o Diferentes tipos de feiras e o seu publico-alvo
o Diferentes tipos de exposi¢des
- Exposicdes artisticas
- Exposi¢des comerciais
- A exposigéo de incentivo
- A exposigado de demonstragéo
- A exposicao de langamento de produtos
e Tipos de participantes
o Os diferentes tipos de participantes de exposi¢des/feiras
- Promotores
- Organizadores
- Expositores
- Funcionarios de apoio
- Visitantes
* Tipos de stands de exposicédo e de expositores
o Diferentes tipos de stands de exposigao
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- Banca aberta
- Banca fechada
- Banca de corredor

- Com estrutura e banca duplex

- Com banca em quiosque

- Virtual

Diferentes tipos de expositores
- Expositores verticais

- Expositores horizontais

- Vitrina/montra

e Perfil do consumidor

o Diferentes grupos de consumidores de um evento

- VIP/convidados
- Profissionais
- Publico em geral

* Planeamento e gestédo do espago

o

Diferentes planos que devem ser elaborados

- Plano de ocupagao
- Plano de circulagéo
- Plano de seguranca

- Plano de atividades complementares

PA OEOQ
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

Objetivo(s)

Contetdos

0523 Elaboracao de procedimentos de reserva e inscricao Ca;gsahl(;c:;iria

Identificar os diferentes tipos de participantes/visitantes em eventos.
Identificar os diferentes métodos de fazer reservas e inscrigoes.

Elaborar procedimentos e documentos de inscrigéo.

Criar procedimentos para o pagamento e processamento das inscrigdes.

e Tipos de participantes/visitantes

o
o
o
o
o
o

o

Delegados
Expositores

Oradores
Moderadores
Animadores
Fornecedores
Funcionarios do evento

e Papel dos diferentes visitantes

o

o

o

o

Orgéos de comunicagao social
Altas individualidades

VIP

Publico em geral

e Métodos de reserva e inscricdo

o

Delegados
- Internet/correio electrénico
- Telefone/fax
- Correio normal
- Visitantes

- Convites pessoais (VIP, altas individualidades e 6rgéos de comunicagao social)
- Convite aberto (publico em geral, 6rgdos de comunicagao social)

e Documentagao

o

Delegados

- Antes do evento
- Durante o evento
- Apo6s o evento

e Visitantes
o Antes do evento

o

Durante o evento

o Apos o evento
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0524 Elaboracao de planos para montagem, realizagcao e Carga horaria
desmontagem de eventos 25 horas
Objetivo(s) e |dentificar e elaborar planos operacionais para as trés fases do evento.
] e Elaborar planos para monitorizar a implementagdo dos planos operacionais em eventos.

Conteudos

L]

Fases das atividades operacionais
o Montagem do evento
o Realizagao do evento
o Desmontagem do evento
Plano operacional para a montagem de um evento
o Conteudo do plano
o Timings, layout, atividades, seguranga, saude e seguranga, recursos, sinaléctica, monitorizagéo, obrigagdes contratuais e
fornecedores
o Implementagéo do plano
e Plano operacional para a efetivagdo de um evento
o Conteudo do plano
o Timings, fungdes, atividades, responsabilidades
o Implementagao do plano
e Plano operacional para a desmontagem de um evento
o Conteudo do plano
o Timings, layout, atividades, seguranca, salde e seguranga, recursos, sinalética, monitorizagéo, obrigagdes contratuais e
fornecedores
o Implementagao do plano
e Monitorizar a implementagao dos planos
o Monitorizar a implementagao dos planos
o Consequéncias de planos defeituosos ou ineficazes
- Flexibilidade dos planos
- Consequéncias de planos defeituosos ou ineficazes

L]

0525 Elaboracao de planos para a gestao do protocolo em eventos ca;gahg‘:;:"a

Identificar os diferentes tipos de individuos/grupos que necessitam de servigos especificos.
Distinguir as fung¢des e responsabilidades no processo de gestdo do protocolo.

Identificar as regras de etiqueta e de cortesia a aplicar nas relagdes sociais.

Identificar as regras de protocolo que se aplicam nas relagdes comerciais e nas relagdes oficiais.
Elaborar planos para a aplicagéo das regras de protocolo e cortesia nos eventos.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

e Diferentes tipos de individuos/grupos
o VIP
o Equipa de apoio ao VIP
o Participantes
o Pessoas com deficiéncia
o Criangas e idosos
o Acompanhantes
e Tipos de indumentaria
Recegdes oficiais
Diferentes tipos de trajes
- Traje informal
- Traje casual
- Traje de passeio
- Traje de gala
- Traje para almogo de cerimonia
- Traje para um jantar de cerimoénia nao formal
- Traje para um jantar de ceriménia formal
o Traje civis de cerimonia e de recegdes oficiais
- Smoking
- Fraque
- Casaca
e Tipos de relagdes interpessoais
o Relagdes sociais
o Relagbes comerciais e de negécios
o Relagdes oficiais e diplomaticas

o
o
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e Gestéo protocolar
o Estabelecer a diferenga entre protocolo e cerimonial
o Fungdes e responsabilidades na gestéo protocolar de um evento
- Gabinete de protocolo
- Chefe de Protocolo
o Aplicagao da legislacdo em vigor
e Regras de etiqueta e cortesia
o Distribuigdo de lugares a mesa
- Regras bésicas
- Os diferentes modelos
- Modelo anglo-saxao
- Modelo francés
o Relagbes sociais e comportamento em publico
o Troca de correspondéncia, incluindo
- Tipos de papel e cabegalhos impressos
- Diferentes tipos de cartas
e Regras de protocolo nas relagcdes comerciais — nacional e internacional
o Codigo de indumentaria
o Apresentagdes e cumprimentos
- Regras utilizadas no ocidente e no oriente
- Cumprimentos
- Procedimentos de acompanhamento
Reunides, incluindo o protocolo a mesa de reunides
Refeicdes e escolha de menus
Discursos
Correspondéncia
Contactos internacionais
Cartdes de visita
stabelecer as regras de protocolo em cerimonias oficiais
Hastear de bandeiras e as regras de precedéncia
Precedéncia oficial e regras militares
Precedéncia de chegadas e partidas de viaturas oficiais
Precedéncia no interior dos carros nos cortejos e embarques

Discursos
Relagdes com elevados dignatérios religiosos e com a realeza
Simbolos nacionais

o 0 0o 0o o oo ooMo oo o0 o0 o

Procedimentos cerimoniais para recegao de chefes de estado e corpo diplomatico
Disposigao formal e colocagé@o de pessoas em ceriménias e banquetes oficiais

F L EO
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

. . R ~ ~ Carga horaria
(0159245} Lingua inglesa - implementacao e gestao 50 horas

e Aplicar a implementag&o e gestéo de eventos vocabulario especifico da Lingua Inglesa.

Contetudos

e Linguagem bésica aplicada a implementacgao e gestéo de eventos
e Linguagem técnica da area profissional

Elaborar materiais de divulgagao de eventos.

Objetivo(s)

Utilizar video-conferéncias.
Criar uma sala de imprensa no evento.

e o o o o

Conteudos

Preparar informacéao para jornalistas acerca de eventos.
Organizar conferéncias de imprensa e entrevistas com jornalistas.

05 Planeamento das relagées com os orgaos de comunicagao Carga horaria
social 50 horas

e Elaborar materiais de divulgacédo de eventos
o Tipo de informagéo a divulgar
o Tipos de informagéo
- Essencial
- Acessoria

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagao de Eventos - Nivel 4 | 26-10-2018

64 /75



0GO AGENCI/
PARA A QUALIFIC
ENSINOG PROFI

QUALIFICAGOES

- Classificada
- Lixo informativo
o Estratégia de informagéao
- Fase de planeamento
- Fase do evento
- Fase de avaliagéo
o Identificagdo da informagao relevante e néo relevante para o evento
o O que devera ser coberto pelos materiais de divulgagao
- O que esta a decorrer
- Quando ira decorrer
- Onde ira decorrer
- Pessoas importantes envolvidas
- Quem sdo
- Informacgéo de background relevante sobre estas pessoas
o Materiais divulgagao
- Material de informacgéo a ser distribuido aos 6rgaos de comunicagéo social
- Conteudo da informagéo
- Conteudo da informagéo complementar
o Grupos-alvo
- Identificar de forma clara a imprensa alvo e o publico-alvo
- Elaborar materiais adequados ao grupo-alvo
- Garantir gue os materiais refletem a imagem do evento que 0s organizadores querem projectar
- Como identificar os grupos-alvo e as necessidades especificas de cada grupo.
o Estilo dos materiais
- Diferentes formas de tornar os materiais interessantes e apelativos ao grupo-alvo
o Modelos de comunicagéo
- Modelo do canal grafico
- Modelo virtual
- Modelo de comunicagdo informal
o Definigdo de um prazo para a produgdo dos materiais em tempo Util para que possam ser disseminados e utilizados eficazmente
- Produzir o material até ao prazo estabelecido
- Distribuir esse material
- Recipientes definidos / local definido
- Até a data/ hora definida
e Organizar conferéncias de imprensa
o Diferentes tipos de conferéncias de imprensa
- Briefings
- Conferéncias abertas
- Notas de imprensa
o Convite a membros relevantes dos érgdos de comunicagao social
o Locais/equipamento para conferéncias de imprensa
- A necessidade de escolher um local adequado em fungéo
- Da natureza do evento
- Do nuimero de participantes
- Do orgamento disponivel
- Diferentes tipos de equipamento necessarios para conferéncias de imprensa
- Telefones, faxes, computadores e acessorios, tais como impressoras, modems, acesso a Internet e e-mail
- Materiais de informagao, tais como televisao, video, radio, DVD e jornais
- Mobiliario, (ex. mesas, cadeiras, etc.)
o Documentagéo requerida por oradores numa conferéncia de imprensa
- Briefings de background
- Documentos de apoio
e \ideoconferéncias
o Videoconferéncias
- Ligar os participantes
- Contribui¢des de outras pessoas (ex. membros dos érgaos de comunicagéo social / a audiéncia)
o Os recursos técnicos necessarios para uma videoconferéncia
- Equipamento
- Espaco fisico
- Recursos humanos
o Documentagao para os participantes de uma videoconferéncia
- Guides
- Documentagéo de briefing
e Organizagao de entrevistas com jornalistas no evento
o Obijectivo das entrevistas com jornalistas - 5 fatores que afetam o processo de entrevista
- Objectivo da entrevista
- Espaco
- Timing
- Qualidade da informagao
- Regulamentos
o Equipamento necessario para entrevistas
- Importancia de identificar o equipamento necessario
- Assegurar que o equipamento necessario é fornecido em tempo Util e estara disponivel no dia da conferéncia
- Importancia de garantir que o equipamento estd em bom funcionamento
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- As pré - entrevistas e porque sdo importantes
e Criar uma sala de imprensa de um evento
o Diferentes tipos de salas de imprensa
o Objectivo de uma sala de imprensa hum evento
o Fornecimento de recursos para as salas de imprensa
- Salas adequadas para reunides, entrevistas privadas, entrevistas de televisdo, e uma sala em open space
Equipamento informatico, tal como computadores, impressoras, modems e acesso a Internet e e-mail
- Outro equipamento de comunicagao, (ex. telefones, faxes)
- Equipamento de informagao, tal como televisao, radio, video, DVD, jornais e revistas especializadas
- Mobiliario
- Recursos humanos, incluindo apoio de secretariado e um contacto de imprensa para o evento
- Coffee-break

= Carga horaria
0528 Gestao de eventos 50 horas

e |dentificar as atividades necessarias para gerir o evento.
e Criar um gabinete do evento.

e Monitorizar a implementacéo das atividades planeadas, ajusta-las, se necessario, para atingir os objetivos
definidos.

Objetivo(s) ¢ Implementar as medidas necessérias para lidar com acontecimentos imprevistos.

e Estabelecer a garantia da existéncia da troca de informagao adequada entre as diferentes partes da
organizacéo do evento e os participantes.

e |dentificar potenciais situagdes de emergéncia em eventos.

e Proceder de forma adequada a situagdes de emergéncia.

Contetdos

e Gestéo de eventos
o Enquadramento da gestéo de eventos
o Importancia dos planos do evento
e Tipos de planos do evento
o Planos elaborados antes dos eventos
o Planos usados para gerir o evento:
- Operacionais
- Saude e seguranca
- Emergéncia
o Aspetos abrangem estes planos e exemplos de planos
e Gabinete do evento
o Gabinete do evento e o seu objectivo
o Criagao e gestao de um gabinete do evento
e Implementagédo dos planos
o Requisitos da implementagéo dos planos
- Atingir os objetivos do evento
- Cumprir os requisitos da organizagédo
- Cumprir os requisitos de
- Clientes internos
- Clientes externos
- Qualidade dos bens produzidos e dos servigos prestados
- Da quantidade necessaria de bens/materiais a serem entregues no sitio certo e a hora certa
- Para manter a saude e seguranca
o Confirmagao de planos e garantia de que eles s&o distribuidos a todos os que necessitam de os conhecer
- Instrugdes escritas
- Briefings verbais
o Checklists
o Transmissao de informagao do organizador para os participantes através
- Sistemas sonoros
- Monitores
- Gabinete/balcédo do evento
o Impacto de normas/cédigos de conduta internacionais na gestdo do evento e como podem afetar o evento
e Ambiente saudavel e seguro
o Diferentes aspetos da manutencédo da saude e seguranga
o Informacgéo e apoio a outras pessoas
o Verificagdo de que todos os requisitos de salde e seguranga estao a ser cumpridos
o Identificagdo e resolugédo de quaisquer incumprimentos destes requisitos
o Manter os necessarios registos de saude e seguranga
o Procurar formas de melhorar a saude e seguranga no evento atual e em eventos futuros
e Qualidade

o Monitorizagdo da qualidade dos bens fornecidos e dos servigos prestados, nomeadamente

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a de Organizagao de Eventos - Nivel 4 | 26-10-2018 66 /75



AGENCI/
PARA A QUAL C
QUALIFICACOES ENSINO PROFI

- De quem ¢ a responsabilidade
- Como monitorizar a qualidade
- Exemplos de questdes de qualidade
o Como lidar com situa¢des em que a qualidade dos bens/servigos
- Esta em risco de cair abaixo dos niveis acordados
- Abaixo dos niveis acordados
e Emergéncias
o Tipo de emergéncias que podem ocorrer em eventos
- Fogo
- Explosées e atos de terrorismo
- Desastres naturais tais como inundagoes
- Colapso de estruturas, por exemplo, de um expositor ou de uma tenda
- Emergéncias médicas
- Outras emergéncias - cortes na energia eléctrica
- Sobrelotacédo
o Necessidade de fazer briefings com os funcionarios sobre potenciais situagdes de emergéncia e a resposta adequada a cada
emergéncia
o Necessidade de monitorizagao para identificar potenciais emergéncias o mais cedo possivel
o Necessidade de identificar todas as potenciais emergéncias num evento e as respostas adequadas a cada situagéo
o Como coordenar as respostas iniciais a situagdes de emergéncia, nomeadamente
- Alertar outras pessoas para a emergéncia
- Seguir os procedimentos de emergéncia adequados
- Gerir a reposta inicial para
- Minimizag&o da emergéncia
- Minimizag&o dos riscos adicionais
- Minimizagéo da perturbacédo do evento
- Minimizagédo do panico
- Utilizagao dos recursos disponiveis
o Procedimentos para transferir o controlo de uma situagado de emergéncia
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0529 Avaliacao e divulgacao dos resultados de projetos de Carga horaria
organizacao de eventos 25 horas
e |dentificar as fases do processo de avaliagéo.
e Definir critérios e criar mecanismos de sucesso adequados aos diferentes aspetos dos projetos de organizacdo
Objetivo(s) de eventos.

e Conceber os instrumentos que podem ser usados para documentar os projetos.
e |mplementar métodos e técnicas de divulgacado dos resultados dos projetos.

Contetidos

e Fases do processo de avaliagéo
o Tornar um evento um sucesso
o Viséo geral das quatro fases do processo de avaliagdo
- Definir critérios de sucesso
- Planear e implementar a recolha de dados
- Analisar os dados e avaliar o desempenho
- Divulgar resultados
e Tipos de critérios de sucesso
o Critérios de sucesso
- Critérios objetivos
- Critérios subjectivos
o As vantagens e desvantagens de cada tipo de critério de sucesso
o Tipos de dados
- Quantitativos
- Qualitativos
- Pseudo quantitativos
o Aspectos essenciais dos critérios de sucesso
- Relagdo com os objetivos do evento
- Critérios simultaneamente
- Mensuraveis
- Observaveis
- Critérios precisos, claros e ndo ambiguos

o Necessidade de acordar critérios de sucesso com as partes interessadas do evento.
e Recolha de dados

o Métodos de recolha de dados
- Manual
- Automatizada
- Informatizada
o Vantagens e desvantagens de cada método
o Diferentes métodos de documentagéo/registo do desempenho
- Registos escritos/informaticos;
- Fotografias;
- Clipes de video;
- Clipes de audio
o Vantagens e desvantagens de cada método e exemplos da sua utilizagdo
o Aspectos essenciais da recolha de dados
- Método de recolha deve ser “adequado ao objectivo”
- Validade e fiabilidade dos dados
- Eficiéncia da recolha de dados
e Analise do desempenho e dos resultados
o Métodos de analise e de interpretagao
- Dados quantitativos
- Dados qualitativos
o Confrontar com os critérios de sucesso
o |dentificar eventuais areas a melhorar
e Divulgacao de resultados
o Métodos de divulgagéo
- Relatérios escritos
- Relatérios orais
o Métodos de apresentagao de resultados
- Relatorios com texto e graficos
- Comunicados de imprensa
- Agradecimentos
o Confidencialidade comercial
- O que é a confidencialidade comercial
- Exemplos de informagao comercialmente sensivel
- Porque deve esta informacéao ser protegida
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. . < qx ~ R Carga horaria
0530 Aplicacao informatica - gestao de projetos 50 horas

o Utilizar aplicagbes informaticas de gest&o de projetos.

Contetidos

Inserir actividades;

Determinar a sequéncia das actividades;
Inserir recursos;

Afectar recursos a actividades;

Utilizar a técnica PERT e CPM;

Verificar o custo e o prazo do projeto;
Controlar custos e prazos;

Utilizar a técnica de controlo da performance do projeto - EVM;
Inserir formulas e indicadores graficos;
Personalizar o documento;

Gerar € criar relatérios

e 6 o o o & o o o o o

. - ~ Carga horaria
0531 Lingua Inglesa - acompanhamento e avaliacao 50 horas

Objetivo(s e Aplicar ao acompanhamento e avaliagao dos resultados dos eventos vocabulario especifico da Lingua Inglesa.

Conteudos

e Linguagem basica aplicada ao acompanhamento e avaliagdo de projetos de eventos
e Linguagem técnica da area profissional
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5. Sugestao de Recursos Didaticos

* Amy Vanderbilt's everyday etiquette - answers to today's etiquette questions. Bantam Book, 2a. edigao revista Amy,
Vanderbilt, New York, 1974

* Anélise econémica e financeira de projectos - Fernando Abecassis, Nuno Cabral, Gulbenkian, Lisboa, 1982

« Anfitria (A) - Sewa "lucky" Roosevelt, Edicdes ASA, 1.2, 1996

» Aprenda as boas maneiras / dora maria - (2.2 ed.). - Dora Maria, Tecnoprint, Rio de Janeiro, 1987,impressédo 1990

« Art of the show (2nd edn.) (The) - S.L. Morrow, IAEM Foundation, Dallas, 2002

« Avaliagdo de projectos e a avaliagdo dos impactos sociais (A) - Isabel Guerra, C.E.T. Lisboa, 1994

* Avaliagao do Impacto ambiental - M.2 do Rosario Partidario, Julio Jesus, CEPSA Lisboa,1994

* Avaliagdo em formacéo (A) - Jean-Marie Barbier, Afrontamento, Porto, 1990

« Avaliagdo nos projectos de intervengéo social (A), (in) CIES-ISCTE 1996, Sociologia Problemas e Praticas - Alcides
Monteiro, N° 22.PP.137-154. CIES, Lisboa, 1996

» Boas maneiras & sucesso nos negécios - um guia pratico de etiqueta para executivos - Ribeiro, Celia L&PM, Porto
Alegre, 1993

+ Boas maneiras (As). 11. ed., Carmen D' Avila, Civilizag&o Brasileira, Rio De Janeiro, 1958

» Boas maneiras (compilado por Celina Veronese Unido Feminina Missionaria Batista do Brasil) Rio de Janeiro 1982

» Boas maneiras (My little golden book of manners). llustragbes de Richard Scarry, tradugdo de Vilma Vieira de Carvalho. -
9a ed. - Peggy, Parish, Melhoramentos, Sdo Paulo, 1986

» Boas maneiras de A a Z - algumas dicas basicas para um comportamento social adequado. 16. ed. — Célia Pereira de
Souza, Ed. STS. Ledo, Sao Paulo, 1998

» Boas maneiras e outras maneiras - José Tavares de Miranda, Bestseller Importadora de Livros S. A., S. Paulo 1965

* Boas Maneiras no Yoga - Shishthachara Yoga / Mestre De Rose. - De Rose, Ed. Uni-Yoga, Séo Paulo, 1995

* Boas maneiras, 12 vis (v1: Saiba o que vém a ser e por que usa-las (44) p., v. 2: Comece com vocé mesmo (54) p., v.3:
Em casa (48) p.; v.4: Com amigos (48) p.; v.5: Na rua (58) p.; v.6: Na escola (60)p.; v.7: A mesa (55) p.; v.8: Em festas
(48) p.; v.9: Em viagens (44)p.; v.10: Ao telefone (35)p.; v.11: Saiba como usar as palavras (23) p.; v.12: Veja o que vocé
aprendeu (47)p.); llustragdes Angela Fitareli. Edelma, Erechim, RS Kich, - Carla Roberta, 1998

» Boas maneiras. 4v. (v.1). Em casa - (v.2). Na rua - (v.3). Na escola - (v.4). Em lugares publicos.: Cristina Marques, Cida
Chiconato.19. ed. Todolivro, (Blumenau, SC) (2001)

» Boas maneiras. llustragao: Miho Fujita, tradugdo: Klaus H. G. Rehfeldt. Blumenau, SC - Patsy Jensen, Eko, 1997

» Book of common sense etiquette - Roosevelt, Eleanor, New York

 Business and management of conventions (The) - V. McCabe, I. Poole, P. Weeks, and N. Leiper, Brisbane, Wiley 2000
* Business information publications Ltd - www.bipcoontrcts.com

* Business of conferences (The) - A. Shone, Butterworth-Heinemann, Oxford, 1998

« Business of event planning (the) - behind-the-scenes secrets of successful special events - J. Allen, Wiley, Canada, 2002
* Business of event planning (the) - behind-the-scenes secrets of successful special events - J. Allen Canada, Wiley 2002
« Business of special events (The) - fundraising strategies for challenging times - H. Freedman, and , K. Feidman
Sarasota, Pineapple Press 1998

« Cerimonial para executivos: um guia para execugao e supervisdo de eventos empresariais -, Marina Martinez, Sagra,
Porto Alegre 1996

» Cerimonial para executivos: um guia para execugao e supervisdo de eventos empresariais Text 4 — Marina Nunes,
Martinez. Sagra, Porto Alegre, 1996

» Cerimonial universitario - Ana Velloso, ed univ brasilia, Brasilia, 1999

» Checklisten projektmanagement - Boy Jacques, Hans-G. Heunisch, Linda Lehmann

» Chefe das boas maneiras (O). Tradug&o Michele Rizoli, llustrado por Evelyn Rivet - Anne De Graaf, SP, Crista Unida,
Campinas 1996

« Civilisation de L’image (La) - Fulchioni, Payot Paris,1972

« Civility - manners, morals, and the etiquette of democracy - Stephen L. Carter, New York, 1998

« Civility - manners, morals, and the etiquette of democracy. Text 2, L Stephen, Carter, New York, 1998

« Classification et definitions des differents types de reunions (in) Lanquar, Robert et all Text 1 — Congrés seminaries
voyages de stimulation. PUF, Paris, 1980

» Cédigo de etiqueta e de boas maneiras - Maria José S3, Lisboa, (D.L. 1955)

» Como Elaborar um projecto - Ezequiel Ander-egg, M. José, Idanez, CPIHTS, Lisboa, 1998

» Como se escreve uma carta - o mais completo tratado de correspondéncia e etiqueta epistolar - Alda de Figueiredo,
Civilizagéo, Porto, Nova ed. refundida e aumentada

» Como vive na sociedade actual. Trad. José de Oliveira Cosme - Ana Maria Calera,. Lisboa, Ag. Port. De Revistas, (D.L.
1960).- (Ler para saber, 1). Tit. orig.: El libro de la etiqueta y la cortesia

» Comunicagdo & boas maneiras para criangas - llustragdes de Sandra Aymone - Bellah Leite Cordeiro, Edigées Paulinas,
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S&o Paulo,1988

» Comunicagdo e motivagdo nos grupos e reuniées de trabalho - Artur Parreira, Platano - Edi¢des técnicas, 1.2, 1989

» Comunicagéo social (A) - Adriano Rodrigues, Vega Universidade, Lisboa

» Concert tour production management - J Vasey. Focal Press, Boston, 1998

» Concise business guide to contract law (A) - C. Boundy, Gower, Hampshire, 1998

» Conference organisers’ timesaver - S. Stayte, ILAM Services, 2003

» Conferences and conventions - T Rogers, Butterworth-Heinemann, Oxford, 2003

« Construgao da personagem (A) - C Stanislavski C.G.D. Lisboa, 1977

» Convention management (5th edn) - M.T. Astroff, A. Astroff, J.R. Abbey, and L.H. Hoyle, Educational Institute of the
American Hotel Motel Association, USA, 1998

« Core debate (The) - P. Mellor, Access All Areas, November-December, 16, 2000

« Corporate event project management - W.O'Toole, and P. Mikolaitis, ,Wiley, New York, 2002

» Department of national heritage and the scottish office (1997) guide to safety at sports grounds (A). 4th edn. London,
HMSO.

« Der deutsche Kongress- und Tagungsmarkt Unternehmen Selbstverlag - aus Sicht mittelstandischer Price Waterhouse
Coopers, Bibliothek fur Messewirtschaft Koln, Frankfurt /Main, 2000

* Der Trend zum Event. - Peter Kemper (Hrsg.) Suhrkamp Taschenbuch, Frankfurt/Main. 2001

» Development, intervention and programme evaluation - Vijav Padaki, Sage Publications, London, 1995

« Die Matrix-Organisation - Peter Leumann, Verlag Paul Haupt Bern und Stuttgart, 1979

» Dimensé&o estética (A) - Herbert Marcuse , Ed. 70, Paris, 1977

« Diplomatic ceremonial and protocol - principles, procedures e practices - John Wood, Jean Charles Serres, Columbia
Univ Press New York.

 E 0 que eu fago com essa tal de boas maneiras? 1. ed. - Ana Maria Santana Martins, A. M. S. Martins S&o Paulo, 1997
« Elaboragéo de projectos de acgéo e planificacédo - Jean-Marie Barbier, Porto Editora Porto, 1993

« Elaboragéo de projectos de acg¢éo e planificagdo Text 2 — Jean-Marie Barbier, Porto Editora, Porto, 1993

* Em sociedade - etiqueta social através da historia. 4. ed. - Lea Silva, F Bastos, Rio De Janeiro, 370 p. il Silva, Geraldo
Eulalio do Nascimento e (1969) Diplomacia e protocolo. Record, Rio de Janeiro, 1962

« English Tourism board ( s/d) How to organise an event — ETB, London

« Etiqueta - um guia pratico e actual para as boas maneiras. - 2. ed.- Claudine de Castro, Ediouro, Rio de Janeiro, 1997

« Etiqueta (de) - regras de comportamento - convivéncia domestica, cerimonias sociais, protocolo oficial — Eudes Jarbas
Melo, Thesaurus Brasilia: 65 p. il

« Etiqueta e boas maneiras — 7.2 ed - Martha Calderaro, Nova Fronteira, Rio de Janeiro, 1989

« Etiqueta e boas maneiras - a arte de viver em sociedade. Colab. de Wendy Graga, Ana Séo Giéo, pseud., Edi¢des 70,
Lisboa

« Etiqueta e boas maneiras - algumas dicas muito Uteis / Felicia Maia. - Felicia Maia, SP, Ed. Santuario, Aparecida, 1986
« Etiqueta e boas maneiras - Ana Sao Giao, Edigdes 70, 1.2, 1996

« Etiqueta e boas maneiras - cortesia e civilidade na vida moderna - Ana Sao Giéo, pseud, Circulo de Leitores, Lisboa

« Etiqueta e boas maneiras. Tradugao, pesquisa e adaptagao Magno Dadonas - Marie Louise de Cluny, Global, Sdo Paulo,
1988

« Etiqueta e protocolo para criangas - um conto. 2.7 ed -, Elisabete Vieira Canha de Andrade, Texto Editora, Lisboa 1999
« Etiqueta moderna - Jardim Aurora, Adolfo Machado Ed. Porto, 1961?

« Etiqueta na vida profissional (Buniness etiquette) - David Robinson, Pergaminho (Gestéo & marketing) Lisboa, 1999

« Etiqueta nas relagbes sexuais - importante orientagado isldmica para marido & mulher (A). Verséo portuguesa M. Yiossuf
Mohamed Adamgy. 12 ed - Zubair Ismael Bayat, Al Furgan, St° Anténio dos Cavaleiros, 1999

« Etiqueta social - Iracema Soares, Sao Paulo, Edit. Universitaria, cop. Castanho, 1943

« Etiquette - the blue book of social usage. 10. ed -, Emily Price Post. Funk & Wagnalls , New York

« Evaluation and development - proceedings of the 94 word bank conference - Banco Mundial 1995

« Evaluation of events - scandinavian experiences - Cognizant Communications Corporation, Mossberg, L.I. ed., New York,
2000

» Event assured risk check list for event organisers - Risk and your Event (Internet) Event Assured Advice Centre. 2000

» Event management - for tourism, cultural, business and sporting events - Van der Wagen, L. Melbourne, Hospitality
Press, 2002

» Event management and event tourism - D. Getz, Cognizant Communication Corporation, New York, 1999

» Event management for sport directors. American Sport Education Program — IL, Champaign, Human Kinetics Publishers,
1996

» Event management in leisure and tourism - David Watt, Addison Wesley Longman, Harlow, 1998

» Event management: for tourism, cultural, business and sporting events -, L. Van der Wagen Hospitality Press,
Melbourne, 2002

» Event marketing - how to successfully promote events, festivals, conventions and expositions - L. H. Hoyle, Wiley, New
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York, 2003

» Event planning - the ultimate guide to successful meetings, corporate events, fundraising galas, conferences,
conventions, incentives and other special event - A Allen, J. Canada, Wiley, 2000

» Event planning ethics and etiquette - a principled approach to the business of special event management - J. Allen,
Wiley, Canada, 2003

» Event management Veranstaltungen professionell zum Erfolg fiihren - Edwin Jettinger, Bernhard KnauB, Ralf Moser,
Markus Zeller, Ulrich D. Holzbaur, Springer-Verlag Berlin Heidelberg. 2002

» Eventmarketing - Stephan Schafer Cornelsen Verlag, Berlin, 2002

 Events - Winfried Gebhardt u.a. Leske und Budrich, Opladen, 2000

» Events - from start to finish — S. Stayte, D. Watt, Reading, ILAM.,1998

» Events management - G.A.J Bowdin, I. McDonnel, Allen, J. and O’Toole, W. Oxford, Butterworth-Heinemann, 2001

* Evolugéo do conceito de decisdo (A) Text 1 — (in) analise estratégica - José Rascao, Ed. Silabo, Lisboa, 2000 (Chap.4 —
pp. 56 — 61)

* Fabulas de Ackoff — reflexdes irreverentes sobre gestao e burocracia - Russell Ackoff, D. Quixote, Lisboa, 1995.

« Festival and events management - an international arts and culture perspective - I., Yeoman, M., Robertson, J.,
Drummond, Ali-Knight, S. and McMahon-Beattie, U. eds., Oxford, Butterworth-Heinemann 2003

« Festival and special event management (2nd edn.) - J. Allen, W. O'Toole, |I. McDonnelland, R. Harris, Wiley, Brisbane,
2002

« Festivals mean business - the shape of arts festivals in the UK. - K. Allen, and P Shaw, British Arts Festival Association,
London, 2001

» Fundamentos e processos de uma sociologia de acgéo - Isabel Guerra, Principia, Cascais, 2000

» Gestao de projectos - Carlos Barros, Silabos, Lisboa, 1994)

* Gestos - cortesia etiqueta e protocolo - Elisabete Vieira Canha de Andrade, Texto Editora, 7.2, 2001

* Global event management in the 21st Century (3rd edn.) - J.J. Goldblatt, (Special Events, Wiley, New York, 2002

» Grandeur et décadence de la planification stratégique - Henry Mintzberg, Dunod. Paris, 1994

* Greater london authority carnival review group (GLACRE) (2001) Notting Hill Carnival Review: Interim Report and Public
Safety Profile Recommendations for 2001 - Greater London Authority, London

» Guia de boas maneiras (capa e ilustragées de Dorca). 18.2 ed.- Marcelino de Carvalho, Ed. Nacional, Sdo Paulo, 1986
* Guia epistolar ou o novo secretario privado dos namorados: collecgdo de cartas amorosas... regras da etiqueta que se
usam nos casamentos, a linguagem das flores, e 0 emblema das cores / extrahido de varios authores pelo livreiro Calder.
Typ. Constitucional Calder, Porto, 1857

« Guia pratico das normas de informagéo publicidade e actividades de relagbes publicas no &mbito dos projectos /
Acgbes Co-Financiadas pelo FSE - Instituto de Gestao do Fundo Social Europeu

» Hallmark tourist events - impacts, management and planning - C. M. Hall, Chichester, John Wiley & Sons 1997

» Health & safety executive (1996) health risk management. London, Health & Safety Executive.

» Health & safety executive (1999) the event safety guide. London, Health & Safety Executive.

» Health & safety executive (2000) managing crowds safely. London, Health & Safety Executive.

» Health & safety executive (2001) effective health & safety training. London, Health & Safety Executive.

» Health and safety executive (HSE) five steps to risk management. London, HSE, 1998

« Health and safety executive (HSE) managing crowds safely. Norwich, HSE Books, 2000

» Health and safety executive (HSE) the event safety guide. Norwich, HSE Books,1999

* Histéria da arte e movimentos sociais - Nicos Hadginicolaou, Ed. 70, Lisboa, 1973

* Histoéria da propaganda - Alejandro Pizarroso Quintero, Planeta editora, Lisboa, 1990

» How to develop your personal management skills - J. Allan, Kogan Page, London, 1998

* How to organise a conference - |. Maitland, Gower, London, 1996

» How to run successful incentive schemes - J.G Fisher, Kogan Page, London, 2000

» Imagem e internacionalizagéo - Isabel Amaral, Verbo, 1.2, 2000

» Imagem e sucesso - Isabel Amaral, Verbo, 1999

» Images de la culture, Text 2 — Chombart de Lauwe - Paul Henry Payot - Paris, 1970

* Informagéo para a tomada de decisao estratégica (A) Text 2 — (in) Anélise estratégica - José Rascéo, Ed. Silabo.
Lisboa, 2000 (Chap.5 — 169 — 173)

« International directory of event management (The) (2nd ed.) - J Goldblatt, J. and Nelson, K.S. (eds.), John Wiley & Sons.,
New York, 2001

* Introdugao a metodologia do projecto - Isabel Guerra, C.E.T.,Lisboa, 1994

« Introduction to events text 3 — (in) event management in leisure and tourism - David Watt, Addison Wesley Longman,
Harlow ,1998 (Chap.1 pp.1 —21)

« Introduction to the conventions, expositions and meetings industry Text 3 — D Rutherford, Van Nostrand Reinhold.New
York, 1990

» Kongress und tagungsmanagement - Michael Oldenbourg Verlag, Schreiber Thaddaus, 1999
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« L Estetica del cambiamento - B.P Kidney, ed. Astrolabio, Roma, 1985

* L'image Text 1 — Daniel Bourstin, Union Géneral ed., Paris. 1971

* Leisure management - B. Tancred, Hodder and Stoughton, London,1992

« Lernziele und Unterricht - F. Robert, Mager, Beltz Verlag, 1977

« Livro completo de etiqueta(O) de Amy Vanderbilt (The Amy Vanderbilt Complete Book of Etiquette) Trad. De Marta
Rodolfo Schimidt. Ed - Nancy Tuckerman, e Nancy Dunnan,. Nova Fronteira, Rio de Janeiro 2000

« Livro da elegéncia (O). Trd. de Maluh de Ouro Preto - Geneviéve Antoine Dariaux, Distribuidora Record, Rio de Janeiro,
1965

* Livro das péssimas boas maneiras (O) (The bad good manners book. Portugués). Tradugao: Monica Stahel - Babette
Martins Fontes Cole, Sao Paulo, 1998

« Livro do protocolo - Maria Rosa Marchesi, Editorial Presenga, 1.2, 1994

 London international exhibition centre PLC (2000) ExCel Rules and Regulations. Version 14. London, London
International Exhibition Centre PLC.

* Macroscopico (O) - J. Rosnay, Arcadia, Lisboa, 1977

» Mais do que boas maneiras - um guia fundamental para educar e orientar criangas e jovens no caminho para a pratica do
bem, do respeito, da dignidade e de outras virtudes (Titulo original: More than manners!) Tradugao Beth Leal e Ivo
Korytowski - Letitia Baldrige, , Mandarim, Sdo Paulo, 2000

» Management - theory and practice - G. Cole, Guernesay Press, London, 1993

* Management and planning in leisure industry - I. Henry, Macmillan, Basingstoke,1990

» Managing meetings Text 1 — P. Brown , Collins, London 1990

» Managing meetings Text 2 — P. Brown, F.Hackett, Collings, London, 1990

» Managing sport and leisure facilities. Text 4 — P. Sayers, Spon, London 1991

* Manual de boas maneiras das fadas / historia e rabiscos de Sylvia Orthof. 30p: il. Col - Sylvia, Orthof, Ediouro, Rio de
Janeiro, 19987

» Manual de civilidade e etiqueta - para uso da mocidade portugueza e brazileira - Cavalheiro. Typ. da Soc. Propagadora
dos Conhecim. Uteis, Lisboa, 1845

» Manual de civilidade e etiqueta - regras indespensaveis para se freqlientar a boa sociedade. 10? ed.,,rev. e not. aument,
Arnaldo Bordalo, (Enciclopédia Bordalo., Manuaes Uteis) - Beatriz Nazaré, Lisboa, 1919

» Manual de civilidades - boas maneiras - L. de A. Nogueira . (S. I. s. n.), (Rio de Janeiro: EBAL). 68p.; 21 cm. Porto, 1989
» Manual de etiqueta (Manuel du savoir-vivre aujourd'hui). Trad. Eduarda Correia, il. Jodo Maria Andrade Cabral - Michéle
Curcio, Lisboa, Circulo de Leitores

» Manual de etiqueta ou arte de saber viver - Félix Scapardini, Liv. Popular de Francisco Franco (Biblioteca de livros Uteis e
cientificos, 14) Lisboa, 1912

» Manual de prospectiva estratégica - Michel Godet, D. Quixote, Lisboa

» Manual diplomatico - direito diplomatico / prética diplomatica - José Calvet de Magalhaes, Bizancio, 4.2, 2001

» Manual pratico de correspondéncia familiar - contendo numerosissimos de todo género de correspondéncia intima e de
etiqueta.... 10° ed.,- Manuel, José da Camara, Livr. Popular de Francisco Franco, Lisboa, D.L. 1954

» Manual pratico do animador cultural - A. J. Rodrigues, Afrontamento, Porto, 1976

» Marketinginstrument messe - H. Selinski, Arbeitsbuch fir Studium und Praxis, Schaffer-Poeschel Sperling, U.A. 2001

» Meetings, conventions and expositions - an introduction to the industry - R.J. Montgomery, and S.K. Strick, , Van
Nostrand Reinhold, New York, 1994

» Mega-Events and modernity - olympics and expos in the growth of global culture - M. Roche, Routledge, London, 2000

* Meios audiovisuais (Os). Text 3 - Marcello Giacomantonio, edigdes 70, Lisboa, 1986

» Meios audiovisuais na formagao (Os) - Carlos Portugal Ribeiro, José Alberto Pires Dias, Luis Relvas, IEFP - Colecgéo
Aprender, 1992

» Método de cenarios Text 4 — (in) manual de Prospectiva estratégica - Michel Godet, D. Quixote, Lisboa, (Chap. 1 pp. 66 —
100)

» Metodologia de planeamento de satide - Emilio Imperatori, M.2 Rosario Giraldes, Escola Nacional de Saude Publica,
Lisboa, 1993

» Mil regras ilustradas de boas maneiras - Maria do Carmo Nickol, llustra¢cdes de Edmundo Rodrigues. Editora, Rio de
Janeiro, 1992

» Music Industry Management and Promotion - C. Kemp, Kings Ripton, ELM Publications, 1995

» National Outdoor Events Association (NOEA) (1997) Code of Practice for Outdoor Events: Other than Pop Concerts and
Raves: Amendments and Updates. Wallington, NOEA.

» Netiqueta - guia de boas maneiras na Internet - Maria Alice Soares de Castro, Novatec, Sdo Paulo, 1997

» Noise Council (1995) Code of Practice on Environmental Noise Control at Concerts. London, Chartered Institute
Environmental Health Officers.

» Normas do Cerimonial Publico da Republica Federativa do Brasil e Ordem Geral de Precedencia (decreto n 70274, de 9
de marco de 1972). Brasilia Pres Rep Brasil/Leis, Decretos, etc. (1972)
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» Nova etiqueta - Ibrahim. Sued, Editora Top Promog¢des e Publicidade Ltda., Rio de Janeiro 1978

» Open space technology - Owen Harrison, Klett-Cotta, Stuttgart, 2001

* Organisationslehre — 1 - W. Hill, R. Fehlbaum, P. Ulrich, Diagr. UTB Kt. 1994.

» Organising local events — S. Passingham, Directory of social change, London,1993

 Organizagéo de eventos (manual para planejamento e execugéo) - Cleuza G. Gimenes Cesca, Summus Editorial, 7.2,
1997

» Organizagéo de eventos (teoria e pratica) - Maria Cecilia Giacaglia, Thomson, 1.2, 2003

* Passaporte Franga - o seu guia de bolso: negocios, cultura, etiqueta. (Passport france). Trad. Simone Ribeiro. 12 ed . -
Nadine Joseph, Texto, Lisboa, 1999

* Passaporte Reino Unido - o seu guia de bolso, negocios, cultura, etiqueta (Passport United Kingdom). Trad. Margarida
Sousa Castro. 12 ed - Timoty Harper, Texto, Lisboa, 1999

* Pequeno manual da etiqueta sexual - as boas maneiras da mulher, na cama e fora dela - Petta, Rosangela e Zaidan,
Patricia. Objetiva, Rio de Janeiro, 1996

» Planeamento e gestao de projectos - W Randolph, Barry Posner, Presenga Lisboa, 1992

* Planificagéo, programacé&o e controlo de projectos — James Lewis, CETOP Lisboa, 1992

« Planning special events - J.S. Armstrong, Josse Bass Wiley New York, 2001

* Pour informer les techniques de comunication au service de I'animateur - Pierre Guinchat, Presses d’ile de France,
Paris, 1967

» Pragmatica da comunicagdo humana - P. Watzlawicket all. S. Paulo, 1989

* Prazer em receber - manual para o anfitrido do século XXI - Sara Gomes

« Preceitos de cortesia e etiqueta - Graciete Branco, Edigées Universo, Lisboa, 1946

« Professional evaluation - House, R. Ernest, Sage Publications, London, 1993

* Professional event coordination - J. Rutherford Silvers, and J. Goldblatt, Wiley, New York, 2003

* Project leadership - Gower Aldershot, Briner, W. et all, 1990

« Project management - Gower Aldershot, Lock, D., 1992

* Project workout (The) - R. Buttrick, Pittman, London, 1997

* Projektmanagemen - J. Boy, C Dudek, S. Kuschel ,GABAL-Verlag, 1994

* Psicossociologia das organizagées - J.M. Ferreira Carvalho, Macgraw-Hil, Lisboa,1996

» Queda da publicidade (A) - Al Ries e Laura Ries, Noticias Editorial, 1.2, 2002

» Recherche-Action - ses funcions, ses fondements et son instrumentalism (La) - Gabriel Goyette, Lessard- Herbert,
Michelle. Presses Universitaires, Quebec, 1987

* Regras do cerimonial portugués - H. de Mendonga e Cunha, Livraria Bertrand , 1976

* Reunibes e grupos de trabalho estruturas e processos - Artur Parreira, Platano - Edi¢es técnicas, 1.2, 1989

* Ritual do jantar (O) - as origens, evolugdo, excentricidades e significado das boas maneiras a mesa — Margaret Visser,
(Titulo original - The rituals of dinner) Tradugao Sénia Coutinho. 1.reimpr. Campus, Rio de Janeiro 1998)

» Saber viver - regras de etiqueta, opiniées e conselhos. 5% ed.- Adelaide Bramao, , Soc. Nac. da Tipografia Baronesa X,
Lisboa, 1944

» Sala com Danuza (Na). 17.2 ed., Ledo, Danuza, Siciliano, Sao Paulo: 214 p., il

» Sample contract terms and conditions - Kingston upon Thames, Production Services Association, Hannam, 2000

» Segredos da etiqueta empresarial. (Tit. orig.: The complete book of business etiquette) trad. Fernanda Branco. 1.2 ed -
Lynne Brennan, David Block, Dom Quixote. Lisboa, 1995

» Seminar - tagungs und kongressmanagement - K. Beckmann, Cornelsen Verlag, 2003

« Service-marketing in practice — an example of a trade fair enterprise - M. Peters, Am Beispiel eines Messeunternehmens,
Deutscher Universitatsverlag, (1992)

« Sete faces das violetinhas - um guia de formag&o e boas maneiras para as adolescentes (As) - llustragdo de André Luiz
Rosseto. - 19. ed. - Maria de Lourdes Cintra Silva Marcondes Ciarlo, Scortecci, Sdo Paulo, (2000)

« Sintese de boas maneiras, em ordem alfabética - Gertraude Schultz Steigleder,. llustrado por Leon. EDICON, - Sao
Paulo, 72p.. 1984

* Special events - best practices in modern event management. 2nd ed - J. Goldblatt, John Wiley & Sons, New York, 1997
« Special events — global event management in the 21st Century (3rd edn.) - J. J. Goldblatt , Wiley, New York, 2002

* Special events - proven strategies for non-profit fundraising - A. L. Wendroff, Wiley, New York, 1999

» Successful event management - A. Shone, and B. Parry, Continuum, London, 2001

« Surfando no laque - boas maneiras para jovens. llustragcdes de Pojucan - Lucia Rito, Rocco. 95p. il.; 21 cm. Rio de
Janeiro, 1998

« Técnicas de comunicagdo Text 4 — J. Martins Lampreia, Europa-Ameérica, Lisboa, 1978

 Text 4 — Wright, J. (1989) — Recreation and leisure — City and Guilds course 481 (Parts 1 and 2) Kingston upon Thames,
Croner publications

» The business and management of conventions - V. McCabe Poole, I. P., Weeks, and , N. Leiper ,Wiley Brisbane, 2000
» Théorie de L’action - le sujet pratique en debat (La) - Louis Quéré, CNRS, Paris, 1992
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« Todos de etiqueta: antologia de inéditos / seleccién y prélogo de ...;, Tomas Salvador Gonzalez, Junta de Castilla y Leon,
1986

* Tourism planning - Van Reinhold Nostrand, Inskeep, E., New York,1991

« Trade fair and congress marketing (dissertation) - H. Selinski, Berlin, 1983

« Training needs analysis for the leisure industry - I. Fleming, Longman, Harlow,1994

» Tratado de boas maneiras de etiqueta e civilidade - Baronesa Espinheira, Editorial Crisos, Porto, 195-

« Tratado de civilidade e etiqueta. 17.2 ed. atualizada e aumentada - Condessa de Gence, pseud., Guimaraes Editores
Lisboa, 1968

« Unveréffentlichtes - H. Kusters, Projektleiter Messe Disseldorf, K. Beckmann., Seminarkonzept, Internationale Congress
Akademie e.V. Akademieleiter 1999

* Veranstaltungsmanagement und recht - Dirk Gullemann, Neuwied, Luchterhand Verlag. 2003

* Ziele und Nutzen von Messebeteiligungen — Zusammenfassung einer empirisch gestiitzten Untersuchung auf der
Grundlage einer Befragung deutschr Aussteller. AUMA, Koin (Bibliothek fir Messewirtschaft Koin), Heribert Meffert, 1996
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