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QUALIFICAGOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Contribuir para o desenvolvimento internacional sustentavel da empresa, através da pesquisa e monitorizagdo dos mercados
internacionais nos quais a empresa se movimenta, da prospec¢éo/promogao, negociagao, realizagdo e acompanhamento das
vendas dos seus produtos e ou servigos nos mercados estrangeiros e da otimizagéo de processos de importagao.

Atividades Principais

e Elaborar estudos de mercado relativos aos segmentos estratégicos do mercado alvo da empresa, posicionamento e
estratégia de marketing nos mercados externos.

e Gerir as vendas em contexto internacional (exportagao).

e Gerir as compras em contexto internacional (importagéo).

e Coordenar os servigos de apoio a importagao e a exportagao.

e Gerir relagdes profissionais em contexto multicultural.
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2. Organizacao do Referencial de Formacao

Formacao Geral e Cientifica

Cadigo: UFCD Horas
8000 Portugués e técnicas de comunicacéo empresarial 25
8001 Lingua espanhola no quotidiano 25
7844 Gestéo de equipas 25
0382 Gestéo do tempo e organizacao do trabalho 25
0349 Ambiente, Segurancga, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos basicos 25
8002 “ Comércio e organizagado empresarial 25
Total de Pontos de Crédito da Formagao Geral e Cientifica: 15,00
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Formacao Tecnolégica

Cédigo: UFCD pré-definidas Horas | Fontosds
crédito
8003 Marketing internacional e estudos de mercado 50 4,50
5299 Tecnologias de informagao e comunicagéo 50 4,50
8004 3 Siste'mgs Qe informagéo de suporte a gestdo das operagdes de 25 2.25
comeércio internacional
8005 Relagbes comerciais - prospegao 50 4,50
8006 5 Rela_c;c')gs cqmerciai; - propostas e _instrumentos de gestao e 25 2,25
monitorizagao da atividade comercial
8007 “ Negociagao e venda em contexto internacional 50 4,50
0397 Atendimento e servigo pés-venda 25 2,25
8008 “ Gestao das importagdes e aprovisionamentos 50 4,50
8009 _ Aprovisionamentos - novas tecnologias e instrumentos de gestéo das 25 2,25
compras
8010 Comércio internacional - enquadramento 50 4,50
8011 Comércio internacional - operagdes financeiras e sistemas de 50 4,50
seguros
8012 Comeércio internacional - fiscalidade e gest&o dos riscos 50 4,50
8013 Comeércio internacional - incoterms 25 2,25
8018 Gestdo e comunicagao intercultural 50 4,50
8019 Direito internacional 50 4,50
8020 Economia internacional 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito: 650 58,50
Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (Estagio) 500 15,00
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Para obter a qualificagcdo de Técnico/a Especialista em Comércio Interna,cional, para além das UFCD pré-dgfinidas, terdo também de
ser realizadas 200 horas da Bolsa de UFCD (100 horas da Area A de UFCD e 100 horas da Area B de UFCD)

Bolsa de UFCD

Pontos
Cadigo Area A UFCD Horas de
crédito
8014 Lingua espanhola — atividade empresarial 50 4,50
8016 Lingua inglesa — atividade empresarial 50 4,50
8130 Lingua francesa — atividade empresarial 50 4,50
8131 Lingua italiana — atividade empresarial 50 4,50
8132 Lingua holandesa — atividade empresarial 50 4,50
8133 Lingua finlandesa — atividade empresarial 50 4,50
8134 Lingua norueguesa — atividade empresarial 50 4,50
8135 Lingua sueca — atividade empresarial 50 4,50
. Pontos
Cdédigo Area B UFCD Horas de
crédito
8015 Lingua espanhola — atividade comercial e comércio internacional 50 4,50
8017 Lingua inglesa - atividade comercial e comércio internacional 50 4,50
8136 Lingua francesa - atividade comercial e comércio internacional 50 4,50
8137 Lingua italiana - atividade comercial e comércio internacional 50 4,50
8138 Lingua holandesa - atividade comercial e comércio internacional 50 4,50
8139 Lingua finlandesa - atividade comercial e comércio internacional 50 4,50
8140 Lingua norueguesa - atividade comercial e comércio internacional 50 4,50
8141 Lingua sueca - atividade comercial e comércio internacional 50 4,50
Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formagao Tecnolégica 850 76,5

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

3.1. Formacao Geral e Cientifica

~ L R R = - Carga horaria
(0] Portugués e técnicas de comunicagcao empresarial 25 horas

e |dentificar as caracteristicas especificas da lingua falada e da lingua escrita.

Utilizar as regras do coédigo linguistico.

Reconhecer a importancia da comunicagéo na empresa.

Utilizar um conjunto de documentos inerentes a atividade da empresa.

Interpretar e produzir textos escritos tendo em conta a sua especificidade e os elementos do ato comunicativo.
Utilizar os diferentes critérios e técnicas na elaboragdo dos diversos textos: familiar, administrativo, empresarial,
de sistematizagdo de dados e da comunicagao social.

Objetivo(s)

e o o o o

Conteudos

e Comunicagao
o Processo de comunicagéo
o Linguagem, lingua e discurso
o Utilizagdo da Lingua
o Comunicagdo na empresa
e Comunicagao escrita
o Texto
o Textos de comunicagao familiar
o Textos de comunicagdo administrativa e empresarial
o Textos de sistematizagdo de dados
o Textos de comunicagao social
e Comunicagao oral
o Comunicagdo em presenga e mediatizada
o Recursos extralinguisticos

. i Carga horaria
_ Lingua espanhola no quotidiano 25 horas

e Explicar enunciados orais e escritos, em lingua espanhola, produzidos em situagdes do quotidiano e nos media.
Objetivo(s) e Produzir enunciados orais e escritos, em lingua espanhola, de forma clara, estruturada e coerente sobre
tematicas diversificadas.

Conteudos

e Caracteristicas do discurso oral em diferentes contextos
e Vivéncias do quotidiano

e Meios de comunicagao social

e Técnicas de produgao textual
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7844 Gestao de equipas

Organizar e gerir equipas de trabalho.
Comunicar e liderar equipas de trabalho.
Identificar o sucesso do trabalho em equipa realgando vantagens e dinamicas subjacentes.

Objetivo(s)

Contetdos

Carga horaria
25 horas

Reconhecer as especificidades e os aspetos essenciais para 0 sucesso no trabalho em equipa.

Organizagao do trabalho de equipa

Comunicar eficazmente com a equipa

Gestao orientada para os resultados e para as pessoas

Técnicas de motivagdo e dinamizagao da equipa

Gestéo de conflitos

Orientagdo da equipa para a mudanga

Lideranga

o Lideranga de equipas: fendmenos e dinamicas proprias, desafios e problemas especificos
o Diferentes preferéncias pessoais e o seu impacto em fungdes de lideranca
o Diferentes estilos de Lideranga

o Competéncias necessarias a coordenagao de equipas

o Estratégias de mobilizagao da equipa para um desempenho de exceléncia
o Gestao de situagdes problematicas na equipa

e Trabalho em equipa

o Trabalho em equipa — implicagdes e especificidades

o Exceléncia no trabalho em equipa

o Diferengas interpessoais e o0 seu impacto no trabalho em equipa

o Mobilizagéo de recursos pessoais em fungéo da equipa

o Como ultrapassar impasses e obstaculos no trabalho em equipa

e o o o o o o

0382 Gestao do tempo e organizacao do trabalho

Carga horaria
25 horas

Objetivo(s) e Aplicar técnicas de gestdo do tempo no ambito da atividade profissional.Aplicar os principios de organizagao do

trabalho em equipa e elaborar um plano de agéo pessoal.

Contetidos

e Gestéo do tempo

o Auto-avaliagéo na gestao do tempo
- Tempo como recurso
- Leis e principios de gestéo de tempo
- ldentificacédo de caracteristicas pessoais
- Andlise de desperdigadores de tempo

o Planeamento na gest&o do tempo
- Determinar metas e objectivos
- Elaboragao de planos detalhados, diarios e semanais
- Utilizagao de check-lists
- Definicéo e gestao de prioridades

o Técnicas de gestao do tempo
- Organizagao do dia de trabalho
- Agrupamento de tarefas
- Controlo das interrupgdes e dos telefonemas
- Utilizagdo da agenda como recurso estratégico
- Optimizagdo das novas tecnologias

e Organizagdo do trabalho

o Trabalho em equipa
- Organizagéo e condugéo de reunides
- Produgao de resultados através de reunides
- Delegacéo de tarefas a equipa de apoio comercial

o Plano de acéo pessoal

0349 Ambiente, Segurancga, Higiene e Saude no Trabalho - conceitos

basicos

Carga horaria
25 horas
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Identificar os principais problemas ambientais.
Promover a aplicagdo de boas praticas para o meio ambiente.

Objetivo(s)

L]

prevencgao e protegao adequadas.
e Reconhecer a sinalizagédo de seguranca e saude

Contetudos

Reconhecer a importancia da segurancga, higiene e saude no trabalho.
Identificar as obrigagdes do empregador e do trabalhador de acordo com a legislagdo em vigor.
Identificar os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade profissional e aplicar as medidas de

L]
L)
e Explicar os conceitos relacionados com a seguranca, higiene e saude no trabalho.
(]
L)

ANQYEP
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e Explicar a importancia dos equipamentos de protegao coletiva e de protegao individual.

e AMBIENTE
o Principais problemas ambientais da atualidade
o Residuos
- Definigéo
- Produgéo de residuos
o Gestéo de residuos
- Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
- Estratégias de atuacao
- Boas praticas para o meio ambiente
¢ SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO
o CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST

- Trabalho, saude, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, saiide no trabalho, medicina no trabalho, ergonomia,
psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo, risco profissional, avaliagéo de riscos e prevengao

o ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST

- Obrigacdes gerais do empregador e do trabalhador
o ACIDENTES DE TRABALHO

- Conceito de acidente de trabalho

- Causas dos acidentes de trabalho

- Consequéncias dos acidentes de trabalho

- Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho
o DOENGCAS PROFISSIONAIS

- Conceito

- Principais doengas profissionais
o PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS

- Riscos biolégicos

- Agentes bioldgicos

- Vias de entrada no organismo

- Medidas de prevengao e protegao

- Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a saude, medidas de prevencao e protecéo)

- Ambiente térmico
- lluminagao
- Radiagdes (ionizantes e n&o ionizantes)
- Ruido
- Vibragbes
- Riscos quimicos
- Produtos quimicos perigosos
- Classificagao dos agentes quimicos quanto a sua forma
- Vias de exposi¢éo
- Efeitos na saude
- Classificagéo, rotulagem e armazenagem
- Medidas de prevencéo e protecao
- Riscos de incéndio ou explosédo
- O fogo como reagdo quimica
- Fenomenologia da combustéao
- Principais fontes de energia de ativagao
- Classes de Fogos
- Métodos de extingdo
- Meios de primeira intervengao - extintores
- Classificagdo dos Extintores
- Escolha do agente extintor
- Riscos elétricos
- Riscos de contacto com a corrente elétrica: contatos diretos e indiretos
- Efeitos da corrente elétrica sobre o corpo humano
- Medidas de prevencao e protegcao
- Riscos mecénicos
- Trabalho com maquinas e equipamentos
- Movimentagdo mecanica de cargas
- Riscos ergonémicos
- Movimentagdo manual de cargas
- Riscos psicossociais
o SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
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- Conceito
- Tipos de sinalizagéo

o EQUIPAMENTOS DE PROTECAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL
- Principais tipos de protecéo coletiva e de protegdo individual

Carga horaria
25 horas

Comeércio e organizacao empresarial

Caracterizar o aparelho comercial portugués e identificar as tendéncias do mercado.

Identificar o conceito de organizagédo e de empresa, como um tipo particular de organizagéo.

Identificar os principios de constituicdo e organizagdo de uma empresa.

Reconhecer os principios basicos do planeamento e da gestao estratégica de uma empresa e o papel da ética
empresarial e pessoal neste dominio.

L)
L]
L)
L)

Objetivo(s)

Conteudos

e Caracterizagao geral do comércio
o Nogao de distribuicao
o Aparelho comercial
- Nogéo, fungdo e agentes
- Circuitos e canais de distribuicao
- As fungdes da distribuicdo
- Conceito de fileira
- Tipologia dos circuitos comerciais
o Setor grossista
o Setor retalhista
o Comeércio independente
o Comércio associado
o Comércio integrado
e Evolugao da distribuigdo
o Importancia do setor econémico da distribuicdo
o Causas das mudangas
o Tendéncias
e Comeércio e a globalizagéo
e Organizagoes e a gestédo
o Definigao de organizagéo e seu meio ambiente
o Empresa: tipo de organizagao particular
o Gestéo e o papel do Gestor
e Estrutura organizacional, concegéo e coordenagao; autoridade, delegacao e descentralizagéo
o Modelos organizativos e formas de organizacéo do trabalho
o Estruturas organizacionais
o Fungdes, departamentalizagdo e diferenciacéo
o Responsabilidade, autoridade e delegagéo. principios de organizacéo, centralizagao e descentralizagdo
e Planeamento e gestdo estratégica: implementacgao da estratégia
o Diagnéstico da situagao
o Analise SWOT
o Misséo, area estratégica de negdcios e projeto de empresa
o Gestéo por objetivos
o A gestao estratégica e o seu planeamento
e Papel da ética empresarial e ética pessoal na gestdo da empresa
o Valores e normas
o Declaragédo de missédo
o Codigos de conduta e codigos de ética
o Conflito de valores e dilemas éticos
e Caracterizagao geral do comércio
o Nocéo de distribuicdo
o Aparelho comercial
- Nogéo, fungado e agentes
- Circuitos e canais de distribuicdo
- As fungdes da distribuicdo
- Conceito de fileira
- Tipologia dos circuitos comerciais
Setor grossista
Setor retalhista
Comeércio independente
Comércio associado
Comércio integrado
e Evolugao da distribuicdo
o Importancia do setor econémico da distribuicao

o0 o0 o o o
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o Causas das mudancgas
o Tendéncias
e Comeércio e a globalizagéo
e Organizagoes e a gestédo
o Definigao de organizagéo e seu meio ambiente
o Empresa: tipo de organizagéo particular
o Gestéo e o papel do Gestor
e Estrutura organizacional, concegao e coordenagao; autoridade, delegagdo e descentralizagao
o Modelos organizativos e formas de organizacéo do trabalho
o Estruturas organizacionais
o Fungdes, departamentalizagdo e diferenciacéo
o Responsabilidade, autoridade e delegagao. principios de organizacéo, centralizagéo e descentralizagdo
* Planeamento e gestéo estratégica: implementacédo da estratégia
o Diagnéstico da situagao
o Analise SWOT
o Misséo, area estratégica de negdcios e projeto de empresa
o Gestao por objetivos
o A gestdo estratégica e o seu planeamento
e Papel da ética empresarial e ética pessoal na gestdo da empresa
o Valores e normas
o Declaracédo de missédo
o Codigos de conduta e codigos de ética
o Conflito de valores e dilemas éticos

3.2. Formacao Tecnolégica

3 Marketing internacional e estudos de mercado Carga horaria
50 horas

e |dentificar e aplicar os conceitos e técnicas principais do marketing, numa perspetiva estratégica,
organizacional, nacional e internacional.

o |dentificar e aplicar técnicas de analise estratégica dos mercados em termos nacionais e internacionais.

e Planear e executar estudos de mercado e analisar os seus resultados em contexto nacional e internacional.
e Descrever a metodologia para a execugdo de planos de marketing internacional, identificando critérios e
instrumentos de execugéo e controlo adequados.

Objetivo(s)

Conteudos

e Introdugdo ao marketing
o Conceito de marketing
o Conceito de marketing estratégico e marketing operacional
o Organizagéo tipo de uma empresa de orientagao “marketing”
o Funcao do marketing na empresa
o Cronograma geral da atividade de marketing
o Apresentacéo das variaveis de agéo
e A Segmentagao do mercado
o Conceito de segmentagdo de mercado
o Critérios de segmentacgéo e sua utilizagéo
o A definicdo de segmento alvo
o Conceito de marketing one-to-one
e A politica de produto / marketing de servigos
o Principais componentes da politica de produto
Ciclo de vida dos produtos
Politica da gama
Tipos de marca
Langamento de novos produtos
Nocéo de servico
Principais caracteristicas dos servigos
Critérios de avaliagao da qualidade
olitica de preco
Fatores que influenciam a fixagao a fixagdo de um prego
Estratégia de precgos para novos produtos
Formagéao do prego em fungéo dos custos e da procura
Calculo do ponto morto
o Regulamentagao do prego
e Distribuigéo na ¢tica do produtor e na ética do distribuidor

0 0 0 o o o o

.
e

o0 o0 o o
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o Politica de distribuicdo do fornecedor
o Politica de distribuicao do distribuidor
e Politica de comunicagéo
o Quem comunica (fontes internas e externas)
o Objetivos da comunicacédo
o Correspondéncias “marketing - publicidade”
e Comportamento do consumidor
o Variaveis que influenciam o comportamento do consumidor
o Processo de decisdo de compra (PDC)
o Intervenientes no PDC
o Teorias que explicam o comportamento do consumidor
o Hierarquia dos efeitos
e Marketing numa perspetiva internacional
o Definigdo de marketing internacional
o Objetivos e ambito do Marketing internacional
o Marketing internacional versus marketing nacional
o Marketing de exportagéo / marketing global
o As variaveis do marketing mix numa 6tica internacional
e Segmentacdo do mercado, posicionamento e mercado alvo internacional
e Pesquisa de mercado internacional
o Técnicas de investigagao
Estudos do mercado internacional
Identificagdo de varidveis ambientais em contexto internacional
Estudos quantitativos e qualitativos do pais e do mercado
Questionarios e a elaboragao de modelos de recolha de dados
Técnicas de amostragem e de andlise estatistica de dados
Monitorizagdo dos mercados internacionais
o Analise e sele¢do de mercados internacionais
e Integragdo conclusiva de conceitos e modelos de andlise
e Plano de Marketing internacional: metodologia e instrumentos
o Metodologia do plano de marketing
- Utilizagado de um plano de marketing
- Etapas de construgao de um plano de marketing
- Construgao de um plano de agéo
o Execugéo e o controlo de um plano de marketing
- Execugéo e acompanhamento do plano de agéo
- Instrumentos de controlo de um plano de marketing
- Planos contingenciais

0 0 o o o o

PA OEOQ
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

Utilizar as aplicagdes informaticas mais frequentes.
Criar uma apresentagao.

Criar folhetos, panfletos, cartazes, menus.

Criar diapositivos.

Inserir objetos multimédia.

Criar uma folha de célculo.

Manipular férmulas matematicas num documento.

Objetivo(s)

e o o o o o o

Conteudos

5299 Tecnologias de informacao e comunicacgao

Carga horaria
50 horas

e Fundamentos tedricos de aplicagdes informaticas como por exemplo Windows / PowerPoint /AdobePhotoshop /Acess / Excel /

Publisher
e Processamento de Texto
o Criagao de documentos
o Fungdes avangadas
® Programa de apresentagbes muitimédia
o Criagao de apresentagdes
o Criagao e apresentagao de diapositivos
e Folha de Calculo
o Conceitos avancados
o Geragao de graficos e listas
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temas de informacao de suporte a gestao das operacoes defl<CICENTIENE
comércio internacional 25 horas

e Avaliar as necessidades da empresa em termos de sistemas de informacdo nomeadamente as decorrentes da
sua atividade internacional.

e |dentificar o “estado da arte” dos sistemas de informagdo nomeadamente em termos de fontes de informacgéo,
técnicas de pesquisa de informagao, seguranga e protegédo de dados.

e |dentificar o papel das tecnologias de informagao na gestéo da informagdo de uma empresa.

e Construir, conceber e gerir uma base de dados relacional informatizada.

e |dentificar as potencialidades das bases de dados informatizadas na gestéo das relagdes comerciais com
clientes, potenciais clientes e fornecedores.

e |dentificar as caracteristicas dos principais sistemas de transferéncia e gestao de dados e utilizar as suas
potencialidades no @mbito da pesquisa de informacao e gestdo das operagdes de comércio internacional.

Objetivo(s)

Conteudos

e Sistemas de informagao e tecnologias de informagéo
Fontes de informagao
Técnicas e meios de pesquisa de informagao
Organizagao de sistemas de informagéo
Protegdo de dados
Seguranga de dados
Gestao dos direitos de acesso
e MS ACCESS
o Ambiente ACCESS
- Fungbes basicas das bases de dados
- Ajustar fungbes de base
Bases de dados
- Conceito de base de dados
- Abrir, fechar, aceder a uma base de dados existente
- Criar, guardar uma base de dados nova
- Barras de ferramentas
Tratamento de dados
- Tabelas
- Formularios
- Consultas
o Automatizacéo de tarefas
- Relatérios
- Impressao
o Ligacéo a outros programas
- Ligacéo ao MS Word / MS Excel
- Importar / Exportar dados
e Sistemas de transferéncia e gestao de informacgao
o EDE (Electronic Data Exchange)
o Web EDE (Web Electronic Data Exchange)
o EDM (Electronic Data Management)

o

o

o

o
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5 Relacoes comerciais - prospecao Carga horaria
¢ P pe¢ 50 horas

Identificar e selecionar clientes-alvo de acordo com as caracteristicas especificas dos mercados internacionais.
Avaliar o potencial de compra dos clientes atuais.

Objetivo(s) Elaborar planos de prospecao internacional, definindo critérios de analise, de acompanhamento e de avaliagéo.
Realizar a prospegéo e comunicagdo com clientes/parceiros potenciais.

Definir ofertas comerciais adequadas as caracteristicas dos mercados internacionais alvo.

Contetdos

L]

Mercados internacionais
o Razoes de Internacionalizagéo
o Etapas do processo de internacionalizagdo
Andlise do ambiente internacional
o Ambiente econdmico
o Ambiente politico-legal
o Ambiente cultural
o Ambiente tecnolégico
o Ambiente demografico e social
o Ambiente militar
e Formas de acesso a mercados internacionais
o Exportac¢ao indireta
o Exportagdo direta
o Produgcdo em mercados exteriores
e Selecdo de mercados internacionais
e Prospecéo internacional
o Plano de prospecéo e respetiva orgamentacéo
o Técnicas de prospegao
o Apoios a prospegéo internacional
o Relatérios de prospegao
e Critérios de analise e avaliagéo de clientes
o Financeiros
o Comerciais
o Credibilidade
e Definigao da oferta comercial
o Produto
o Preco
o Comunicagao
o Distribuicao

L]

8006 Relacoes comerciais - propostas e instrumentos de gestao e Carga horaria

- monitorizacao da atividade comercial 25 horas

e Elaborar e acompanhar propostas comerciais internacionais.

Objetivo(s) e |dentificar e aplicar os instrumentos de gestdo e monitorizacéo da atividade comercial.

Contetidos

e Propostas comerciais
o Elaboragéo de propostas comerciais - etapas
o Orgamentos
o Procedimentos de Follow-up das propostas
e Instrumentos de gestéo da atividade comercial
o Custos, margens, precos, taxas e tarifas aduaneiras
o Métodos de previsdo
o Orgamento de vendas e de tesouraria
o Faturagéo
e Instrumentos de monitorizagdo da gestdo comercial
o Definigdo de indicadores de monitorizagdo
o Analise de indicadores de monitorizagao
o Estatisticas de vendas, margens, custos, faturagdo, fidelizagéo de clientes, etc.
e CRM (Customer Relationship Management)
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Negociaciao e venda em contexto internacional Carga horaria
9 ¢ 50 horas

e |dentificar as fungdes e competéncias de um profissional de vendas em contexto internacional.
Obieti e Aplicar técnicas de venda presencial e por telefone em contexto inter e multicultural.

jetivo(s) e Aplicar técnicas de negociagéo tendo em conta os diferentes fatores culturais que influenciam um processo
negocial em contexto inter e multicultural.

Contetudos

e Funcgdes do profissional de vendas em contexto internacional
e Competéncias do profissional de vendas em contexto internacional
o Competéncias comportamentais
o Competéncias técnicas
e Processo de venda
o Prospegéo
Preparacéo e planeamento
Primeiro contacto
Diagnéstico de necessidades
Apresentacéo
Argumentagao
Fecho
Pés-Venda
enda por telefone
rocessos e etapas de negociacao
Preparagéo
Detetar as necessidades do oponente
Sinais de mudanga
Propostas
Troca de concesstes
Fecho do acordo
Acerto das particularidades
* Negociacdo em contexto inter e multicultural
o Estratégias para uma efetiva negociagéo intercultural
o Diferencgas culturais que afetam a negociacéo
o Regras basicas de negociagao e etiqueta em fungdo dos paises com que se estabelecem relagdes comerciais
e Planeamento e participagéo em feiras internacionais

.
oo o0ooo0o o0 U< oo o0o0 o000

o

R . . Carga horaria
0397 Atendimento e servigco pés-venda 25 horas

A e Aplicar as técnicas de atendimento poés venda, esclarecendo o cliente sobre os direitos, garantias e servigo pds-
Objetivo(s) venda

Conteudos

e Atendimento pds-venda
o Postura do comercial no pés-venda
o Fases do atendimento no pés-venda
e Servigo pos-venda
o Garantias
Entregas
Assisténcia técnica
Importancia de gerir os compromissos assumidos com o cliente, nomeadamente no tocante a prazos e condi¢des

o
o
o
o Deveres e direitos dos consumidores
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Gestao das importacoes e aprovisionamentos Ca;gahlgt:;iria

e Caracterizar a fungdo compras na gestéo estratégica da empresa.

e |dentificar os principais condicionantes na internacionalizagdo das compras e aprovisionamentos.

e Pesquisar e selecionar potenciais fornecedores internacionais tendo em conta as necessidades de
aprovisionamento.

Objetivo(s) e Elaborar pedidos de propostas internacionais.

e Analisar e avaliar propostas internacionais.

e Planear as etapas do processo de negociagdo com fornecedores internacionais.

e Aplicar estratégias e técnicas de negociagdo com fornecedores internacionais no ambito do processo de
compras.

Conteudos

e Funcdo compras
o Evolugdo da fungdo compras
o Papel da fungdo compras na cadeia de valor das empresas
o Estrutura organizacional da fungédo compras
o Etica na fungao compras
o Responsabilidades do profissional de compras
o Interligagdes da fungdo compras com outras fungdes
e Internacionalizagdo das compras
o Politica de compras e estratégia de aprovisionamento da empresa
o Critérios de internacionalizagdo das compras
o Fontes de informagéao especificas das compras em contexto internacional
o Circuitos e redes de aprovisionamento
o Financiamento do aprovisionamento
o Regimes aduaneiros e gestao de riscos
e |dentificagdo e selegdo de fornecedores
o Identificagdo das necessidades de aprovisionamento e suas especificagdes
Pesquisa de fornecedores
Qualificagdo de fornecedores
Elaboracéo de pedidos de propostas internacionais
Aspetos criticos a ter em conta na analise de propostas
Critérios de selegdo e avaliagdo de fornecedores
o Comparagao de respostas num processo de compras
e Negociagdo com fornecedores
o Etapas da negociacao
o Planeamento da negociacdo de compras
o Estratégias e técnicas de negociacéo aplicadas as compras
o Diferentes tipos de contratos
o Gestéo de contratos
e Avaliagado de fornecedores
o Metodologias e instrumentos de avaliagdo do desempenho dos fornecedores

o0 o0 o o o

8009 Aprovisionamentos - novas tecnologias e instrumentos de Carga horaria
gestao das com 25 horas

e Efetuar a gestédo de contratos internacionais de compras/aprovisionamento.
Objetivo(s) e Utilizar as novas ferramentas tecnologicas de gestao de compras.
e Avaliar o desempenho dos fornecedores, aplicando as metodologias e instrumentos adequados.

Contetdos

e Novas tecnologias na gestdo das compras
o Vantagens da utilizagéo das novas tecnologias na gestéo das compras
o Novas solugdes emergentes do desenvolvimento da Internet
o Plataformas de compras
o E-procurement
o E-sourcing
e Instrumentos de gestdo das compras
o Gestao dos aprovisionamentos
o Custos das compras
o Orgamentos de compras
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Comeércio internacional - enquadramento Carga horaria
q 50 horas

e |dentificar os principais elementos que distinguem as relagdes comerciais em contexto nacional e em contexto
internacional.

e |dentificar e avaliar as condicionantes e necessidades em termos de logistica, transportes, armazenamento,
Objetivo(s) seguros e financiamento decorrentes da realizagéo de operagbes de comércio internacional.

e |dentificar os regimes e direitos aduaneiros inerentes a atividade de import/ /export.

e Utilizar os documentos e aplicar os procedimentos aduaneiros necessarios a execugao das atividades de
comércio internacional.

Conteudos

e |ntrodugdo ao comércio internacional
o Globalizagdo dos mercados e expansao internacional
o Importancia dos negdcios internacionais na economia atual
o Posigao de Portugal nos fluxos de comércio e investimento mundial
o Vantagem competitiva das nagdes
o Investimento direto estrangeiro
e Logistica do comércio internacional
o Conceito de logistica internacional e sua evolugéo
o Atores da logistica e seus papéis/responsabilidades
o Logistica como fator de competitividade
o Cadeias de abastecimento internacionais
o A perificidade relativamente aos mercados de destino e de origem
o Logistica propria versus logistica subcontratada
e Transportes e armazenagem no comércio internacional
o Modos de transporte
o Vantagens e constrangimentos dos diferentes modos de transporte
o Critérios e métodos de escolha dos modos de transporte
o Organizagéo das expedi¢des segundo o modo de transporte
o Solugdes de armazenagem
o Estratégias de localizagdo dos stocks a escala global
* Regimes e procedimentos aduaneiros
o Instrumentos de politica aduaneira
o Regimes aduaneiros e direitos aduaneiros em Portugal e outros paises
o Organizagdes nacionais e internacionais com competéncias aduaneiras
o Declaragdes aduaneiras
o Procedimentos aduaneiros
o Desembarago aduaneiro na exportagéo e na importagao
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Comeércio internacional - operagoes financeiras e sistemas de REICENLLIETE]
50 horas
e |dentificar as principais caracteristicas dos mercados financeiros internacionais.
Objetivo(s) e Enumerar os principais instrumentos de financiamento a exportagéo e a importagédo colocados a disposigao das
empresas.
Conteudos
e Financiamento do comércio internacional
o Mercados financeiros internacionais
o Mercado interbancario internacional
o Necessidades de financiamento ligadas a operagdes internacionais
o Instrumentos de financiamento a exportagéo e a importagéo
o Operagdes de financiamento
o Concessao de crédito, prazos e condigdes de pagamento
o Créditos documentarios
o Factoring
e Sistemas de pagamento / cobranga internacionais
o Tipologia de instrumentos de pagamento
o Meios de pagamento das transagdes internacionais
o Critérios de escolha dos meios e instrumentos de pagamento
o Os riscos e 0os meios de cobranga das transagdes internacionais
e Seguros na atividade internacional
o Seguros e transagdes internacionais
o Principais seguros com relevancia para as transagdes internacionais
- . Crédito as exporta¢des
- . Mercadorias transportadas
- . Responsabilidade do transportador de mercadorias por estrada
- . Seguro maritimo - cascos
_ Comeércio internacional - fiscalidade e gestao dos riscos Ca;gahlgt:;na

e |dentificar e aplicar o regime fiscal em vigor nas operag¢des de importagdo e exportagao.

e |dentificar e utilizar documentagéo prépria das operagdes de importagdo e exportagdo.

e Avaliar o papel da documentagéo das operagdes de comércio internacional como elemento de seguranga e
Objetivo(s) garantia das transagdes internacionais.

e |dentificar os riscos inerentes as operagdes internacionais, os respetivos métodos de prevengao e técnicas de
cobertura.

e Avaliar as consequéncias para a empresa de uma deficiente politica de gestao dos riscos.

Conteudos

e Fiscalidade nas operagdes de comércio internacional
o Enquadramento fiscal do comércio internacional em sede de IRC e IVA
Incidéncia fiscal nas operagdes de comércio internacional
Regime do IVA nas transagdes intracomunitarias
Regime de tributagcao das aquisi¢des intracomunitérias de bens
Obrigagbes declarativas e documentais
Convengdes para evitar a dupla tributagéo internacional
o Consequéncias do ndo-cumprimento das normas aplicaveis em matéria fiscal
e Documentacéo nas operagdes de comércio internacional
o Operagdes de exportagéo
o Operagdes de importagdo
e Gestdo dos riscos na atividade internacional
Tipologia de riscos das operagdes internacionais
Técnicas de avaliagdo dos riscos
Métodos de prevengéo
Técnicas de cobertura dos riscos decorrentes das transagdes internacionais
Consequéncias para a empresa de uma deficiente politica de gestéo dos riscos

o0 0 0o o o

o
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8013 Comeércio internacional - incoterms 25 horas

e |dentificar as fungdes, caracteristicas e diferentes categorias de incoterms.
Objetivo(s) o Utilizar os principais termos do comércio internacional, aplicando-os aos contratos de compra e venda
internacional.

Conteudos

e Incoterms - definigdo e enquadramento
o Objetivos e fungdes dos incoterms no comércio internacional
o Categorias de incoterms
o Principais termos utilizados nos contratos de compra e venda internacional
o Caracteristicas dos incoterms no comércio internacional
o Critérios de distingao das diferentes categorias dos incoterms
e Incoterms _ segurancga e garantia
o Consequéncias da transferéncia do risco com a entrega da mercadoria
o Documentacéo: elementos de segurancga e garantia
o Principais litigios na utilizacdo dos incoterms

= . ~ : Carga horaria
Gestao e comunicacao intercultural 50 horas

e Reconhecer a importancia da cultura nas praticas de gestao e na atividade de comércio internacional.

e Analisar as consequéncias que as diferencas culturais causam ao nivel da comunicagéo e gestdo num ambiente
Objetivo(s) multicultural.

e Gerir a comunicagéo e o relacionamento intercultural de uma forma eficaz num contexto de negdcios
multicultural.

Contetidos

e Introdugdo a gestao intercultural
o Conceito de gestao intercultural
o Globalizagado e mundializagdo das tendéncias
o Origens e problemas das relagdes internacionais e interculturais
e Cultura
o Conceito
o Componentes de uma cultura nacional
o Diferencgas culturais
o A cultura e a comunicagao
o A cultura e a organizagédo
o A cultura e a estratégia
e Consequéncias e implicagdes das diferengas culturais
o Modelos e padrdes de comunicagao
Atitudes padrao face a conflitos e regras
Mal-entendidos e conflitos interculturais
Imagens mentais das organizagbes
Relagdo com o tempo e pontualidade
Relagéo com autoridade
Relagdo com o desconhecido e a ambiguidade
Competigao versus cooperagao
“Eu” versus “No6s”
estao das relagdes interculturais
Cultura organizacional e praticas de gestdo em diferentes areas culturais
Etiqueta e protocolo empresarial
Especificidades das relagbes laborais nas diferentes areas culturais
Comunicagao em contexto intercultural
Lideranca em contexto intercultural
Gestéo de conflitos em contexto intercultural
Gestao de equipas em contexto intercultural

L]
o oo o oo o@ooooo0o0o0o0
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L . . Carga horaria
8019 Direito internacional 50 horas

e Explicar a importancia da ordem juridica enquanto ordem social normativa e os seus fundamentos.
Objetivo(s) e |dentificar os varios tipos de normas, a sua interpretagéo e aplicagéo, a relacao juridica e os seus sujeitos.
e |nterpretar a legislagéo aplicavel ao setor do comércio em contexto nacional e internacional.

Conteudos

e |ntrodugdo ao direito
o Nogao de direito
o Nogéao de Estado
o Breves nogdes de Direito Constitucional
o Regra juridica
o Tipos e hierarquia das normas
o Relagao juridica
e Direito do trabalho
o Fontes de direito do trabalho
o Formagao, execugdo, cessagao e suspensao do contrato de trabalho
o Estruturas representativas dos trabalhadores e do patronato
e Direito comercial
o Introdugédo
o Comerciante em nome individual
o Sociedades comerciais
o Contratos comerciais
o Titulos de crédito
o Garantia das obrigagbes
e Direito fiscal
o Nocéo de direito fiscal
o Fiscalidade e a atividade empresarial
o Tipos de taxas e impostos
o Fases do imposto
e Direito do consumo e dos consumidores
e Direito comunitario
o Nocéo de direito comunitario
o Direito comunitario Originario
o As quatro liberdades
o Integragédo econdmica
o Politicas comuns
o Cidadania europeia

o Poderes, estrutura e funcionamento das instituicdes comunitarias (Parlamento, Comissao do Conselho Europeu, Conselho,

Tribunal)
o Qutras Instituicdes (Tribunal de Contas, Banco Central Europeu)

o Direito comunitario derivado: regulamento, diretiva; decisdo, recomendacao e parecer

o Procedimento de feitura da norma comunitaria

o Relagdes entre direito comunitario e o direito interno dos Estados Membros

e Direito comercial internacional

o Quadro legal do comércio internacional
- Conceito e terminologia
- Formacgao do contrato e responsabilidade pré-contratual
- Recurso a “standard contract terms”

o Resolugdo de litigios
- Antecipacao de problemas
- Solugdo negociada
- Litigancia internacional
- Arbitragem internacional
- Aplicagao da deciséo

o Contrato de compra e venda internacional

- Regras e elementos basicos do contrato de compra e venda internacional

- Clausulas fundamentais

- Recurso a condigbes gerais de venda

- Os Incoterms
o Contratos internacionais de agéncia, distribuicdo e franchising
o Diferentes tipos de garantias de cumprimento no comércio internacional
o Transporte internacional de mercadorias

- Convengdes internacionais

- Contrato de transporte

- Responsabilidade do transportador
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8020 Economia internacional Carga horaria

25 horas
Ob]etlvo(s) internacionais.

Conteudos
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L EO
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

e Caracterizar a teoria econémica de funcionamento dos mercados e das conjunturas econémicas nacionais e

e Economia internacional

o

Teorias das trocas internacionais

- Modelos

- Razbes de troca

- Economias de escala e a concorréncia imperfeita
- Especializagao

Relagbes comerciais internacionais

- Politica internacional

- GATT/OMC

- Comércio e o desenvolvimento

- Politicas comerciais dos paises avangados
Finangas internacionais

- Sistema monetario internacional

- Balanga de pagamentos

- Mercados cambiais, flutuagdes de moeda e taxas de cambio

- Financiamento internacional
- Investimento internacional

Objetivo(s) e Comunicar em lingua espanhola.

e Aplicar o vocabulario especifico da atividade empresarial, em lingua espanhola.

Contetdos

. - - Carga horaria
14 Lingua espanhola - atividade empresarial 50 horas

e Contactos profissionais utilizando a lingua espanhola

o

.
= o0 o o o

o0 o0 o o o

Identificagdo pessoal e profissional
Apresentagdes formais

Descrigéo de cargos, departamentos e atividades
Comunicacgao hierarquica

Comunicagao interna e externa

ematicas e terminologias relacionadas com o funcionamento da empresa em lingua espanhola

Gestdo da empresa
Marketing

Vendas

Financeira

Contexto internacional
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Lingua inglesa - atividade empresarial

Objetivo(s) e Comunicar em lingua inglesa.

Conteudos

e Aplicar o vocabulario especifico da atividade empresarial, em lingua inglesa.

ANCQYEP
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Carga horaria
50 horas

e Contactos profissionais utilizando a lingua inglesa
Identificagdo pessoal e profissional
Apresentagdes formais

Descri¢éo de cargos, departamentos e atividades
Comunicacgéo hierarquica

Comunicagao interna e externa

ematicas e terminologias relacionadas com o funcionamento da empresa em lingua inglesa
Gestéo da empresa

Marketing

Vendas

Financeira

Contexto internacional

o

.
= o0 o o o

o0 0 0 o o

8130 Lingua francesa - atividade empresarial Ca;gahhoréria
oras

etivo(s) e Comunicar em lingua francesa.
e Aplicar o vocabulario especifico da atividade empresarial, em lingua francesa.

Conteudos

e Contactos profissionais utilizando a lingua francesa
Identificagdo pessoal e profissional
Apresentagdes formais

Descri¢éo de cargos, departamentos e atividades
Comunicagao hierarquica

Comunicagao interna e externa

ematicas e terminologias relacionadas com o funcionamento da empresa em lingua francesa
Gestéo da empresa

Marketing

Vendas

Financeira

Contexto internacional

o

.
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8131

Lingua italiana - atividade empresarial

Objetivo(s) e Comunicar em lingua italiana.

Conteudos

e Aplicar o vocabulario especifico da atividade empresarial, em lingua italiana.

ANCQYEP

F L EO
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

Carga horaria
50 horas

e Contactos profissionais utilizando a lingua italiana
Identificagdo pessoal e profissional
Apresentagdes formais

Descri¢éo de cargos, departamentos e atividades
Comunicacgéo hierarquica

Comunicagao interna e externa

ematicas e terminologias relacionadas com o funcionamento da empresa em lingua italiana
Gestéo da empresa

Marketing

Vendas

Financeira

Contexto internacional

o

.
= o0 o o o

o0 0 0 o o

8132 Lingua holandesa - atividade empresarial Ca;gahhoréria
oras

etivo(s) e Comunicar em lingua holandesa.
e Aplicar o vocabulario especifico da atividade empresarial, em lingua holandesa.

Conteudos

e Contactos profissionais utilizando a lingua holandesa
Identificagdo pessoal e profissional
Apresentagdes formais

Descri¢éo de cargos, departamentos e atividades
Comunicagao hierarquica

Comunicagdo interna e externa

ematicas e terminologias relacionadas com o funcionamento da empresa em lingua holandesa
Gestéo da empresa

Marketing

Vendas

Financeira

Contexto internacional

o

.
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Lingua finlandesa - atividade empresarial

Objetivo(s) e Comunicar em lingua finlandesa.

Conteudos

e Aplicar o vocabulario especifico da atividade empresarial, em lingua finlandesa.

ANCQYEP

F L EO
ENSINO PROFISSIONAL, |LF

Carga horaria
50 horas

e Contactos profissionais em lingua utilizando a lingua finlandesa
Identificagdo pessoal e profissional

Apresentagdes formais

Descri¢éo de cargos, departamentos e atividades
Comunicacgéao hierarquica

Comunicagao interna e externa

ematicas e terminologias relacionadas com o funcionamento da empresa em lingua finlandesa
Gestéo da empresa

Marketing

Vendas

Financeira

Contexto internacional

o

.
= o0 o o o

o0 0 0 o o

. - - Carga horaria
8134 Lingua norueguesa - atividade empresarial 50 horas

etivo(s) e Comunicar em lingua norueguesa.
e Aplicar o vocabulario especifico da atividade empresarial, em lingua norueguesa.

Conteudos

e Contactos profissionais em lingua utilizando a lingua norueguesa
Identificagdo pessoal e profissional

Apresentagdes formais

Descri¢éo de cargos, departamentos e atividades
Comunicagao hierarquica

Comunicagdo interna e externa

ematicas e terminologias relacionadas com o funcionamento da empresa em lingua norueguesa
Gestédo da empresa

Marketing

Vendas

Financeira

Contexto internacional

o

.
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8135 Lingua sueca - atividade empresarial 50 horas
L e Comunicar em lingua sueca.
Ob]etlvo(s) e Aplicar o vocabulario especifico da atividade empresarial, em lingua sueca.

Conteudos

e Contactos profissionais em lingua utilizando a lingua sueca
o Identificacédo pessoal e profissional

Apresentagdes formais

Descri¢éo de cargos, departamentos e atividades

Comunicacgéao hierarquica

Comunicagao interna e externa

ematicas e terminologias relacionadas com o funcionamento da empresa em lingua sueca

Gestéo da empresa

Marketing

Vendas

Financeira

Contexto internacional

.
= o0 o o o

o0 0 0 o o

15 Lingua espanhola - atividade comercial e comércio Carga horaria
internacional 50 horas
Objetivo(s e Aplicar o vocabulario especifico da atividade comercial e do comércio internacional, em lingua espanhola.
Conteudos

e Contactos/relagdes comerciais com clientes/representantes/fornecedores/outros prestadores de servigos/servigos oficiais
competentes em lingua espanhola
o Atendimento presencial
o Atendimento telefénico
o Reunides (presenciais e a distancia)
e \Visitas, viagens e missdes ao estrangeiro
o Contactos orais e escritos com hotéis, agéncias de viagens e meios de transporte
o Reservas
o Qutras situagdes: refeigdes, lugares, diregoes, etc.
e Correspondéncia comercial relevante para a atividade de comércio internacional
o Aspetos formais
Documentagéo de apresentacédo pessoal, da empresa e dos produtos/servigos
Pedidos de informagao ou inquérito, de documentagéo, de propostas de fornecimento, de orgcamentos/pregos
Cartas de encomenda e de pagamentos
Cartas de resposta
Cartas de reclamagéo
Faxes e e-mails
ocumentagao nas operagdes de comércio internacional
Propostas comerciais
Memorandos, relatérios e simulas
Contratos de compra e venda internacional
Seguros (apdlices, contrato de seguro, carta de seguro ...)
Contrato de transporte, guias de transporte
Obrigagdes declarativas e documentais em matéria fiscal e aduaneira

.
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8017 Lingua inglesa - atividade comercial e comércio internacional 5% horas !
Objetivo(s e Aplicar o vocabulario especifico da atividade comercial e do comércio internacional, em lingua inglesa.

Contetdos

e Contactos/relagdes comerciais com clientes/representantes/fornecedores/outros prestadores de servigos/servigos oficiais
competentes em lingua inglesa
o Atendimento presencial
o Atendimento telefénico
o Reunides (presenciais e a distancia)
e Visitas, viagens e missdes ao estrangeiro
o Contactos orais e escritos com hotéis, agéncias de viagens e meios de transporte
o Reservas
o Qutras situagdes: refeigdes, lugares, diregdes, etc.
e Correspondéncia comercial relevante para a atividade de comércio internacional
o Aspetos formais
Documentagdo de apresentagédo pessoal, da empresa e dos produtos/servigos
Pedidos de informagao ou inquérito, de documentagéo, de propostas de fornecimento, de orgamentos/pregos
Cartas de encomenda e de pagamentos
Cartas de resposta
Cartas de reclamagao
Faxes e e-mails
e Documentagdo nas operagdes de comércio internacional
o Propostas comerciais
Memorandos, relatérios e simulas
Contratos de compra e venda internacional
Seguros (apdlices, contrato de seguro, carta de seguro ...)
Contrato de transporte, guias de transporte
Obrigagdes declarativas e documentais em matéria fiscal e aduaneira

o
o
o
o
o
o

o

. - R L e s R Carga horaria
8136 Lingua francesa - atividade comercial e comércio internacional 5% horas
Objetivo(s e Aplicar o vocabulario especifico da atividade comercial e do comércio internacional, em lingua francesa.

Conteudos

e Contactos/relagdes comerciais com clientes/representantes/fornecedores/outros prestadores de servigos/servicos oficiais
competentes em lingua francesa
o Atendimento presencial
o Atendimento telefénico
o Reunides (presenciais e a distancia)
e Visitas, viagens e missdes ao estrangeiro
o Contactos orais e escritos com hotéis, agéncias de viagens e meios de transporte
o Reservas
o Qutras situagoes: refeigdes, lugares, diregoes, etc.
e Correspondéncia comercial relevante para a atividade de comércio internacional
o Aspetos formais
o Documentagao de apresentagéo pessoal, da empresa e dos produtos/servigos
o Pedidos de informacéo ou inquérito, de documentacgao, de propostas de fornecimento, de orgamentos/pregos
o Cartas de encomenda e de pagamentos
o Cartas de resposta
o Cartas de reclamagao
o Faxes e e-mails
e Documentagdo nas operagdes de comércio internacional
o Propostas comerciais
o Memorandos, relatérios e simulas
o Contratos de compra e venda internacional
o Seguros (apdlices, contrato de seguro, carta de seguro ...)
o Contrato de transporte, guias de transporte
o Obrigacdes declarativas e documentais em matéria fiscal e aduaneira
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8137 Lingua italiana - atividade comercial e comeércio internacional 5% horas !
* Aplicar o vocabulario especifico da atividade comercial e do comércio internacional, em lingua italiana.

Contetdos

e Contactos/relagdes comerciais com clientes/representantes/fornecedores/outros prestadores de servigos/servigos oficiais
competentes em lingua italiana
o Atendimento presencial
o Atendimento telefénico
o Reunides (presenciais e a distancia)
e Visitas, viagens e missdes ao estrangeiro
o Contactos orais e escritos com hotéis, agéncias de viagens e meios de transporte
o Reservas
o Qutras situagdes: refeigdes, lugares, diregdes, etc.
e Correspondéncia comercial relevante para a atividade de comércio internacional
o Aspetos formais
Documentagdo de apresentagéo pessoal, da empresa e dos produtos/servigos
Pedidos de informagao ou inquérito, de documentagéo, de propostas de fornecimento, de orgcamentos/pregos
Cartas de encomenda e de pagamentos
Cartas de resposta
Cartas de reclamagao
Faxes e e-mails
e Documentagdo nas operagdes de comércio internacional
o Propostas comerciais
Memorandos, relatérios e simulas
Contratos de compra e venda internacional
Seguros (apdlices, contrato de seguro, carta de seguro ...)
Contrato de transporte, guias de transporte
Obrigagdes declarativas e documentais em matéria fiscal e aduaneira

o
o
o
o
o
o

o

8138 Lingua holandesa - atividade comercial e comércio Carga horaria

internacional 50 horas
Objetivo(s e Aplicar o vocabulario especifico da atividade comercial e do comércio internacional, em lingua holandesa.
Conteudos

e Contactos/relagdes comerciais com clientes/representantes/fornecedores/outros prestadores de servigos/servicos oficiais
competentes em lingua holandesa
o Atendimento presencial
o Atendimento telefénico
o Reunides (presenciais e a distancia)
e Visitas, viagens e missdes ao estrangeiro
o Contactos orais e escritos com hotéis, agéncias de viagens e meios de transporte
o Reservas
o Qutras situagoes: refeigdes, lugares, diregdes, etc.
e Correspondéncia comercial relevante para a atividade de comércio internacional
o Aspetos formais
o Documentagao de apresentagéo pessoal, da empresa e dos produtos/servigos
o Pedidos de informacéo ou inquérito, de documentagao, de propostas de fornecimento, de orgamentos/pregos
o Cartas de encomenda e de pagamentos
o Cartas de resposta
o Cartas de reclamagao
o Faxes e e-mails
e Documentagdo nas operagdes de comércio internacional
o Propostas comerciais
o Memorandos, relatérios e sumulas
o Contratos de compra e venda internacional
o Seguros (apdlices, contrato de seguro, carta de seguro ...)
o Contrato de transporte, guias de transporte
o Obrigacdes declarativas e documentais em matéria fiscal e aduaneira

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a Especialista em Comércio Internacional - Nivel 5 | 26-10-2018

26/31



‘Q_ QYEP

EO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, |LF

8139 Lingua finlandesa - atividade comercial e comércio Carga horaria
internacional 50 horas
Objetivo(s e Aplicar o vocabulario especifico da atividade comercial e do comércio internacional, em lingua finlandesa.
Contetdos

e Contactos/relagdes comerciais com clientes/representantes/fornecedores/outros prestadores de servigos/servigos oficiais
competentes em lingua finlandesa
o Atendimento presencial
o Atendimento telefénico
o Reunides (presenciais e a distancia)
e \Visitas, viagens e missdes ao estrangeiro
o Contactos orais e escritos com hotéis, agéncias de viagens e meios de transporte
o Reservas
o Qutras situagdes: refeigdes, lugares, diregdes, etc.
e Correspondéncia comercial relevante para a atividade de comércio internacional
o Aspetos formais
Documentagdo de apresentagédo pessoal, da empresa e dos produtos/servigos
Pedidos de informagao ou inquérito, de documentagéo, de propostas de fornecimento, de orgamentos/pregos
Cartas de encomenda e de pagamentos
Cartas de resposta
Cartas de reclamagao
Faxes e e-mails
ocumentagdo nas operagdes de comércio internacional
Propostas comerciais
Memorandos, relatérios e simulas
Contratos de compra e venda internacional
Seguros (apdlices, contrato de seguro, carta de seguro ...)
Contrato de transporte, guias de transporte
Obrigagdes declarativas e documentais em matéria fiscal e aduaneira

.
oo oo o oOo o o0 o0 o0 o0

8140 Lingua norueguesa - atividade comercial e comércio Carga horaria
internacional 50 horas
Objetivo(s e Aplicar o vocabulario especifico da atividade comercial e do comércio internacional, em lingua norueguesa.
Contetdos

e Contactos/relagdes comerciais com clientes/representantes/fornecedores/outros prestadores de servigos/servigos oficiais
competentes em lingua norueguesa
o Atendimento presencial
o Atendimento telefénico
o Reunides (presenciais e a distancia)
e Visitas, viagens e missdes ao estrangeiro
o Contactos orais e escritos com hotéis, agéncias de viagens e meios de transporte
o Reservas
o Qutras situagoes: refeigdes, lugares, diregoes, etc.
e Correspondéncia comercial relevante para a atividade de comércio internacional
o Aspetos formais
Documentagéo de apresentacédo pessoal, da empresa e dos produtos/servigos
Pedidos de informagao ou inquérito, de documentagéo, de propostas de fornecimento, de orcamentos/pregos
Cartas de encomenda e de pagamentos
Cartas de resposta
Cartas de reclamagéo
Faxes e e-mails
ocumentagao nas operagdes de comércio internacional
Propostas comerciais
Memorandos, relatérios e simulas
Contratos de compra e venda internacional
Seguros (apdlices, contrato de seguro, carta de seguro ...)
Contrato de transporte, guias de transporte
Obrigagdes declarativas e documentais em matéria fiscal e aduaneira
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8 Lingua sueca - atividade comercial e comércio internacional 50 horas
Objetivo(s e Aplicar o vocabulario especifico da atividade comercial e do comércio internacional, em lingua sueca.
Contetdos

e Contactos/relagdes comerciais com clientes/representantes/fornecedores/outros prestadores de servigos/servigos oficiais
competentes em lingua sueca
o Atendimento presencial
o Atendimento telefénico
o Reunides (presenciais e a distancia)
e Visitas, viagens e missdes ao estrangeiro
o Contactos orais e escritos com hotéis, agéncias de viagens e meios de transporte
o Reservas
o Qutras situagdes: refeigdes, lugares, diregdes, etc.
e Correspondéncia comercial relevante para a atividade de comércio internacional
o Aspetos formais
Documentagdo de apresentagédo pessoal, da empresa e dos produtos/servigos
Pedidos de informagao ou inquérito, de documentagéo, de propostas de fornecimento, de orgamentos/pregos
Cartas de encomenda e de pagamentos
Cartas de resposta
Cartas de reclamagao
Faxes e e-mails
e Documentagdo nas operagdes de comércio internacional
o Propostas comerciais
Memorandos, relatérios e simulas
Contratos de compra e venda internacional
Seguros (apdlices, contrato de seguro, carta de seguro ...)
Contrato de transporte, guias de transporte
Obrigagdes declarativas e documentais em matéria fiscal e aduaneira

o
o
o
o
o
o

o
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4. Sugestao de Recursos Didaticos

+ LIVROS, MANUAIS E OUTRAS PUBLICACOES

« “A Expedi¢ao de Mercadorias no Mercado Interno e Exportagdo para Mercados Externos” Autores: Maria Jodo Gregdrio e
Ana Ribeiro Alves Edigao: Instituto de Apoio as Pequenas e Médias Empresas (IAPMEI), 1993

+ “A Gest&o de uma Equipa: Guia para Negociar, Animar, Formar® Autores: Jean Simonet e Rennée Simonet Editor:
CETOP, Mem Martins, 1990

« “A Negociagdo: Estratégias e Taticas” Autor: Jorge Correia Jesuino Texto Editora, Lisboa, 1992

« “A Nova Concorréncia” — Autores: Philip Kotler, Liam Fahey e Somkid Jatusripitak Editor: Prentice Hall do Brasil, 1986

« “Accueillir et Vendre dans le Point de Vente: Guide Pratique” Autor: Pierre Etienne Grélé Editor: Starting Editions, Paris,
1994

« “Action Commerciale: Le Cas Stafiore et 10 Points-Clés” Autor: Bruno Camus Editor: Lés Editions d’'Organisation, Paris,
1992

« “Action Commerciale: Travaux Pratiques” Autores: R. Brennemann, D. Guiot e Charles Pasdeloup Editor: Les Editions
Foucher, Paris 1992

« “Administration Commerciale” Autores: |. Creuzet, T. Fontanet e C. Magnino Editor: Les Editions Foucher, Paris, 1990

« “Animacao da Rede de Vendas” Autor: Michel Jouhannaud Editorial Pértico, Lisboa, 1971

« “Animation et Contréle de la Force de Vente” Autores: Alfred Zeyl e Armand Dayan Editor: Les Editions d’Organisation,
Paris, 1987

« “Atlas das Relagdes Internacionais” Coordenacao: Pascal Boniface Editor: Platano, 1999

« “Comercial & Marketing: Guia para Profissionais de Marketing e Vendas” Autor: Camilo Lourengo Edig&o: Revista Valor,
Lisboa, 1994

« “Comércio Internacional Portugués 1995” Coordenagdo: ICEP Edigao: Instituto do Comércio Externo de Portugal, 1996
« “Comércio Internacional: Teoria e Evidéncia Empirica” — Autor: H. Roberto Heller Editor: Atlas, S&o Paulo, 1978

« “Comércio Internacional: Teorias e Técnicas” Coordenacdo de: Anténio Romao Edicéo: ICEP, 1991

- “Communication et Négociation” Autores: Miguel Chozas, Christien Jullien, Philippe Gabilliet Editor: Les Editions Foucher,
Paris, 1992

« “Como Comercializar um Produto: Guia Préatico de Marketing para Pequenas e Médias Empresas” Autores: Douglas Gray
e Donald Cyr Editor: CETOP, Mem Martins, 1990

« “Como Comercializar um Servico: Um Guia de Planeamento para Pequenas e Médias Empresas” Autores: Jean Withers e
Carol Vipperman Editor: CETOP, Mem Martins, 1990

* “Como Fazer Promogéo de Vendas: Técnicas e Conceitos — Negociagdo com as Grandes Superficies — Internet e as
Promogdes” — Autor: Pedro Quelhas Brito Editor: McGraw-Hill de Portugal, 2000

« “Créateurs d’Entreprise: Votre Stratégie Marketing” Autor: Jean-Pierre Farganel Editor: Les Editions d’Organisation,
Paris, 1990

« “Curso de Especialistas de Comércio Exterior” Coordenacdo: Camara de Comércio e IndUstria Edicdo: Camara de
Comércio e Industria, Madrid, 1996

« “De I'Etude de Marché a I'Action Commerciale: Guide Pratique du Marketing de la Création d’Entreprise” Autores: Patrick
Sibille, Bernard G. Chollet Editor: A.N.C.E., Paris, 1990

- “Dicionario de Marketing” Autores: Caetano Alves e Silvia Bandeira Editor: IPAM, Porto, 1998

« “Dicionario do Comércio Externo: termos usados em comércio internacional e sua interpretagdo” — Autor: A. Campo
Grande Edigdo: Associagdo Portuguesa de Profissionais em Comércio Externo (APPCE), 1989

- “Dictionnaire Méthodologique du Marketing” — Autor: Guy Serraf Editor: Les Editions d’Organisation, Paris, 1985

« “Diriger Animer: Promouvoir un Point de Vente” Autor: Pierre Etienne Grélé Editor: Starting Edtions, Paris, 1991

« “Economia Internacional” Autor: Bo Soderstein Editor: Interciéncia, 1979

« “Estudos de Mercado: Setor Importagdo e Exportagdo” — Autores: Paulo Mendes Pinto e Pedro Matos Edigdo: CECOA,
1994

« “Evolugdo do Comércio Internacional em 1994” Coordenagdo: DGC Edicéo: Direcdo Geral do Comércio, 1996

« “Exporter — Pratique du Commerce International” Autores: H. Coiffier, F. Duphil e N.G. Editor: Foucher, Paris, 1985

« “Extraterritorialidade e Comércio Internacional: Um Exercicio de Direito Americano” — Autores: Isabel Jalles Editor:
Bertrand, 1988

« “Gestao de Espagos Comerciais” — Autor: Pedro Silva Pereira Edigdo CECOA, 2000

« “Gestéo Estratégica: Enfrentar a Mudanga” — Autor: Luis Cardoso Editor: IAPMEI, 1992

« “Gestion Commerciale” — Autores: P. Bassot e D. Durafour Editor: Les Editions Foucher, Paris 1991

« “Iniciagdo ao Comércio Internacional® Autor: José F. Tavares Edigdo: Direcdo Geral do Comércio, 1994

« “L’Entretien de Vente — Une Méthode — Des Jeux de Réle — Préparation & 'Epreuve APAV du BTS Force de Vente” —
Autores: Miguel Chozas, Christine Jullien, Patrick Roussel Editor: Les Editions Foucher, Paris, 1994

- “La Logistique a 'Export” Autor: Roger Folco Editor: Les Editions d’Organisat, Paris, 1987
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« “La Négocommunication — Pratique de la Relation Commerciale Producteur - Distributeur” Autor: Patrick Molle Editor: Les
Editions d’Organisat, Paris, 1987

« “La Vente a Domicile” Autor: Francis Roeckel Editor: Les Editions d’Organisation, Paris, 1986

« “La Vente dans Tous ses Etats: les Cinq Etappes d’'une Vente Réussie” Autor: Olivier Igon Editor: Les Editions
d’Organisation, Paris, 1990

+ “Le Client d’Abord: La Démarche Qualité dans la Vente” — Autores: Geneviéve Pernel e Jean-Guy Dezalay Editor: Les
Editions d’Organisation, Paris, 1992

* “Le Marketing Direct” Autor: Muriel Toullec Editor: APCCI/CECOD, Paris, 1989

« “Le Marketing Selon McKenna” Autor: Regis McKenna Editor: Inter Editions, Paris, 1985

« “Le Marketing: Quels Métiers?” Autor: M. Badoc Editor: Dunod, Paris, 1985

« “Le Réseau de Vente: Elément Méconnu du Marketing” Autor: Yves Fournis Editor: Bordas, Paris, 1987

« “Le Savoir Vendre” Autor: Christian Miller Editor: Les Editions d’Organisation, Paris, 1990

« “Le Technicien du Commerce International” Autor: Pierre-Guy de Lentdecker Editor: Hommes et Techniques, Paris, 1986
« “Les Deux Dimensions de la Vente — The Grid for Sales Excellence” — Autores: Robert R. Blake e Jane Srygley Mouton
Editor: Les Editions d’Organisation, Paris, 1971

« “Les Secrets de la Vente par Correspondance: Mécanismes, Méthodes, Stratégies” Autor: Jean-Pierre Lehnish Editor:
Entreprise Moderne d’Editions, Paris, 1981

« “Lez 10 Clefs de I'Efficacité du Délégué Commercial” — Autor: René Moulinier Editor: Les Editions d’Organisation, Paris,
1984

+ “Manual de Distribuigio” Autor: José Anténio Rousseau Editor: abril/ /Controljornal, 1997
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