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{_RE"FERENCIAL DE FORMACAO

EM VIGOR

Area de Educacio e

= 811 . Hotelaria e Restauracao
Formacao

Cédigo e Designagsio 811182 - Rececionista de Hotel

do Referencial de

" Nivel de Qualificacdo do QNQ: 4
Formacao

Nivel de Qualificacao do QEQ: 4

Modalidades de

= ~ Cursos Profissionais
Educacao e Formacao

Total de pontos de

. 191,25

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

Publicacao e 52 Actualizago publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 48 de 29 de dezembro

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

62 Actualizagéo publicada no Boletim do Trabalho do Emprego (BTE) n° 17 de 08 de maio de
2014 com entrada em vigor a 08 de maio de 2014.

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

8?2 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

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

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

Observacgoes
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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

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

Atividades Principais

e Efectuar as operagdes de reservas da unidade hoteleira.

e Efectuar o “check-in” dos clientes.

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

e Efectuar o “check-out” dos clientes.

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

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

e Assegurar o contacto da unidade hoteleira com o exterior.

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

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

e Recepcionar, quando solicitado, os bens dos clientes e assegurar a sua seguranga, guardando-os no cofre da unidade
com entrega de recibo comprovativo.
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3. Referencial de Formacao Global
Componente de Formacao Sociocultural
Disciplinas Horas
Portugués (ver programa) 320
Lingua Estrangeira |, Il ou IlI*
Inglés ver programa iniciagéo ver programa continuagéo
Francés  ver programa iniciagéo ver programa continuagéo 220
Espanhol ver programa iniciagéo ver programa continuagéo
Alemao ver programa iniciagao ver programa continuagao
Area de Integragéo (ver programa) 220
Tecnologias da Informagéo e Comunicagéo (ver programa) 100
Educagao Fisica (ver programa) 140
Total: 1000

* O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma ligua estrangeira no ensino basico, iniciara obrigatoriamente uma
segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de inicia¢cdo adotam-se os seis primeiros modulos.

Componente de Formacgao Cientifica

Disciplinas Horas

Economia (ver programa) 200
Matematica (ver programa) 100
Psicologia e Sociologia (ver programa) 200
Total: 500

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formagao Cientifica: 70,00
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Portugues_V01092016.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Ingles_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Frances_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Espanhol_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Ini.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Alemao_Cont.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Area_Integracao.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_TIC.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FSC_Educacao_Fisica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Economia.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Matematica.pdf
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/programascp/CP_FC_Psicologia_Sociologia.pdf
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3427

3428
3330

3802
3429

3431

3432
3433
3434
3435

3436
3438

3439
3440

0704
3442
3443
3444

3446
3447

3448

AGENCIA NACIONA|

Formacao Tecnoldgica

UFCD pré-definidas

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

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

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

Lingua inglesa - servigo de rececéo, atendimento e informacéo
turistica

Atendimento de pedidos de reserva
Gestéo e técnicas de reserva

Relagdes com o exterior e promogao dos servigos da unidade
hoteleira

Sistemas e equipamentos informaticos em hotelaria

Tecnologias de informacéo e comunicagao aplicadas a gestéo de
reservas

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

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

Atendimento - técnicas de comunicagao

Acompanhamento das contas dos clientes

Realizagao de check-out dos clientes

Lingua inglesa - acolhimento e assisténcia ao cliente

Técnicas de aprovisionamento e armazenagem na rececéo hoteleira

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

Gestao de reclamagoes - hotelaria

Total da carga horaria e de pontos de crédito:

ANCYEP

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, | P

Horas Ponfo§ L2
crédito
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
50 4,50
50 4,50
25 2,25
50 4,50
25 2,25
975 87,75

Para obter a qualificagéo de Rececionista de Hotel, para além das UFCD pré-definidas, terao também de ser realizadas 150 horas da
Bolsa de UFCD (50 horas da Area A de UFCD e 50 horas da Area B de UFCD e 50 horas da Area C de UFCD e )

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 06/03/2020

5/76


http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2944
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2945
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2996
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2997
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2905
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3342
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2998
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3000
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3001
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3002
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3003
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3004
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8091
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3007
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3008
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3009
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9152
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3011
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3012
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3013
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3015
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7784
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/3017
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3430 _ Lingua alema - servigo de rececao, atendimento e informacéo turistica 50 4,50
6933 _ Lingua francesa - servigo de recegéo, atendimento e informagao turistica 50 4,50
6934 _ Lingua espanhola - servigo de recec¢ao, atendimento e informacao turistica 50 4,50
6935 _ Lingua italiana - servico de rececao, atendimento e informacéo turistica 50 4,50
7417 _ Lingua holandesa - servigo de recec¢ao, atendimento e informacgao turistica 50 4,50
7418 _ Lingua finlandesa - servigo de recegédo, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
7419 G  Lingua norueguesa - servigo de recegéo, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
7420 _ Lingua sueca - servigo de recegao, atendimento e informagao turistica 50 4,50
8740 _ Lingua chinesa — servigo de rececgéo, atendimento e informagéo turistica 50 4,50
8741 IS Lingua russa — servigo de recego, atendimento e informago turistica 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 _ Ideias e oportunidades de negécio 50 4,50
7854 _ Plano de negécio — criagdo de micronegécios 25 2,25
7855 _ Plano de negdcio — criagdo de pequenos e médios negocios 50 4,50
8598 _ Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8599 _ Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 _ Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
9820 _ Planeamento e gestdo do orgamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 _ Crédito e endividamento 50 4,50
9824 IEE  Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicacdes 50 4,50
10672 _ Introducéo a utilizagéo e protegéo dos dados pessoais 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/2999
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8094
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8095
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8096
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8901
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8902
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8903
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8904
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11062
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11063
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12454
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12455
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12456
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12457
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12458
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12459
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
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3437 _ Lingua alema - servico de reservas e apoio 50 4,50
6936 _ Lingua francesa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
6937 _ Lingua espanhola — servico de reservas e apoio 50 4,50
6938 _ Lingua italiana — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7421 _ Lingua holandesa — servico de reservas e apoio 50 4,50
7422 _ Lingua finlandesa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7423 _ Lingua norueguesa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7424 _ Lingua sueca — servigo de reservas e apoio 50 4,50
8742 _ Lingua chinesa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
8743 _ Lingua russa — servigo de reservas e apoio 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 _ Ideias e oportunidades de negocio 50 4,50
7854 _ Plano de negdcio — criagdo de micronegdcios 25 2,25
7855 _ Plano de negdcio — criagado de pequenos e médios negécios 50 4,50
8598 IEE  Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8599 _ Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 _ Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
9820 S  Plancamento e gestao do orgamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 _ Crédito e endividamento 50 4,50
9824 _ Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicagbes 50 4,50
10672 _ Introducéo a utilizagdo e protecéo dos dados pessoais 25 2,25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8092
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8097
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8098
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8099
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8905
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8906
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8907
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8908
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11064
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11065
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12454
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12455
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12456
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12457
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12458
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12459
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
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3445 _ Lingua alema - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
6939 _ Lingua francesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
6940 _ Lingua espanhola - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
6941 I  Lingua italiana - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7425 _ Lingua holandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7426 _ Lingua finlandesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7427 I  Lingua norueguesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7428 _ Lingua sueca - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
8744 _ Lingua chinesa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
8745 _ Lingua russa - acolhimento e assisténcia ao cliente 50 4,50
7852 _ Perfil e potencial do empreendedor — diagnéstico/ desenvolvimento 25 2,25
7853 _ Ideias e oportunidades de negocio 50 4,50
7854 _ Plano de negdcio — criagdo de micronegdcios 25 2,25
7855 _ Plano de negdcio — criagado de pequenos e médios negécios 50 4,50
8598 IEEI  Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8599 _ Comunicagao assertiva e técnicas de procura de emprego 25 2,25
8600 _ Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de emprego 25 2,25
9820 BES  Plancamento e gestao do orgamento familiar 25 2,25
9821 _ Produtos financeiros basicos 50 4,50
9822 _ Poupanca — conceitos basicos 25 2,25
9823 IEZ  Crédito e endividamento 50 4,50
9824 _ Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 _ Poupanca e suas aplicagbes 50 4,50
10672 _ Introducéo a utilizagdo e protecdo dos dados pessoais 25 2,25
7297 ISE  Turismo Inclusivo - oportunidades e desafios 25 2,25
7299 _ Turismo inclusivo na hotelaria 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica 1125 %
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8093
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8100
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8101
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8102
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8909
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8910
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8911
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8912
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11066
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11067
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9116
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9117
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9118
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/9119
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10385
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10386
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/10387
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12454
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12455
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12456
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12457
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12458
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/12459
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/16377
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8563
http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/8565

ATALOGO

QUALIFICAGOES

Pontos de
crédito

Formacao em Contexto de Trabalho Horas

A formagdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais esta integrada na componente de

formagao tecnoldgica.

A formag&o em contexto de trabalho visa a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias 600 a 840 20,00
técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagédo profissional a adquirir e é

objeto de regulamentacao propria.

10s codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de
formacgao.
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QUALIFICAGOES

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

8378 Servicos de alojamento hoteleiro como area de negoécio ca;gah:‘::;"a

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

Contetdos

e O fendmeno turistico

o Conceito de Turismo

o Aspectos fundamentais do fenémeno turistico

o Antecedentes historicos

o Desenvolvimento do turismo de massas

o Repercussdes sobre as atividades econémicas diretas e indiretas

Novas tendéncias do turismo

o Tipos de turismo

o Novos produtos e servicos turisticos

e A organizagao dos servigos de turismo em Portugal, no plano nacional, regional e local
o Orgaos locais e nacionais de turismo
o Entidades de informagao turistica e servigos turisticos
o Guias turisticos do pais, da regido e da localidade

e Organismos Internacionais de turismo

e Estabelecimentos de hotelaria e restauragdo e turismo e lazer

e A hotelaria

o Definigao, caracteristicas e classificagéo

o Tipos de estabelecimentos hoteleiros tradicionais

o Os alojamentos turisticos

o Formas modernas de hospedagem e acolhimento

A organizagdo funcional de um hotel

o Recepgao/portaria

Andares

Lavandaria

Economato

Cozinha/pastelaria

Restaurante

Bar e animagao

Restaurantes e cafetarias

o Definicao

o Caracteristicas e classificacdo

o Funcdes

o Pessoal

Exploragdes para-hoteleiras

o Aldeias turisticas

o Pousadas de juventude

o Coldnias de férias

o Parques de campismo e caravanismo

o Unidade de alogamento local

Legislacéo reguladora da atividade hoteleira

L]

L] L]
0 0O 0O 0 o o

L]

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

Objetivo(s) e |dentificar as principais caracteristicas e procedimentos organizacionais de uma empresa e respetiva legislagdo

laboral.

Conteudos

e A empresa - estrutura e servigos

e Organizagao e tramitagdo processual — tipologia de documentos
Organigrama

o Estrutura hierarquica que define os niveis da organizagao
o Os 6rgéos que compdem a estrutura

o Modo como os 6rgéos estdo ligados e comunicam entre si
e Relagdes de autoridade e dependéncia funcional

A comunicagdo na empresa

o Tipos de comunicagdo

o Etapas do processo de comunicagéo

o Redes

o Canais e meios de comunicagao

Regulamentagao do trabalho

o Disposigdes contratuais

o Contrato individual de trabalho

o Acidentes de trabalho e baixas por doenga

o Proteccdo no desemprego

o Actividade sindical

Industria hoteleira

e Contrato coletivo para a industria hoteleira e similar

Acesso ao direito

L]

L]

L]

L]

L]

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

L]

A recegao/portaria

o Estrutura organizativa e funcional - localizagao, areas de servico, distribuigdo de equipamento
Pessoal de recegdo/portaria

o Funcgdes

o Categorias profissionais

Imagem profissional do recepcionista

o Indumentarias

o Normas de higiene pessoal

e Aproveitamento dos espacos da recegéo e balcéo

e Decoragao dos espagos de atendimento de publico

Técnicas de organizacdo do servico de recegéo

o Acolhimento/atendimento de clientes

o Aconselhamento

o Controlo de clientes

e Técnicas de recegao e secretariado

As comunicagdes

o O servigo de comunicagdes

o Comunicagbes externas e internas

e Relagdes da recec¢do/portaria com outros departamentos do estabelecimento e com outras empresas e atividades turisticas
Sistemas e técnicas de seguranga de pessoas e bens

o Detectores de incéndios, extintores, camara detectoras de intrusdes, alarmes diversos
o Regras e procedimentos relativos as pessoas e aos bens

o A comunicagao aos servigos responsaveis

e Servigo de noite na recegado

o Atribuigdes do night-auditor

o Encerramento de atividades diarias

L]

L]

L]

L]

L]
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QUALIFICAGOES

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

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

Contetidos

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

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

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

Contetudos

e Técnicas de protocolo e imagem pessoal
e Tipologias de clientes

o Clientes individuais

o Grupos de clientes

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

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

L]

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

o o

L]

L]

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

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

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

3429

Conteudos

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

3431 Atendimento de pedidos de reserva

e Atender pedidos de reserva.

Contetidos

Carga horaria
25 horas

e Conceito

Agentes e meios

o Agencias de viagens

o Operadores turisticos

o Entidades privadas

o Clientes individuais

Centrais de reserva - tipos, caracteristicas e funcionamento
Sistemas centralizados

Suporte documental

Técnicas de comunicagéo e de atendimento de clientes
o Ao telefone

o Via fax, e-mail e Internet

e Plano de reservas, de ocupagao/disponibilidades

e Consulta, recolha e interpretagédo de dados

Técnicas de negociagao e de tomada de decisbes

e o o o L]

L]

3432 Gestao e técnicas de reserva

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

Contetudos

Carga horaria
50 horas

e Normas gerais de planeamento de ocupagdes

o Rentabilidade de meios humanos e materiais

o Gastos com material

o Ocupagéo de pessoal — disponibilidades a manter

Sistema de informagdo sobre as disponibilidades de alojamento
Calendario de reservas

Contabilizagéo e registo de aceitagédo ou recusa de reservas

Plano de previsdo de chegadas

Atualizacdo de disponibilidades, gestdo de opg¢des e confirmagdes

Plano de previsdo de chegadas

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

e o o o o o o o o o
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QUALIFICAGOES

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

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

Contetidos

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

e Caracteristicas dos diversos eventos que podem ocorrer na unidade hoteleira

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

Técnicas de atendimento de pessoas face a face

Apresentagado e postura nos atendimentos ao balcdo

Técnicas de comunicagao mediatizadas - oral e escrita

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

Tipo e caracteristicas das entidades que podem solicitar ou prestar servigos

Condigdes ou acordos especiais que podem existir com essas entidades

Técnicas de promocéo e marketing dos servigos prestados por unidades hoteleiras

Carga horaria

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

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

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

nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Conteudos

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

o0 0 o o

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

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

Conteudos

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

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

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

Conteudos

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

Entrega de bagagens nos quartos

Atualizag&o do ficheiro histérico de clientes

Comunicagéo interdepartamental para instalagéo e assisténcia aos héspedes

Normas protocolares no atendimento de clientes especiais

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

Caracteristicas de atratividade e respetivas técnicas promocionais

Técnicas de organizagao do trabalho

o Interligagcdo da recegdo com os outros servigos

o Técnicas de organizacédo pessoal da informagéo recebida ou a transmitir

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

3440 nas deslocacoes e em atividades turisticas 50 horas

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

Contetidos

Recepcéo, entrega e controlo das chaves e cartdes

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

Recepcéao, entrega e controlo de mensagens e da correspondéncia

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

Servigo de despertar

Recepgao e transmissdo de pedidos de room-service

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

o Computadores publicos

o Internet

o Salas de reunides

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

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

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

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

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

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

Conteudos

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

. Carga horaria
3442 Acompanhamento das contas dos clientes 50 horas

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

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

Conteudos

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

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

o Extractos

o Emisséo de faturas manual ou informaticamente

Cobranga das contas

o Formas de recebimento

o Operagdes de cambio.

o Movimentos de caixa

Finalizagdo do Servigo em termos de imagem

o Técnicas de despedida e de fidelizagéo de clientes

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

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

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

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

Conteudos

e \ocabulario especifico a profissdo em lingua inglesa

Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

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

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

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

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

o

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

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

estabelecimento.

Conteudos

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

50 horas

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

Conteudos

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

3448 Gestao de reclamacodes - hotelaria Carga horaria

25 horas

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

Conteudos

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

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

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

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

turistica

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

Contetdos

e | éxico profissional

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

Apresentacao do estabelecimento

Servigos especiais

Prestacéo de informag&o turistica

Prestacéo de outro tipo de informagéo (ex. gastronomia)

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

50 horas

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

Conteudos

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

o0 0 o o

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

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

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

Conteudos

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

o

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

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

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

50 horas

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

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

informacéao turistica

Conteudos

e | éxico profissional

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

Apresentagdo do estabelecimento

Servicos especiais

Prestacéo de informacéo turistica

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

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

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

Conteudos

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

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

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

6936 Lingua francesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

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

Contetdos

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

6937 Lingua espanhola - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

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

Conteudos

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

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

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

Conteudos

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

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

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

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

50 horas

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

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

informacao turistica

Contetdos

e | éxico profissional

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

o Apresentagéo do estabelecimento

o Servigos especiais

o

o

o

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

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

turistica 50 horas

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

Contetdos

e | éxico profissional

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

Apresentacao do estabelecimento

Servigos especiais

Prestacéo de informacéo turistica

Prestacéo de outro tipo de informacgéo (ex. gastronomia)

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

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

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

Conteudos

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

Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

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

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

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

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

o

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

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

Contetidos

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

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

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

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

Conteudos

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

Propostas de itinerarios turisticos da regido e noutras regides turisticas

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

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

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

50 horas

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

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

informacao turistica

Conteudos

e |éxico profissional

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

o Apresentagdo do estabelecimento

o Servigos especiais

o Prestagao de informagao turistica

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

o

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

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

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

Contetidos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio

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

o Na negociagado e tomada de decisdes

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

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

7422 Lingua finlandesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

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

Conteudos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio

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

o Na negociagao e tomada de decisbes

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

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

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 06/03/2020 24 |76



Q. ANQEP

QUALIFICAGOES

OEO
ENSINO PROFISSIONAL, P

7418 Lingua finlandesa - servico de rececao, atendimento e Carga horaria

50 horas

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

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

informacao turistica

Conteudos

e |éxico profissional

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

o

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

50 horas

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

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

Contetdos

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

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

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

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

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

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

Contetidos

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

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

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

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

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

informacao turistica

Conteudos

e |éxico profissional

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

Apresentacao do estabelecimento

Servigos especiais

Prestacéo de informacéo turistica

Prestacgéo de outro tipo de informacéo (ex. gastronomia)

o

7423 Lingua norueguesa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

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

Contetidos

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

7424 Lingua sueca - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

Conteudos

e Vocabulario técnico aplicado ao servigo de reservas e apoio

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

o Na negociagao e tomada de decisbes

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

o Na verificagdo de cobrangas e contabilizagdo de sinais, antecipagdes e vouchers
o Na elaborag&o do rooming list, gestao, atualizacé&o e controlo do rooms status

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 06/03/2020 26 /76



a_

QUALIFICAGOES

Lingua sueca - servico de rececao, atendimento e informacao RCEICENTLIETE]
e 50 horas

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

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

turistica

Conteudos

e |éxico profissional

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

o Apresentagdo do estabelecimento

o Servigos especiais

o

o

o

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

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

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

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

Contetidos

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

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

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

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

50 horas

informacao turistica

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

Contetidos

e | éxico profissional em mandarim

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

o Apresentagéo do estabelecimento

o Servigos especiais
o
o

o

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

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

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

Conteudos

e Vocabulario especifico ao acolhimento e assisténcia ao cliente em mandarim

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

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

8742 Lingua chinesa - servico de reservas e apoio ca;gahg‘:;"a

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

nomeadamente, em matéria de servigo de reservas e apoio.

Contetidos

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

8743 Lingua russa - servico de reservas e apoio Carga horaria

50 horas

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

Conteudos

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

o
o
o
o Na elaborag&o do rooming list, gestao, atualizagéo e controlo do rooms status
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8745 Lingua russa - acolhimento e assisténcia ao cliente Ca;gahlgt:;iria

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

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

Conteudos

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

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

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

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

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

Contetidos

e Léxico profissional em russo
e \ocabulario geral e especifico a profissdo no atendimento e informacéo turistica
o Acolhimento/atendimento do cliente
o Apresentagdo do estabelecimento
o Servigos especiais
o Prestagdo de informagao turistica
o Prestagao de outro tipo de informagao (ex. gastronomia)
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7852 Pe e potencial do empreendedor - diagnéstico/ Carga horaria
desenvol 25 horas

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

Conteudos

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

OEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

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

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

Conteudos

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

QUALIFICACOES ENSING PROFISSIONAL, |P

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

Explicar o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Aplicar instrumentos de diagnéstico e de autodiagndstico de competéncias empreendedoras.
Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

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

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

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

7853

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

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

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

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

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

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

Contetidos

e Criacao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéo de negdcio sustentavel
o Identificagdo e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagédo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizagao, andlise e avaliagdo de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdcio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negdcio
- Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
- Analise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
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- Descri¢cdo de uma ideia de negdcio
o Nogéo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
e Recolha de informacé&o sobre ideias e oportunidades de negécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagéo a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagdes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Analise de experiéncias de criagdo de negdcios
Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negécio
o Modelos de negdcio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagéo de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturagao de raiz
- Outras modalidades
Definicdo do negécio e do target
o Definigdo sumaria do negécio
o
o

o

L]

Descri¢cdo sumaria das atividades
Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagéo de negocios
o Servigos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validacédo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Andlise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagéo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagéo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
e Tipos de negdcio
o Natureza e constituigao juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informagao no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagdes, catélogos técnicos, material de promogéo de
empresas ou de negocios, etc...)

7853

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

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

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

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

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

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

e Criagao e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
o Nogéao de negdcio sustentavel
o Identificagado e satisfagdo das necessidades
- Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
- Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as normas de qualidade, ambiente
e inovagéo
e Sistematizacdo, analise e avaliagao de ideias de negdcio
o Conceito basico de negdcio
- Como resposta as necessidades da sociedade
o Das oportunidades as ideias de negécio
- Estudo e analise de bancos/bolsas de ideias
- Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
- Descrigao de uma ideia de negécio
o Nogéo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
e Recolha de informagao sobre ideias e oportunidades de negécio/mercado
o Formas de recolha de informagao
- Direta — junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores
- Indireta — através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a estudos de
mercado/viabilidade e informagao disponivel on-line ou noutros suportes
o Tipo de informagéo a recolher
- O negécio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
- Os produtos ou servigos
- Olocal, as instalagbes e os equipamentos
- Alogistica — transporte, armazenamento e gestéo de stocks
- Os meios de promogao e os clientes
- O financiamento, os custos, as vendas, 0s lucros e os impostos
e Andlise de experiéncias de criagado de negdcios
o Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
- Por setor de atividade/mercado
- Por negdcio
o Modelos de negécio
- Benchmarking
- Criagao/diferenciagéo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
- Parceria de outsourcing
- Franchising
- Estruturacéo de raiz
- Outras modalidades
e Definigdo do negdcio e do target
o Definigdo sumaria do negécio
o Descri¢cdo sumaria das atividades
o Target a atingir
e Financiamento, apoios e incentivos a criagéo de negocios
o Meios e recursos de apoio a criagdo de negdcios
o Servigcos e apoios publicos — programas e medidas
o Banca, apoios privados e capitais proprios
o Parcerias
e Desenvolvimento e validacédo da ideia de negdcio
o Analise do negdcio a criar e sua validagao prévia
o Analise critica do mercado
- Estudos de mercado
- Segmentagdo de mercado
o Analise critica do negécio e/ou produto
- Vantagens e desvantagens
- Mercado e concorréncia
- Potencial de desenvolvimento
- Instalagdo de arranque
o Economia de mercado e economia social — empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
® Tipos de negdcio
o Natureza e constituicéo juridica do negdcio
- Atividade liberal
- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas
e Contacto com entidades e recolha de informag&o no terreno
o Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias técnicas, parceiros, ...)
o Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagéo e de instalagbes, catalogos técnicos, material de promogdo de
empresas ou de negocios, etc...)
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7853

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

e |dentificar os desafios e problemas como oportunidades.

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

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

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

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

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

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

Conteudos

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

o Natureza e constituicéo juridica do negdcio
- Atividade liberal

- Empresario em nome individual
- Sociedade por quotas

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

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

7854 Plano de negocio - criagcao de micronegocios 25 horas

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

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

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

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

Contetidos

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

L]
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QUALIFICAGOES

Carga horaria

7854 Plano de negocio - criagcao de micronegocios 25 horas

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

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

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

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

Contetidos

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

Carga horaria

7854 Plano de negocio - criagcao de micronegocios 25 horas

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

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

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

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

Contetidos

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

o Uo oo o o o

7297

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

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

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

para as pessoas com deficiéncia

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

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

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

turisticos
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Contetdos

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

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

Comunicacgéo e atitudes dos profissionais

Praticas de servico

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

e O cliente com deficiéncia intelectual ou com multideficiéncia

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

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

o

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

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

0O 0 0 0o o o o o o

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

Populagao idosa

Caracteristicas do turismo sénior

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

Necessidades do cliente sénior com limitagoes

Requisitos da oferta e acessibilidades

Produtos de apoio e acessibilidades

Acessibilidades e legislagao

- Servigo, comunicagao e relacionamento interpessoal

o0 o o

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

7299

Objetivo(s)

Conteudos

Turismo inclusivo na hotelaria Carga horaria
25 horas

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o

o

o

o

o

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

o

Carga horaria

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

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

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

Elaborar um plano de ag&o para a apresentacéo do projeto de negécio a desenvolver.

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

Reconhecer a estratégia de 1&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

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

Elaborar um plano de negdcio.

Objetivo(s)

e o o o o o o o o

Contetidos

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

.
o o o o o olMo o o o o

o0 o0 o o o

Carga horaria

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

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

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

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

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

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

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

Conteudos

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

o

.
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o Acompanhamento da consecugao do plano de negdcio

Carga horaria

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

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

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

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

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

Reconhecer a estratégia de 1&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

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

Elaborar um plano de negdcio.

Objetivo(s)

e © o o o o o o o

Conteudos

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

o

.
o o o o o oMo o o o o
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QUALIFICAGOES

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

o0 o0 o o o

8598

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

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

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

L]

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

Objetivo(s)

L)
L)
L)
L)

Contetdos

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

e Atitude empreendedora/proactiva

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

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestao da informacgao

o Competéncias de tomada de decisao

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Rede de contactos (sociais ou relacionais)

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

e & o o o o o o o o
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QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

Objetivo(s)

8598

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

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

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

e |dentificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

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

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

Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Contetidos

L]

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

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

L]

L]

e © o o o o o o o o

Atitude empreendedora/proactiva

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

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestdo da informagao

o Competéncias de tomada de deciséo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagédo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego
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Objetivo(s)

8598

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

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

e |dentificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

e |dentificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

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

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

Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antncios de emprego.

Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Contetidos

L]

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

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

L]

L]

e © o o o o o o o o

Atitude empreendedora/proactiva

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

o Competéncias criativas

o Competéncias de gestao do tempo

o Competéncias de gestao da informagao

o Competéncias de tomada de deciséo

o Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagédo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

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

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

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

8599

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

Objetivo(s)

Contetidos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

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

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

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

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

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

8599

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

Objetivo(s)

Contetdos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

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

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

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

e Explicar o conceito de assertividade.

e |dentificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.

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

8599

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

Objetivo(s)

Contetidos

Comunicagao assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagao no relacionamento humano

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

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® &6 6 o & o & & o & & 0o & & o o o o o
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Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

8600

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

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

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

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

e |dentificar e selecionar anuncios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetdos

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

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

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

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

8600

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

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

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

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

e |dentificar e selecionar anuincios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetdos

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

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagéo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® & & o o o o & 0o 0o 0o o 0o o o o
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Competéncias empreendedoras e técnicas de procura de Carga horaria
emprego 25 horas

8600

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negdcio.

Definir as fases de um projeto.

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

e Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.

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

e |dentificar e selecionar anuincios de emprego.

e Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

e o o o o o

Objetivo(s)

Contetidos

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

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definigdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagé&o para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formagao

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

Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego

® & & o & o o & 0o 0o 0o o 0o o o o
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~ - Carga horaria
Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas

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

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

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

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

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

9820

Objetivo(s)

Conteudos

e Orcamento familiar
o Fontes de rendimento: salario, pensao, subsidios, juros e dividendos, rendas
- Deducgdes ao rendimento: impostos e contribuicdes para a seguranca social
- Distingao entre rendimento bruto e rendimento liquido
o Tipos de despesas
- Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
- Despesas variaveis prioritarias (e.g.: alimentacéo)
- Despesas variaveis nao prioritarias
o A nogao de saldo como relagéo entre os rendimentos e as despesas
e Planeamento do orgamento
o Distingéo entre objetivos de curto e de longo prazo
o Calculo das necessidades de poupanga para a satisfagao de objetivos no longo prazo
o A poupanga
e Fatores de incerteza
o No rendimento (e.g. desemprego, divércio, redugdo salarial, promogao)
o Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
e Precaugao
o Constituigdo de um ‘fundo de emergéncia’ para fazer face a imprevistos
o Importancia dos seguros (e.g. acidentes, saude)
e Conta de dep0sitos a ordem
o Abertura da conta a ordem: elementos de identificagdo
o Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
o Movimentagao e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
o Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
o Custos de manutengéo da conta de depdsitos a ordem
o Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
e Meios de pagamento
o Notas e moedas
o Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, n&o a ordem), endosso
o Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
o Transferéncias interbancarias
o Cartdes de débito
o Cartdes de crédito
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9821

. L . uarga nouraria
Produtos financeiros basicos 50 horas

e Distinguir entre depdsitos a ordem e depositos a prazo.

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

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

e Caracterizar os principais tipos de seguros.

e |dentificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.

e Caracterizar diversos tipos de fraude.

Conteudos

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

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

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

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

e |dentificar elementos de comparagéo dos produtos financeiros.

9822

Objetivo(s)

Conteudos

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

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

Avaliar os custos do crédito.

Comparar propostas alternativas de crédito.

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Objetivo(s)

Contetudos

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

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

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

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

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

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

o As fungdes da moeda

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

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

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

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

o Nogdes de gestéo de carteira

As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanga

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

L]

L]

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

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

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

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

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

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

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

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

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

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

9820

Objetivo(s)

Conteudos

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

e Distinguir entre depdsitos a ordem e depositos a prazo.

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

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

e Caracterizar os principais tipos de seguros.

e |dentificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.

e Caracterizar diversos tipos de fraude.

Conteudos

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

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

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

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

e |dentificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.

9822

Objetivo(s)

Conteudos

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

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

Avaliar os custos do crédito.

Comparar propostas alternativas de crédito.

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Objetivo(s)

Contetudos

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

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

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

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

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

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

o As fungdes da moeda

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

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

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

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

o Nocgdes de gestéo de carteira

As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanga

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

L]
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L]
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9825

Poupanca e suas aplicacoes =
pan¢ P ¢ 50 horas

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

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

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

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

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

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

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

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

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

9820

Objetivo(s)

Conteudos

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

e Distinguir entre depdsitos a ordem e depositos a prazo.

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

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

e Caracterizar os principais tipos de seguros.

e |dentificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.

e Caracterizar diversos tipos de fraude.

Conteudos

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

L]
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Poupanca - conceitos basicos Carga horaria
pan¢ 25 horas

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

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

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

e |dentificar elementos de comparagdo dos produtos financeiros.

9822

Objetivo(s)

Conteudos

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

Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.

Avaliar os custos do crédito.

Comparar propostas alternativas de crédito.

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Objetivo(s)

Contetudos

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

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

Identificar as fungdes do mercado de capitais.

Identificar as fungdes dos seguros.

Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetidos

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

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

o As fungdes da moeda

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

o Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

o O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

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

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

o Nogdes de gestéo de carteira
As fungdes dos seguros

o Indemnizagéo de perdas

o Prevengao de riscos

o Formacéo de poupanca

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

L]
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9825

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

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

Objetivo(s)

e o o o

Contetudos

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

o
o
o
o
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10672

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

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

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

Objetivo(s)

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

Contetidos

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

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

10672

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

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

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

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

Objetivo(s)

Conteudos

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

o Principais conceitos, principios e atores
o QObrigacdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
o Direitos dos titulares dos dados
o Fiscalizagdo
e Implementacdo do RGPD — aspetos criticos / consideragdes gerais
o Ciclo de Vida do Processo de Implementacdo do RGPD
o Questdes da Seguranga Informatica
o Questbes da sua integragéo com os Sistemas de Gestdo

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Rececionista de Hotel - Nivel 4 | 06/03/2020 7476



Q. ik

QUALIFICAGOES

CQYEP

A Fi ) EO
ENSINO PROFISSIONAL, P

10672 troducao a utilizacao e protecao dos dados pessoais Ca;gahlg:;na
e |dentificar a importancia do direito fundamental a protegao de dados pessoais.
e Reconhecer as implicagdes do Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD) na respetiva atividade
Objetivo(s) profissional.

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

Contetidos

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

o Principais conceitos, principios e atores
o Obrigagdes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
o Direitos dos titulares dos dados
o Fiscalizagédo
e |mplementacdo do RGPD — aspetos criticos / consideragdes gerais
o Ciclo de Vida do Processo de Implementagdo do RGPD
o Questdes da Seguranca Informatica
o Questdes da sua integragdo com os Sistemas de Gestdo
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5. Sugestao de Recursos Didaticos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

« Hotelaria em Portugal — Lisboa, INOFOR, 1999

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

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

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

» Manual de operagdes de alojamento em hotelaria - Edigdes CETOP

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

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

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

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

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

« Portugal mediterraneo e atlantico - Orlando Ribeiro

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

» Sebenta dos principios gerais de turismo - Universidade do Algarve

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

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

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