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13 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.°© 14 de
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72 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.° 39 de
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ANCEP

CQE \QQ;L“F“CA&)E;/ AGENCIA NACIONA\:\
ENSING PROFISSTONALLLF
1. Referencial de Formacao Global
Formacgao Sociocultural
Portugués e PLNM
Cédigo Disciplina Horas Apéendizz_ag_ens Programa
ssenciais
DACP0010S20 Portugués 320 O 0
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0ALS00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0A2S00 5| \M) - Nivel Iniciacio/A2 -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPOOB1S00 (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 -
DACPOPL1S00 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) 0
DACPOPL2S00 Portugués Lingua Segunda (PL2) 0
para Alunos Surdos
Lingua Estrangeira I, II ou III
Codigo Disciplina Horas Aprendiz?g_ens Programa
Essenciais
DACPOLEO01S00  -EI-Inglés - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE002s00 ~ -E II-Ingles - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE0O03S00 LE III - Inglés - Nivel de iniciacdo 220 0 0
DACPOLEO04s00 ~ -E I-Frances - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLE005S00 ~ -E IL - Frances - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE006S00 ~ -E III - Frances - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE007s00 ~ -E I-Alemdo - Nivelde 220
continuagao
DACPOLEO08S00 ~ -E Il - Alemao - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLE009S00  -E III - Alem3o - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE010S00  LEI-Espanhol-Nivelde 220 0 0

continuacao
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1666
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1716
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1776
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1775
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626

+CATALOGO
* NACIONAL DE
® QUALIFICACOES

DACPOLEO011S00

DACPOLEO012S00

DACPOLEO13S00

DACPOLE014S00
DACPOLEO15S00

DACPOLEO16S00

Notas:

Formagao Sociocultural

LE II - Espanhol - Nivel de

. ~ 220
continuagao
LE ;II - Espanhol - Nivel de 220
iniciagao
LE II - Inglés - Nivel de iniciagao 220
LE ;I -NFrances - Nivel de 220
iniciagao
LE II - Alemdo - Nivel de iniciacao 220
LE II - Espanhol - Nivel de 220

iniciacao

ANCEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico,
iniciard obrigatoriamente uma segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de Iniciacdo adotam-se
apenas os seis primeiros mddulos do respetivo Programa.

Area de Integracdo

Aprendizagens

Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0011S00 Area de Integracdo 220 O O
Notas:
Cada mddulo deve ser constituido por trés Temas-problema, um de cada Area
Educacdo Fisica
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0013S00 Educacao Fisica 140 0 0
TIC ou Oferta de Escola
Cadigo Disciplina Horas Aplls-endlza:lg_ens Programa
ssenciais
DACP0012S00 Tecnolo_g|a§ da Informacao e 100 0 0
Comunicagao
DACP0038000 Oferta de Escola 100
Cidadania e Desenvolvimento
Cidadania e Desenvolvimento
Codigo Disciplina Horas Aprendizagens Programa

Essenciais
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1642
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1624
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1649
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1625
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1670
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1633
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Cidadania e Desenvolvimento

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\
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DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento
Formacgao Cientifica
Geografia
Codigo Disciplina Horas Ap;:::':i?:iins Programa
DACP0029C10 Geografia 200 0 O
Historia da Cultura e das Artes
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0031C00 Histdria da Cultura e das Artes 200 O O
Matematica
Codigo Disciplina Horas ApEendlz?g_ens Programa
ssenciais
DACP0032C10 Matematica 100 0 O
Educacado Moral e Religiosa
Educagdo Moral e Religiosa
Coédigo Disciplina Horas Apéendlz?g_ens Programa
ssenciais
DACP0151000 Educagdo Moral e Religiosa 81 0

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formagao Sociocultural e de Formacao Cientifica: 70
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1657
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1682
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1717
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1684
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1665
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1685
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/3089
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Formagao Tecnoldgica

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pz:‘;gft:e
4300 1 O_rganizagéo bioldgica - da célula a 25 225
biosfera
4301 2 Sistematica dos seres vivos 50 4,50
4302 3 Estrutura e dindmica dos ecossistemas 25 2,25
4303 4 Ambiente e recursos naturais 25 2,25
4304 5 Ordenamento do territério 25 2,25
4305 6 Areas protegidas 25 2,25
4306 7 Caracterizacdo da atividade agraria 25 2,25
4310 8 Diversidade agraria regional 50 4,50
4311 9 Sociologia do lazer 25 2,25
4312 10 Iltgrsiz?gga:];veoslugéo, conceitos e 25 2,25
3479 11 Procura e oferta turistica 50 4,50
4314 12 Direito e politica do ambiente 25 2,25
5265 13 Educacdo Ambiental 25 2,25
4316 14 Agricultulra e Desenvolvimento Rural 25 2,25
Sustentavel
4317 15 stptréeosa - ferramentas cldssicas de 25 2,25
4318 16 Contabilidade - principios contabilisticos 25 2,25
4360 17 Fiscalidade 25 2,25
4320 18 Gestdo e analise financeira 25 2,25
3483 19 Icqir;angtzm pessoal e comunicacdo com o 50 4,50
0704 20 Atendimento - técnicas de comunicacdo 25 2,25
4322 21 Tipos e técnicas de animacao 50 4,50
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3797
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3798
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3799
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3800
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3801
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3802
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3803
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3807
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3808
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3809
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3048
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3810
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/4688
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3812
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3813
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3814
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3852
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3815
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3052
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9152
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3817

CQ ANQEP

e NACIONAL DE
: A
QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |P

Formagao Tecnoldgica

Cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pz:;gftge
4323 22 Organizagao institucional do turismo 25 2,25
4324 23 Legislagdo turistica 25 2,25
4325 24 Componentes e operagdes do turismo 25 2,25
4326 25 Patrimdnio artistico e cultural 50 4,50
4327 26 Itinerarios e circuitos turisticos 25 2,25
4328 27 Marketing turistico 50 4,50
4329 28 Qualidade no servigo turistico - turismo 50 450

rural !
4331 29 Edz:ir;iqaomento turistico e impactos do 50 4,50
4332 30 Animacdo turistica 25 2,25
4333 31 zfgi?n:;eg%tg e organizagao de projetos 50 4,50
3496 32 Técnicas de animacao turistica 25 2,25
4335 33 Valorizacao e empreendedorismo rural 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial: 1075 96,75

Para obter a qualificacdo de Técnico/a de Turismo Ambiental e Rural, para além das UFCD
obrigatorias, terdo também de ser realizadas 150 horas das UFCD opcionais (100
horas da Area A de UFCD e 50 horas da Area B de UFCD)

7189
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3818
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3819
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/13202
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3821
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3822
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3823
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3824
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3825
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3826
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3827
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3065
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/13203
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Coédigo

UFCD OPCIONAIS

Area A

UFCD

Horas

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Pontos de
crédito

3478

4309

6957

6958

6959

6960

6961

7445

7446

7447

7448

8775

8776

7852

10

11

12

13

14

Geografia do Turismo

Atividade econdmica

Lingua inglesa - informacdes acerca da
vida quotidiana, compras, e servigos e
locais de interesse turistico

Lingua francesa - informacGes acerca
da vida quotidiana, compras e servicos
e locais de interesse turistico

Lingua espanhola - informagdes acerca
da vida quotidiana, compras e servigos
e locais de interesse turistico

Lingua alema - informacdes acerca da
vida quotidiana, compras, e servicos e
locais de interesse turistico

Lingua italiana - informagGes acerca da
vida quotidiana, compras e servigos e
locais de interesse turistico

Lingua holandesa - informagdes acerca
da vida quotidiana, compras, e servigos
e locais de interesse turistico

Lingua finlandesa - informacgGes acerca
da vida quotidiana, compras e servicos
e locais de interesse turistico

Lingua norueguesa - informacoes
acerca da vida quotidiana, compras e
servicos e locais de interesse turistico

Lingua sueca - informagGes acerca da
vida quotidiana, compras, e servigos e
locais de interesse turistico

Lingua chinesa - informacgdes acerca
da vida quotidiana, compras e servicos
e locais de interesse turistico

Lingua russa - informacdes acerca da
vida quotidiana, compras e servigos e
locais de interesse turistico

Perfil e potencial do empreendedor -
diagnéstico/ desenvolvimento

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

50

25

4,50

4,50

4,50

4,50

4,50

4,50

4,50

4,50

4,50

4,50

4,50

4,50

4,50

2,25
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3047
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3806
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8118
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8119
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8120
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8121
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8122
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8929
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8930
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8931
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8932
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11098
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11099
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9116
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UFCD OPCIONAIS

Area A

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Cédigo N.© UFCD Horas Pontos de
crédito

7853 15 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 16 Plfano de pggocio - criagao de 25 2,25
micronegocios

7855 17 Plano de negogio. - criagaluo_ de 50 4,50
pequenos e medios negocios

8598 18 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 19 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 20 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

9820 21 PIan_gamento e gestao do orcamento 25 2,25
familiar

9821 22 Produtos financeiros basicos 50 4,50

9822 23 Poupanca - conceitos basicos 25 2,25

9823 24 Crédito e endividamento 50 4,50

9824 25 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25

9825 26 Poupanca e suas aplicacoes 50 4,50

10746 27 Seguranca e Sallde no Trabalho - 25 2,25
situagdes epidémicas/pandémicas

10759 28 Teletrabalho 25 2,25

Area B
Codigo N.° UFCD Horas PonFo_s de
crédito

6962 1 Llngu_a inglesa - atendimento e 50 4,50
acolhimento

6963 2 Lingua francesa - atendimento e 50 4,50

acolhimento
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9117
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9118
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9119
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10385
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10386
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10387
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12454
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12455
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12456
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12457
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12458
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/12459
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17491
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17510
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8123
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8124
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Area B

ANQEP

AGENCIA NACIONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Cédigo N.0 UFCD Horas Pontos de
crédito

6964 3 Llngug espanhola - atendimento e 50 4,50
acolhimento

6965 4 Llngu_a alema - atendimento e 50 4,50
acolhimento

6966 5 Llngu_a italiana — atendimento e 50 4,50
acolhimento

2449 6 Llngu_a holandesa - atendimento e 50 4,50
acolhimento

2450 2 Llngug finlandesa - atendimento e 50 4,50
acolhimento

7451 8 Llngu_a norueguesa - atendimento e 50 4,50
acolhimento

7452 9 Llngu_a sueca - atendimento e 50 4,50
acolhimento

8777 10 Llngu_a chinesa - atendimento e 50 4,50
acolhimento

8778 11 Llngug russa — atendimento e 50 4,50
acolhimento

7852 12 P_erﬁl e p_otencial do em_preendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento

7853 13 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 14 Plfano de pggocio - criagao de 25 2,25
micronegocios

7855 15 Plano de negogio. - criaggo_ de 50 4,50
pequenos e medios negocios

8598 16 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 17 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 18 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

9820 19 Plan_gamento e gestao do orcamento 25 2,25
familiar

9821 20 Produtos financeiros basicos 50 4,50

9822 21 Poupanca - conceitos basicos 25 2,25

9823 22 Crédito e endividamento 50 4,50
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Cédigo N.0 UFCD Horas Pz:’;gft:e
9824 23 Funcionamento do sistema financeiro 25 2,25
9825 24 Poupanca e suas aplicacbes 50 4,50
10746 25 Segurangca e Saude no Trabalho - 25 2,25
situacbes epidémicas/pandémicas
10759 26 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formacao 1225 110,25
Tecnologica: ’
Formagdo em Contexto de Trabalho Horas Pcc):étg;:e
A formacdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais
constitui-se como uma componente auténoma. A formacdo em
contexto de trabalho visa a aquisicao e desenvolvimento de 600 /840 20

competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para
a qualificacdo profissional a adquirir e é objeto de regulamentacdo

propria.

1 Os cédigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis
entre referenciais de formacgao.

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

4300

2.1. Formagao Tecnoldgica

Organizacgao biolégica - da célula a biosfera

25 horas
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. .. 1. Reconhecer a diversidade biolégica que caracteriza um ecossistema.
Objetivos

2. Reconhecer a célula como unidade estrutural e funcional de todos os seres vivos.

Conteddos

1. Diversidade na Biosfera

2. Organizagdo bioldgica: da célula a Biosfera

3. A célula: unidade estrutural e funcional dos seres vivos
3.1. Microscopia e organizacgdo celular

3.1.1. A célula ao microscopio 6tico composto - observagdo e estudo comparativo da estrutura geral
das células animais e vegetais

3.1.2. A célula ao microscopio eletrdénico - ultra estrutura celular

3.2. Organitos celulares - principais fungdes

4301 Sistematica dos seres vivos 50 horas

1. Classificar os seres vivos em fungdo dos cinco reinos de Wittaker: Monera, Protista ,
Fungi, Plantae e Animalia.
Objetivos
2. Elaborar informagdo sobre a Fauna e a Flora mais representativa de um circuito
pedestre da regido, aplicando as regras basicas da nomenclatura.

Conteudos
1. Diversidade da Vida - uma perspetiva evolutiva
2. Sistematica - ciéncia da classificagdo
2.1. ClassificagGes bioldgicas e sua evolugdo (breve referéncia)
3. Critérios de classificagao
4. Categorias taxonomicas
4.1. Regras basicas de nomenclatura
5. Sistemas de classificagdo dos seres vivos em Reinos
5.1. Procariontes - Reino Monera
5.1.1. Organizacdo dos procariontes
5.1.2. Importancia biolégica dos procariontes
5.2. Eucariontes - Reino Protista
5.2.1. Divisdo dos protozoarios
5.2.2. Divisdo das algas
5.3. Eucariontes - Reino Fungi
5.3.1. Diversidade e classificagdo dos fungos
5.3.2. Fungos - importdncia ecoldgica e econémica
6. Eucariontes - Reino Plantae
6.1. Morfologia geral e estrutura das plantas: raizes, caules, folhas, flores, frutos

6.2. A importancia das plantas no mundo vivo

12/89
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6.3. A funcgdo fotossintética
6.4. Sistematica das plantas
6.4.1. Bridfitas, traqueofitas - licopodineas, equisetineas, filicineas, gimnospérmicas, angiospérmicas
6.5. As plantas mais representativas da regido
7. Eucariontes - Reino Animalia
7.1. Sistematica Animal
7.1.1. Filos Porifera, Cnidéaria, Platyhelminthes, Nemathelminthes, Mollusca, Anellida, Arthropoda, Equinodermata
7.1.2. Filo Chordata
7.1.2.1. Subfilo Vertebrata. Superclasse Pisces e superclasse Tetrapoda
7.2. Principais classes dos Filos Mollusca, Arthropoda e Chordata

7.3. Principais ordens das classes Aves e Mammalia

4302 Estrutura e dinamica dos ecossistemas 25 horas

1. Definir ecossistema e identificar fatores bidticos e abidticos no ecossistema.

2. Reconhecer a importancia da circulacdo da matéria e do fluxo de energia num
Objetivos ecossistema.
Caracterizar a dinamica e evolugao dos ecossistemas.

4. Elaborar um circuito pedestre interpretativo.

Conteldos
1. Ecossistemas
2. Fatores bidticos e abioticos
2.1. Relagbes bidticas
2.2. Influéncia dos fatores abidticos nos ecossistemas
3. Diversidade de ecossistemas
3.1. Caso particular do ecossistema agrario
3.2. Os grandes ecossistemas terrestres
3.2.1. Biomas
4. Circulagdo de matéria e fluxo de energia nos ecossistemas
4.1. Cadeias e teias alimentares - niveis troficos
4.2. Transferéncia de energia nos ecossistemas - piramides energéticas
4.3. Ciclos biogeoquimicos

5. Evolugdo dos ecossistemas - sucessédo ecoldgica

4303 Ambiente e recursos naturais 25 horas
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1. Reconhecer os efeitos da rutura do equilibrio natural sobre os seres vivos.
2. Identificar as causas e as consequéncias da explosdao demografica.

Objetivos 3. Identificar os principais poluentes do ar, da agua e do solo e suas consequéncias nos
seres Vivos.

4. Reconhecer a importancia dos recursos naturais na sociedade contemporanea assim
como suporte de atividades de lazer e turismo.

Conteddos
1. Desenvolvimento e evolugdo do panorama ambiental
2. O crescimento da populagdo humana
2.1. Piramides de idade
2.2. Populagbes em crescimento, estaveis e em regressao
2.3. Consequéncias do crescimento da populagdo humana
3. Causas das modificagdes ambientais
3.1. Factores de rutura do equilibrio ecoldgico
4. Os recursos ambientais
4.1. Enumeragao e caracterizagao
4.2, Conservagao e gestdao dos recursos
4.3. Integracdo e adequacdo da gestdo dos recursos
4.4. Necessidade de uma conservagdo e gestdo adequadas

4.5. Riscos de uma gestdo inadequada

4304 Ordenamento do territorio 25 horas

1. Identificar os principais instrumentos da politica de Ordenamento do Territério e
Urbanismo.

2. Identificar os principais instrumentos e medidas que permitem uma articulagdo entre o

Objetivos ambiente e a agricultura.
3. Reconhecer a importancia do patrimdnio histdrico-cultural no processo de
planeamento.
Conteldos

1. A dualidade crescimento econémico/desenvolvimento
1.1. O desenvolvimento sustentavel
2. O planeamento territorial
2.1. A politica de Ordenamento do Territédrio e Urbanismo
2.1.1. Principais finalidades
2.1.2. Instrumentos de gestdo territorial
2.2, Vertentes: fisica e socioecondmica

2.3. O carater dindmico do processo de planeamento
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2.4. Os planos e as diferentes escalas de intervengdo: nacional, regional e local, por exemplo: PDR, PROT,
PDM

2.5. A participagdo publica nas varias fases de planeamento
2.6. Os planos municipais - planos de formas de uso e ocupagao do solo
2.6.1. PDM, PU, PP
2.6.2. Areas urbanas e urbanizaveis
2.6.2.1. Zona de edificabilidade intensiva
2.6.2.2. Zona de edificabilidade extensiva
2.6.2.3. Zona de transigdo
2.6.2.4. Zona de concentragdao industrial
2.6.2.5. Zona de equipamentos
2.6.3. Areas ndo urbanas e ndo urbanizdveis ou areas de salvaguarda
2.6.3.1. RAN, REN e areas de valorizacdo paisagistica
2.7. Andlise cartografica: PDM do municipio de insergdo da Escola
3. O Patrimoénio histérico-cultural no processo de planeamento
3.1. Processo de classificacao
3.2. Processo de reabilitagdao
4. A dualidade crescimento econdmico/desenvolvimento
4.1. O desenvolvimento sustentavel

5. Legislagdo aplicavel

4305 Areas protegidas 25 horas

1. Identificar os objetivos e caracteristicas do turismo de natureza.
Objetivos
2. Planear uma atividade turistica a desenvolver numa area protegida.

Conteldos
1. Areas Protegidas - da caracterizacdo a gestdo
1.1. Classificagdo das Areas Protegidas
1.1.1. Objectivos inerentes
1.1.2. Legislacdo referente as Areas Protegidas
1.2. Areas Protegidas em Portugal
1.2.1. Rede Nacional de Areas Protegidas
1.2.2. A Rede Natura 2000
1.2.3. Zonas de Protegdo Especial (ZPE) e Zonas Especiais de Conservacao (ZEC)
2. Turismo e ambiente
2.1. Protegdo ambiental no setor turistico.
2.2. O turismo de natureza
2.2.1. As Areas Protegidas como destino turistico
2.2.2. Patrimdnio natural e cultural
2.2.3. Identificagdo das atividades de animagdo turistica

2.2.4. Conflitos entre os interesses da conservagao e os interesses das populagdes
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2.3. Aimportancia da conservagdo das espécies e racas autoctones

3. Projecto: “As Areas Protegidas como instrumento de conservacdo da natureza - da teoria & pratica.”

4306 Caracterizacao da atividade agraria 25 horas

1. Identificar alguns problemas estruturais da agricultura portuguesa.

2. Identificar a relagdo entre os solos e o clima de uma determinada regido com o seu
Objetivos aproveitamento agrario e com as tecnologias utilizadas.

3. Reconhecer a necessidade de praticar uma atividade agricola que preserve os recursos
naturais e respeite a vida.

Conteldos
1. A agricultura como atividade socio-econémica

1.1. Finalidades e tipos de agricultura (empresarial, subsisténcia, lazer; tempo inteiro, tempo parcial; conta
propria, arrendamento; patronal, familiar)

1.2. Producdo intensiva/extensiva
1.2.1. Custos e beneficios socioeconémicos
2. Exodo rural
2.1. Fungles sociais da agricultura

2.1.1. Melhoria da qualidade de vida (empregabilidade, acessibilidades, saneamento basico, dgua e luz,
comunicagdes, habitagdo)

2.1.2. Conservagao de recursos humanos
2.1.3. Conservagao e recuperagdo do patriménio historico e arquitectédnico
2.2. Meios promotores da atividade agricola
2.2.1. Formagao profissional
2.2.2. Associativismo
2.2.3. Mercados agricolas
2.2.4. Crédito
2.2.5. Parceiros sociais
2.2.6. Investimento
3. Retrospectiva histérica da agricultura (breve andlise as alteragdes tecnoldgicas introduzidas ao longo do tempo)
4. Utilizagdo dos fatores naturais na agricultura
4.1. Solo
4.1.1. Importéncia do solo na atividade agraria
4.1.2. Génese e constituicdo
4.1.3. Tipos e caracteristicas dos solos
4.1.4. Capacidade de uso
4.1.5. Melhoramento dos solos
4.1.6. Trabalhos de mobilizagdo, saneamento e correcgao
4.1.7. Conservacao dos solos contra a erosdo e contra a poluicdo quimica
4.1.8. Agricultura sem solo
4.2. Agua

4.2.1. Importéncia da dgua na atividade agraria
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4.2.2. A adgua no solo

4.2.3. Principais sistemas de rega

4.2.4. Proteccdo dos aquiferos nas exploragdes agricolas
4.3. Clima

4.3.1. Importéncia do clima na atividade agraria

4.3.2. Influéncia dos fatores climaticos na atividade agricola

4.3.3. Pluviosidade

4.3.4. Temperatura

4.3.5. Humidade relativa do ar

4.3.6. Fotoperiodo

4.3.7. Insolagdo e vento

4.3.8. Avisos agricolas
4.4. A relacdo dos fatores agua, solo e clima na diversidade dos sistemas

4.5. Higiene e seguranca no trabalho agricola

5. O homem e a atividade agraria
5.1. Os fatores limitantes
5.2. Os fatores potencializadores
5.3. Higiene e seguranca no trabalho agricola
6. Ordenamento agro-florestal
7. Sistemas de producdo agricola e culturas mais representativas
7.1. Sequeiro
7.2. Regadio
8. Espécies animais mais representativas
8.1. Racas autoctones
8.2. Ragas para exploragdo intensiva
8.3. Regimes de exploragdo
4310 Diversidade agraria regional 50 horas
1. Caracterizar a atividade agraria na regido.
2. Identificar as tecnologias agrarias utilizadas, sua fundamentagdo técnica e
circunstancias socioeconémicas que condicionam a atividade dos agricultores.
Objetivos 3. Identificar os principais recursos endégenos.
4. Realizar agdes e desenvolver técnicas que valorizem e promovam 0s recursos
endogenos.
5. Verificar a importancia do turismo no espacgo rural para o desenvolvimento rural.
Conteldos

1. Actividade agraria

1.1. Caracterizagdo edafoclimatica da regido (breve)
1.2. Principais produtos e o seu valor comercial

1.3. Técnicas de producdo dos principais produtos da regido (seleccionar os conteldos de acordo com a regido)

17189

| Técnico/a de Turismo Ambiental e Rural - Nivel 4 | 15/11/2023



QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

CQ:iiin ANQYEP

1.3.1. Agricultura convencional versus agricultura em modo bioldgico
1.3.2. Culturas arvenses
1.3.2.1. Consumo humano
1.3.2.2. Forrageiras
1.3.2.3. Industriais
1.3.3. Fruticultura
1.3.3.1. Frutos
1.3.3.2. Pequenos frutos
1.3.3.3. Frutos secos
1.3.3.4. Viticultura
1.3.3.5. Olivicultura
1.3.4. Hortofloricultura
1.3.4.1. Horticultura ao ar livre e sob coberto
1.3.4.2. Floricultura ao ar livre e sob coberto
1.3.4.3. Plantas aromaticas e medicinais
1.3.4.4. Jardinagem e espagos verdes
1.3.5. Silvicultura
1.3.5.1. Principais espécies da regido
1.3.5.2. Manutengdo e gestdo de matas e florestas
1.3.5.3. Exploracdo de madeira e/ou outros produtos florestais
1.3.5.4. Silvo-pastoricia
1.3.6. Produgdo animal
1.3.6.1. Producdo e maneio das espécies mais representativas
2. Recursos endbgenos da regido

2.1. Identificagdo dos principais recursos endégenos da regido (seleccionar os conteldos de acordo com a
regidao)

2.1.1. Produtos para consumo em fresco
2.1.2. Produtos transformados
2.1.3. Consumo humano
2.2. Conhecimentos técnicos dos processos de producdo e transformacdo
2.2.1. Produtos da horta - exemplos:
2.2.1.1. Solanaceas: batata; pimento; tomate
2.2.1.2. Leguminosas: ervilha; faveira; feijao
2.2.1.3. Saladas: alface; agrido
2.2.1.4. Couves: brocolos; bruxelas; flor; lombarda; repolho
2.2.1.5. Bolbos: alho; cebola
2.2.1.6. Cucurbitaceas: melancia; meldo; pepino
2.2.1.7. Raizes: cenoura, nabo
2.2.1.8. Culturas vivazes: espargos; morangos
2.2.2. Plantas aromaticas e medicinais
2.2.3. Cogumelos
2.2.4. Doces e compotas
2.2.5. Conservas
2.2.6. Mel

2.2.7. Pado tradicional
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2.2.8. Azeite e azeitonas
2.2.9. Vinho e outras bebidas alcodlicas
2.2.10. Queijos e outros lacticinios
2.2.11. Enchidos

Valorizacdo e promocgao dos produtos

3.1. Regides Demarcadas

3.2. Certificagdo da qualidade

3.3. Denominagao de origem

3.4. Identificagdo do produtor

Técnicas e processos potencializadores do valor dos recursos endégenos da regido

4.1. Gastronomia

4.2. Enoturismo

4.3. Folclore

4.4. Artesanato: linho; 18; arte floral; trabalhos com madeira, folhas, cascas de arvores, camisas de milho,
escamas de peixe; sabdes aromaticos

4.5. Cinegética
4.6. Pesca
4.7. “Rotas”: Vinho, azeite
4.8. Feiras e romarias
4.8.1. Museus tematicos
A comercializagdo de produtos enddgenos
5.1. O espago de venda

5.2. A apresentagdao dos produtos

4311 Sociologia do lazer 25 horas

1. Explicitar algumas definicbes e conceitos no ambito das teorias sdcio culturais do
lazer.

Objetivos 2. Precisar os fatores que conduziram a institucionalizagdo social do lazer.
3. Reconhecer a relagdo trabalho/lazer.

4. Reconhecer o bindmio lazer e turismo.

Conteudos

1. Tempo e tempo livre

2.

3.

Definigdo de conceitos

2.1. Tempo: biofisico/de trabalho

2.2. Tempo livre: constrangido/de lazer
2.3. Lazer

2.4. Ocio

Evolugdo histérica dos conceitos

3.1. Tempo livre, lazer e trabalho

4. Abordagem socioldgica do lazer
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4.1. Antecedentes do estudo socioldgico do lazer
4.2. A civilizagdo do lazer e do 6cio
4.3. O Turismo como atividade de 6cio

4.3.1. Importéncia do lazer nas sociedades actuais
Regulagdo das relagdes de lazer nas sociedades capitalistas
Teses marxistas sobre o lazer
Centralidade do lazer e do 6cio na Pés-Modernidade
Construgdo social das necessidades de lazer
Organizagao social do lazer

9.1. Uso dos tempos livres, atividades de lazer e praticas culturais da populacdao portuguesa

4312 Turismo: evolucao, conceitos e classificacoes 25 horas

1. Descrever a evolugdao de turismo.
Objetivos 2. Definir os conceitos fundamentais do turismo.

3. Identificar as diferentes classificagdes do turismo.

Conteudos

P W N

Conceito de lazer, recreio e turismo
Classificagdo do sujeito turistico
Evolucdo do Turismo e suas caracteristicas

Perspectivas de evolugao do turismo

Procura e oferta turistica 50 horas

Objetivos 1. Identificar e caracterizar as diversas componentes da procura e oferta turistica.

Conteudos

1.

2.

Procura turistica

1.1. Nogdo e formas da procura turistica

1.2. Caracteristica fundamental da procura turistica

1.3. Factores determinantes da procura turistica

1.4. Dimensdo e caracteristicas da procura turistica

1.5. Diferentes caracteristicas e motivagdes do turista

1.6. Tendéncias de evolugdo e a emergéncia de novos tipos de turismo
1.7. Perspectivas da procura internacional

Oferta turistica
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2.1. Definigdo das caracteristicas e componentes
2.2. Negocios Turisticos
2.3. Componentes da oferta turistica:
2.3.1. Componentes da oferta turistica de base
2.3.1.1. Transporte
2.3.1.2. Alojamento
2.3.1.3. Restauracdo e bebidas
2.3.1.4. Visitas guiadas
2.3.2. Componentes da oferta turistica “complementar”
2.3.2.1. Atracdes turisticas
2.3.2.2. Eventos
2.3.2.3. Actividades de animacao
2.3.2.4. Conferéncias e semindarios
2.3.2.5. Actividades recreativas e entretenimento

2.4. Produtos Turisticos

Direito e politica do ambiente 25 horas

1. Tomar conhecimento dos objetivos e principios fundamentais da Politica do Ambiente.
Objetivos 2. Identificar os principais documentos legislativos em matéria de ambiente.

3. Descriminar a aplicagdo dos diversos programas de fundos comunitarios.

Conteudos
1. Nogdes de Direito do Ambiente e bases do sistema juridico
2. Natureza dos documentos legislativos
3. Principios subjacentes a politica e legislagdo de ambiente
3.1. Objectivos e principios fundamentais
3.2. Vertentes
3.3. Instrumentos de apoio
4. Alicerces da Politica de Ambiente
4.1. A Constituicdo da Republica
4.2. O Programa do Governo
4.3. A Lei de Bases do Ambiente (Lei n.© 11/87, de 7 de Abril)
5. Estrutura e competéncias da Administracdo Publica
5.1. Administragdo central
5.2. Administracdo local

6. Organismos internacionais com politicas relacionadas com o Ambiente (OCDE, UE, ONU, Conselho da Europa,
PNUA)

7. Resolucgdes internacionais e convengdes a que Portugal aderiu
8. Politica e legislagdo comunitaria de ambiente
8.1. Instituicdes da EU

8.2. Politica comunitaria

211789
| Técnico/a de Turismo Ambiental e Rural - Nivel 4 | 15/11/2023



CATALOGO
QUALIFICACOES

8.2.1. Programas de acgao
8.2.2. Acto Unico Europeu

8.2.3. Direito Comunitario

9. Programas de aplicagdo de fundos comunitarios

10. Aplicagdes
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10.1. Principais documentos legislativos nacionais em matéria de ambiente: ar, ruido, solos, agua,
licenciamento e atividade industrial, avaliagdo de impacte ambiental, prevencdo de acidentes industriais
graves, transporte, armazenagem e eliminacgdo de substancias tdxicas e perigosas, as boas praticas

agricolas, residuos provenientes da exploragdo agricola, edificagbes urbanas, entre outros

Educacdao Ambiental 25 horas
1. Definir o conceito de Educacdo Ambiental e a sua evolucdo histdrica.
Objetivos
2. Definir as diferentes etapas da educagao ambiental em Portugal.
Conteudos
1. O conceito de Educagdo Ambiental
2. Finalidade/objetivos da Educagdo ambiental
3. Evolugdo histdrica e ideoldgica: da Carta de Belgrado a atualidade
4. A Educagao Ambiental em Portugal
4.1. Etapas
4.2. Intervenientes
5. Estudo de casos regionais — alguns exemplos
4316 Agricultura e Desenvolvimento Rural Sustentavel 25 horas
1. Enunciar o conceito de Desenvolvimento Rural Sustentado.
2. Caracterizar a multifuncionalidade das exploragdes agricolas, na ética da sua
Objetivos valorizagdo para um turismo de qualidade.
3. Identificar as técnicas associadas a novas formas de producdo agricola que contribuam
para a manutencgdo do equilibrio dos agro-ecossistemas.
Conteldos
1. Conceitos de Agricultura Sustentada e de Desenvolvimento Rural Sustentado
2. Principios e pressupostos do desenvolvimento sustentado
3. A gestdao do capital natural em agricultura
3.1. Plano de conservacdo do solo
3.2. Gestdo da agua e da nutrigdo das plantas
4. O modo de produgdo bioldgico
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5. A producdo integrada
5.1. Fundamentos
5.2. Técnicas de protegdo das plantas
5.3. Fertilizagdao e rega
6. A diversificagcdo de atividades na exploragdo agricola
6.1. Prestacdo de servicos de carater ambiental

6.2. Desenvolvimento de produtos tradicionais de qualidade, valorizagdo de construgdes rurais de traca
tradicional

6.3. Dinamizacdo de espacgos agro-florestais para fins Iidicos e/ou pedagdgicos relacionados com o meio rural
6.4. Criagdo de espagos museoldgicos de tematica rural

7. Instrumentos de Politica Agricola e de Desenvolvimento Rural em vigor

4317 Empresa - ferramentas classicas de gestao 25 horas

1. Tomar conhecimento da evolugdao da gestdo empresarial.

Objetivos 2. Tomar conhecimento das medidas institucionais e legais necessarias para a criagdo de

uma empresa.

Conteddos
1. Gestdo empresarial
1.1. Aevolugdo histérica do conceito
1.2. Atomada de decisGes na base da gestdo moderna
1.3. Introducdo as ferramentas classicas de gestdo
1.3.1. Do Taylorismo ao TQM
1.3.2. Ferramentas de diagndstico - “"Os diagramas em espinha”
1.3.3. Ferramentas de atribuicdo de prioridades - “"O método ABC”
1.3.4. Ferramentas de analise - “A andlise SWOT”
1.3.5. As cinco forgas competitivas de Porter
1.3.6. Ferramentas de decisGes estratégicas - “Matriz de BCG”
2. Conceito de empresa
2.1. Caracterizagdo da empresa
2.2. Critérios de classificagdo das empresas
2.3. Organizagdo da empresa
3. Constituicdo de uma empresa
4. Os contratos comerciais
4.1. O caso dos contratos de allotment no turismo
5. Documentos comerciais

6. Titulos de crédito e operacdes bancarias

4318 Contabilidade - principios contabilisticos 25 horas
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1. Identificar as principais fungdes da contabilidade.

2. Calcular o valor patrimonial.
3. Distinguir balango de inventario.
Objetivos
4. Distinguir proveitos de custos.
5. Apurar o resultado liquido do exercicio.
5.1. Interpretar os valores apresentados no balango.
Conteldos

1. Funcdes da contabilidade
2. Estatica patrimonial
2.1. Patrimoénio da empresa
2.2. Conta
2.3. Inventario e balancgo
2.4. Representacdao do balanco
3. Dindmica patrimonial
3.1. Registo de movimentos de conta
3.2. Apuramento do resultado liquido do exercicio

3.3. Balanco e demonstracdo de resultados

Fiscalidade 25 horas

Objetivos 1. Interpretar e aplicar os principais aspetos e conceitos da fiscalidade.

Conteudos
1. Principios da fiscalidade
Nogdao de imposto

Classificagdo dos impostos

P W N

Tipos de imposto
4.1. IRS

4.2. IRC

4.3. IVA

4.4. Imposto de selo

4.5. IMI

Gestao e analise financeira 25 horas
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1. Identificar os objetivos da fungdo financeira.
2. Descrever o ciclo financeiro da empresa.

3. Interpretar a informagdo econdmica, financeira e patrimonial contida, num balango e
em balangos sucessivos.

Objetivos
4. Elaborar um orgamento de tesouraria.
5. Propor solucgdes financeiras ou alteragdo do plano de atividades da empresa em
fungdo dos resultados do orgamento de tesouraria.
6. Calcular o valor de uma quantia de dinheiro diferida no tempo.
Conteudos

1. A fungdo financeira na empresa
1.1. Conceitos
1.2. Objectivos
2. Os mecanismos financeiros na empresa
2.1. Os fluxos reais e os fluxos monetérios
3. O ciclo financeiro
4. Elementos que servem de base a analise da funcdo financeira
4.1. O balanco
4.2, A demonstracdo de resultados
5. Analise econémico-financeira da empresa
5.1. Critérios de analise
5.2. Andlise grafica do Balancgo
5.3. Mapa de Origem e Aplicagdo de Fundos
5.4. Método dos Indicadores ou Réacios
6. O Papel do gestor financeiro
6.1. A curto prazo
6.2. Alongo prazo
7. Estudo das fontes de financiamento
8. O Orcamento de Tesouraria e o Plano Financeiro
9. O risco como determinante da rentabilidade da empresa
9.1. Comportamento do investidor face ao risco

9.2. Variagdo de uma quantia de dinheiro no tempo

Imagem pessoal e comunicagao com o cliente 50 horas

1. Identificar e aplicar os protocolos de acordo com a situagdo e tipo de cliente.
Objetivos
2. Identificar e aplicar as técnicas de comunicagdo com clientes.

Conteudos
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1. Protocolos e técnicas de comunicagdo com os clientes - situagdes especificas

2. Normas de conduta e de imagem pessoal

Atendimento - técnicas de comunicagcao 25 horas

1. Aplicar técnicas de comunicagdo em situagdo de atendimento de publico em diferentes

OBIStives contextos.

Conteldos
1. Etapas do atendimento
1.1. Acolhimento

1.1.1. Diferentes tipos de contextos

1.1.2. Diferentes tipos de publicos

1.1.3. Caracteristicas essenciais do atendedor

1.1.4. Aspetos comunicacionais verbais e ndo verbais
1.1.5. Escuta ativa

1.1.6. Alinhamento com o contexto organizacional

1.1.7. Resolugdo / Encaminhamento da situagdo
1.1.8. Despedida
2. Regras do atendimento presencial e telefénico
2.1. Cédigos de comunicagdo verbal e /ou ndo verbal nos diferentes contextos de atendimento

2.2. Facilitadores de comunicagdo

4322 Tipos e técnicas de animacgao 50 horas

1. Reconhecer a importancia das Técnicas de Animacdo para o desempenho da atividade
de animador.

2. Associar técnicas de animacdo as necessidades, expectativas e problemas de grupos

Objetivos o e
sociais especificos.
3. Evidenciar a expressdo corporal, enquanto técnica de educagdo integral nas varias
dimensdes da pessoa humana.
Conteldos

1. Papel do animador
1.1. Modelo de referéncia
1.2. Adequagdo/rentabilizagdo de talentos
1.3. Transmissdao de autonomia
1.4. Facilitacdo da tomada de decisdes

1.5. Responsabilizagdo de cada elemento do grupo
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2. Expressdo corporal
2.1. Jogos de concentragdao
2.2. Consciencializagdo do corpo
2.3. Danga
2.4. Teatro: dramatizagdo de historicas, sketches
2.5. Jogos e outras atividades lGdicas: jogos tradicionais, concursos
3. Expressdo oral
3.1. Voz e dicgdo: exercicios de voz, leitura de textos
3.2. Mdsica: cangbes tradicionais, entre outras
4. Expressdo plastica
4.1. Expressdo plastica livre: pintura, escultura

5. Animacgao de grupos especiais

4323 Organizacao institucional do turismo 25 horas

1. Caracterizar as organizagbes no ambito do setor do turismo, nacionais e internacionais

SRS - suas atribuicdes e areas de atuagéo.

Conteldos
1. Organismos internacionais com intervencgdo turistica
2. Papel do Estado no desenvolvimento do turismo

3. Estrutura e organismos do setor publico e do setor privado

Legislacao turistica 25 horas

1. Aplicar a legislagdo reguladora da atividade turistica, designadamente do turismo em
espaco rural, da animagao ambiental, do turismo de natureza, aos empreendimentos

Objetivos hoteleiros e agéncias de viagem.

2. Aplicar a legislagdo reguladora ao licenciamento de projetos de interesse para o
turismo e apoio ao licenciamento da atividade turistica.

Conteudos
1. Enquadramento juridico da atividade turistica

1.1. Estratégias de intervengdo do Estado no setor do turismo

1.2. Papel do Estado no setor do turismo - A fungdo legislativa

1.3. O papel do Turismo de Portugal, IP, na regulamentacgdo turistica
2. Legislagdo reguladora

2.1. Empreendimentos turisticos

2.2, Turismo em espaco rural
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2.3. Turismo de natureza

2.4. Empresas de animacao turistica

2.5. Agéncias de viagens

2.6. Gastronomia como patrimoénio cultural

2.7. Estabelecimentos de restauragdo e bebidas

3. Sistemas de incentivos para o turismo

4325 Componentes e operagoes do turismo 25 horas

1. Identificar as diferentes componentes e operagdes de turismo.

2. Delinear técnicas e praticas especificas de cada uma das atividades do setor.

Objetivos
3. Reconhecer a importancia da conjugacédo de todas as atividades para a organizagdo de
produtos turisticos.
Conteudos
1. A acomodacdo ou alojamento turistico e servigos relacionados
2. Equipamentos de atragdo e animagao
3. Transportes convencionais e turisticos
4. Restauragdo
5. Distribuicdo turistica
6. Informagdo turistica
7. Produtos turisticos
4326 Patrimonio artistico e cultural 50 horas
1. Distinguir os diferentes estilos e expressdes artisticas.
i 2. Mobilizar os conhecimentos adquiridos de modo a preservar e valorizar o patrimdnio
DR artistico e cultural.
3. o patrimoénio arquiteténico do pais e, em particular, o patrimdnio classificado.
Conteldos

1. O Patrimdnio: conceito e tipologias de classificacdo

2. A UNESCO e o seu papel na classificacdo de Patriménio Mundial

3. Portugal: Monumentos e sitios classificados como patrimoénio mundial. Outras classificagdes patrimoniais -
IPPAR

4. A Arte Paleolitica e a sua distribuicdo no territdrio nacional: o parque arqueoldgico do Cda

5. A Arte Megalitica

6. A Cultura Castreja

7. A expressdo artistica classica: a arte grega e a arte romana
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8. A expressdo artistica medieval: o estilo roméanico e o estilo gético

9. A arte sob o signo de Ala: o legado artistico e cultural islamico no territério portugués
10. A Arte do Renascimento: a persisténcia do gdtico em Portugal e o Manuelino

11. Do Renascimento ao Maneirismo

12. O estilo Barroco.

13. Aspectos culturais e artisticos do Portugal setecentista: Classicismo e Academismo
14. Do Neocldssico a Arte Moderna. O Romantismo, o Realismo e o Impressionismo

15. Correntes artisticas do século XX: do Modernismo a Arte Contemporanea

4327 Itinerarios e circuitos turisticos 25 horas

1. Identificar os diferentes tipos e formas de itinerarios turisticos.
Objetivos 2. Realizar uma proposta de projeto de itinerario turistico.

3. Criar um projeto de itinerario turistico, tendo em conta os atrativos e produtos da
regido.

Conteudos
1. Conceitos e terminologias
2. Planeamento e concecdo de itinerarios turisticos
2.1. Objectivos e caracteristicas de um itinerario turistico
2.2. Recursos afetos a concegdo de itinerarios
2.3. Fases de organizagdo de um itinerdrio
2.4. Execucgdo de um tracado
2.5. Experimentacdo do itinerario planeado

3. Divulgagdo e comercializagdo de um itinerario

Marketing turistico 50 horas
1. Definir marketing e marketing mix.
2. Identificar os elementos que compdem um plano de marketing.
Objetivos
3. Utilizar os instrumentos promocionais disponiveis.
4. Executar um plano de marketing para um produto/projeto turistico.
Conteudos

1. Conceito de Marketing
2. Conceito de Marketing Turistico
3. O marketing mix

3.1. Politica de produto
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3.2. Politica de precgo
3.3. Politica de distribuicdao
3.4. Politica de promogéao
3.5. O mix dos servigos
3.6. Pessoal em contacto
3.7. Imagem
3.8. Processo de prestagdo do servigo
4. Segmentacgao
4.1. Definicdo de segmentacgao
4.2. Razbes da segmentacgdo
4.3. Processo de segmentacgao
4.4. Principais critérios de segmentacdo
4.5. Escolha dos critérios de segmentacgao
5. Posicionamento de destinos turisticos
5.1. Definicdo de posicionamento
5.2. Importancia da escolha de um posicionamento
5.3. As duas dimensdes de um posicionamento
5.4. A escolha das caracteristicas/atributos distintivos
5.5. A qualidade de um posicionamento
6. Elaboracdo de uma estratégia de marketing turistico
6.1. A analise e diagndstico da situacdo do destino e espaco turistico (SWOT...)
6.2. Definicdo de objectivos
6.3. As opgles estratégicas de marketing
6.4. Elaboragdo e formulagdo do marketing mix
6.5. A avaliagao do plano de acgao
7. Instrumentos promocionais
8. Novos conceitos estratégicos de marketing para o turismo
8.1. Marketing relacional

8.2. O e-marketing

4329 Qualidade no servico turistico - turismo rural 50 horas

1. Identificar e aplicar as normas de qualidade e identificar necessidades de melhoria.

Objetivos 2. Identificar e aplicar normas de seguranga especificas na organizagdo e prestacgao de

servigos de animagdo.

Conteudos
1. Qualidade do servigo turistico
1.1. Qualidade
1.1.1. Novos requisitos da norma ISO 9001:2001
1.1.2. Conceito de processo

1.1.3. Processo de melhoria continua - caracterizacdo e aplicacdo
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1.1.4. Processos de avaliagdo e satisfagdo do cliente
1.1.5. Gestdo de topo e o seu papel no processo de gestdo integrada da qualidade

1.2. Introducdo a Higiene e Seguranca na Restauragdo e HACCP

1.3. ContaminagGes alimentares e salde publica

1.4. Higiene pessoal

1.5. Processos e planos de limpeza e desinfecdo na Restauracao
1.5.1. dos locais
1.5.2. dos equipamentos e instrumentos

1.6. Normas de referéncia

1.7. Sistemas de gestdo da seguranga alimentar. Norma Portuguesa ISO 22000:2005 e HACCP
1.7.1. Introducdo ao sistema HACCP - principios de aplicacdo
1.7.2. Metodologias para a aplicagdo dos planos de autocontrole no ambito da manipulagdo de alimentos
1.7.3. Preparagao dos planos de autocontrolo

1.8. Requisitos para a certificacdo de Empreendimentos de Turismo em Espaco Rural

2. Normas de seguranga na organizagdo e prestagcdao de servicos de animacgao

2.1. Requisitos de seguranca no planeamento e organizagdo dos varios servigos turisticos e em determinados
contextos (actividades de animacao, alojamento...)

2.2. Seguros

2.3. Prevencgdo de doengas/acidentes

4331 Planeamento turistico e impactos do turismo 50 horas
1. Reconhecer a importancia do planeamento no ambito do turismo.
2. Definir plano turistico e caracterizar as suas etapas.
Objetivos 3. Definir estratégias conducentes a preparagdao de um plano de turismo.
4. Avaliar o impacto do turismo sobre o meio ambiente e a economia.
5. Enumerar os efeitos do turismo nas estruturas socioldégicas e culturais.
Conteldos

1. Planeamento turistico
1.1. Nocdo
1.2. Etapas
1.2.1. Analise da procura
1.2.2. Analise da oferta
1.2.3. Previsdo da procura
1.2.4. Custos de financiamento e implementagdo do plano
1.2.5. Monitorizagdo e avaliagao
2. Conceito de plano
2.1. Realidades
2.2. Objectivos
2.3. Implementagédo

3. Impacto turistico
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3.1. Ambiental
3.2. Social
3.3. Cultural

3.3.1. Econdmico

4332 Animacao turistica 25 horas

1. Precisar um conceito de Animacgdo Turistica.
2. Reconhecer a interdependéncia entre o Turismo e a Animagao.

Objetivos 3. Identificar e explicitar as diferentes modalidades de Animagdo Turistica previstas nas
areas protegidas.

4. Distinguir as fungdes do animador: animador gestor, animador técnico, animador
polivalente.

Conteuidos
1. Animagdo Turistica
1.1. Conceitos
1.2. Objectivos
1.3. Vantagens econdmicas
1.4. Evolugdo histdrica
2. Enquadramento Legal
2.1. Empresa de Animacdo Turistica
2.1.1. Conceito
2.1.2. Actividades proprias
2.1.3. Actividades acessorias
2.1.4. Requisitos principais
2.1.5. Processo de licenciamento
3. A Animacdo Turistica no &mbito do turismo de natureza
3.1. Enquadramento geral
3.2. Modalidades de animacao
4. O Animador Turistico
4.1. Estatuto
4.2. Perfil do animador
4.3. Caracteristicas gerais
4.4. Caracteristicas especificas
5. Fungbes do animador
5.1. Animador chefe
5.2. Animador gestor
5.3. Animador polivalente

5.4. Animador técnico
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4333 Planeamento e organizacao de projetos de animacgao 50 horas

1. Identificar as potencialidades da regido para a animacao.
Objetivos
2. Criar e implementar planos de animagdo de acordo com as potencialidades da regido.

Conteddos
1. Potencialidades da regido
1.1. Instrumentos de pesquisa
1.2. Indicadores de potencialidades no que respeita a animacao
1.3. Potencialidades da animacdo na regido
2. Projectos de animagdo
2.1. Plano de animagéo turistica
2.1.1. Especificacdo de conceitos
2.1.1.1. Plano
2.1.1.2. Projecto
2.1.1.3. Programa
2.1.2. Estrutura do plano de animacao
2.1.3. Diagndstico
2.1.3.1. Inventarios: oferta turistica local/regional
2.1.3.2. Andlise da procura turistica
2.1.3.3. Definicdo de objetivos e estratégia
2.1.3.4. Programa de agdo
2.2. Plano de marketing perspectivado no ambito da animacéo
2.2.1. Técnicas de promogdo da animagado
2.2.2. Objetivos da promocao
2.2.3. Critérios gerais da promogado
2.2.3.1. Atragao
2.2.3.2. Titulos/temas apelativos
2.2.3.3. Adequacdo
2.2.3.4. Oportunidade
2.2.3.5. Multiplicidade/diversificagao
2.2.4. Suportes promocionais mais comuns
2.2.4.1. Cartazes
2.2.4.2. Megafonia
2.2.4.3. Promogao pessoal
2.2.4.4. Sketches promocionais
2.2.4.5. Outros suportes
2.2.5. Implementacdo
2.2.6. Estruturacdo do trabalho de animacdo assente nos fendmenos de interagdo
2.2.7. Técnicas de planeamento e gestdo de projectos
2.2.8. Etapas e metodologias de agdao subjacentes a implementacdo de atividade de animacdo

2.2.9. Operacionalizacdo da animacdo potenciada através de
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2.2.9.1. Adequacdo estratégica e tipologia matriz do grupo
2.2.9.2. Operacionalizagdo para a obtengdo de resultados

2.2.9.3. Recursos humanos, materiais e técnicos

Técnicas de animacao turistica 25 horas

Objetivos 1. Identificar técnicas de animacdo turistica.

Conteldos
1. Técnicas de animagdo - caracterizacdo

2. Normas de seguranca

4335 Valorizacao e empreendedorismo rural 25 horas

1. Caracterizar o empreendedorismo nas suas diversas componentes.
Objetivos 2. Identificar atividades econémicas complementares a agricultura.

3. Elaborar planos Turismo Ambiental e Rural.

Conteudos
1. O Empreendedorismo

1.1. Planeamento e Plano de Negdcios

1.2, Instrumentos institucionais de desenvolvimento rural
2. OEmpreendedor

2.1. Tomada de decisdo

2.2, Lideranga

2.3. Identificagdo de oportunidades

2.4. Intuicdo empresarial

3. Analise de projetos empresariais rurais

Geografia do Turismo 50 horas
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1. Identificar a posicdo geografica de Portugal - localizagdo, caracteristicas e atividades.
Identificar a diversidade climatica das varias regides de Portugal.
Objetivos Identificar as principais caracteristicas demograficas da populagdo portuguesa.

Identificar os principais fluxos turisticos em Portugal.

v » W N

Descrever e caracterizar as regides turisticas portuguesas.

Conteudos

1.

Posicao geografica de Portugal

1.1. Portugal e as suas dimensdes

1.2. Localizagdo e organizacgdo territorial

1.3. Posicdo geografica como uma das caracteristicas biofisicas do territdrio
1.4. Evolugdo das atividades econdmicas e a distribuicdo e ocupacdo da populagdo no territério portugués
Diversidade climatica regional

2.1. Fatores do clima e sua dindamica geografica climatica

2.2. Tipos de tempo e sua distribuicdo ao longo do territorio

2.3. Regibes climaticas portuguesas, suas divisdes e enquadramento

2.4. Clima e as energias alternativas

2.5. Diversidade e capacidade de uso de solos

2.6. Reparticdo das diferentes espécies arbdreas e seus fatores condicionantes
2.7. Regides naturais

Populagdo portuguesa

3.1. Dinamismo, estrutura e fatores condicionantes da sua evolugdo

3.2. Distribuicdo geografica da populagdo portuguesa

3.3. Fendmeno da litoralizagcdo e suburbanizacdo da populagdo em geral
3.4. Abandono das regiGes do interior e os seus impactos econdmicos

3.5. Condigbes de vida da populagdo portuguesa em geral

3.6. Mundo rural portugués e o seu espago em mutacdo

3.7. Novos enquadramentos do espaco rural e urbano

Fluxos turisticos - paises geradores e recetores

4.1. Fluxos turisticos

4.2. Fluxos recetores e geradores de turismo

4.3. Identificacdo dos fluxos mais importantes para Portugal

4.4. Especificidade do espaco turistico do sul da Europa

Regibes turisticas portuguesas

5.1. Rotas e o seu interesse turistico (do vinho, do vidro, da ceramica, gastronémicas, etc...)
5.2. Patrimoénio como recurso turistico

5.3. Animagdo e turismo

5.4. Destinos de férias

5.5. Destinos de negdcio

5.6. Itinerarios tradicionais mais relevantes

5.7. Itinerdrios inovadores e as formas de turismo “alternativo”

5.8. Tipos de turismo (turismo balnear, de salide e bem estar, de negdcios, rural, desportivo/ativo,

35/89

| Técnico/a de Turismo Ambiental e Rural - Nivel 4 | 15/11/2023



«Q

CATALOGO

QUALIFICACOES

ecoturismo, cultural e recreativo, etc.)

5.9. Os novos enquadramentos do espaco rural e urbano

4309 Atividade economica

ANCYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

50 horas

1. Identificar o circuito econdmico e as fungdes dos varios agentes economicos.

2. Relacionar o conceito econdémico de mercado e a formacdao dos pregos em economia

Objetivos aberta.

3. Relacionar o conceito de inflagdo, o seu calculo e a sua relagdo com o nivel de vida e o

emprego.

Conteldos

1.
2.

Introdugdo a Ciéncia Econdmica

Atividade econdémica

2.1. Agentes econdémicos

2.2. Circuitos econdémicos

Bens e servigos

3.1. Nogdo e classificagao

3.2. Producgdo e processo produtivo

3.3. Sectores de atividade econédmica

O mercado

4.1. Oferta e procura

Politica Monetaria

5.1. Euro e Banco Central Europeu

5.2. Inflagdo

5.3. Emprego

Politicas econémicas

6.1. Orcamental e fiscal

Produgdo de bens e servigos

7.1. Bens - nogdo e classificagdo

7.2. Producgdo de bens, servicos e processo produtivo
7.3. Fatores de produgdo, nogdo e classificagao
7.4. Emprego

7.5. Combinagdo dos fatores de producgao
Mercado e as leis da oferta e da procura
8.1. Conceito de mercado

8.2. Mercados de bens e servigos

8.3. Mercados de trabalho

8.4. Mercados financeiros

8.5. Procura individual e procura agregada

8.6. Concorréncia e o prego de equilibrio
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6957

Objetivos

Conteudos

ANCEP

AGENCIA N/\C\ON/\L\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Lingua inglesa - informacodes acerca da vida
quotidiana, compras, e servicos e locais de interesse 50 horas
turistico

Pedir e dar informacdes pessoais e do quotidiano, em lingua inglesa.
Pedir e dar informacgdes acerca de refeigdes, alimentos e bebidas, em lingua inglesa.

Pedir e dar informagdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua inglesa.

P W N &

Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em lingua inglesa.

1. Informacdes pessoais e do quotidiano

1.1. Identificacdo / Caracterizagdo de si préprio

1.2. Descrigdo fisica e psicolégica de pessoas

1.3. Rotina diaria
1.4. Refeigdes, alimentos e bebidas
Compras, transportes e servigos
2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.3. Transportes
2.3.1. Bancos
2.3.2. Correios
2.3.3. Telefones
Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco
3.2. Condigdes meteoroldgicas
3.3. Ocupacgdo de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Lingua francesa - informagdes acerca da vida
6958 quotidiana, compras e servicos e locais de interesse

turistico
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1. Pedir e dar informagdes pessoais e do quotidiano, em lingua francesa.

2. Pedir e darinformagbes acerca de refeigdes, alimentos e bebidas, em lingua francesa.
Objetivos 3. Pedir e dar informacdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua francesa.
4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em lingua francesa.
Conteudos

1. Informagdes pessoais e do quotidiano
1.1. Identificagdo / Caracterizagdo de si préprio
1.2. Descrigdo fisica e psicoldgica de pessoas
1.3. Rotina diaria
1.4. RefeigBes, alimentos e bebidas
2. Compras, transportes e servigos
2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.3. Transportes
2.3.1. Bancos
2.3.2. Correios
2.3.3. Telefones
3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco
3.2. Condicdes meteoroldgicas
3.3. Ocupacgdo de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Lingua espanhola - informacgoes acerca da vida
6959 quotidiana, compras e servicos e locais de interesse 50 horas
turistico

1. Pedir e dar informagbes pessoais e do quotidiano, em lingua espanhola.

2. Pedir e darinformagGes acerca de refeiges, alimentos e bebidas, em lingua
espanhola.
Objetivos
3. Pedir e dar informacdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua espanhola.

4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em lingua espanhola.
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Conteddos
1. Informagdes pessoais e do quotidiano
1.1. Identificagdo / Caracterizagdo de si préprio
1.2. Descrigao fisica e psicoldégica de pessoas
1.3. Rotina diaria
1.4. Refeigdes, alimentos e bebidas
2. Compras, transportes e servigos
2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.3. Transportes
2.3.1. Bancos
2.3.2. Correios
2.3.3. Telefones
3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco
3.2. CondicGes meteoroldgicas
3.3. Ocupacgdo de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Lingua alema - informagdes acerca da vida

6960 quotidiana, compras, e servicos e locais de interesse 50 horas
turistico
1. Pedir e darinformacgGes pessoais e do quotidiano, em lingua alema.
2. Pedir e darinformagGes acerca de refeigbes, alimentos e bebidas, em lingua alema.
Objetivos 3. Pedir e dar informacgdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua alema.
4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em lingua alema.
Conteldos

1. Informacdes pessoais e do quotidiano
1.1. Identificacdo / Caracterizacdo de si préprio
1.2. Descrigdo fisica e psicolégica de pessoas
1.3. Rotina diaria
1.4. Refeigdes, alimentos e bebidas

2. Compras, transportes e servigos

2.1. Compras
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2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.3. Transportes
2.3.1. Bancos
2.3.2. Correios
2.3.3. Telefones
3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco
3.2. Condicdes meteoroldgicas
3.3. Ocupacdo de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Lingua italiana - informacgdes acerca da vida

6961 quotidiana, compras e servicos e locais de interesse 50 horas
turistico
1. Pedir e dar informagdes pessoais e do quotidiano, em lingua italiana.
2. Pedire darinformagGes acerca de refeigdes, alimentos e bebidas, em lingua italiana.

Objetivos 3. Pedir e dar informagdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua italiana.
4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em lingua italiana.
Conteudos

1. Informacgdes pessoais e do quotidiano
1.1. Identificacdo / Caracterizagdo de si préprio
1.2. Descrigdo fisica e psicolégica de pessoas
1.3. Rotina diaria
1.4. Refeigdes, alimentos e bebidas
2. Compras, transportes e servigos
2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.3. Transportes
2.3.1. Bancos
2.3.2. Correios
2.3.3. Telefones

3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
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3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco

3.2. Condicdes meteoroldgicas

3.3. Ocupacdo de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Lingua holandesa - informacgoes acerca da vida
7445 quotidiana, compras, e servicos e locais de interesse

turistico

1. Pedir e dar informagGes pessoais e do quotidiano, em lingua holandesa.

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

50 horas

2. Pedire darinformagGes acerca de refeigdes, alimentos e bebidas, em lingua

holandesa.
Objetivos
3. Pedir e dar informacgdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua holandesa.
4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em lingua holandesa.
Conteldos

1.

Informagbes pessoais e do quotidiano

1.1. Identificacdo / Caracterizacdo de si préprio
1.2. Descrigdo fisica e psicolégica de pessoas
1.3. Rotina diaria

1.4. Refeigdes, alimentos e bebidas

2. Compras, transportes e servigos
2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.2.1. Transportes
2.2.2. Bancos
2.2.3. Correios
2.2.4. Telefones
3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco
3.2. Condicdes meteoroldgicas
3.3. Ocupacdo de tempos-livres
3.3.1. Actividades de lazer
3.3.2. Viagens
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Lingua finlandesa - informacgoes acerca da vida
7446 quotidiana, compras e servicos e locais de interesse 50 horas
turistico

1. Pedir e dar informagbes pessoais e do quotidiano, em lingua finlandesa.

2. Pedire darinformagGes acerca de refeiges, alimentos e bebidas, em lingua

finlandesa.
Objetivos
3. Pedir e dar informacdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua finlandesa.
4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em lingua finlandesa.
Conteldos

1. Informagdes pessoais e do quotidiano
1.1. Identificagdo / Caracterizagdo de si proprio
1.2. Descrigdo fisica e psicolégica de pessoas
1.3. Rotina diaria
1.4. RefeigBes, alimentos e bebidas
2. Compras, transportes e servigos
2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.2.1. Transportes
2.2.2. Bancos
2.2.3. Correios
2.2.4. Telefones
3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizacdo de cada espaco
3.2. Condicdes meteoroldgicas
3.3. Ocupacdo de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Lingua norueguesa - informagoes acerca da vida
7447 quotidiana, compras e servicos e locais de interesse 50 horas
turistico
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1. Pedir e dar informagdes pessoais e do quotidiano, em lingua norueguesa.

2. Pedire darinformagdes acerca de refeigdes, alimentos e bebidas, em lingua

norueguesa.
SRS 3. Pedir e dar informagdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua norueguesa.
4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em lingua norueguesa.
Conteldos

1. Informagdes pessoais e do quotidiano
1.1. Identificacdo / Caracterizacdo de si préprio
1.2. Descrigdo fisica e psicolégica de pessoas
1.3. Rotina diaria
1.4. Refeigdes, alimentos e bebidas
2. Compras, transportes e servigos
2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.2.1. Transportes
2.2.2. Bancos
2.2.3. Correios
2.2.4. Telefones
3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco
3.2. Condicdes meteoroldgicas
3.3. Ocupacdo de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Lingua sueca - informacgdes acerca da vida

7448 quotidiana, compras, e servicos e locais de interesse 50 horas
turistico
1. Pedir e dar informagGes pessoais e do quotidiano, em lingua sueca.
2. Pedir e darinformagGes acerca de refeigdes, alimentos e bebidas, em lingua sueca.
Objetivos 3. Pedir e dar informagdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua sueca.
4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,

em lingua sueca.
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Conteldos
1. Informacgdes pessoais e do quotidiano
1.1. Identificacdo / Caracterizagdo de si préprio
1.2. Descrigédo fisica e psicolégica de pessoas
1.3. Rotina diaria
1.4. Refeigdes, alimentos e bebidas
2. Compras, transportes e servigos
2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.2.1. Transportes
2.2.2. Bancos
2.2.3. Correios
2.2.4. Telefones
3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco
3.2. Condigdes meteoroldgicas
3.3. Ocupacgdo de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Lingua chinesa - informagdes acerca da vida

8775 quotidiana, compras e servicos e locais de interesse 50 horas
turistico
1. Pedir e dar informagdes pessoais e do quotidiano, em mandarim.

2. Pedire darinformacdes acerca de refeigbes, alimentos e bebidas, em mandarim.
Objetivos 3. Pedir e dar informagdes sobre servigos, transportes e compras, em mandarim.
4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em mandarim.
Conteldos

1. Informagdes pessoais e do quotidiano
1.1. Identificacdo / Caracterizagdo de si préprio
1.2. Descrigdo fisica e psicolégica de pessoas
1.3. Rotina diaria
1.4. RefeigBes, alimentos e bebidas

2. Compras, transportes e servigos
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2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.3. Transportes
2.3.1. Bancos
2.3.2. Correios
2.3.3. Telefones
3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco
3.2. Condigdes meteoroldgicas
3.3. Ocupacgdao de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Lingua russa - informagdes acerca da vida

8776 quotidiana, compras e servicos e locais de interesse 50 horas
turistico
1. Pedir e dar informagdes pessoais e do quotidiano, em lingua russa.
2. Pedire darinformagGes acerca de refeigdes, alimentos e bebidas, em lingua russa.
Objetivos 3. Pedir e dar informacdes sobre servigos, transportes e compras, em lingua russa.
4. Pedir e dar informagdes acerca de locais de interesse turistico e de atividades de lazer,
em lingua russa.
Conteudos

1. Informagdes pessoais e do quotidiano
1.1. Identificacdo / Caracterizagdo de si proprio
1.2. Descrigdo fisica e psicoldgica de pessoas
1.3. Rotina diaria
1.4. RefeigBes, alimentos e bebidas
2. Compras, transportes e servigos
2.1. Compras
2.1.1. Lojas
2.1.2. Tipos de comércio
2.2. Servigos:
2.3. Transportes
2.3.1. Bancos
2.3.2. Correios

2.3.3. Telefones
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3. Locais de interesse turistico e atividades de lazer
3.1. Locais de interesse turistico
3.1.1. Caracterizagdo de varios tipos de locais de interesse turistico
3.1.2. Regras de utilizagdo de cada espaco
3.2. Condigdes meteoroldgicas
3.3. Ocupacgdo de tempos-livres
3.3.1. Atividades de lazer

3.3.2. Viagens

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

. 25 horas
desenvolvimento

1. Explicar o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

3. Aplicarinstrumentos de diagndstico e de autodiagnostico de competéncias
Objetivos empreendedoras.

4. Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

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

Conteuidos
1. Empreendedorismo
1.1. Conceito de empreendedorismo
1.2. Vantagens de ser empreendedor
1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial
2. Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
2.1. Diagndstico da experiéncia de vida
2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
2.3. Determinacgdo do “perfil proprio” e autoconhecimento
2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
3.1. Pessoais
3.1.1. Autoconfianga e automotivagao
3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos
3.1.3. Persisténcia e resiliéncia
3.1.4. Persuasdo
3.1.5. Concretizagao
3.2. Técnicas
3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente
3.2.2. Planeamento, organizacdao e dominio das TIC
3.2.3. Lideranga e trabalho em equipa
4. Fatores que inibem o empreendedorismo

5. Diagnodstico de necessidades do empreendedor
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5.1. Necessidades de carater pessoal

5.2. Necessidades de carater técnico

6. Empreendedor - autoavaliagao
6.1. Questionario de autoavaliagdo e respetiva verificagdo da sua adequacdo ao perfil comportamental do
empreendedor
Ideias e oportunidades de negdcio 50 horas
1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.
2. Identificar ideias de criacdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do
publico-alvo e do mercado.
3. Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.
4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informacdo necessaria a
Objetivos criagdo e orientagdo de um negacio.
5. Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes
fatores de sucesso e insucesso.
6. ReconheceNr as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua
prossecugao.
7. lIdentificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negocio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.
Conteddos
1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nogdo de negbcio sustentavel
1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades
1.2.1. Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
1.2.2. Formas de satisfagdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as
normas de qualidade, ambiente e inovagdo
2. Sistematizagdo, analise e avaliagdo de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negocio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
3. Recolha de informacdo sobre ideias e oportunidades de negdcio/mercado

3.1. Formas de recolha de informacgdo
3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores

3.1.2. Indireta - através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a
estudos de mercado/viabilidade e informacdo disponivel on-line ou noutros suportes

3.2. Tipo de informagao a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos

3.2.3. O local, as instalagdes e os equipamentos
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3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogdo e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
4. Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negdcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criacdo/diferenciacdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentacdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definigdo do negocio e do target
5.1. Definigdo sumaria do negdcio
5.2. Descrigdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
6. Financiamento, apoios e incentivos a criagdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criagdo de negocios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais proprios
6.4. Parcerias
7. Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validacdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagdo de mercado
7.3. Andlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
8. Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
9. Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

9.1. Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias
técnicas, parceiros, ...)

9.2. Documentos a recolher (faturas préo-forma; plantas de localizagdo e de instalages, catédlogos técnicos,
material de promocdo de empresas ou de negdcios, etc...)
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Plano de negdcio - criacdo de micronegocios 25 horas
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.

Objetivos 3. Elaborar um plano de agao para a apresentagdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade

econdémica/financeira.
5. Elaborar um plano de negécio.
Conteldos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizacgdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagao do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agdo
3.1. Elaboracdao do plano individual de acdo
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Negbcios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagdo
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos

5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
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5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de andlise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboracdo do plano de acdo
5.2.2. Elaboragdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdo do plano de aquisicdes e orgamento
5.5. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdao de pequenos e médios

negadcios ULl
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborarum orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
economica/financeira.
SRS 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborar um plano de negocio.
Conteddos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagao pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientacdo para os resultados
2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdécios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameacgas ou riscos
2.4. Segmentacdo do mercado

2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
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2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetracdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de agdo
3.1. Elaboracgdao do plano individual de acao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Anéalise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulacdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizagdo ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogdo e divulgagdo
Estratégia de I&D
6.1. Incubagdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacgdo
6.1.2. Tipologias de servico
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos
8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio
8.3. Proposta de valor

8.4. Processo de tomada de decisdao

511789

| Técnico/a de Turismo Ambiental e Rural - Nivel 4 | 15/11/2023



CATALOGO
QUALIFICACOES

ANCEP

AGENCIA N/\C\ON/\L\

PARA A QUALIFICACAO E O

ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

8.5. Reformulagdo do produto/servigo

8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)

8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializagdo

8.7. Estratégia de controlo de negdcio

8.8. Planeamento financeiro

8.8.1. Elaboracgdo do plano de aquisicdes e orgamento

8.8.2. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro

8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes

8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdécio

8.9. Acompanhamento da consecugédo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de

25 horas

emprego

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

2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

3. Explicar a importancia da adocdo de uma atitude empreendedora como estratégia de
empregabilidade.

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

5. Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na

Objetivos procura e manutengdo do emprego.

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

7. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

8. Identificar e selecionar antncios de emprego.

9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Conteldos

1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicagdo
destes conceitos na compreensdo da sua histdria de vida, identificagdo e valorizagdo das competéncias

adquiridas

2. Atitude empreendedora/proactiva

3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais

3.1. Competéncias relacionais

3.2. Competéncias criativas

3.3. Competéncias de gestdo do tempo

3.4. Competéncias de gestdo da informacdo

3.5. Competéncias de tomada de decisdo

3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

N o u &

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto
Pesquisa de informagdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacao
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8. Mobilidade geogréfica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)

10. Curriculum vitae

11. Anuncios de emprego

12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de

emprego 25 horas
1. Explicar o conceito de assertividade.
2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Iden_tificare des_crever as divgrsas o_portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes nhuma entrevista de emprego.
Conteldos

Comunicacdo assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagdo no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento

Atitude tranquila numa situagdao de conflito

® ® N o U0 » w NH

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

10. Modalidades de trabalho

11. Mercado de trabalho visivel e encoberto

12. Pesquisa de informacdo para procura de emprego

13. Medidas ativas de emprego e formagdo

14. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
15. Rede de contactos

16. Curriculum vitae

17. Anlncios de emprego

18. Candidatura espontanea
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Entrevista de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de

procura de emprego 25 horas

Definir o conceito de empreendedorismo.
Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

1
2
3
4. Reconhecer a ideia de negdcio.
5. Definir as fases de um projeto.
6

Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos

Sl apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar anincios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos
1. Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervengado
2. Perfil do empreendedor
3. Fatores que inibem o empreendorismo
4. Ideia de negdcio e projet
5. Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial
6. Fases da definicdo do projeto
7. Modalidades de trabalho
8. Mercado de trabalho visivel e encoberto
9. Pesquisa de informacdo para procura de emprego
10. Medidas ativas de emprego e formagdao
11. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
12. Rede de contactos
13. Curriculum vitae
14. Anlncios de emprego
15. Candidatura espontanea
16. Entrevista de emprego

Planeamento e gestao do orcamento familiar 25 horas
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1. Elaborar um orgamento familiar, identificando rendimentos e despesas e apurando o
respetivo saldo.

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

Objetivos
3. Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.
4. Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.
5. Distinguir entre despesas fixas e variaveis e entre despesas necessarias e supérfluas.
Conteudos

1. Orgamento familiar
1.1. Fontes de rendimento: salario, pensdo, subsidios, juros e dividendos, rendas
1.1.1. Dedugbes ao rendimento: impostos e contribuigdes para a seguranca social
1.1.2. Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
1.2, Tipos de despesas
1.2.1. Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
1.2.2. Despesas varidveis prioritarias (e.g.: alimentagdo)
1.2.3. Despesas varidveis ndo prioritarias
1.3. A nogdo de saldo como relagdo entre os rendimentos e as despesas
2. Planeamento do orgamento
2.1. Distingdo entre objetivos de curto e de longo prazo
2.2. Calculo das necessidades de poupanca para a satisfacdo de objetivos no longo prazo
2.3. A poupanga
3. Fatores de incerteza
3.1. No rendimento (e.g. desemprego, divorcio, reducdo salarial, promogao)
3.2. Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
4. Precaugdo
4.1. Constituicdo de um 'fundo de emergéncia' para fazer face a imprevistos
4.2. Importancia dos seguros (e.g. acidentes, salude)
5. Conta de depositos a ordem
5.1. Abertura da conta a ordem: elementos de identificagdo
5.2. Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
5.3. Movimentacdo e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
5.4. Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
5.5. Custos de manutencdo da conta de depdsitos a ordem
5.6. Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
6. Meios de pagamento
6.1. Notas e moedas
6.2. Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, ndo a ordem), endosso
6.3. Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
6.4. Transferéncias interbancérias
6.5. Cartdes de débito

6.6. Cartdes de crédito
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Produtos financeiros basicos 50 horas

1. Distinguir entre depdsitos a ordem e depdsitos a prazo.
2. Caraterizar a diferenca entre cartdoes de débito e de crédito.

3. Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituicbes de
crédito para clientes particulares.

Objetivos
4. Caracterizar os principais tipos de seguros.
5. Identificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.

6. Caracterizar diversos tipos de fraude.

Conteldos

1.

Depositos a ordem vs. depdsito a prazo
1.1. Remuneracgdo e liquidez

1.2. Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragdo (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforgos e
mobilizacdo

1.3. O fundo de garantia de depdsito
Cartées bancarios: cartbes de débito, cartdes de crédito, cartdes de débito diferido, cartbes mistos

Tipos de crédito bancario: crédito a habitagdo, crédito pessoal, crédito automodvel (cldssico vs leasing), cartGes
de crédito, descobertos bancarios

3.1. Principais caracteristicas: regime de prestacdes, regime de taxa, crédito revolving
3.2. Conceitos: montante do crédito, prestacdao, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
3.3. Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos

Tipos de seguros: automovel (responsabilidade civil vs. danos proprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida,
saude

4.1. Principais caracteristicas: seguros obrigatdrios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaracdo do
risco, participagdo do sinistro, regularizagdo do sinistro (seguro automadvel), cessacdo do contrato

4.2. Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo
de caréncia, principio indemnizatdrio, resgate, estorno; e no a&mbito do seguro automovel: carta verde,
declaragdo amigavel, certificado de tarifagdo, indemnizacdo direta ao segurado

Tipos de produtos de investimento: agbes, obrigagdes, fundos de investimento e fundos de pensdes

5.1. Recegdo e execugdo de ordens

5.2. Registo e depdsito de Valores Mobilidrios

5.3. Consultoria para investimento

Contratagdo de servigos financeiros a distancia: internet, telefone

Direitos e deveres do consumidor financeiro

7.1. Entidades reguladoras das instituicdes financeiras

7.2. lLegislagdo de protegdo dos consumidores de produtos e servigos financeiros

7.3. Direito a reclamar e formas de o fazer

7.4. Direito a informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Precarios, Fichas de
Informacgdo Normalizadas, minutas de contratos, cdpias do contrato e extratos)

7.5. Dever de prestagdo de informacdo verdadeira e completa

A aquisicdo de produtos financeiros como um contrato entre a instituicdo financeira e o consumidor
Precaucdo contra a fraude

9.1. Instituicgdes autorizadas a exercer a atividade

9.2. Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
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9.3. utilizagdo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
9.4. Protecdo de dados pessoais e cddigos

9.5. Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude

Poupancga - conceitos basicos 25 horas

1. Reconhecer a importancia da poupanca relacionando-a com os objetivos da vida.

2. Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a
tomada de decisdes financeiras.

3. Relacionar remuneracgdo e risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio

Objetivos e g
nas decisdes de aplicagbes de poupanga.
4. Identificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser
aplicada.
5. Identificar elementos de comparagdao dos produtos financeiros.
Conteldos
1. Poupanga

1.1. A importancia da poupanga no ciclo de vida: maio para acomodar oscilagées de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patrimdnio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

2. NogGes basicas sobre juros
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
3. Relagdo entre remuneragdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragao, mobilizagdao)
4.3. Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Acbes
4.5.1. O valorde uma acgdo e o valorde uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes
5. Fundos de Investimento: conceito e nogdes bdasicas

6. Seguros de vida (@mbito da garantia, custo real, redugdo e resgate, rendimento minimo garantido, participagdo
nos resultados, nogdes de regime fiscal)

7. Fundos de pensdes
7.1. Fundos de pensdes vs. - Planos de pensdes
7.2. Espécies mais relevantes: fundos de penses PPR/E

8. Outros ativos: moeda, ouro, etc.
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Crédito e endividamento 50 horas
1. Definir o conceito de divida e de taxa de esforgo.
2. Avaliar os custos do crédito.
Objetivos
3. Comparar propostas alternativas de crédito.
4. Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.
Conteudos

1. Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
2. Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, salde, educagdo)
3. Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
3.1. Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
3.2. Principais tipos de comissdes: iniciais, mensais, amortizagdo antecipada, incumprimento
3.3. Seguros de vida e de protegdo do crédito
4. Reembolso do empréstimo
4.1. O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
4.2. Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
4.3. Caréncia e diferimento de capital
5. Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
5.1. Vantagens e desvantagens e relagdo entre o regime e o valor da taxa de juro
5.2. O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
5.3. Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixagdo do spread
6. Elementos do empréstimo
6.1. Relacdo entre o valor da prestacdo, a taxa de juro e o prazo
6.2. Relagdo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
6.3. Relagdo entre variagdo da taxa de juro e a variagdo da prestagdo mensal

7. Crédito a habitagdo e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automovel, cartdes de crédito, linhas
de crédito e descobertos bancarios)

7.1. Principais caracteristicas
7.2. Informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato
7.3. Amortizacdo antecipada dos empréstimos
7.4. Livre revogagdo no crédito aos consumidores
8. Crédito automovel classico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatdrios
9. Crédito revolving: cartGes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios
9.1. Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
10. Critérios relevantes para a comparacdo de diferentes propostas de crédito
10.1. Avaliagdo da solvabilidade: conceito de risco de crédito
10.2. Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros
10.3. Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianca e aval, seguros)
10.4. Mapa de responsabilidades de crédito

11. Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
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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, execugdo de
hipotecas e insolvéncia

15. O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda
Funcionamento do sistema financeiro 25 horas
1. Caracterizar o papel dos bancos na intermediagdo financeira.
2. Identificar as fungdes de um banco central.

Objetivos 3. Identificar as fungbes do mercado de capitais.

4. Identificar as fungdes dos seguros.
5. Explicar o funcionamento do sistema financeiro.

Conteudos

1. O papel dos bancos na intermediacdo financeira (i.e. enquanto recetores de depdsitos e financiadores da

2.

economia)
O papel dos Bancos Centrais

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

2.2. As fungGes da moeda

2.3. Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)
2.4. Moedas estrangeiras e taxa de cambio

As fungdes do mercado de capitais

3.1. O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

3.2. O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (agdes, obrigagdes e fundos de
investimento)

3.3. Tipos de servicos financeiros: rececdo e execucgdo de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios;
consultoria para investimento; plataformas de negociagao

3.4. Nogdes de gestdo de carteira

As fungdes dos seguros

4.1. Indemnizagdo de perdas

4.2. Prevencgdo de riscos

4.3. Formagdo de poupanca

4.4. Garantia

Tipo de instituicGes 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)

O papel do sistema financeiro no progresso tecnolégico e no financiamento do investimento

Poupanca e suas aplicagcoes 50 horas
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1. Reconhecer a importancia de planear a poupanga

2. Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Objetivos
3. Comparar produtos financeiros em funcao de objetivos.
4. Selecionar aplicagdes de poupanga em fungdo de objetivos.
Conteldos
1. Poupancga

1.1. Aimportdncia da poupanca 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

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas nao prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

2. NogOes basicas de matematica financeira
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
2.4. Rendas financeiras
3. Relagdo entre remuneragdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
3.2. As tipologias de risco e a sua gestao
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragdao, mobilizagdo)
4.3. Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigagbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Acgbes
4.5.1. O valorde uma agdo e o valorde uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes

4.5.4. Fundos de Investimento

4.5.5. Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos

4.5.6. Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanca
reforma; fundos de fundos; fundos de obrigagdes; fundos poupanga agdes; fundos de tesouraria;

fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis

4.5.7. Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobilidrio; fundos de
titularizagdo de créditos; fundos de capital de risco

4.5.8. Encargos na subscrigio de fundos de investimento (comissGes de subscricdo, comissdes de resgate,
comissdes de gestdo)

4.6. Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido,
participagdo nos resultados, nogdes de regime fiscal)

4.7. Fundos de pensdes
4.7.1. Fundos de pensées vs. Planos de pensées
4.7.2. Classificagbes dos fundos de pens&es/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesdes coletivas
(contributivas vs. ndo contributivas) vs. adesGes individuais; de contribuicdo definida vs de beneficio
definido

4.7.3. Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.
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4.7.4. Beneficios: pensdo vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos
4.7.5. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

4.7.6. Produtos financeiros

4.7.7. Poupar de acordo com objetivos

4.7.8. Liquidez, rendibilidade e risco

4.7.9. Remuneracdo bruta vs. remuneracdo liquida

4.7.10. Medidas de avaliagdo de performance

4.7.11. O papel do research

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas

1. Identificar o papel e fungées do responsavel na empresa/organizacao pelo apoio aos
Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos profissionais em
situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.

2. Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no
quadro da prevengao e mitigagdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a
necessidade do seu cumprimento legal.

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizagdo/empresa, em articulagdo com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizacdo e implementacgdo.

4. Apoiar na gestdo das medidas de prevengdo e protecao dos trabalhadores, clientes
e/ou fornecedores, garantindo o seu cumprimento em todas as fases de
implementagdo do Plano de Contingéncia, designadamente na reabertura das
atividades econdmicas.

Conteudos

1.

Papel do responséavel pelo apoio aos Servigos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excegdo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia

1.2. Fungbes e competéncias - planeamento, organizagdo, execugdo, avaliagdo

1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervencgdo e prevencgdo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencdo, controlo e vigilancia em articulagao
com os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicacdo e Informacdo (diversos canais) - participacdo dos trabalhadores e seus representantes

1.6. Auditorias periddicas as atividades econdmicas, incluindo a componente comportamental (manutencdo do
comportamento seguro dos trabalhadores)

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua

2. Plano de Contingéncia
2.1. Legislagdo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais
2.2. Articulagdo com diferentes estruturas - do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades
Competentes
2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participagdo na tomada de decisdes
2.4. Responsabilidade e aprovagdo do Plano
2.5. Disponibilizagdo, divulgacéo e atualizagdo do Plano (diversos canais)
2.6. Politica, planeamento e organizagdo
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2.7. Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto
com assisténcia médica, limpeza e desinfecdo, descontaminagdo e armazenamento de residuos, vigilancia
de saude de pessoas que estiveram em estreito contacto com trabalhadores/as infetados/as)

2.8. Avaliagdo de riscos
2.9. Controlo de riscos - medidas de prevengdao e protegdao
2.9.1. Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratdria no local de trabalho ou outra, em funcdao da tipologia da
doenca e via(s) de transmissao

2.9.3. Viagens de carater profissional, utilizagdo de veiculos da empresa, deslocagdes de/e para o trabalho
2.9.4. Realizagdo de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
2.9.5. Detecdo de temperatura corporal e auto monitorizagdo dos sintomas

2.9.6. Equipamento de Protegdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) - utilizagdo, conservagdo, higienizagdo e
descarte

2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizacao dos locais e horarios de trabalho
2.9.8. Formagdo e informacgao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho
2.10. Protegdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco - adequacgdo da vigilancia
Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptacdo das medidas e verificacdo das acdes de melhoria
Manual de Reabertura das atividades econdmicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervengdo, formagdo e comunicagao

4.2. Indicagdes operacionais - precaugdes basicas de prevengdo e controlo de infegdo, condigbes de protegédo
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e saude no local de trabalho

4.3. Gestdo de riscos profissionais - fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais
associados a utilizacdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos

4.4, Condigdes de protecdo e seguranga para os consumidores/clientes

4.5. Qualidade e seguranga na prestagdo do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizagdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminacgdo

4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizagdo e promogdo da salde - capacitagdo e combate a desinformagédo, salde publica e SST

4.8. Transformacao digital - novas formas de trabalho e de consumo

Teletrabalho 25 horas

1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizacao e trabalhadores/as.

2. Identificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios
laborais e ocupacionais e das politicas organizacionais.

3. Identificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnoldégicas de apoio ao trabalho
remoto.

Objetivos 4. Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distdncia e
implementar estratégias de comunicagdo, produtividade, motivacdo e de confianca em
ambiente colaborativo.

5. Aplicar as normas de seguranga, confidencialidade e protegdo de dados
organizacionais nos processos de comunicagdo e informagdo em regime de
teletrabalho.

6. Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a
conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar.
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Conteldos

1. Teletrabalho

2.

3.

4.

1.1. Conceito e caracterizacdo em contexto tradicional e em cenarios de excecdo
1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negociagdo

1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores

1.4. Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente
de trabalho, automotivacdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia,
valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

2.2. Competéncias técnicas - utilizagdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por
objetivos, ferramentas colaborativas, capacitagdao e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
3.1. Gestdo da confianga
3.1.1. Promocdo dos valores organizacionais e valorizacdo de uma missdo coletiva
3.1.2. Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicagdo (abertos e transparentes)

3.1.3. Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminagdo de
boas praticas

3.1.4. Identificacdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais

3.2. Gestdo da distancia
3.2.1. Sensibilizagdo, capacitagdo e promogdo da seguranca e saude no trabalho
3.2.2. Reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho

3.2.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagées informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

3.2.4. Motivacao e feedback
3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida pessoal
3.2.8. Controlo e protecdo de dados pessoais
3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informagdo e da comunicagao
3.2.10. Assisténcia técnica remota
3.3. Gestdo da informacgdo, reunidoes e eventos (a distdncia e/ou presenciais)
3.4. Formagdo e desenvolvimento de novas competéncias
3.5. Transformacgdo digital - novas formas de trabalho
Desempenho profissional em regime de teletrabalho
4.1. Organizagao do trabalho
4.2. Ambiente de trabalho - iluminacgdo, temperatura, ruido
4.3. Espacgo de e para o teletrabalho
4.4. Mobilidrio e equipamentos informaticos - condigies ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
4.5. Pausas programadas
4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliagdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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6962 Lingua inglesa - atendimento e acolhimento 50 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua inglesa.
Conteddos

1. Atendimento
1.1. Atendimento:
1.1.1. Presencial
1.1.2. Telefdnico
1.1.3. Por fax ou e-mail
2. Acolhimento
2.1. Acolhimento:
2.1.1. Posto de turismo
2.1.2. Agéncia de viagens
2.1.3. Hotel
2.1.4. Guia turistico
2.2. Tipos de Turismo
2.2.1. Turismo, 6cio e descanso
2.2.2, Turismo de massas
2.2.3. Turismo ambiental e rural
2.2.4. Turismo cultural
2.2.5. Turismo desportivo
2.2.6. Turismo religioso
2.2.7. Turismo gastrondmico

2.2.8. Turismo termal

6963 Lingua francesa - atendimento e acolhimento 50 horas

1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua

Objetivos f
rancesa.

Contetidos
1. Atendimento
1.1. Atendimento:
1.1.1. Presencial
1.1.2. Telefdnico
1.1.3. Por fax ou e-mail

2. Acolhimento
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2.1. Acolhimento:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.2, Tipos
2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.

2.2.8.

6964

Objetivos

Posto de turismo
Agéncia de viagens

Hotel

Guia turistico

de Turismo

Turismo, 6cio e descanso
Turismo de massas
Turismo ambiental e rural
Turismo cultural

Turismo desportivo
Turismo religioso
Turismo gastronéomico

Turismo termal

Lingua espanhola - atendimento e acolhimento

espanhola.

Conteudos

1. Atendimento

1.1. Atend
1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

2. Acolhiment

imento:
Presencial
Telefdnico

Por fax ou e-mail

(o]

2.1. Acolhimento:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.2. Tipos
2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.

2.2.8.

Posto de turismo
Agéncia de viagens

Hotel

Guia turistico

de Turismo

Turismo, 6cio e descanso
Turismo de massas
Turismo ambiental e rural
Turismo cultural

Turismo desportivo
Turismo religioso
Turismo gastronémico

Turismo termal

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

50 horas

1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua
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6965 Lingua alema - atendimento e acolhimento 50 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua alema.
Conteudos

1. Atendimento
1.1. Atendimento:
1.1.1. Presencial
1.1.2. Telefdnico
1.1.3. Porfax ou e-mail
2. Acolhimento
2.1. Acolhimento:
2.1.1. Posto de turismo
2.1.2. Agéncia de viagens
2.1.3. Hotel
2.1.4. Guia turistico
2.2. Tipos de Turismo
2.2.1. Turismo, 6cio e descanso
2.2.2, Turismo de massas
2.2.3. Turismo ambiental e rural
2.2.4. Turismo cultural
2.2.5. Turismo desportivo
2.2.6. Turismo religioso
2.2.7. Turismo gastrondémico

2.2.8. Turismo termal

6966 Lingua italiana - atendimento e acolhimento 50 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua italiana.
Conteudos

1. Atendimento
1.1. Atendimento:
1.1.1. Presencial
1.1.2. Telefénico
1.1.3. Porfax ou e-mail

2. Acolhimento
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2.1. Acolhimento:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.2. Tipos
2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.

2.2.8.

7449

Objetivos

Posto de turismo
Agéncia de viagens

Hotel

Guia turistico

de Turismo

Turismo, 6cio e descanso
Turismo de massas
Turismo ambiental e rural
Turismo cultural

Turismo desportivo
Turismo religioso
Turismo gastronémico

Turismo termal

Lingua holandesa - atendimento e acolhimento

holandesa.

Conteldos

1. Atendimento

1.1. Atend
1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

2. Acolhiment

imento:
Presencial
Telefénico

Por fax ou e-mail

(o]

2.1. Acolhimento:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.2. Tipos
2.2.1.
2.2.2,
2.2.3.
2.2.4,
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.

Posto de turismo
Agéncia de viagens

Hotel

Guia turistico

de Turismo

Turismo, 6cio e descanso
Turismo de massas
Turismo ambiental e rural
Turismo cultural

Turismo desportivo
Turismo religioso
Turismo gastronémico

Turismo termal

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

50 horas

1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua
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7450 Lingua finlandesa - atendimento e acolhimento 50 horas

1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua

R filandesa.

Conteldos
1. Atendimento
1.1. Atendimento:
1.1.1. Presencial
1.1.2. Telefdnico
1.1.3. Por fax ou e-mail
2. Acolhimento
2.1. Acolhimento:
2.1.1. Posto de turismo
2.1.2. Agéncia de viagens
2.1.3. Hotel
2.1.4. Guia turistico
2.2. Tipos de Turismo
2.2.1. Turismo, 6cio e descanso
2.2.2, Turismo de massas
2.2.3. Turismo ambiental e rural
2.2.4. Turismo cultural
2.2.5. Turismo desportivo
2.2.6. Turismo religioso
2.2.7. Turismo gastrondmico

2.2.8. Turismo termal

7451 Lingua norueguesa - atendimento e acolhimento 50 horas

1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua

Objetivos
norueguesa.

Contetidos
1. Atendimento
1.1. Atendimento:
1.1.1. Presencial
1.1.2. Telefdnico

1.1.3. Por fax ou e-mail
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2. Acolhiment

(o]

2.1. Acolhimento:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.2. Tipos
2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.

2.2.8.

7452

Objetivos

Posto de turismo
Agéncia de viagens

Hotel

Guia turistico

de Turismo

Turismo, 6cio e descanso
Turismo de massas
Turismo ambiental e rural
Turismo cultural

Turismo desportivo
Turismo religioso
Turismo gastronémico

Turismo termal

Lingua sueca - atendimento e acolhimento

Conteudos

1. Atendimento

1.1. Atend
1.1.1.
1.1.2.
1.1.3.

2. Acolhiment

imento:
Presencial
Telefdnico

Por fax ou e-mail

(o]

2.1. Acolhimento:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.2. Tipos
2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.

2.2.8.

Posto de turismo
Agéncia de viagens

Hotel

Guia turistico

de Turismo

Turismo, 6cio e descanso
Turismo de massas
Turismo ambiental e rural
Turismo cultural

Turismo desportivo
Turismo religioso
Turismo gastronémico

Turismo termal

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

50 horas

1. Aplicar vocabuldrio especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua sueca.
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8777 Lingua chinesa - atendimento e acolhimento 50 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em mandarim.
Conteddos

1. Atendimento
1.1. Atendimento:
1.1.1. Presencial
1.1.2. Telefdnico
1.1.3. Porfax ou e-mail
2. Acolhimento
2.1. Acolhimento:
2.1.1. Posto de turismo
2.1.2. Agéncia de viagens
2.1.3. Hotel
2.1.4. Guia turistico
2.2. Tipos de Turismo
2.2.1. Turismo, 6cio e descanso
2.2.2, Turismo de massas
2.2.3. Turismo ambiental e rural
2.2.4. Turismo cultural
2.2.5. Turismo desportivo
2.2.6. Turismo religioso
2.2.7. Turismo gastrondémico

2.2.8. Turismo termal

8778 Lingua russa - atendimento e acolhimento 50 horas
Objetivos 1. Aplicar vocabulario especifico na atividade de assisténcia ao cliente, em lingua russa.
Conteddos

1. Atendimento
1.1. Atendimento:
1.1.1. Presencial
1.1.2. Telefénico
1.1.3. Porfax ou e-mail

2. Acolhimento
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2.1. Acolhimento:
2.1.1. Posto de turismo
2.1.2. Agéncia de viagens
2.1.3. Hotel
2.1.4. Guia turistico

2.2. Tipos de Turismo
2.2.1. Turismo, 6cio e descanso
2.2.2. Turismo de massas
2.2.3. Turismo ambiental e rural
2.2.4. Turismo cultural
2.2.5. Turismo desportivo
2.2.6. Turismo religioso
2.2.7. Turismo gastrondmico

2.2.8. Turismo termal

Perfil e potencial do empreendedor - diagnéstico/

. 25 horas
desenvolvimento

1. Explicar o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

3. Aplicar instrumentos de diagndstico e de autodiagndstico de competéncias
Objetivos empreendedoras.

4. Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

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

Conteldos
1. Empreendedorismo
1.1. Conceito de empreendedorismo
1.2. Vantagens de ser empreendedor
1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial
2. Autodiagnoéstico de competéncias empreendedoras
2.1. Diagndstico da experiéncia de vida
2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
2.3. Determinacgdo do “perfil proprio” e autoconhecimento
2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
3.1. Pessoais
3.1.1. Autoconfianca e automotivagao
3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos
3.1.3. Persisténcia e resiliéncia

3.1.4. Persuasao
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3.1.5. Concretizacao

3.2. Técnicas
3.2.1. Area de negdcio e de orientacdo para o cliente
3.2.2. Planeamento, organizacdo e dominio das TIC

3.2.3. Lideranca e trabalho em equipa

4. Fatores que inibem o empreendedorismo
5. Diagnoéstico de necessidades do empreendedor
5.1. Necessidades de carater pessoal
5.2. Necessidades de carater técnico
6. Empreendedor - autoavaliagao
6.1. Questionario de autoavaliagdo e respetiva verificagdo da sua adequacdo ao perfil comportamental do
empreendedor
Ideias e oportunidades de negocio 50 horas
1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.
2. Identificar ideias de criacdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do
publico-alvo e do mercado.
3. Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.
4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagdo necesséria a
Objetivos criacdo e orientagdo de um negdcio.
5. Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes
fatores de sucesso e insucesso.
6. Reconhece~r as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua
prossecucgao.
7. Identificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negécio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.
Conteudos
1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nogdo de negocio sustentavel
1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades
1.2.1. Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
1.2.2. Formas de satisfacdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as
normas de qualidade, ambiente e inovagado
2. Sistematizagdo, analise e avaliagdo de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e analise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
3. Recolha de informagdo sobre ideias e oportunidades de negd6cio/mercado
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3.1. Formas de recolha de informacgdo
3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores

3.1.2. Indireta - através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a
estudos de mercado/viabilidade e informacdo disponivel on-line ou noutros suportes

3.2. Tipo de informagao a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagdes e os equipamentos
3.2.4. Alogistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogdo e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
4. Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negdcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criacdo/diferenciacdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentacdo de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definigdo do negodcio e do target
5.1. Definigdo sumaria do negdcio
5.2. Descrigdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
6. Financiamento, apoios e incentivos a criagdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criagdo de negocios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais proprios
6.4. Parcerias
7. Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validacdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagdo de mercado
7.3. Andlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
8. Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio

8.1.1. Atividade liberal
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8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
9. Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

9.1. Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias
técnicas, parceiros, ...)

9.2. Documentos a recolher (faturas pré-forma; plantas de localizagdo e de instalagGes, catdlogos técnicos,
material de promogdo de empresas ou de negédcios, etc...)

Plano de negdcio - criacdao de micronegocios 25 horas
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.

Objetivos 3. Elaborar um plano de agao para a apresentagdo do projeto de negocio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade

econdmica/financeira.
5. Elaborar um plano de negdcio.
Conteudos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdécios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameacgas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetracdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de agao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Anélise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulacdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias

4.4. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
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4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizacao
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de andlise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboracgdo do plano de acgdo
5.2.2. Elaboracdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdao do plano de aquisigdes e orgamento
5.5. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdo de pequenos e médios

negocios >0 horas
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborar um orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econémica/financeira.
SRS 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborar um plano de negdcio.
Conteldos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados

2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios

2.2. Andlise de experiéncias de negocio
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2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Analise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de acgdo
3.1. Elaboragdao do plano individual de acgao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negoécio (da organizacao ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogao e divulgacgao
Estratégia de I&D
6.1. Incubacdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacgdo
6.1.2. Tipologias de servigo
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos

8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
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8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa

8.1.4. Etapas e atividades

8.1.5. Recursos humanos

8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)

8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio

8.3. Proposta de valor

8.4. Processo de tomada de decisado

8.5. Reformulagdo do produto/servigo

8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)

8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializacdo

8.7. Estratégia de controlo de negdcio

8.8. Planeamento financeiro

8.8.1. Elaboragdo do plano de aquisigdes e orgamento

8.8.2. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro

8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes

8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugdo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de

25 horas

emprego

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

2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

5. Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na

Objetivos procura e manutengao do emprego.

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

7. Aplicar as regras de elaboragdao de um curriculum vitae.

8. Identificar e selecionar antncios de emprego.

9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

Conteldos

1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicacdo
destes conceitos na compreensdo da sua histéria de vida, identificacdo e valorizagdo das competéncias

2.
3.

adquiridas

Atitude empreendedora/proactiva

Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais

3.1. Competéncias relacionais

3.2. Competéncias criativas

3.3. Competéncias de gestdo do tempo
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3.4. Competéncias de gestdo da informacao
3.5. Competéncias de tomada de decisdo
3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)
4. Modalidades de trabalho
5. Mercado de trabalho visivel e encoberto
6. Pesquisa de informacdo para procura de emprego
7. Medidas ativas de emprego e formagao
8. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)
10. Curriculum vitae
11. Anlncios de emprego
12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de

emprego 25 horas
1. Explicar o conceito de assertividade.
2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Ideqtificare des_crever as dive_rsas o_portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos

1. Comunicagdo assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagdo no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento

Atitude tranquila numa situagao de conflito

® ® N o U0 kW N

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos
10. Modalidades de trabalho

11. Mercado de trabalho visivel e encoberto
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Pesquisa de informagdo para procura de emprego

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

Competéncias empreendedoras e técnicas de

25 horas

procura de emprego

Definir o conceito de empreendedorismo.

Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.
Identificar o perfil do empreendedor.

Reconhecer a ideia de negbcio.

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.

Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

Identificar e selecionar antncios de emprego.

10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

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

12,

13. Medidas ativas de emprego e formacgdo

14.

15. Rede de contactos

16. Curriculum vitae

17. Anlncios de emprego

18. Candidatura espontanea

19. Entrevista de emprego
1.
2.
3.
4,
5.

Objetivos 2

7.
8.
9.
11.

Conteldos

1.

O ® N o u kM W N
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Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervengédo

Perfil do empreendedor

Fatores que inibem o empreendorismo

Ideia de negdcio e projet

Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial

Fases da definicdo do projeto

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacao

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

Rede de contactos
Curriculum vitae

Anuncios de emprego

Candidatura espontanea

Entrevista de emprego
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Planeamento e gestdao do orcamento familiar 25 horas

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

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

Objetivos
3. Distinguir entre objetivos de curto prazo e objetivos de longo prazo.
4. Utilizar a conta de depdsito a ordem e os meios de pagamento.
5. Distinguir entre despesas fixas e varidveis e entre despesas necessarias e supérfluas.
Conteddos
1. Orgamento familiar
1.1. Fontes de rendimento: salario, pensdo, subsidios, juros e dividendos, rendas
1.1.1. Dedugbes ao rendimento: impostos e contribuigdes para a seguranca social
1.1.2. Distingdo entre rendimento bruto e rendimento liquido
1.2, Tipos de despesas
1.2.1. Despesas fixas (e.g. renda de casa, escola dos filhos, pagamento de empréstimos)
1.2.2. Despesas varidveis prioritarias (e.g.: alimentagdo)
1.2.3. Despesas varidveis ndo prioritarias
1.3. A nogdo de saldo como relagdo entre os rendimentos e as despesas
2. Planeamento do orgamento
2.1. Distingdo entre objetivos de curto e de longo prazo
2.2. Calculo das necessidades de poupanca para a satisfacdo de objetivos no longo prazo
2.3. A poupanga
3. Fatores de incerteza
3.1. No rendimento (e.g. desemprego, divorcio, reducdo salarial, promogao)
3.2. Nas despesas (e.g. doenga, acidente)
4. Precaugdo
4.1. Constituicdo de um 'fundo de emergéncia' para fazer face a imprevistos
4.2. Importancia dos seguros (e.g. acidentes, salude)
5. Conta de depositos a ordem
5.1. Abertura da conta a ordem: elementos de identificagdo
5.2. Tipo de conta: individual, solidaria e conjunta
5.3. Movimentacdo e saldo da conta: saldo disponivel, saldo contabilistico e saldo autorizado
5.4. Formas de controlar os movimentos e o saldo da conta a ordem
5.5. Custos de manutencdo da conta de depdsitos a ordem
5.6. Descobertos autorizados em conta a ordem: vantagens e custos
6. Meios de pagamento

6.1. Notas e moedas
6.2. Cheques: tipos de cheques (e.g. cruzados, ndo a ordem), endosso

6.3. Débitos diretos: domiciliagdo de pagamentos, cancelamento
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6.4. Transferéncias interbancarias
6.5. Cartdes de débito

6.6. Cartdes de crédito

Produtos financeiros basicos 50 horas

1. Distinguir entre depdsitos a ordem e depdsitos a prazo.
2. Caraterizar a diferenca entre cartdes de débito e de crédito.

3. Caraterizar os principais tipos de empréstimos comercializados pelas instituicdes de
crédito para clientes particulares.

Objetivos
4. Caracterizar os principais tipos de seguros.
5. Identificar os direitos e deveres do consumidor financeiro.
6. Caracterizar diversos tipos de fraude.
Conteldos
1. Depositos a ordem vs. depdsito a prazo
1.1. Remuneragdo e liquidez
1.2. Caracteristicas dos depdsitos a prazo: remuneragdo (conceitos de TANB, TANL, TANB média), reforgos e
mobilizagdo
1.3. O fundo de garantia de depdsito
2. Cartdes bancarios: cartGes de débito, cartdes de crédito, cartées de débito diferido, cartdes mistos
3. Tipos de crédito bancario: crédito a habitacdo, crédito pessoal, crédito automovel (classico vs leasing), cartdes
de crédito, descobertos bancarios
3.1. Principais caracteristicas: regime de prestagdes, regime de taxa, crédito revolving
3.2. Conceitos: montante do crédito, prestacdo, taxa de juro (TAN), TAE e TAEG
3.3. Custos do crédito: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
4. Tipos de seguros: automovel (responsabilidade civil vs. danos prdprios), acidentes de trabalho, incéndio, vida,
salde
4.1. Principais caracteristicas: seguros obrigatorios vs seguros facultativos, coberturas, prémio, declaragdo do
risco, participagdo do sinistro, regularizagdo do sinistro (seguro automdvel), cessacdo do contrato
4.2. Conceitos: apdlice, prémio, capital seguro, multirriscos, tomador do seguro vs segurado, franquia, periodo
de caréncia, principio indemnizatdrio, resgate, estorno; e no @&mbito do seguro automovel: carta verde,
declaracdo amigavel, certificado de tarifagdo, indemnizacdo direta ao segurado
5. Tipos de produtos de investimento: agdes, obrigagbes, fundos de investimento e fundos de pensdes
5.1. Recegdo e execugdao de ordens
5.2. Registo e deposito de Valores Mobiliadrios
5.3. Consultoria para investimento
6. Contratagdo de servicos financeiros a distancia: internet, telefone
7. Direitos e deveres do consumidor financeiro

7.1. Entidades reguladoras das instituicdes financeiras
7.2. Legislagdo de protecdo dos consumidores de produtos e servigos financeiros
7.3. Direito a reclamar e formas de o fazer

7.4. Direito a informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato (e.g. Pregarios, Fichas de
Informacdo Normalizadas, minutas de contratos, cdpias do contrato e extratos)

7.5. Dever de prestacao de informagdo verdadeira e completa
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8. A aquisicdo de produtos financeiros como um contrato entre a instituigdo financeira e o consumidor

9. Precaucdo contra a fraude
9.1. InstituicGes autorizadas a exercer a atividade
9.2. Fraudes mais comuns com produtos financeiros (e.g. phishing, notas falsas,
9.3. utilizagdo indevida de cheques e cartdes) e sinais a que deve estar atento
9.4. Protecdo de dados pessoais e cddigos
9.5. Entidades a que deve recorrer em caso de fraude ou de suspeita de fraude
Poupanga - conceitos basicos 25 horas
1. Reconhecer a importancia da poupanca relacionando-a com os objetivos da vida.
2. Utilizar um conjunto de nogdes basicas de matematica financeira que apoiam a
tomada de decisGes financeiras.
Objetivos 3. Relacion_a: remunera_géoNe risco utilizando essa relagdo como ferramenta de auxilio
nas decisdes de aplicagbes de poupanga.
4. Identificar as caracteristicas de alguns produtos financeiros onde a poupanga pode ser
aplicada.
5. Identificar elementos de comparagdao dos produtos financeiros.
Conteudos
1. Poupanga
1.1. 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
patrimdnio
1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)
2. NogGes basicas sobre juros
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro efetiva
3. Relagdo entre remuneragdo e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizacdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragao, mobilizagdo)
4.3. Obrigagdes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigagdes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Acbes
4.5.1. O valorde uma acgdo e o valorde uma empresa
4.5.2. Custos associados ao investimento em agdes (comissdes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)
4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes
5. Fundos de Investimento: conceito e nogdes bdasicas
6. Seguros de vida (@mbito da garantia, custo real, redugdo e resgate, rendimento minimo garantido, participagdo

nos resultados, nogdes de regime fiscal)
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7. Fundos de pensdes
7.1. Fundos de pensées vs. - Planos de pensdes
7.2. Espécies mais relevantes: fundos de pensGes PPR/E

8. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

Crédito e endividamento 50 horas

1. Definir o conceito de divida e de taxa de esforco.
2. Avaliar os custos do crédito.
Objetivos
3. Comparar propostas alternativas de crédito.
4

Caracterizar os direitos e deveres associados ao recurso ao crédito.

Conteddos
1. Recurso ao crédito: vantagens e desvantagens do endividamento
2. Necessidades financeiras e finalidade do crédito (e.g. casa, carro, saude, educagéo)
3. Encargos com os empréstimos: juros, comissdes, despesas, seguros e impostos
3.1. Conceito de taxa de juro anual nominal (TAN), TAE e TAEG
3.2. Principais tipos de comissfes: iniciais, mensais, amortizacdo antecipada, incumprimento
3.3. Seguros de vida e de protegdo do crédito
4. Reembolso do empréstimo
4.1. O prazo do empréstimo: fixo, revolving, curto prazo, longo prazo
4.2. Modalidades de reembolso e conceito de prestagdo mensal
4.3. Caréncia e diferimento de capital
5. Empréstimos em regime de taxa fixa e em regime de taxa variavel
5.1. Vantagens e desvantagens e relagdo entre o regime e o valor da taxa de juro
5.2. O indexante (taxa de juro de referéncia) e o spread
5.3. Fatores que influenciam o comportamento das taxas de juro de referéncia e a fixagdo do spread
6. Elementos do empréstimo
6.1. Relagdo entre o valor da prestagdo, a taxa de juro e o prazo
6.2. Relagdo entre o montante do crédito, o prazo e total de juros a pagar
6.3. Relagdo entre variagdo da taxa de juro e a variagdo da prestagdo mensal

7. Crédito a habitacdo e crédito aos consumidores (crédito pessoal, crédito automovel, cartdes de crédito, linhas
de crédito e descobertos bancarios)

7.1. Principais caracteristicas

7.2. Informacdo pré-contratual, contratual e durante a vigéncia do contrato

7.3. Amortizagdo antecipada dos empréstimos

7.4. Livre revogacdo no crédito aos consumidores
8. Crédito automovel cldssico vs. em leasing: regime de propriedade e seguros obrigatdrios
9. Crédito revolving: cartbes de crédito, linhas de crédito e descobertos bancarios

9.1. Formas de utilizagdo, modalidades de pagamento e custos associados
10. Critérios relevantes para a comparacdo de diferentes propostas de crédito

10.1. Avaliacdo da solvabilidade: conceito de risco de crédito
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10.2. Rendimento disponivel, despesas fixas e taxa de esforgo dos compromissos financeiros

10.3. Valor e tipo de garantias (e.g. hipoteca e penhor, fianca e aval, seguros)

10.4. Mapa de responsabilidades de crédito
11. Tipos de instituicdes que concedem crédito e intermediarios de crédito (e.g. o crédito no ponto de venda)
12. O papel do fiador e as responsabilidades assumidas
13. Regime de responsabilidade no pagamento de empréstimos conjuntos

14. Consequéncias do incumprimento: juros de mora, histéorico de crédito, penhora de bens, execugdo de
hipotecas e insolvéncia

15. O sobre-endividamento: como evitar e onde procurar ajuda

Funcionamento do sistema financeiro 25 horas

1. Caracterizar o papel dos bancos na intermediagdo financeira.

2. Identificar as fungdes de um banco central.
Objetivos 3. Identificar as fungbes do mercado de capitais.
4. Identificar as fungdes dos seguros.
5. Explicar o funcionamento do sistema financeiro.
Conteudos

1. O papel dos bancos na intermediacdo financeira (i.e. enquanto recetores de depdsitos e financiadores da
economia)

2. O papel dos Bancos Centrais

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

2.2. As fungGes da moeda
2.3. Taxas de juro de referéncia (e.g. Euribor, taxa de juro de referéncia do Banco Central Europeu)
2.4. Moedas estrangeiras e taxa de cambio
3. As fungdes do mercado de capitais
3.1. O mercado de capitais enquanto alternativa ao financiamento bancario

3.2. O mercado de capitais na oferta de produtos de investimento (agdes, obrigagdes e fundos de
investimento)

3.3. Tipos de servicos financeiros: rececdo e execugdo de ordens; registo e depdsito de Valores Mobilidrios;
consultoria para investimento; plataformas de negociagao

3.4. Nogdes de gestdo de carteira
4. As fungdes dos seguros
4.1. Indemnizagdo de perdas
4.2. Prevencgdo de riscos
4.3. Formacgdo de poupanca
4.4. Garantia
5. Tipo de instituicGes 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)

6. O papel do sistema financeiro no progresso tecnoldgico e no financiamento do investimento
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Poupanga e suas aplicacoes 50 horas

1. Reconhecer a importancia de planear a poupanga

2. Distinguir critérios de avaliagdo de produtos financeiros.
Objetivos
3. Comparar produtos financeiros em funcao de objetivos.
4. Selecionar aplicagdes de poupanca em fungdo de objetivos.
Conteldos
1. Poupanga

1.1. A importancia da poupancga no ciclo de vida: meio para acomodar oscilagées de rendimento e de
despesas, para fazer face a imprevistos, para concretizar objetivos de longo prazo e para acumular
patrimdnio

1.2. Comportamentos basicos de poupanga (e.g. fazer um orgamento, racionar despesas ndo prioritarias,
envolver a familia, avaliar e aproveitar descontos, etc.)

2. NogGes basicas de matematica financeira
2.1. Regime de juros simples e de juros compostos
2.2. Taxa de juro nominal vs. taxa de juro real
2.3. Taxas de juro nominais, efetivas e equivalentes
2.4. Rendas financeiras
3. Relagdo entre remuneragao e o risco
3.1. Arendibilidade esperada, o risco e a liquidez
3.2. As tipologias de risco e a sua gestdo
4. Caracteristicas de alguns produtos financeiros
4.1. Depositos a prazo (e.g. tipo de remuneragdo, taxa de juro, prazo, mobilizagdo antecipada)
4.2, Certificados de aforro (e.g. remuneragdao, mobilizagdo)
4.3. ObrigagGes do tesouro (e.g. taxa de cupdo, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.4. Obrigacbes de empresas (e.g. taxa de cupao, maturidade, valor de reembolso, valor nominal)
4.5. Agbes
4.5.1. O valorde uma agdo e o valor de uma empresa

4.5.2. Custos associados ao investimento em acdes (comissGes de guarda de titulos, de depdsito ou de
custddia, taxas de bolsa)

4.5.3. Aspetos a ter em conta no investimento em agdes

4.5.4. Fundos de Investimento

4.5.5. Fundos harmonizados vs. fundos ndo harmonizados; fundos fechados vs fundos abertos

4.5.6. Tipologias dos fundos de investimento: fundos especiais de investimento; fundos poupanca
reforma; fundos de fundos; fundos de obrigagdes; fundos poupanga agdes; fundos de tesouraria;

fundos do mercado monetario; fundos mistos; fundos flexiveis

4.5.7. Outros organismos de investimento coletivo: fundos de investimento imobilidrio; fundos de
titularizacdao de créditos; fundos de capital de risco

4.5.8. Encargos na subscrigdo de fundos de investimento (comissGes de subscricdo, comissdes de resgate,
comissdes de gestdo)

4.6. Seguros de vida (ambito da garantia, custo real, reducdo e resgate, rendimento minimo garantido,
participagdo nos resultados, nogdes de regime fiscal)

4.7. Fundos de pensdes
4.7.1. Fundos de pensées vs. Planos de pensdes

4.7.2. Classificagbes dos fundos de pensdes/planos de pensdes: fechados vs. abertos; adesdes coletivas
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(contributivas vs. ndo contributivas) vs. adesées individuais; de contribuicdo definida vs de beneficio
definido

4.7.3. Espécies mais relevantes: fundos de pensdes PPR/E.

4.7.4. Beneficios: pensdo vs. capital, diferimento, transferibilidade, previsdo de direitos adquiridos
4.7.5. Outros ativos: moeda, ouro, etc.

4.7.6. Produtos financeiros

4.7.7. Poupar de acordo com objetivos

4.7.8. Liquidez, rendibilidade e risco

4.7.9. Remuneracdo bruta vs. remuneracdo liquida

4.7.10. Medidas de avaliagdo de performance

4.7.11. O papel do research

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas

1. Identificar o papel e fungées do responsavel na empresa/organizacao pelo apoio aos
Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos profissionais em
situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.

2. Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no
quadro da prevengao e mitigagdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a
necessidade do seu cumprimento legal.

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizagdo/empresa, em articulagdio com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua
atualizacdo e implementacgdo.

4. Apoiar na gestdo das medidas de prevengdo e protecao dos trabalhadores, clientes
e/ou fornecedores, garantindo o seu cumprimento em todas as fases de
implementagdo do Plano de Contingéncia, designadamente na reabertura das
atividades econdmicas.

Conteudos

1. Papel do responsavel pelo apoio aos Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excegdo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia
1.2. Fungbes e competéncias - planeamento, organizagdo, execugdo, avaliagdo
1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervencgdo e prevencgdo para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencdo, controlo e vigilancia em articulagao
com os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicacdo e Informacdo (diversos canais) - participacdo dos trabalhadores e seus representantes

1.6. Auditorias periddicas as atividades econdmicas, incluindo a componente comportamental (manutencdo do
comportamento seguro dos trabalhadores)

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua
2. Plano de Contingéncia
2.1. Legislagdo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais

2.2. Articulagdo com diferentes estruturas - do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades
Competentes

2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participagdo na tomada de decisdes

2.4. Responsabilidade e aprovacdo do Plano
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2.5. Disponibilizagdao, divulgagdo e atualizagdo do Plano (diversos canais)

2.6. Politica, planeamento e organizacao

2.7. Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto
com assisténcia médica, limpeza e desinfegdo, descontaminagdo e armazenamento de residuos, vigiléancia
de salde de pessoas que estiveram em estreito contacto com trabalhadores/as infetados/as)

2.8. Avaliagdo de riscos

2.9. Controlo de riscos - medidas de prevengao e protegdo

2.9.1. Higiene, ventilacdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das mados e etiqueta respiratéria no local de trabalho ou outra, em fungdo da tipologia da
doenga e via(s) de transmissao

2.9.3. Viagens de carater profissional, utilizagdo de veiculos da empresa, deslocacdes de/e para o trabalho
2.9.4. Realizagdo de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
2.9.5. Detegdo de temperatura corporal e auto monitorizagdo dos sintomas

2.9.6. Equipamento de Protegdao Individual (EPI) e Coletivo (EPC) - utilizagdo, conservagdo, higienizagdo e
descarte

2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho
2.9.8. Formacgdo e informagao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho
2.10. Protegdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco - adequacdo da vigilancia
Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptagdo das medidas e verificagdo das agdes de melhoria
Manual de Reabertura das atividades econémicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervengdo, formagcdo e comunicagao

4.2. Indicagdes operacionais - precaugdes basicas de prevengdo e controlo de infecdo, condigbes de protegédo
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e saude no local de trabalho

4.3. Gestdo de riscos profissionais - fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais
associados a utilizagdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos

4.4. Condigdes de protegdo e seguranga para os consumidores/clientes

4.5. Qualidade e seguranca na prestacdao do servigo e/ou entrega do produto - operagdo segura,
disponibilizagdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminagédo

4.6. Qualidade e seguranga no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
4.7. Sensibilizacdo e promocdo da salde - capacitagdo e combate a desinformacgédo, salde publica e SST

4.8. Transformacgdo digital - novas formas de trabalho e de consumo

Teletrabalho 25 horas

1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizagao e trabalhadores/as.

2. Identificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios
laborais e ocupacionais e das politicas organizacionais.

3. Identificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnoldgicas de apoio ao trabalho
remoto.

Objetivos 4. Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e
implementar estratégias de comunicagédo, produtividade, motivacdo e de confianga em
ambiente colaborativo.

5. Aplicar as normas de seguranca, confidencialidade e protegcdo de dados
organizacionais nos processos de comunicagdo e informagdo em regime de
teletrabalho.

6. Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a
conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar.
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Conteldos

1.

2.

3.

4.

Teletrabalho

1.1. Conceito e caracterizacdo em contexto tradicional e em cenarios de excecdo

1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negociagdo

1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores

1.4. Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade

Competéncias do/a teletrabalhador/a

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente
de trabalho, automotivacdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia,

valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

2.2. Competéncias técnicas - utilizagdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por
objetivos, ferramentas colaborativas, capacitagdao e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
3.1. Gestdo da confianga
3.1.1. Promocdo dos valores organizacionais e valorizacdo de uma missdo coletiva
3.1.2. Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicagdo (abertos e transparentes)

3.1.3. Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminagdo de
boas praticas

3.1.4. Identificacdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais

3.2. Gestdo da distancia
3.2.1. Sensibilizagdo, capacitagdo e promogdo da seguranca e saude no trabalho
3.2.2. Reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho

3.2.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagées informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

3.2.4. Motivacao e feedback
3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida pessoal
3.2.8. Controlo e protecdo de dados pessoais
3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informagdo e da comunicagao
3.2.10. Assisténcia técnica remota
3.3. Gestdo da informacgdo, reunidoes e eventos (a distdncia e/ou presenciais)
3.4. Formacgdo e desenvolvimento de novas competéncias
3.5. Transformacgdo digital - novas formas de trabalho
Desempenho profissional em regime de teletrabalho
4.1. Organizagao do trabalho
4.2. Ambiente de trabalho - iluminacgdo, temperatura, ruido
4.3. Espacgo de e para o teletrabalho
4.4. Mobilidrio e equipamentos informaticos - condigSes ergonémicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
4.5. Pausas programadas
4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliagdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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