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1. Estrutura das Qualificagdes

MODULOS DE HABILIDADES ESSENCIAIS

MODULOS DE HABILIDADES VOCACIONAIS OBRIGATORIAS

.

4 N [ N [ I
Introduzir Compreender os
Interagir com os Servigcos de Sectores da
clientes Alimentos e Hotelaria e
Bebidas Turismo. Levar a cabo a
\_ AN AN ) experiéncia de
trabalho no
4 R Demonstrar N[ R Sector de
Introduzir e Demonstrar Hotelaria e
servigos de iglene € preparagao . J/
~ seguranca
recepgao e elementar de Ve ™
alojamento elementar no alimento
U J \_ bl L ) Compreender o
papel do governo
4 N . N[ Utilizar o no turismo.
Contribuir de heci
Cumprir com Forma Positiva con eg:lmento \ j
sobre o
vendas basicas para o Local de Patriménio
Trabalho e ]
atural e Cultura
\_ AN VAN /
MODULOS DE HABILIDADES OPCIONAIS
4 N\ N ) N
Compreender a Introduzir Criar uma
Industria de Guias servigos de experiéncia
de Turismo em turismo em turistica para os
Mogambique Mogambique visitantes.
4 N [~ N )
Compreender Conduzir uma Contribuir para o
elementos de experiéncia Turismo
turismo de fauna Turistica para os Sustentdvel em
bravia Visitantes. Mogambique
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2. Informacgao para Registo da Qualificagao

2.1. Plano de estudo

Titulo da
Qualificagao

Certificado Vocacional de Nivel 3 — Guia de Turismo

Cadigo Nacional

Q HTR03301111

Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Nivel QNQP 3 Total Créditos 120
Data de Registo Data de Revisao
de Registo
Progressao Os Graduados com esta qualificacdo serao habilitados a trabalhar na industria de turismo local

como um agente de informacao de turistica ou guia de turismo e poder&o progredir para o nivel 4.

Regra de combinagdo de médulos

Médulos de Habilidades Genéricas: O candidato deve completar um minimo de 24 créditos.
Médulos Habilidades Vocacionais: O candidato deve completar um minimo de 78 créditos.
Mddulos de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: O candidato deve completar um minimo de 18 créditos.

Médulos incluidos nesta Qualificagao

Alojamento.

Cddigo do Modulo Cddigo da Titulo do Médulo Nimero | Numeros de
Unidade de de Horas
Competéncia Créditos | Normativas
Médulos de Habilidades Essenciais
MO HG013001 UC HG013001 Relacionar-se socialmente de forma eficaz 2 20
MO HG013002 UC HG013002 Preparar-se para 0 emprego 2 20
MO HG023001 UC HG023001 Usar alllngua Ilng!esalem situagdes sociais, 9 20
pessoais € profissionais
MO HG013002 UC HG023002 Comunicar |r’1formagao relacionada com o 9 20
trabalho em lingua Inglesa
MO HG023003 UC HG023003 :_nzrl E(}ast;esponder materiais escritos na lingua 9 20
MO HG023004 UC HG023004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20
MO HGO33001 UC HG033001 Resolver problemas economicos simples da 9 20
vida pessoal e da comunidade.
MO HG033002 UC HG033002 aC;Ia(;t;Er distancias entre pontos de dificil 9 20
MO HG043001 UC HGO43001 Inte,rpretgr e proquzw engnmados orais de 9 20
caracter informativo-funcional
Interpretar e produzir textos escritos
MO HG043002 UC HG043002 simples informativo-funcionais de interesse 2 20
quotidiano, incluindo linguagens icénicas
MO HGO53001 UC HGO53001 ptlllzar o~computado_r pe:czsoal para acesso a 9 20
informag&o e comunicagéo
Utilizar aplicagbes de interface grafico (GUI)
MO HG015002 UC HG053002 para produgado de documentos, 2 20
apresentacdes e folhas de calculo simples
Sub-Total 24 240
Médulos de Habilidades Vocacionais
MO HTR013001101 | UC HTR013001101 |Interagir com os clientes. 6 60
MO HTR013002101 | UC HTR013002101 |Introduzir Servigos de Alimentos e Bebidas. 6 60
MO HTR013004101 | UC HTR013004101 | Mireduzir servigos de Recepgdo e 6 60




anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

-

MO HTRO13005101 | UC HTR013005101 | Do onstiarhiglene & seguranca elementarno) 60
MO HTRO013006101 | UC HTR013006101 | Demonstrar preparagao elementar de 8 80
alimentos.
MO HTR013007101 | UC HTR013007101 |Cumprir com vendas basicas. 4 40
MO HTR013011101 | UC HTRO13011101 Contribuir de Forma Positiva para o Local de 4 40
Trabalho
Utilizar o conhecimento sobre o Patriménio
MO HTR013012101 | UC HTR013012101 : 4 40
Natural e Cultural Mogambicano
MO HTR013010101 | UC HTR013010101 | SOmPreender o papel do govermo no sector 4 40
de Hotelaria e Turismo.
MO HTR013013101 | UC HTRO13013101 Compreendgr a Industria de Guias de Turismo 4 40
em Mogambique
MO HTR013015101 | UC HTR013015101 | INiroduzir servigos de turismo em 4 40
Mogambique
MO HTR013016101 | UC HTRO13016101 g;r\rl}zreender elementos de turismo de fauna 4 40
MO HTR013017101 | UC HTR013017101 | C/iar uma experiéncia turistica para os 7 70
visitantes.
MO HTR013018101 | UC HTR013018101 |Conduzir uma experiéncia Turistica para os 7 70
Visitantes.
MO HTR013019101 | UC HTR013019101 Contribuiy para o Turismo Sustentavel em 4 40
Mogambique
Sub-Total 78 780
Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MO HTR013020101 | UC HTR013020101 | Realizar um Projecto Integrado 6 60
MO HTR013021101 | UC HTR013021101 |Levar a cabo uma experiéncia de trabalho 12 120
Sub-Total 18 180
Total 120 1200
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2.2. Grupo(s) Alvo e Pontos de Saida

Grupos alvo Pontos de saida
glunos q“eIF;?"h‘{m °°’!°|l|‘idf com éxito a 102Classe. | Graduados com esta qualificagdo serdo capazes de:
u uma qualificagdo equivalente . - . e
g Gao €q 1. Realizar tarefas basicas relacionadas com a indUstria

de hotelaria e turismo
Trabalhar eficazmente com os outros
3. Fornecer servigo ao cliente

Compreender o sector da Industria de Guias de
Turismo em Mogambique

5. Realizar uma experiencia guiada

2.3. Métodos de ensino e Requisitos Educacionais

Métodos de Ensino

Actividades préticas associados com palestras em sala de aula. Esta qualificacdo sé pode ser oferecida em tempo
integral, mas deve permitir que os estudantes se possam matricular em médulos individuais, se o desejarem.

Experiéncia deve ser adquirida em organizagbes de Sector de turismo.

Para os individuos empregados, a formagao pode ser reconhecida através do uso deReconhecimento de
CompeténciasAdquiridas RPL(Recognition of Prior Learning)

O programa deve também ser reconhecido através de ensino a distancia como uma forma importante de educagéo para
futuros desenvolvimentos

Requisitos Educacionais

'“St?|395°5 € | Equipamento completo para operagdes de cozinha
Equipamento Equipamento completo para operagdes de restaurante
Equipamento completo para operagdes de front office e Limpeza
Sala de informatica

Acesso a biblioteca

Recursos Materiais de referéncia para cada aluno-Pastas de trabalho-livros de praticas de servigos
turisticos para cada aluno
Identificacdo de organizacdes de hotelaria adequadas

Duragao Um ano de escolaridade, 38 semanas dividido em dois semestres e em média 32 horas
semanais

Outras possiveis duragdes negociaveis com empregadores ou alunos individuais
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2.4, Estratégia de Avaliagdo dos Candidatos
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Estratégia de Avaliagao

informag&o e comunicagéo

Folha de Lista de Lista de Revista/ | Listade
Avaliagao | Critérios/ | Critérios/ | Diario de | Critérios
/ Entrevista | Revista/ | Trabalho /
Ferramentas / Instrumentos | Entrevista | Estruturad | Diario de Estudo
Estruturad al Trabalho de Caso
a Apresenta
¢ao
Folha de Folhade | Avaliagao Aval Escrita /
. marca marca / | Aval Oralidad
Métodos
Notas de e
Entrevista
Escrita/ | Demonstr | Produto | Desempen | Activida
Oralidade agao ho pratico | des em
Actividades grupo
ou
individu
ais
Tipo Titulo Modular Cr
Relacionar-se socialmente
G . 2
de forma eficaz
G Preparar-se  para 0 9
emprego
Usar a lingua Inglesa em
G situagdes sociais, pessoais 2
e profissionais
Comunicar informagao
G relacionada com o trabalho 2
em lingua Inglesa
G Ler e responder materiais 9
escritos na lingua Inglesa
G Produzir materiais escritos 9
na lingua Inglesa
Resolver problemas
econdmicos simples da
G . 2
vida pessoal e da
comunidade.
Calcular distancias entre
G g 2
pontos de dificil acesso
Interpretar e produzir
enunciados orais de
G L . 2
caracter informativo-
funcional
Interpretar e produzir
textos escritos simples
informativo-funcionais de
G . - 2
interesse quotidiano,
incluindo linguagens
iconicas
G Utilizar o  computador
pessoal para acesso a 2
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Estratégia de Avaliagdo
Folha de Lista de Lista de Revista/ | Listade
Avaliagao | Critérios/ | Critérios/ | Diario de | Critérios
/ Entrevista | Revista/ | Trabalho /
Ferramentas / Instrumentos | Entrevista | Estruturad | Diario de Estudo
Estruturad al Trabalho de Caso
a Apresenta
¢ao
Folhade | Folhade | Avaliagao Aval Escrita /
Mé marca marca / | Aval Oralidad
étodos
Notas de e
Entrevista
Escrita/ | Demonstr | Produto | Desempen | Activida
Oralidade acao ho pratico | des em
Actividades grupo
ou
individu
ais
Utilizar  aplicagdes de
interface grafico (GUI) para
produgado de documentos, 2
apresentacdes e folhas de
calculo simples
Interagir com os clientes 6 X X X
Introduzir Servigos de 6 X X X
Alimentos e Bebidas
Compreender os Sectores 6 < < “
da Hotelaria e Turismo.
Introduzir servigos de
~ ; 6 X X X
recepgdo e alojamento
Demonstrar higiene e
seguranga elementar no 6 X X X
trabalho
Demonstrar preparacéo 8 « « X
elementar de alimento
Cumprir com vendas
- 4 X X X
béasicas
Contribuir de Forma
Positiva para o Local de 4 X X X
Trabalho
Utilizar o conhecimento do
Patriménio Natural e 4 X X
Cultural Mogambicano
Compreender o papel do 4
. X X
governo no turismo.
Levar a cabo a experiéncia 12 < X X
de trabalho
Compreender a Industria
de Guias de Turismo em 4 X X
Mogambique
Compreender elementos
. . 4 X X
de turismo de fauna bravia
Compreender elementos 4
: , X X
de turismo de fauna bravia
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Estratégia de Avaliagdo
Folha de Lista de Lista de Revista/ | Listade
Avaliagao | Critérios/ | Critérios/ | Diario de | Critérios
/ Entrevista | Revista/ | Trabalho /
Ferramentas / Instrumentos | Entrevista | Estruturad | Diario de Estudo
Estruturad al Trabalho de Caso
a Apresenta
¢ao
Folha de Folhade | Avaliagdo Aval Escrita /
Mé marca marca / | Aval Oralidad
étodos
Notas de e
Entrevista
Escrita/ | Demonstr | Produto | Desempen | Activida
Oralidade acao ho pratico | des em
Actividades grupo
ou
individu
ais
Criar uma experiéncia
L . 7 X X
turistica para os visitantes.
Conduzir uma experiéncia
Turistica para os 7 X X
Visitantes.
Contribuir para o Turismo
Sustentavel em 4 X X
Mogambigue
Realizar um Projecto 6
Integrado
Levar a cabo uma 12
experiéncia de trabalho
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2.5. Proposta de Implementagao do Plano de Estudos

Semestre Titulo do Médulo

Médulos de habilidades genéricas

2 Relacionar-se socialmente de forma eficaz

2 Preparar-se para o emprego

1 Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

1 Comunicar informag&o relacionada com o trabalho em lingua Inglesa

2 Ler e responder materiais escritos na lingua Inglesa

2 Resolver problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade.
2 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

1 Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-funcional

Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse quotidiano, incluindo
linguagens iconicas

1 Utilizar o computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Utilizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para produgédo de documentos, apresentagdes e folhas de
calculo simples

Modulos de Habilidades Vocacionais

1 Interagir com os clientes

2 Introduzir Servigos de Alimentos e Bebidas

1 Compreender os Sectores da Hotelaria e Turismo.

2 Introduzir servigos de recepg¢éo e alojamento

2 Demonstrar higiene e seguranga elementar no trabalho

2 Demonstrar preparacéo elementar de alimentos

2 Cumprir com vendas basicas

1 Contribuir de Forma Positiva para o Local de Trabalho

1 Utilizar o conhecimento do Patriménio Natural e Cultural Mogambicano
1 Compreender o papel do governo no turismo.

QHTRO03301111 - Certificado Vocacional de Nivel 3 - Guia de Turismo 1
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1 Compreender a Industria de Guias de Turismo em Mogambique
1 Introduzir servigos de turismo em Mogambique

1 Compreender elementos de turismo de fauna bravia

1 Criar uma experiéncia turistica para os visitantes.

2 Conduzir uma experiéncia Turistica para os Visitantes.

2 Contribuir para o Turismo Sustentavel em Mogambique

2 Realizar um Projecto Integrado

2 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

QHTRO03301111 - Certificado Vocacional de Nivel 3 - Guia de Turismo 12
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3. UNIDADES DE COMPETENCIA GENERICAS

UCHGO013001 Relacionar-se socialmente forma eficaz
Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade Relacionar-se socialmente de forma eficaz
de Competéncia

Descrigéo da Unidade de Competéncia

No fim deste modulo, o candidato deve ser capaz de encontrar as formas mais eficazes de concretizar os
objectivos pessoais € das equipas em que esta envolvido, através de um relacionamento s&o com 0s outros,
utilizando escuta activa, comunicagdo assertiva, procura de complementaridade de papéis e estabelecimento de
relagcbes em que todos ganham.

Cadigo UC HG013001 Nivel do QNQP 3
Campo Habilidades Genéricas Sub Campo Habilidades para a vida
Data de Registo Data de Revisao do
Registo
I(E:IementtA)s (.ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
ompeténcia
1. Fortalecer a a) Consegue identificar os factores de Contexto social: familia. amigos,
auto-estima e motivagdo pessoal e os factores que motivam | grupos de interesse comum,
respeito pelas as outras pessoas. vizinhos, etc.
opinides dos b) Percebe como as suas caracteristicas
outros pessoais sao diferentes das caracteristicas Contexto profissional: entrevista
das outras pessoas, no que se refere aos para emprego, relacionamento na
tipos de atitude no trabalho. area/equipa de trabalho.

c) Valoriza as suas caracteristicas pessoais e
dos outros e tira partido das mesmas no
contexto do trabalho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncia escrita e oral de que o candidato:

a) Preenche o instrumento de auto-
conhecimento e os comportamentos seus e
dos outros que Ihe geram satisfagéo;

b) Analisa e discute as diferencas pessoais € a
sua relevancia no contexto profissional e
contexto social;

c) Analisa e discute como as suas fraquezas
podem ser complementadas com as forgas
dos outros;

d) Elabora um plano de desenvolvimento para
colmatar as suas fraquezas; e

e) Explica aos outros qual o seu valor como
pessoa em funcdo das suas caracteristicas
pessoais € historia profissional e social.

2.Escutar a) Actua com empatia, mostrando interesse | Contexto social: familia, amigos,

activamente pela pessoa, suas emogdes e sentimentos. grupos de interesse comum,

b) N&o interrompe a mensagem do outro, | vizinhos.
mantendo uma atitude explicita de suporte e
empatia, utilizando sinais ndo verbais, como | Contexto da formagao: aulas,

0 contacto visual, sorriso ou gestos de | trabalhos de grupo, apresentagdes,
concordancia. simulagdes, dramatizacdes.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

c)

e)

Ndo interrompe a mensagem do outro,
mantendo uma atitude explicita de suporte e
empatia, utilizando sinais ndo verbais, como
0 contacto visual, sorriso ou gestos de
concordancia.

Coloca questdes para identificar as
necessidades, interesses, objectivos e
sentimentos do interlocutor e reformula a
mensagem para garantir que ela foi bem
compreendida por si proprio.

Solicita feed-back, incentiva a resposta
imediata e a colocacao de duvidas.

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo/Dramatizagdo
Evidéncias requeridas por  simulago,

dramatizagbes ou apenas por observagao do
comportamento do candidato durante as
actividades lectivas e de avaliagdo, o
candidato demonstra ter escuta activa, de
acordo com uma lista de verificagdo para os
critérios de desempenho referidos.

Contexto profissional: Entrevista
para emprego, relacionamento na
area/equipa de trabalho,
negociagoes (clientes interno e
externo).

3. Comunicar
assertivamente

Explica o conteldo do seu ponto de vista,
quem, como e quando vai ser afectado pela
sua ideia, revelando sem hesitagdo onde
estd menos claro no seu proprio
pensamento.

Da exemplos do que propde, mesmo sendo
hipotéticos ou metaféricos.

Procura ligar a sua mensagem as
mensagens do outro, de forma a facilitar a
sua compreensao pelo outro.

Ajuda o outro a perceber como o seu
raciocinio esta construido através dos dados
e observagbes que estdo na base do
raciocinio e colocando perguntas de uma
forma que ndo induza as respostas ou que
provoque comportamentos defensivos.
Demonstra uma boa linguagem corporal
durante uma conversa ou numa situacdo em
que é alvo de criticas ou mensagens
emocionalmente fortes.

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo/Dramatizagédo
Através de simulagdes, dramatizagdes ou apenas

por observagdo do comportamento do
candidato durante as actividades lectivas e
de avaliagdo, o candidato demonstra ter
comunicacdo assertiva, de acordo com uma
lista de verificagdo para os critérios de
desempenho referidos.

Contexto social: familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos.

Contexto da formagao: aulas,
trabalhos de grupo, apresentagdes,
simulagdes, dramatizagdes.

Contexto profissional: Entrevista
para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho,
negociagdes (clientes interno e
externo).

4. Trabalhar em
equipa e liderar
equipas

Percebe as fases necessarias para a
formagdo da equipa e os comportamentos
tipicos interpessoais e comportamentos
tipicos do grupo, durante essas fases e

Contexto social: familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos.
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

consegue identificar em que fase o grupo se
encontra e que tipo de apoio necessita para
evoluir para outra fase.

b) Define papéis formais e informais para os
membros da equipa, em fun¢do da tarefa a
executar e distribui as tarefas de acordo com
0s papeis formais e informais.

c) Gere os conflitos do grupo e aproveita os
conflitos para clarificar papéis.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas, orais,

simulag&o/dramatizagédo

a) Explica como a equipa se vai construindo ao
longo das fases, ilustrando a explicagédo com
exemplos praticos;

b) Com base nos objectivos de uma tarefa,
define os papéis, formais e informais, para
cada um dos membros de uma equipa de
trabalho; e

c) Apo6s a realizagdo da tarefa, apresenta e
discute a importancia dos papéis informais no
funcionamento da equipa, mostrando como
0s membros da equipa desempenharam
estes papéis.

Simulag&o/dramatizagéo:

Numa situagdo programada de conflito é
utilizando um roteiro pré-definido, gere o conflito
presente com vista & solugdo e discute, apos o
alcance da solugdo, quais foram os papéis dos
varios membros da equipa que tiveram de ser
reajustados.

Contexto da formagao: aulas,
trabalhos de grupo, apresentagdes,
simulagdes, dramatizagdes.

Contexto profissional: Entrevista
para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho,
negociagoes (clientes interno e
externo).

5. Estabelecer
relacdes em que
todos ganham

a) Obtém informacdo sobre os interesses e
objectivos das partes, identificando o0s
interesses comuns e divergentes.

b) Define formas possiveis para estabelecer o
acordo e limites da negociagdo, analisando
quem detém mais poder negocial.

c) Explora opgcdes em que ambas partes saiam
a ganhar e consegue chegar a um acordo
satisfatorio para todas as partes.

Evidéncias Requeridas

Simulagéo/dramatizagéo:

Evidéncias, através de uma

simulagdo/dramatizagdo em grupo, de que o

candidato:

a) Demonstra os critérios de desempenho para
preparar um encontro de negociagdo de
acordo com uma lista de verificagao; e

b) Demonstra os critérios de desempenho para
dirigir uma reuniao de negociagao de acordo
com uma lista de verificac3o.

Contexto social: familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos.

Contexto profissional: Entrevista
para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho,
negociacdes (clientes interno e
externo).
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UC HG013002 Preparar-se para 0 emprego

Registo de Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

-

Titulo da Unidade
de Competéncia

Preparar-se para o emprego

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de compreender melhor o papel na organizag&o, os objectivos
do seu trabalho e garantir uma boa planificacéo e gestao pessoal do tempo, de forma a atingir 0 maximo de
produtividade e qualidade no seu trabalho pessoal, bem como preparar-se para novos desafios profissionais
através da candidatura a emprego e conhecimento das técnicas de tomada de decisdes.

Caodigo UC HG013002 Nivel do QNQP 3
Campo Habilidades Genéricas Sub Campo Habilidades para a vida
Data de Registo Data de Revisdo do

Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1.Compreender o a) ldentifica a sua érea de trabalho e a sua Contexto profissional:
seu papel na ligagdo com as outras areas da organizagao, contribui¢do na concretizagdo
organizagao através de um diagrama. miss&o, objectivos e visao

b) Consegue definir as vérias actividades da sua
area.

c) Descreve a sua actividade e percebe a sua
importancia.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncias escrita e orais de que o candidato:

a) Identifica a sua area de trabalho e as areas
com que esta se relaciona, desenhando num
modelo pré-definido, as ligagdes sequenciais
entre as mesmas através da informag&o ou
produtos que sdo fornecidos por uma
actividade a outra; e

b) Descreve em detalhe a sua actividade,
destacando as actividades que mais
contribuem para 0s objectivos da organizagao.

organizacionais.

2.Planificar e gerir
o tempo de
trabalho

a) ldentifica todas as tarefas relacionadas com o
trabalho individual e classifica as prioridades
para as tarefas.

b) Mede e gere o tempo necessario para
completar cada tarefa e o periodo do dia e do
més ideal para a mesma.

c) Prioriza, na sua agenda, a execugao das
tarefas e demonstra reservar tempo para
tarefas ndo previstas e mantém a sua agenda
actualizada e organizada;.

d) Identifica razbes e implicagbes para ser
pontual e cumprir com os prazos estabelecidos
e possiveis motivos para ndo cumprir 0s
prazos ou ndo ser pontual.

e) Anota e organiza em tempo Util a informagéo

Contexto social: planificacdo e
gestéo das actividades familiares,
de lazer.

Contexto da formagéo :
planificagéo e gestao das
actividades lectivas.

Contexto profissional: planificagéo
e gestdo das actividades laborais.
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncias escrita que o candidato:

a) Descreve as tarefas que executa.

b) Classifica as tarefas de acordo com uma matriz
de importancia e urgéncia.

c) Preenche a sua agenda de acordo com os
tempos de execugdo, o periodo ideal para a
realizagdo das tarefas e as reservas de tempo
para tarefas nao previstas.

d) Elabora a sintese de um encontro ou de uma
exposicao.

3.Candidatar-se a

a) Elabora o CV em funcdo da vaga de trabalho

Contexto profissional: elaboragdo

um emprego apresentado por diferentes meios. de um CV e entrevista para
b) Prepara-se adequadamente para uma emprego.
entrevista de trabalho, questionando-se sobre
0s aspectos-chave com que se deve
preocupar.
c) Realiza com sucesso uma entrevista de
trabalho.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escritas de que o candidato elabora, por
escrito, 0 seu CV em fungéo de um anuncio num
jornal ou relato de uma conversa.
Simulag&o/Dramatizagéo
a) Evidéncias através de
simulagao/dramatizag&o:
b) Preparagéo de uma entrevista em que o
candidato se questiona sobre quais 0s
aspectos-chave com que se deve preocupar; e
c) Realizagao de uma entrevista onde o
candidato demonstra, de acordo com uma
grelha de observagao e comparacéo, ter as
respostas adequadas, manifestando também
auto-confianga, clareza de objectivos, escuta
activa e comunicagao assertiva.
4 Definir o a) Recolhe informagdes que |he permitem definir | Contexto social: resolugéo de

problema e 0s
objectivos a
atingir e avaliar e
ponderar as
alternativas

com clareza o problema a resolver.

b) Caracteriza o problema, identificando seus
sintomas e causas.

c) Identifica as alternativas possiveis para a
solugéo do problema e selecciona a melhor de
acordo com os beneficios esperados e 0s
custos da sua implementag&o.

conflitos na familia, amigos,
grupos de interesse comum,
vizinhos.

Contexto da formagao: aulas
(exercicios e avaliagdes)

Contexto profissional: area ou
equipa de trabalho, negociagdes
(clientes interno e externo)
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| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

a) Perante um problema concreto descrito num
estudo de caso, consegue separar a
informag&o fundamental da acessoria.

b) Perante um problema concreto, descrito num
estudo de caso, consegue caracterizar o
problema e os seus sintomas, num modelo de
arvore de problemas, separando causas
principais e causas secundarias.

c) Em fungéo de um caso apresentado, elabora
uma lista de alternativas, identificando os seus
beneficios e custos e os actores afectados
positiva ou negativamente pela alternativa, de
acordo com um modelo pré-definido.
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UCHG023001 Usar a lingua inglesa em situagdes profissionais
Registo de Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

-

Titulo da Unidade
de Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situagoes sociais, pessoais e profissionais

Descrigao da Unidade de Competéncia

O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para comunicar em lingua

Inglesa de acordo com as necessidades pessoais e profissionais.

Cédigo | UC HG023001 Nivel do QNQP | 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de registo Data de

Revisdo do

Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Cumprimentar e
apresentar-se a
outras pessoas
formal e
informalmente

a) Pergunta o nome a outro e é capaz de
dizer o seu nome e apelido.

b) Apresenta-se e cumprimenta outros
formal e informalmente.

c) Usa expressdes corteses.

Cumprimentar e apresenta-se numa
variedade de ambientes, formal e informal,
na sala de aulas, e em situagdes sociais e
profissionais.

Formal: profissional, local de trabalho, sala
de aula.

Informar: ocasides sociais com amigos.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar uma
compreensao € habilidade de usar
apropriadamente formas de se apresentar
e despedir, de cumprimentar e expressar
num ambiente social e profissional.

2. Interagir com
outros, partilhar e
pedir informagéo

a) Partilha e solicita informacéo.

b) Comunica necessidades e desejos
pessoais.

c) Conduz uma conversagao simples.

d) Pergunta e diz onde alguém ou
alguma coisa esta localizada.

e) lIdentifica partes de um edificio.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar
compreensao e habilidade para comunicar
claramente e concisamente informagao
usando linguagem apropriada num
ambiente profissional

Troca de informagao numa variedade de
ambientes.

Partilha e solicitagdo de informag&o: oral,
escrita, cara a cara, por telefone

3. Preencher
formularios que
requerem
informagéo
pessoal e
profissional

a) Preenche formularios que requerem
informacg&o pessoal.

b) Escreve parégrafos curtos sobre si
préprio, a escola e o local de trabalho.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar uma
compreens&o e habilidades para
preencher formularios e escrever
paragrafos curtos usando gramatica e
pontuagdo apropriadas.

Um gama completa de formularios que
requerem informacao simples pessoal e
profissional.

Parégrafos curtos usando informagéo
contida dos formularios.

Formularios: hotel, emigragéo, outros
relacionados com a area vocacional.
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anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

-

UCHG023002 Comunicar informagao de trabalho
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia
Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para solicitar e providenciar
informagéo relacionada com o trabalho.

Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Codigo | UC HG023002 Nivel do QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Registo Data de Revisao do

Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Trocar opinides e
relatar factos
relacionados
com o trabalho

a) Faz afirmagdes e requerimentos
simples relacionados com o seu
préprio trabalho.

b) Faz perguntas e da repostas sobre 0
seu trabalho e o de outros.

c) Realiza e participa em conversagdes
de trabalho simples.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade
de manter uma interacg&o profissional
simples de acordo com os critérios de
desempenho e 0s contextos de aplicacao.

Tipos de comunicagéo:comunicagio
falada que combina contetidos factuais
com factos afirmados claramente, pontos
de vista ou sentimentos.

Nivel de dificuldade: todo o vocabulario
sera familiar ao candidato; a
comunicacao tera uma estrutura simples.

Grau de detalhe: contendo varios items
de informacao.

2. Preparar-se para

a) ldentifica objectivo do comunicado

Tipos de comunicados orais incluem:

Evidéncias Requeridas

O candidato deve mostrar habilidade de
discutir e fazer apresentagdes sobre
tdpicos que lhe séo familiares.

usar lingua oral. e Anuncios e instrugdes.
Inglesa b) lIdentifica o contexto do comunicado. e Aulas.
oralmente em c) lIdentifica definicbes e significados e Apresentacdes.
contetdos especializados. e Noticiarios.
vocacionais Evidéncias Requeridas e Debates e discussdes.
especificos num | O candidato deve demonstrar habilidade o  Conversagdes telefonicas.
cenario de identificar tipos diferentes de e Entrevistas para emprego.
relacionado com | comunicados.
o trabalho

3. Usarlingua a) Usa estrutura retdrica apropriada. O contexto de aplicacdo deste elemento
Inglesa b) Usa pronunciagdo compreensivel. de competéncia esta expresso
oralmente num c) Usa dicas ndo verbais apropriadas. completamente nos critérios de
cenario d) Usa estratégias apropriadas de desempenho
relacionado com interagir com os outros para atingir
o trabalho resultados no local de trabalho.
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UCHG023003 Ler e responder a materiais escritos
Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa
de Competéncia

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridos para compreender

anuncios, instrugdes escritas e outros materiais escritos relacionados com a sua profisso.

Cadigo | UC HG023003 Nivel do QNQP | 3

Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés

Data de Registo \ Data de Revisdo do Registo

I(E:Iementgs C.Ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagédo

ompeténcia

1. Preparar-se a) Identifica o objectivo de textos. Distingéo de caracteristicas numa
para ler textos | b) Identifica o contexto de textos. variedade de formas literarias
vocacionais c) Identifica defini¢des e significados
especificos na especializados. Especializado: relacionado com a
lingua Inglesa Evidéncias Requeridas area vocacional

O candidato deve demonstrar habilidade de
identificar diferentes tipos de géneros de

leitura.
2. Ler e sequir a) “Skim”e “Scan” textos. O contexto de aplicacdo deste
textos simples | b) L& para extrair os pontos e ideias elemento de competéncia esta
da area principais. completamente expresso nos critérios
vocacional c) L& para encontrar detalhes relevantes. de desempenho.
especifica d) Usa o conhecimento de vocabulario,
escritos em gramatica e estrutura do texto para
lingua Inglesa interpretar o significado.

e) Interpreta diagramas, gréaficos e textos
usando imagens visuais.
Evidéncias Requeridas
O candidato deve demonstrar uma
compreensao providenciando as respostas
apropriadas a cada tarefa.
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UC HG023004 Produzir materiais escritos
Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade | Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
de Competéncia

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para compreender e

escrever materiais relacionados com a sua profissao.

Cédigo | UC HG023004 Nivel do QNQP 3

Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés

Data de Registo Data de Revisao do

Registo
I(E:Iementgs (.ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagédo
ompeténcia

1. Preparar-se para | a) ldentifica o objectivo de textos. Distingéo entre caracteristicas de uma
produzir textos b) Identifica o contexto de textos. variedade de formas literarias.
vocacionais c) Identifica defini¢des e significados
especificos especializados. Especializado: relacionado com a sua
escritos na lingua Evidéncias Requeridas area vocacional.
Inglesa O candidato deve demonstrar habilidade

de identificar diferentes tipos escrita na
sua area vocacional.

2.Escrever textos a) Usao “layout’ apropriado. Producéao de uma variedade de textos
da area b) Usa a estrutura retérica apropriada. simples relacionados com a area
vocacional c) Organiza as fases de textos. profissional:
especifica d) Usa instrumentos coesivos = Descrigbes
apropriados. = Narrativas
e) Usa vocabulario e gramatica = Relatérios
apropriados. = Cartas

f)  Usa ortografia e pontuagéo padrao.
Evidéncias Requeridas
Os candidatos devem demonstrar
habilidade de produzir uma variedade de
textos especificos da sua area vocacional.
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' Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UC HG033001 Resolver problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Resolver problemas econdémicos simples da vida pessoal e da comunidade.
Competéncia

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a resolver problemas simples do
dia-a-dia relacionados com custos, receitas e lucros, usando um modelo matematico.

Codigo | UC HG 03 3001 Nivel do QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matematica
Data de Registo Data de Revisdo do
Registo
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagado

Competéncia

1. Efectuacélculos | a) ldentifica os varios conjuntos de nimeros que | Operagdes no conjunto dos

com numeros constituem os nimeros reais: conjunto dos numeros reais: adigéo,
reais. numeros naturais, dos racionais, dos inteiros e | subtraccao, multiplicagao,
dos irracionais. diviséo, potenciagao e

b) Representa na recta graduada numeros reais. | radiciacao.
c) Efectua calculos com nimeros negativos,

inteiros e nao inteiros. Extractos da Historia da
d) Efectua célculos com nimeros irracionais. Matematica, relativos ao
e) Resolve equagdes e inequagdes lineares. desenvolvimento dos conjuntos

— = de numeros.
Evidéncias Requeridas

Para os Critérios de Desempenho a) - d): Evidéncia
escrita de que o candidato distingue os varios
conjuntos de numeros, de que é capaz de 0s
representar na recta graduada e de que realiza
correctamente calculos (adigao, subtragéo,
multiplicagéo, divisdo e potenciagdo) com nimeros
reais, inteiros e ndo inteiros, positivos e negativos,
racionais e irracionais, tal como esta descrito nos
critérios de desempenho.

Recta graduada.

Equagbes e inequagdes lineares

Para o Critério de Desempenho e): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de resolver
equagdes e inequagdes lineares, indicando
previamente se elas tém solugdo.

2. Resolve equagbes | a) Discute e resolve equagdes do 2° grau. Equacdes e inequagdes do 2°
einequagdesdo | b) Estuda e representa graficamente fungdes grau.
2° grau. quadraticas.
c) Discute e resolve inequagdes do 2° grau. Problemas  conducentes a
equagbes e inequagdes do
1°e do 2° grau.

Problemas representados por
fungdes quadraticas.
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
Competéncia

Evidéncias Requeridas
a) Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de fazer o
estudo de equagdes do 2° grau, indicando
previamente se elas tém solugdes e de que é
capaz de encontrar estas suas solugdes, caso
existam.

b) Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
de que o candidato é capaz de realizar o
estudo de fungdes quadraticas, indicando o
dominio, o contradominio, os zeros, o sinal, a
monotonia e 0s extremos e que, com base
nesta informacdo, & capaz de construir o
respectivo grafico.

c) Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de fazer o
estudo e resolver analitica e graficamente
inequacdes do 2° grau, utiizando as
competéncias indicadas no critério de
desempenho b) e apresentando o conjunto
das solugbes quer usando sinais de
desigualdade, quer usando a notacdo de

intervalos.

3. Resolve a) Exprime e interpreta situagdes correntes Problemas simples do dia-a-dia
problemas que usando variaveis e simbolos matematicos. relacionados com pequenos
envolvem custos, | b) Resolve problemas simples relacionados com | negdcios, expressos por meio de
receitas e lucros. custos, receitas e lucros. equacdes e inequagdes do 1°e

Evidéncias Requeridas do 2° grau.

a) Para o critério de desempenho a): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de traduzir
para linguagem matematica enunciados de
problemas simples do dia-a-dia, relacionados
com custos, receitas e lucros, escolhendo as
variaveis a utilizar e indicando o intervalo de
variagdo dessas variaveis.

b) Para o critério de desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de resolver
os problemas acima referidos e de analisar
criticamente a validade das solugdes obtidas.
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UC HG033002 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

Registo de Unidade de Competéncia

| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade
de Competéncia

Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

Descricao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a calcular distancias entre
pontos de dificil acesso.

Cédigo | UC HG 03 3002 Nivel do QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matematica
Data de Registo Data de Revisdo do

Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Determina
distancias entre
pontos em
figuras dadas.

a) Calcula as medidas dos lados e dos angulos de
tridngulos rectangulos.
b) Resolve tridngulos.

Evidéncias Requeridas

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o candidato, utilizando o Teorema de Pitagoras e
as razdes trigonométricas seno, cosseno e tangente de
angulos agudos, é capaz de calcular a medida dos
lados e dos angulos de tridngulos rectadngulos dados.

Para o Critérios de Desempenho b): Evidéncia escrita
de que o candidato, utilizando o conceito de
semelhanca de tridngulos, o Teorema de Tales, o
Teorema dos Senos e o Teorema dos Cossenos, €
capaz de calcular a medida dos lados e dos angulos de
tridngulos dados.

Razbes trigonométricas no
tridngulo rectangulo.

Teorema de Pitagoras.
Teorema de Tales.

Conceito e critérios de
semelhanca de tridngulos.

Teoremas dos Senos e dos
Cossenos.

2. Constréi uma
figura para
representar um
problema e usa-
la para calcular
a distancia entre
pontos de dificil
acesso.

a) Esboga uma figura para representar um problema
de célculo de distancias entre pontos de dificil
acesso.

b) Determina as disténcias acima referidas, discute e
interpreta a solugao.

Evidéncias Requeridas

Para o Critério de Desempenho 1.: Evidéncia pratica e
escrita de que o candidato é capaz de esbogar uma
figura geométrica a partir dum enunciado.

Para o Critério de Desempenho 2.: Evidéncia pratica e
escrita de que o candidato é capaz de utilizar esta figura
para calcular distancias entre pontos de dificil acesso
em que ndo é possivel fazer uma medicéo, discutir e
interpretar o resultado.

Edificios, arvores e postes
de iluminagéo existentes
no local.

QHTRO03301111 - Certificado Vocacional de Nivel 3 - Guia de Turismo

25



anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

UC HG043001 Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-funcional
Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia
Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

Nesta unidade o candidato adquire a competéncia de seleccionar informagéo relevante de um texto oral. O
candidato participa num debate ora apresentando 0s seus pontos de vista e ideias ora interpelando os demais
intervenientes, usando adequadamente linguagem corporal, entoagéo, ritmo, tom, pausas, para sublinhar as
suas intervengdes, tendo em conta a audiéncia e o seu papel no debate.

Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo- funcional

Caodigo UC HG043001 Nivel do QNQP 3
Campo Habilidades Genéricas Sub-Campo Portugués
Data de Registo Data de Revisao do

Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

num debate, discurso, identifica o tema
principal e as ideias mais relevantes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

a)

Evidéncia oral: dado um texto de
natureza jornalistica, o candidato
indica alguns elementos como local,
momento, intervenientes, ocorréncia.
Evidéncia oral: o candidato indica as
ideias principais de 1 texto oral de
natureza informativa.

1.Retirar ideias a) Ouvido um texto jornalistico, indica Noticias e reportagens da imprensa lida
principais de ocorréncia, data, intervenientes, local ou gravagdo de a partirdaradioe TV,
discursos ouvidos do acontecimento. a partir das quais se possa identificar
b) Ouvida uma conferéncia, intervencéo o0s elementos pedidos nos critérios de

desempenho.

Gravag0es de conferéncias, discursos,
uma intervengao num debate.

2. ldentificar as
ideias principais de
um texto escrito

Selecciona a ideia principal de cada
paragrafo de um texto.

Selecciona a ideia principal de um
texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Textos de caracter informativo como
reportagens, noticias, cartas, oficios.

Dado um texto informativo e um oficio, o
candidato identifica a ideia principal de
cada um dos textos.

comunicacional.

3. Contribuir no a) Apresenta as suas ideias e opinides | Debate no grupo de trabalho, de até 6
debate com num debate sobre um tema. elementos.
opinides, ideias, b) Faz perguntas pertinentes sobre o
perguntas e tema. Debate no grupo de até 15 elementos.
esclarecimentos, c) Esclarece as suas ideias.
adequando a d) Usa adequadamente linguagem
linguagem a gestual, entoagdo, ritmo, tom, pausas,
situacdo altura da voz nas suas intervencdes,
comunicacional tendo em conta a situagdo

QHTRO03301111 - Certificado Vocacional de Nivel 3 - Guia de Turismo

26




anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

a) Evidéncia oral: participacdo num
debate de 20 minutos num grupo de
até 6 pessoas, no qual deve fazer 3
intervengdes pertinentes

b) Participagdo num debate de 40
minutos na turma, na qual deve fazer 3
intervengdes, usando adequadamente
0S recursos que achar pertinentes
entre linguagem corporal, entoagéo,
ritmo, tom, pausas, altura da voz

4. Relacionar
informagao dada
em tabelas e
esquemas com um
texto escrito para
compilar uma
tabela ou gréafico

a) Apresenta uma tabela ou um grafico
com os dados principais de um texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
a) Evidéncia escrita:

- tabela ou grafico compilado a
partir de um texto escrito, usando
processador de texto e folha de
caculo

Textos informativos, com cerca de 500
palavras, que apresentem dados que
variam ao longo do tempo como é o
caso de dados sobre produgéo,
populagéo, aquisicdes, gastos
correntes, comportamento ante o
HIV/SIDA ou sua evolugao, acidentes
de trabalho e suas consequéncias
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UCHG043002 Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais
de interesse quotidiano, incluindo linguagens icénicas
Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de | Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de
Competéncia interesse quotidiano, incluindo linguagens iconicas

Descri¢ao da Unidade de Competéncia

O candidato utiliza linguagem icdnica para transmitir informacao. Interpreta simbolos e icones mais comuns. O
candidato preenche formularios simples como os utilizados nos postos fronteiricos, nos bancos para abertura
de conta, pedido de saldo, livro de cheques e extractos de conta. o candidato identifica as ideias principais de
um texto simples escrito; interpreta informacdo textual para compilar graficos ou tabelas e usa informagéo
retirada de graficos e tabelas, para redigir um texto com cerca de 250 palavras . Usa regras elementares da
escrita como ortografia, paragafos, translineagéo, pontuacéo e revé os seus escritos com o fim de os corrigir.

Codigo UC HG043002 Nivel do QNQP 3
Campo Habilidades Genéricas Sub Campo Portugués
Data de Registo Data de Revisao do Registo
I(E:Iementgs (.’e Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
ompeténcia
1. Seleccionar icones | a) Explica o contexto em que um Simbolos usados no trénsito, em
mais comuns para determinado simbolo iconico € usado. contextos laborais da especialidade, em
transmitir b) Indica por escrito o significado do produtos, como medicamentos,
informacgéo simbolo. utensilios, ferramentas, equipamento,
especifica c) Selecciona icones especificos para em edificios, em procedimentos como
mensagens determinadas. embalagem, manuseamento,
d) Revé o que escreveu. conservagao.
e) Corrige os erros que detectar no que
escreveu.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

a) Dados 3 simbolos explica oralmente o
seu significado.

b) Numa tabela apresenta 5 simbolos e a
mensagem correspondente.

c) Selecciona o icone que melhor
transmite 5 mensagens especificas.

2. Preencher a) Preenche devidamente 8 formulérios. | Formularios diversos nos quais se
formularios b) Revé o formulario preenchido. recolnem sobretudo os dados pessoais e
simples c) Corrige os erros que detectar no alguma informag&o adicional, dos que se

formulario preenchido. usam em postos de fronteira, bancos,
Evidéncias Requeridas hospitais, protocolos na area de
Evidéncias por escrito/oral especialidade.
3 formularios diferentes devidamente
preenchidos.

3. Identificar as ideias | a) Selecciona a ideia principal de cada Textos de caracter informativo como
principais de um paragrafo de um texto. reportagens, noticias, cartas, oficios
texto escrito b) Selecciona a ideia principal de um texto.

Evidéncias Requeridas
Evidéncias por escrito/oral
Dado um texto informativo, o candidato
identifica a ideia principal.
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4. Escrever a) Elabora um texto a partir de dados Textos informativos que apresentem
correctamente um fornecidos em tabela ou gréficos. dados que variam ao longo do tempo
texto, b) Revé o grafico e o texto elaborados. como é o caso de dados sobre
considerando a c) Corrige possiveis erros no grafico e produc&o, populagao, aquisi¢des, gastos

texto.
Evidéncias Requeridas
Evidéncias por escrito/oral
Um texto, com cerca de 250 palavras,
compilado a partir de dados de uma tabela
ou um gréfico, utilizando correctamente as
convengdes basicas da escrita.

finalidade indicada,
utilizando regras
basicas da escrita

correntes, comportamento ante o
HIV/SIDA ou sua evolugao, acidentes de
trabalho e suas consequéncias

Convengdes basicas da escrita a
considerar: abertura de paréagrafos,
ortografia, translineacéo, pontuagéo.

5. Escrever a) Escreve um texto respeitando as | Textos informativos que apresentem
correctamente um convengdes graficas basicas dados que variam ao longo do tempo
texto, b) Revé o texto escrito como € o caso de dados sobre

considerando a

Corrige possiveis erros no texto escrito

producao, populacéo, aquisicdes,

finalidade indicada
e utilizando regras
basicas da escrita

gastos correntes, comportamento ante
o HIV/SIDA ou sua evolucao, acidentes
de trabalho e suas consequéncias.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

a) Texto escrito manualmente, no
resultado anterior, com cerca de 250
palavras e um maximo de 3 erros
ortograficos, e 3 erros de qualquer
outra natureza.

b) O mesmo texto escrito no computador
com um maximo de 5 erros imputaveis
a digitacdo/ortografia e 1 dos
restantes.

Convengdes basicas da escrita a
considerar: abertura de paragrafos,
ortografia, translineacéo, pontuagao.

Aqui colocam-se 5 erros tendo em conta que, no geral ,0s computadores apresentam o processador de texto em lingua inglesa e nem sempre
dispdem de um corrector ortografico de lingua portuguesa porque se tal fosse deveriam usar o corrector gramatical e ortografico do processador de
texto e ai apenas se admitiriam 3 erros de qualquer natureza, considerando o nivel dos candidatos e o facto de nem sempre todas as palavras estarem
registadas no dicionario usado pelo processador de texto.
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UC HG053001 Utilizar o computador pessoal para acesso a informagéo e comunicagdo

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Utilizar o computador pessoal para acesso a informagdo e comunicagao

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Apos conclusdo desta unidade o candidato sera capaz de operar um computador pessoal, armazenar
dados e informag&o no computador de forma organizada, navegar, pesquisar € buscar dados e
informag&o da Internet e comunicar por meio de correio electronico e de apresentagdes electrnicas.

Cadigo HG053001 Nivel do QNQP 3
Campo Habilidades Genéricas Sub-Campo Tecnologias de
Informagéo e
Comunicagao
Data de Registo Data de Revisao do
Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Operar um
computador
pessoal

Identificar partes (“hardware”) de computador
pessoal.

Ligar e desligar um computador pessoal.

Iniciar e terminar sess&o de trabalho, usando rato e
teclado.

Identificar elementos do ambiente de trabalho e
suas fungbes e configurar preferéncias do
utilizador.

Manipular icones doambiente de trabalho para
aceder a caracteristicas do computador.

Identificar unidades periféricas de entrada efou
saida e preparar impressora com consumiveis
para utilizag&o.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e prética:

Partes de computador:;
unidade central, monitor,
teclado, rato.

Elementos do ambiente de
trabalho: area de trabalho,
barra de tarefas, menus,
icones.

Preferéncias do utilizador:
protec¢do do ecra, fundo
do ecra.

Manipular: seleccionar,
abrir, fechar.

Caracteristicas: directorios
[pastas, ficheiros, caixa do
lixo, ajuda, processador,
memoria, disco duro.

Unidades periféricas: leitor

a) Imagem de computador com partes identificadas. | e/ou gravador de

b) Imagem de computador pronto a ser usado e disquetes, de CD ou de
descri¢ao de finalizagéo correcta de sesséo de DVD, disco “flash” ou
trabalho. externo, impressora.

c) Imagem do ambiente de trabalho, com
identificacdo de seus elementos, mostrando 1 Consumiveis: papel,
preferéncia do utilizador e 1 janela aberta tinteiro ou tonner ou fita.
associada a um icone.

d) Lista de unidades periféricas do computador em

uso e consumiveis correctamente colocados na
impressora.
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Elementos de

c . Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo
ompeténcia
2. Manipular a) Manusear janelas no ambiente de trabalho. Manusear janelas: abrir,
directdrios/pasta | b) Usar programas utilitarios do sistema. fechar, dimensionar,
s e ficheiros c) Organizar directorios/pastas e sub- percorrer, seleccionar,
directdrios/pastas. arranjar.

d) Manusear ficheiros de diferentes tipos.
e) Usar programa anti-virus para detecgao de virus. | Utilitarios: calculadora,
editor de texto, jogo ou
aplicagao de desenho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e prética: Organizar directrios/

a) Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items nédo pastas: criar, nomear,
contiguos seleccionados e 1 mostrando items renomear, copiar, mover,
ordenados por um dos atributos apagar, recuperar.

b) Impressdo mostrando o uso de 1 programa utilitério
¢) Imagem de 2 directérios/pastas criadas: uma com 3 | Manusear ficheiros: copiar,

ficheiros e outra com 1 sub-directério/pasta, 1 mover, localizar,
ficheiro e 1 atalho para 1 ficheiro renomear, criar atalhos,
d) Imagem do resultado do uso de anti-virus executar/correr, apagar,
recuperar.

Tipos de ficheiros: .txt,

.exe, .bmp, .jpg,
3. Consultare a) Utilizar aplicagdo de navegagéo (‘browser’). Aplicacéo: com interface
buscar b) Visitar sitios da 'web’ usando enderecos. gréafico.
informagdoda | c) Navegar por sitios da ‘web’ usando fungdes de
Internet navegacéo. Enderego: www.
d) Pesquisar informagao usando motor de busca e
critérios de pesquisa. Funcgdes de navegacéo:
e) Baixar ficheiros da internet. frente, tras, pagina inicial,
ligagdes (‘links’), parar,
refrescar.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita e prética: Motor de busca: Google,
a) Imagens de 2 paginas, de um sitio visitado, Yahoo.

indicando o caminho de acesso
b) Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e Critério de pesquisa:
imagens de informagdes correspondentes palavra, varias palavras,
encontradas frase.
c) Imagem de 2 ficheiros baixados da internet com
indicagéo da sua proveniéncia

4. Comunicar a) Criar caixa de e-mail gratis na internet. Aplicag&o: webmail.
usando correio | b) Redigir e enviar mensagem e-mail, com
electronico elementos preenchidos. Elementos: remetente,
c) Abrir e-mail recebido e responder e/ou destinatario, assunto.
encaminhar.

d) Registar endereco e-mail em livro de enderecos. | Destinatério: um, vérios.

e) Preparar e enviar mensagem e-mail com anexo.

f)  Receber e abrir e-mail com anexo e extrair Anexo: documento,
anexos. imagem.
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Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagdo

Elementos de
Competéncia

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e prética:

a) Dois e-mails correctamente preparados, enviados
e impressos

b) Um e-mail correctamente respondido e impresso
e um e-mail correctamente encaminhado e
impresso

c) Listagem do livro de enderegos e-mail, com um
minimo de 5 enderegos

d) Um e-mail enviado com anexo e impresso

e) anexo recebido impresso e 1 imagem mostrando
anexo extraido do e-mail e salvo em
directério/pasta

5. Comunicar por |a) Escolher tema e definir contetdo da Editar: copiar, cortar,
via de apresentagéo. colar, mover, apagar
apresentacdo | b) Criar apresentagao sobre tema escolhido, usando | p/frente e p/iras.
electronica modelos de apresentagdes e de diapositivos.

c) Inserir texto nos diapositivos e, se necessario,
editar.

d) Salvar e nomear a apresentacao.
Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral/pratica:

a) Descricdo do que se pretende comunicar

b) apresentacdo de 3 a 5 diapositivos impressa
c) apresentacdo realizada
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UC HG053002 Utilizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para produgéo de documentos e folhas de calculo

simples

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Utilizar aplicagoes de interface grafico (GUI) para producao de documentos e
folhas de calculo simples

Descri¢ao da Unidade de Competéncia

Apos conclusdo desta unidade o candidato sera capaz de elaborar e produzir documentos e folhas de
calculo simples, usando respectivamente uma aplicacdo de processamento de texto e uma aplicacdo de
folha de célculo, ambas de interface grafico

Registo

Caodigo HG053002 Nivel do QNQP 3

Campo Habilidades Genéricas Sub Campo Tecnologias de Informagao
e Comunicagao

Data de Registo Data de Revisao do

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

simples usando
um processador
de texto de

interface grafico

o O T QO

D

e— — —~—— — —

Rever ortografia e gramatica no documento.
Imprimir documento.
Nomear, salvar e fechar documento.

Competéncia
1. Produzir Abrir novo documento e inserir texto. Texto: letras e nUmeros.
documentos Realgar texto em documento.

Realce: tipo, estilo e
tamanho de letra/fonte,
sublinhado, cor de letra e

Evidéncias Requeridas

fundo.

Evidéncia escrita/pratica:
- 2 textos inseridos e impressos (méximo 4

paragrafos), com partes do texto realcado
1 imagem dos 2 documentos nomeados e
salvos em directdrio/pasta

2. Utilizar formas
simples de
formatagdo de
documentos

o O T
_—— =

D

Abrir e editar documento existente
Formatar paragrafos de texto

Definir parémetros de pagina e numerar
Visualizar pagina para impresséo

Definir parametros de impressao e imprimir
documento

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar p/frente e
pltras, desfazer, refazer,
substituir.

Formatar: espacar, alinhar,

Evidéncias Requeridas

indentar, fazer tabulagao.

Evidéncia escrita/pratica:
- 1 documento impresso (com no maximo 1

pagina), apos edicdo, correcgdo e formatagao
1 documento de 2 paginas impresso, apos
edico, correccdo e formatagéo

Parametros: margens,
orientagdo, tamanho de
papel, cor, qualidade de
impressao.

3. Produzir folhas
de calculo
simples usando
aplicagéo de
folha de calculo
de interface
grafico

Abrir nova folha e inserir texto, nimeros e datas.
Formatar conteudos de celas. (texto, nimeros,
datas).

Marcar e visualizar area para impresséo.

Definir parémetros de impresséo e imprimir.
Nomear, salvar e fechar folha de calculo.

Texto: caracteres alfabéticos
€ Numéericos.

Formato de texto: tipo, estilo,
tamanho, cor.

Formato de nimeros:
decimais, percentagens.

Formato de datas: ano de 2/4
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita//prética:

digitos, més numérico/
nominal.

Parametros: margens,
orientagdo, tamanho de papel,
cor, qualidade de impressao.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral/pratica:

a)

Uma folha de célculo (minimo 4 linhas e 4
colunas, maximo 1 pagina), incluindo calculos
aritméticos, e impressa apds edicdo,
manuseamento e formatac&o de celas

Uma folha de calculo impressa (méximo de 2
paginas), incluindo férmulas e fungdes, e
impressa com e sem apresentagao de formulas
utilizadas

a) 2folhas de célculo inseridas, com conteudo.
formatado, e impressas (minimo 4 linhas e 4
colunas, maximo 1 pagina).

b) Uma imagem das 2 folhas de calculo nomeadas
e salvas em directério/pasta.

4. Fazer célculos e |a) Abrir folha existente e editar conteudo de celas. | Editar: copiar, cortar, colar,
formatagbes b) Manusear linhas e colunas e formatar celas. mover, apagar, desfazer,
simples em c) Introduzir formulas e fungdes simples. refazer, substituir
folhas de célculo |d) Ajustar aparéncia (‘layout’) de paginas e Manusear: Inserir,

numerar. seleccionar, copiar, apagar e

e) Visualizar e imprimir folha de calculo. mover.

Formato de celas: cor, fundo,
bordas.

Férmulas: aritméticas, funcéo
soma, fungdo média.

Aparéncia: largura/altura de
colunas/linhas.
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UNIDADES DE COMPETENCIA VOCACIONAIS

UC HTR013001101 Interagir com os clientes
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade Interagir com os clientes
de Competéncia
Descri¢cao do Modulo de Competéncia

Esta competéncia padrdo estabelece o conhecimento basico e as habilidades associadas com a interac¢do com
os clientes de uma forma profissional estabelecendo contacto com os clientes, oferecendo informacgéo e
conselho adequado. Ele/ela desenvolvera as habilidades de lidar com reclamacdes e recomendagdes de uma
forma profissional.

Cadigo UC HTR013001101 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub Campo Hotelaria
Data do Registo Data da Revisao do Registo
Elemento de Critérios do Desempenho Contexto de Aplicagao

Competéncia
1. Estabelecer | a) Receber e cumprimentar os clientes de uma forma | Linguagem corporal:

contacto agradavel e atenciosa Olhar directo, postura e tom de
com 0s voz correcto, atitude,
clientes b) Assegurar que a linguagem corporal esta de profissionalismo, imagem pessoal

acordo com as palavras usadas
Higiene pessoal:

c) Colocar questbes apropriadas por forma a odor corporal, preparagéo
estabelecer as necessidades dos clientes pessoal, cuidar do uniforme
d) Ouvir atenciosamente as questdes do cliente Necessidades dos Clientes:
Questdes de servigo ou pedidos,
e) Manter o padrdo de higiene pessoal reclamacoes, assisténcia,
Evidéncias Requeridas direcgdes
Demonstragéo:

O candidato tem que demonstrar o método correcto de
receber e cumprimentar os clientes, e de colocar as
perguntas apropriadas com vista a estabelecer as
necessidades do cliente e ouvir atenciosamente as
questdes do cliente.

2. Fornecer a) Confirmar com precis@o as necessidades dos
informagdes clientes 2. Fontes de Informagé&o:
e conselhos 3. Outro  pessoal  no
aos clientes | b) Tomar as acgdes apropriadas de forma a cumprir departamento, pessoal noutros
com as necessidades dos clientes departamentos, internet,
fornecedores de servigos externos
¢) Usar fontes de informag&o de forma efectiva de 4,
maneira a cumprir com as necessidades dos 5. Apresentagéo:
clientes 6. Padrdes profissionais em
d) Apresentar correctamente informacao relacionada | formato oral, escrito e grafico
as necessidades dos clientes 7.
8. Necessidades dos
e) Manter o padrdo de higiene pessoal clientes:
9. Fisicas e emocionais
10.
1. Higiene Pessoal:
12. Odor pessoal, penteado
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Elemento de Critérios do Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

Evidéncias Requeridas e uniforme

Demonstragéo:

Uma vez que as necessidades do cliente estejam
comunicadas, os candidatos s&o requisitados a
estabelecer com preciséo as necessidades dos
clientes, confirmando-a com os clientes por forma a
fornecerem a informagéo e o aconselhamento correcto
aos clientes/visitas, e tomando as acgdes apropriadas
adiante.

O uso correcto das fontes de informagéo é
efectivamente usado para apresentar informag&o aos

clientes.
3. Lidarcomas | a) Estabelecer correctamente a natureza da
reclamagdes reclamagao
e
recomendag | b) Responder aos problemas dos clientes, que podem
des dos ser resolvidas no ambito da sua responsabilidade o
clientes mais cedo possivel e duma forma calma

¢) Responder apropriadamente aos problemas dos
clientes que ndo podem ser resolvidos no ambito
da sua responsabilidade

d) Responder apropriadamente as reclamagdes dos
clientes

Evidéncias Requeridas
Demonstragéo / Dramatizagéo :

Lidar com incidentes dos clientes ou reclamagdes dos
clientes, estabelecendo efectivamente a natureza da
reclamacao, e produzindo desculpas quando
inconveniéncias surgem. Questdes e problemas dos
clientes devem ser tratados imediatamente e devem
ser lidados ao nivel apropriado de autoridade e
responsabilidade. Lidar com as recomendagdes em
termos de agradecer os clientes, reconhecer e apreciar
a recomendac&o, e se for necessario, pode ser
transmitido para o supervisor.
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Titulo da Unidade de

Competéncia

Introduzir Servigos de Alimentos e Bebidas

Descrigédo do Modulo de Competéncia

Apos a conclusao bem sucedida desta unidade de competéncia, o candidato sera capaz de desenvolver uma
compreensao sobre os itens elementares dos servigos de alimentos e bebidas, os produtos de bebidas
normalmente disponiveis/comuns; e também de demonstrar habilidades elementares de Servigos de Alimentos
e Bebidas usando praticas higiénicas e seguras para servir uma refei¢io buffet.

Cédigo | UC HTR013001101 Nivel do QNQP 3
Campo | Hotelaria € Turismo Sub-Campo 01 Hotelaria
Data de Registo Data da Revisao do
Registo
Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagado
Competéncia

1. Descrever
itens do
Servigo de
Alimentos e
Bebidas
elementar

Identificar correctamente uma variedade de
itens de cutelaria, de loica, de produtos
vidreiros, de linho e outros complementares da
mesa.

a)

Descrever correctamente o uso de uma
variedade de itens de cutelaria, de louga de
produtos vidreiros, de linho e outros
complementares da mesa.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral:
Os candidatos podem descrever itens do servigo de
alimento e bebida elementar.

Demonstragéo / avaliagdo do produto:

Os candidatos podem identificar uma variedade de
equipamentos do servigo de alimentos e bebidas e
dos seus usos.

Cutelaria:

Colher e garfo de servir, tenaz, colher
de sopa, conjunto de garfo e faca,
garfo e faca de sobremesa, colher de
sobremesa.

Louga:

Prato de sobremesa, tigela de sopa
com molheira ou prato de sopa, pratos
de peixe, pratos duplos, tigelas de
sobremesa

Servigos de Vidro:

Célice de &gua,

Copo (sem pé)

Artigos de Mesa:

Toalhas, toalhas de cobertura
(napperons, “slip cloths”), toalha de
folhos para mesa de buffet (pano
rodapé), fardados empregados de
mesa, guardanapos dos clientes
Itens Complementares de mesa:
NUmero de mesa, conjuntos de sal e
pimenta, galheteiros (vinagre e azeite),
cinzeiros, vasos de flores; e molhos
caseiros/da casa (complementares),
palitos quando necessarios.

2. Prepararas | a) Seleccionar os itens de cutelaria, de louga, de

mesas de servigos de vidro, artigos de mesa e outros Refeigéo buffet:

jantar e as de complementares da mesa apropriados para Sopa, sanduiches, saladas
buffet para preparar as mesas de jantar e de buffet para o
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Elemento de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

uma refeicéo
de buffet

servico de uma refeicdo de buffet.

b) Dispor as mesas de jantar correctamente para
uma refeicdo buffet.

c) Dispor as mesas de buffet correctamente para
uma refei¢do de buffet.

d) Manter padrbes de seguranga e higiene.

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo /avaliagédo de produto:

Os candidatos podem preparar uma mesa de jantar
e uma mesa de buffet para uma refeigao de buffet
em duas ocasides separadas, sendo uma ocasido
a mesa de jantar e a segunda ocasido a mesa de
buffet.

Medidas Seguras e Higienes:
Seguro: para si proprio, para outros, do
equipamento,

Higiene : pessoal, restaurante e comida

3. Servire
finalizar uma
refeicdo de
buffet

a) Dar assisténcia aos clientes durante o servigo
dos itens do buffet de uma forma profissional.

b) Manter a mesa de buffet de uma forma
profissional e sempre que necessario

¢) Levantar cutelaria, louca, e vidros usados das
mesas dos clientes e da mesa de buffet
durante e apés a refeicao

d) Lavar toda a cutelaria, louca, e vidros usados
depois do servigo e devolver ao local original

e) Manter os padrdes de seguranca e higiene
durante o tempo todo.

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo /avaliagédo de produto:

Os candidatos podem correctamente servir e
levantar as mesas de jantar e a mesa de buffet de
uma forma profissional.

Os candidatos podem limpar cutelaria, louca, e
vidros usados e podem devolver ao local original.
13. Cada uma destas tarefas deve ser
realizada no minimo em uma (1) ocasido

Medidas de Seguranca e Higienes:
Seguranga: para si proprio, para
outros, do equipamento, Higiene:
pessoal, restaurante e comida

4. Servir
produtos de
bebida
comuns

a) Servir bebidas alcodlicas geralmente
disponiveis.

b) Servir diferentes bebidas quentes geralmente
disponiveis.

c) Servir bebidas frias geralmente disponiveis.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita / oral:
Os candidatos podem identificar produtos de bebida
comuns.

Demonstragéo /avaliagéao de produto:
Os candidatos devem ser capazes de listar as
bebidas geralmente disponiveis.

Bebidas:

Vinhos, cervejas, bebidas alcodlicas,
refrescos (bebidas gasosas), sumos,
cha, café e chocolate quente
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UC HTR013004101 Introduzir servigos de Recepgéo e Alojamento
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia
Descri¢cao do Modulo de Competéncia

Introduzir servigos de recepgao e alojamento

Apb6s a conclusdo bem-sucedida desta unidade de competéncia, o candidato sera capaz de descrever
sumariamente os servigos oferecidos pela recep¢do e as secgbes de alojamento de um estabelecimento,
descrever o objectivo das ferramentas bésicas e equipamento usado na recepgdo e na area de servigos de
alojamento. Ele/ela desenvolvera habilidades profissionais telefénicas e cumprira com o arranjo de um quarto
de visita de uma forma profissional.

Codigo | UC HTR013004101 Nivel do QNQP 3
Campo | Hotelaria e Turismo Sub Campo 01 Hotelaria
Data de Registo Data da Revisao do
Registo
Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagdo
Competéncia
a) Descrever a) Descrever sumariamente os servigos
sumariamente os oferecidos pela Recepgao de um Recepcgéo e secgbes de
servicos estabelecimento. Alojamento:
oferecidos pela b) Descrever sumariamente 0s servigos Check in e check out, servigos de
Recepgéo e oferecidos pela secgéo de Alojamento de um | quarto, lavandaria, e manuteng&o.
Alojamento de estabelecimento.
um dado Evidéncias Requeridas
estabelecimento | Evidencia escrita/oral:
Os candidatos podem descrever sumariamente 0s
servigos oferecidos pela Recepcao e secgdes de
Alojamento de um estabelecimento.
b)Descrever o a) ldentificar correctamente as ferramentas e
objectivo e o uso equipamento padréo usados nas areas de Ferramentas e equipamento
seguro de servigos de alojamento e recepcao. basico: equipamento de escritdrio
ferramentas e b)  Enunciar o objectivo de ferramentas e padréo tais como telefone,
equipamento equipamento padréo utilizado nas areas de maquina de fax e computador; e
padrédo nas areas servigo de alojamento e recepcao. materiais e equipamento de
de servigos de c) Enunciar o uso seguro de ferramentas e limpeza de alojamento, por
alojamento e equipamento padréo usados nas areas de exemplo vassouras, aspirador,
recepcao servico de alojamento e recepcao. esfregéo, e pano de po
Evidéncias Requeridas
Evidencia escrita/oral:
O candidato pode descrever o objective € 0 uso
seguro de trés ferramentas e equipamento
padrao em cada area de servigo de recepgéo e
alojamento.
Demonstragéo /avaliagdo de produto:
O candidato pode usar trés ferramentas e
equipamento padrdo em cada area de servico de
recepcao e alojamento.
c¢)Demonstrar a) Descrever correctamente as caracteristicas Caracteristicas de um telefone

habilidades basicas

de um telefone basico.

basico:
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procedimento
basico ao servir um
quarto de hdspedes

usados no processo de servir um quarto de
hdspedes.

b) Cumprir com a limpeza do ch&o, paredes, e
janelas do quarto de visita usando um padréo
profissional.

c) Demonstrar o método correcto de fazer a
cama usando um padré&o profissional.

d) Usar praticas seguras e higiénicas.

Evidéncias Requeridas

Demonstragao /avaliagdo de produto:

Os candidatos podem demonstrar habilidades de
procedimentos basicos do processo de servir um
quarto de héspedes.

Os candidatos sao solicitados a identificar o
equipamento e o material correcto.

Os candidatos devem ser capazes de cumprir
com as tarefas de forma segura e higiénica.

Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
ao telefone b) Cumprimentar e identificar o cliente que Auscultador, disco de telefone/
telefona apropriadamente. nUmeros, controle de volume,
c) Estabelecer correctamente objectivo da remarcar, transferir, registo do
chamada. numero de emergéncia
d) Registar e retransmitir mensagens
efectivamente. Habilidades sociais e de
comunicagao:
Cumprimentar, identificar o cliente
ao telefone, receber a mensagem,
Evidéncias Requeridas reconfirmar que a mensagem sera
Evidencia escrita/oral: retransmitida e retransmitir as
Os candidatos podem descrever correctamente mensagens efectivamente, dentro
as caracteristicas do equipamento telefénico. de
um tempo apropriado, e de uma
Demonstragéo / avaliagéo de produto: forma profissional.
Os candidatos podem correctamente atender o
telefone e retransmitir mensagens efectivamente.
d)Demonstrar o a) Identifique os materiais apropriados a serem | Servindo um quarto de hdspedes

Lavando o quarto de hdspedes,
remover os lengdis de uma cama
usada, fazendo uma cama com
base a padrdes profissionais
incluindo cantos ‘mitra’;
identificando o que devera ser
substituido, seleccionando os
itens apropriados de lengdis
limpos, controlando a limpeza,
limpando o pé, aspirando e
esfregando as superficies tais
como as paredes, o chdo e
janelas; o estado das reparagdes
e efectuando as mudangas de
uma forma higiénica.

Equipamento e material:
Expirador, esfregdo, panos de pd,
produtos quimicos de limpeza
necessarios para limpar um
quarto, artigos de cama tais como
lengdis, colchas, fronhas, etc.
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UC HTR013005101 Demonstrar higiene e seguranga elementares no trabalho
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Demonstrar higiene e seguranca elementares no trabalho
Competéncia
Descrigao do Modulo de Competéncia

Este Padrao de Competéncia estabelece o conhecimento basico e as habilidades associadas com a
demonstracdo de uma boa higiene pessoal e desenvolve um conhecimento de como manter um
ambiente de trabalho seguro na indistria de turismo e hotelaria. Ele/ela também serdo capazes de
explicar as medidas que asseguram um ambiente seguro para os clientes e para o staff.

Cédigo UC HTR013005101 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub Campo 01 Hotelaria
Data do Registo Data da Revisao do
Registo
Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1. Aplicar padroes | a) Descrever a importancia da higiene pessoal Infecgdes:
de higiene para manter uma boa salde Gripe, constipagéo,
pessoal para doengas da pele, diarreia,
uma boa salde | b) Explicar os procedimentos apropriados a dores de cabega, febre etc.
serem seguidos no caso de uma infecgéo e
ferimentos menores Ferimentos Menores:
Cortes, queimaduras,
c) Demonstrar a higiene pessoal apropriada esfoladela, feridas etc.
para o local de trabalho
Evidéncias Requeridas Préaticas de higiene:
Evidencia escrita/oral: Cuidar dos uniformes e

roupa pessoal, cabelo,

O candidato tem que estabelecer a importancia unhas, odor corporal e

da higiene pessoal, varias formas de manter um | halito, joias e cosméticos e
ambiente de trabalho seguro e protegido, e habitos pessoais.

explicar os procedimentos apropriados a serem
seguidos no caso de uma infecgéo e ferimentos
menores.

Demonstragéo:

O candidato demonstraré préticas de higiene
correctas, e cuidado pessoal e do uniforme.

2. Manter um a) Descrever a importancia de manter o Procedimentos de trabalho
ambiente ambiente do local de trabalho limpo seguros: para si proprio,
seguro para 0s para outros, do

clientes e o staff | b) Descrever correctamente simbolos de perigo | equipamento

utilizados no local de trabalho

Simbolos de Perigo: sinais

c) Relatar com precisdo acidentes ou estragos a | obrigatdrios (faz), sinais de
pessoa apropriada aviso, sinais de proibi¢do

(ndo faz), sinais de

d) Executar procedimentos de trabalho seguros | informag&o geral, sinais de
consistentes com o caracter do local de informag&o & incéndio
trabalho

Areas de hotelaria:
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Elemento de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral:

O candidato pode descrever a importancia de
manter o ambiente do local de trabalho limpo e
descreve correctamente 2 simbolos perigosos
utilizados no local de trabalho.

Demonstragdo / dramatizagéo:
O candidato pode relatar com precisao acidentes
ou estragos & pessoa apropriada.

Desempenho:
O candidato pode consistentemente cumprir com

procedimentos de seguranca no trabalho nas
varias areas de hotelaria.

Limpeza e trabalhos
domeésticos, preparagao da
comida, cozinhar e
apresentagéo, atendimento
de mesa & bar, servigos
gerais

Perigos:
Incéndio, eléctrico, chao
molhado ou escorregado

seguro para 0s
clientes e o staff

dos clientes e staff de acesso ndo autorizado

c) ldentificar medidas para assegurar o
estabelecimento de instalagbes de
armazenagem e propriedade em “Perdidos e
Achados”

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral:

O candidato é capaz de explicar correctamente as
medidas necessarias para assegurar um
ambiente seguro para os clientes e o staff,
incluindo a identificacéo dos procedimentos
correctos no caso de um incéndio e simulagdo de
incéndio e medidas de seguranca contra acesso
nao autorizado. O Candidato deve estar
consciente dos procedimentos a serem cumpridos
em relagao a propriedade Perdida e Achada.

Actividade em Grupo / Dramatizagéo :

Candidatos tém que demonstrar os
procedimentos correctos durante uma simulagéo
dum incéndio, evacuagao de emergéncia e lidar
com acesso nao autorizado.

3. Explicar a) Descrever procedimentos da organizagéo Incéndios:
medidas para para serem utilizados em casos de incéndio Classe A,B,C
assegurar um
ambiente b) Identificar medidas para proteger as areas Perigos:

Incéndio, eléctrico, chao
molhado ou escorregadio

Simbolos de Perigo: sinais
obrigatorios (faz), sinais de
aviso, sinais de proibi¢do
(ndo faz), sinais de
informag&o geral, sinais de
informagéo & incéndio

4. Manter um a) Descrever atitudes sobre HIV e SIDA no local | Fontes de informagao:
conhecimento de trabalho internet, politicas do
sobre HIV / b) Identificar métodos de prevencao de HIV governo, informagéo
SIDA no local SIDA clinica, posters, métodos
de trabalho c) Identificar vias de transmisséo de HIV / SIDA | de protec¢éo
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Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

d) Planificar, preparar, e oferecer uma sessdo de
informagao no local de trabalho sobre o
conhecimento, a prevengao e a transmissao
do HIV e SIDA

Evidéncias Requeridas
Evidencia escrita/oral:
O candidato pode descrever atitudes sobre a
prevengao e vias de transmissdo do HIV/SIDA

Apresentagédo:

O candidato tem que apresentar, num ambiente
de grupo, uma sessao de informagéo sobre as
atitudes, prevencao, e transmissdo do HIV / SIDA.
O grupo tem que utilizar pelo menos 3 formas de
suporte para a formagao (tal como posters,
métodos de proteccao, panfletos, etc.) durante a
sessao de informag&o.

Avaliag&o do produto

O candidato tem que demonstrar, num ambiente
de grupo, o desenho de pelo menos 3 formas de
suporte para a formagao (tal como posters,
preservativos, panfletos, etc.) para serem
utilizados na sesséo de informagao sobre HIV /
SIDA.
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UC HTR013006101 Demonstrar preparagao elementar de alimentos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Demonstrar preparacéo elementar de alimentos

Descri¢ao da Unidade de Competéncia

Esta competéncia padrdo estabelece o conhecimento basico e as habilidades associadas com o
desenvolvimento de habilidades béasicas de uso de facas através da preparacédo e apresentacdo de um buffet
simples de entradas, prato principal, e sobremesas aplicando medidas seguras e higiénicas apropriadas.

Competéncia

Cédigo UC HTR013006101 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub Campo 01 Hotelaria
Data de Registo Data da Revisao do
Registo
Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagado

1. Demonstrar
habilidades de
uso da facas com
uma variedade de
itens alimentares

a) Colectar ferramentas, equipamento, € itens
alimentares requeridos para a preparacéo dos pratos

b) Aplicar efectivamente técnicas basicas de
preparagao do uso de facas com uma variedade de
itens alimentares.

c) Manter medidas seguras e higiénicas.

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:

O candidato pode colectar ferramentas, equipamento e
itens alimentares e pode demonstrar técnicas de
preparagao de forma segura e higiénica para uma
entrada simples, um prato principal, € uma sobremesa
para um minimo de quatro pessoas utilizando um dado
menu de um hotel de trés pratos.

O candidato tem que demonstrar habilidades com a faca
com uma variedade de itens alimentares, e espera-se
que ele seleccione as pegas de equipamento correctas e
colecte a quantidade de comida apropriada para a
preparagao de uma variedade de entradas simples,
pratos principais, e sobremesas.

O candidato tem que manusear, com seguranga e
higiene, os itens alimentares correctos para cada prato
variado e apresentar os pratos apropriadamente.

Um prato principal deve conter peixe ou carne com um
acompanhamento de amido e de um vegetal. Os itens
vao ter que estar armazenados correctamente pré,
durante, e ap6s o exercicio de preparagao.

Itens Alimentares:

para entrada, para o prato
principal, para uma
sobremesa simples

Medidas seguras e
higiénicas :

Seguro: para si proprio,
para outros, do
equipamento, higiene
pessoal, cozinha e comida

2. Preparar uma
variedade de
pratos para o

a) Preparar correctamente uma variedade de pratos de
acordo com um conjunto de padrdes operacionais

Pratos: entrada, prato
principal, sobremesa
simples
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Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
servico de buffet | b) Armazenar itens alimentares apropriadamente de

acordo com os padrdes operacionais Medidas Seguras e
Higienes:
c) Manter medidas seguras e higiénicas Seguro: para si proprio,
Evidéncias Requeridas para outros, do
Demonstragéo: equipamento, higiene
O candidato pode seleccionar a técnica de preparagao pessoal, cozinha e
correcta para uma variedade de itens alimentares alimento

necessarios para produzir as entradas, o prato principal,
e as sobremesas seguindo receitas padrdo. Os principios
de seguranga e higiene séo aplicados durante todas
sessdes praticas e a comida que ndo é para uso
imediato é armazenada. Armazenagem de itens
alimentares incluirda manuseamento de pratos ou itens
preparados de forma higiénica e correcta baseados
independentemente se € para uso imediato ou ndo. Seria
muito valorizado se os candidatos fossem introduzidos a
pratos tradicionais ou pratos locais populares como parte
da sua pratica.

3. Apresentar uma a) Arranjar os pratos que satisfagam os requisitos do Pratos simples:
variedade de servigo de buffet entrada, prato principal,
pratos simples sobremesas
para um servico b) Apresentar pratos preparados na sequéncia correcta
de buffet

c) Reabastecer itens alimentares na mesa de buffet de
uma forma profissional Medidas Seguras e
Higiénicas:
d) Manter medidas seguras e higiénicas Seguro: para si proprio,
Evidéncias Requeridas para outros, do
Desempenho: equipamento, higiene
O candidato tem que apresentar uma variedade de pessoal, cozinha e comida

pratos simples para o servico de buffet, incluindo a
composicao correcta dos itens alimentares para produzir | Técnicas de preparagao:
pratos com uma apresentagao ao nivel profissional lavar, descascar, cortar em
mantendo medidas seguras e higiénicas, e o fatias, rodelas, etc. , e
armazenamento correcto dos itens alimentares deve ser | misturar ingredientes.
realgado durante a entrega deste resultado.
Habilidades com a faca:
Posigdes das maos e
dedos, habilidades de

cortar.
4. Arrumar todas as a) Arrumar a area de preparagéo dos alimentos de
areas de servico acordo com os Padrdes definidos.
de acordo com 0s Paddes de higiene e
Padrdes definidos | b) Arrumar a &rea de servigo dos alimentos de acordo | seguranga:
com os Padrdes definidos. Seguranca: Para os
outros, higiene pessoal e
c) Armazenar os item alimentares de maneira dos equipamentos, dos
apropriada. alimentos e da cozinha.

d) Lidar com os desperdicios de acordo com 0s
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Educacao Profissional

Elemento de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Padroes definidos.

e) Manter practicas de higiene e seguranga

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:

Os candidatos deverdo demonstrar uma compreensao
dos padrdes esperados pela Organizagdo no que
concerne @ manutencdo de premissas e equipamentos
de acordo com os padrdes da industria, enquanto levam
a cabo as suas obrigacdes habituais.
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| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UC HTR013007101 Cumprir com vendas basicas
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Cumprir com vendas basicas
Competéncia

Descrigao da Unidade de Competéncia

atendimento das necessidades dos clientes num ambiente de hospitalidade.

Esta competéncia padrdo estabelece o conhecimento basico e as habilidades associadas com o papel de um
assistente de vendas no processo de vender e nos processos envolvidos em completar uma venda; e no

sobre o papel de
um assistente b) Identificar correctamente as qualidades do

de vendas no pessoal de vendas numa organizagdo
processo de hoteleira.
vendas

c) Identificar as maneiras em que um assistente
de vendas pode aumentar o nimero de
vendas numa dada organizagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral:

O candidato deve definir as vendas e as fungdes

de um assistente de vendas no processo de

vender e aumentar o numero de vendas (pelo
menos quatro(4) fungdes do staff de vendas,

quatro (4) qualidades do staff de vendas, e

quatro (4) formas de aumentar vendas).

Demonstragdo

O candidato deve explicar a importancia de

estabelecer uma boa base de clientes, e

descrever como a adaptabilidade aos clientes

atingira vendas adicionais.

Codigo | UC HTR013007101 Nivel do QNQP 3

Campo | Hotelaria e Turismo Sub-Campo 01 Hotelaria

Data de Registo | Data da Reviséo do Registo |
Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagado
Competéncia

1. Demonstrar a) Identificar as qualidades requeridas ao staff Qualidades do pessoal:
conhecimento de vendas numa organizagéo Hoteleira Aparéncia e atitude apropriadas,

sinceridade, entusiasmo, técnicas
de comunicagéo, conduta,
reconhecimento, acolhimento de
clientes, linguagem corporal, fazer
perguntas

Fungbdes:

Conhecimento dos produtos,
conhecimento das tendéncias
actuais, apresentar de forma
atractiva os produtos para venda,
encorajar os clientes a gastar mais
através de venda sugestiva

2. Demonstrar a) Identificar as fases do processo de vendas
conhecimentos
NOS Processos b) Demonstrar com precisao as diferentes
envolvidos ao abordagens de venda em relagéo a diferentes
efectuar uma tipos de clientes
venda

c) Demonstrar uma variedade de métodos de
apresentacéo de productos para venda

d) Identificar os servigos apropriados que séo
oferecidos ap6s vendas

Fases de um processo de vendas:
Abrir as vendas;explicar 0s
beneficios; lidar com questdes;
oferecer alternativas; fechar a
venda

Tipos de clientes:
Conversadores; calados;
informados; n&o informados;
potenciais; habituais

Tipos de apresentagéo:
Menus, lista de vinhos, brochuras,
promogdes de vendas, montras,
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
Evidéncias Requeridas exibicoes
Escritas/ Orais: ndo informados;

Os estudantes deverao identificar as principais
fases de um processo de vendas em relagdo a
sua area vocacional e as técnicas de servico apds
vendas.

Demonstragdo

Os estudantes deverdo demonstrar dentro da sua
area vocacional, uma compreensdao da
necessidade de tratar os clientes como individuos,
enquanto lhes oferecem conselhos e apoio antes
e apos o atendimento

3. Atender as a) Aproximar-se ao cliente de forma correcta Método de aproximagdo ao cliente:
necessidades para cada situagédo Atitude correcta, conduta
dos clientes. apropriada, construgao de
b) Identificar as necessidades do cliente de harmonia,

forma educada e apropriada
Identificar as necessidades dos

c) Atender as necessidades dos clientes clientes
conforme aos procedimentos estabelecidos | importancia de observar,
pela Organizagédo escutar/perguntar perguntas
Evidéncias Requeridas abertas, buscar afirmacao, oferecer
Demonstragéo informag&o e conselho correcto

Os candidatos devem ser capazes de atender as
necessidades dos clientes através do
fornecimento de servigos necessarios de acordo
com os procedimentos da organizag&o.
Candidatos devem demonstrar que podem
atender as necessidades do cliente em qualquer
situacdo de hotelaria durante duas (2) ocasides
separadas com dois (2 )clientes diferentes.
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UC HTR013009 Identificar a historia e cultura local
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Identificar a histdria e cultura local
Competéncia

Descrigédo do Modulo de Competéncia

Apos a conclusao bem-sucedida desta unidade de competéncia, o candidato sera capaz de descrever as varias
tribos em Mogambique e as suas ocupagoes, tradigdes e costumes.

Cddigo | UCHTR013009 Nivel do QNQP 3
Campo | Hotelaria e Turismo Sub-Campo 01 Hotelaria
Data de Registo Data da Revisao do
Registo
Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1. Descrever 0s a) Listar os grupos étnicos identificados em Principais grupos étnicos:
grupos étnicos de Mogambique. Shona, Thonga,Chop,Nguni,
Mocambique e as | b) Identificar correctamente os locais principais | Maravi,Yao,Makua,Lomwe
suas ocupagdes de origem dos grupos étnicos em Makonde,Shangaan(Tsonga),
tradicionais Mogambique. Sena, Arabes, Indianos.
c) Descrever as ocupagdes tradicionais dos
varios grupos étnicos em Mogambique. Ocupagées Traditionais:
agricultura
Evidéncias Requeridas Pastoricia
Evidencia escrita/oral: Pescas
Espera-se que os candidatos descrevam os Artesaos
grupos étnicos em Mogambique e as suas Comércio
ocupagdes tradicionais.

Demonstragéo / avaliagdo do produto:

Os candidatos devem ser capazes de identificar
os locais de origem em Mogambique, assim como
as ocupagdes tradicionais (caga, agricultura, etc.)
de cada tribo.

14.
2.Explicar as a) ldentificar correctamente os costumes e Costumes e praticas:
tradicdes e praticas dos grupos étnicos. Sistemas tribais, estruturas/hierarquia
costumes dos b) Definir correctamente o traje e os acessérios familiar, educagéo.
varios grupos tradicionais de varios grupos étnicos.
étnicos de c) ldentificar correctamente os acessérios e trajes | Influencias:
Mogambique dos varios grupos étnicos Portuguesa, Arabe e Indiana

d) Descrever correctamente as comidas
indigenas principais usadas geralmente pelos | Principais grupos étnicos:
varios grupos étnicos. Shona, Thonga,Chop,Nguni,

Maravi,Yao,Makua,Lomwe

Makonde,Shangaan(Tsonga),

Sena, Arabes, Indianos.
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Elemento de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral:

Espera-se que os candidatos descrevam
correctamente os costumes e praticas dos varios
grupos étnicos de Mogambique, os seus trajes e
acessorios tradicionais, assim como as comidas
indigenas principais usadas geralmente pelos
varios grupos étnicos.

Os candidatos tém que ser capazes de explicar o
sistema de educacéo, tais como as escolas de
iniciacao dos rapazes e raparigas a influéncia dos
estilos de vida modernos nas estruturas
familiares.

Os candidatos necessitam de identificar
correctamente os principais aspectos culturais de
pelo menos um (1) grupo étnico, e listar também
um minimo e um (1) aspecto cultural para cada
Provincia.

3.Explicar a historia
recente de
Mogambique
desde a
Independéncia.

a) Resumir a recente historia desde a
Independéncia em relagéo a historia e
culturas locais.

b) Identificar as personalidades mais
significativas que contribuiram para a histéria
de Mogambique (Antes e depois de 1975).

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral:
O candidato tera de avaliar o impacte na historia e
cultura a um nivel basico desde a Independéncia.

Personalidades:

Vasco da Gama; Lourengo Marques;
Eduardo Mondlane; Samora Machel;
Joaquim Chissano

4. Avaliar o impacte
do aumento de
actividades
Turistico-
Hoteleiras na
histéria e culturas
locais

a) ldentificar as Provincias onde houve um
aumento significativo das actividades
Turistico-Hoteleiras.

b) Descrevero Impacte destes aumentos na
historia e culturas locais.

c) Avaliar como estes aumentos influenciam as
comunidades locais.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral:
O candidato devera listar um minimo de dois (2)
impactes a nivel da historia e culturas locais.

Impactes:
Efeitos positivos e negativos:

e Monumentos historicos,
paisagem, tradigBes locais,
usos e costumes locais,
espectativas locais.

Avaliagéo:

e Financeira, economica,

ambiental, social, cultural.
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| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UC HTR013010101 Compreender o Papel do Governo no sector da Hotelaria e Turismo
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade | Compreender o papel do governo no turismo
de Competéncia
Descrigéo da Unidade de Competéncia

Apos a conclusao bem sucedida desta unidade de competéncia, o candidato sera capaz de descrever o papel
do Governo no desenvolvimento da promogao, regulacao e infra-estrutura do turismo em Mogambique.

Codigo | UC HTR013010101 Nivel do QNQP 3
Campo | Hotelaria e Turismo Sub Campo 01 Hotelaria
Data de Registo | Data da Revisio do Registo |
Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicacao
Competéncia
1. Descrever o a) Identificar os varios papeis realizados pelas Organizagoes:
papel do varias organizagdes a quem é delegada MITUR e os vérios Departamentos
Governo na autoridade de promover Mogambique como a ele afectos, FUTUR.
promogao de um destino turistico.
Mogambique b) Descrever sumariamente as actividades de
€Omo um promogao realizadas pelas varias
destino turistico organizagdes a quem é delegada autoridade
de promover Mogambique como um destino
turistico.

Evidéncias Requeridas
Evidencia escrita/oral:
O candidato pode descrever o papel do Governo
na promogao de Mogambique como um destino
turistico.

Demonstragéo /avaliagdo do produto:

Espera-se dos candidatos a identificacéo das
funcdes diferentes a serem realizadas pelo
Departamento de Turismo e Conselho de Turismo
em Mogambique através da formulagao de
politicas, desenvolvimento e diversificacdo de
produtos, conhecimento publico e 0s seus papéis
no marketing e desenvolvimento do pais.

2. Descrever o a) Identificar as razbes porque é necessario Legislagbes:
papel do Governo regular as actividades turisticas. Lei de Turismo, Lei da Fauna
na b) Descrever sumariamente como o Governo Bravia e de Parques Nacionais, Lei
regulamentagao apoia a implementagéo destas dos Casinos, Lei dos Parques e
das actividades regulamentagoes. Reservas, Lei do Conselho de
turisticas do pais Turismo Mogambicano e Lei do

Conselho de Licengas de Turismo.
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Educacao Profissional

Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

Evidéncias Requeridas
Evidencia escrita/oral:
Espera-se dos candidatos a descri¢do do papel do
governo na regulagéo das actividades turisticas
em Mogambique.

Os candidatos tém que identificar as razdes
porque é necessario ter regulamentos que
abrangem estas actividades e explicar como estes
regulamentos sdo implementados.

Demonstrado / avaliagdo do produto:

Espera-se que os candidatos conduzam pesquisas
basicas sobre varias politicas em relagéo a
regulamentagao imposta pelo Departamento.

3.Descrever o papel | a) Identificar os tipos de infra-estrutura turistica | Papel do Governo:

do Governo no principais em Mogambique. Discutir, desenhar e implementar
desenvolvimento | b) Descrever as razdes porque é necessario ter | legislacéo.
de infra-estrutura infra-estrutura de qualidade para actividades
para o turismo de turismo no pais. Tipos de Infra-estrutura:
c) Analisar o papel do Governo no Estradas, transporte, aeroportos,
desenvolvimento de infra-estruturas para terminais de  autocarros e
Hospitalidade e Turismo. comboios, postos nas fronteiras,
esquadras de policia, sistemas de
Evidéncias Requeridas comunicacao, centros de
Evidencia escrita/oral: informagao.

Espera-se que os candidatos descrevam o papel
do Governo no desenvolvimento de infra-estrutura
de turismo em Mogambique.

Os candidatos tém que ser capazes de descrever
a importancia de estabelecer e manter o
desenvolvimento de infra-estrutura de boa
qualidade.
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UC HTR013013101 Compreender a Industria de Guias de Turismo em Mogambique
Registo da Unidade de Competéncia
Compreender a Industria de Guias de Turismo em Mogambique

Titulo da Unidade de
Competéncia
Descri¢ao da Unidade de Competéncia

Apds a conclusdo bem-sucedida deste mddulo, o aluno sera capaz de demonstrar um conhecimento da
industria mogambicana de turismo , simulagdes no sector turistico local e identificar os deveres e
responsabilidades de um guia de turismo .

Codigo | UC HTR013013101 Nivel QNQP 3

Campo | Hotelaria e Turismo Sub Campo 03 Turismo

Data de Registo | Data de Reviséo do Registo |
Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1. Identificar os a) Explicar o papel do guia de turismo em Deveres gerais do guia de
deveres e melhorar a experiéncia dos visitantes para a | turismo incluem mas nao estao

limitados a
Planificacdo e programacéo,

area ou local
Descrever o papel que o guia de turismo

responsabilidade
sdeumguiade |b)

turismo desempenha no crescimento do Turismo transmissdo de informagdes,
para a area ou local orientagaodos visitantes, prestagcéo
c) Identificar os deveres gerais do guia de de primeiros socorros, coordenagao
turismo de atividades, pesquisa de
Evidéncias Requeridas informagdes sobre Mogambique e o
Evidencia escrita / oral: local em que ocorre a atividade .
O candidato deve apresentar elementos de
evidéncia que demonstra que é capaz de
explicar o papel do guia turistico em melhorar a
experiéncia dos visitantes para a area ou local,
descrever o papel que o guia turistico
desempenha no crescimento do Turismo para a
area ou local e identificar os deveres gerais do
guia de turismo.
Descrever as a) ldentificar as habilidades e atributos Habilidades e atributos incluem
habilidades e exigidos para um guia de turismo, a fimde | mas néo estéo limitados a

atributos exigidos
para um guia de
turismo

melhorar a experiéncia do visitante

b)  Explique a necessidade de profissionalismo
na inddstria turistica

c) Descreva como a profisséo de Guia de
turismo pode ser danificada por guia que
nao possuem as habilidades e atributos
corretos

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita / oral:

O aluno deve ser capaz de identificar as
habilidades e atributos exigidos para um guia de
turismo , explicar a necessidade de
profissionalismo ao orientar uma experiencia e
descrever como a profissdo de guia de turismo
pode ser danificada por guias que ndo possuam
os atributos e habilidades correcta.

Atributos: Maturidade,
responsabilidade, paciéncia, tato,
etc.

Habilidades: Comunicagéo,
organizagdo, multilinguismo, etc.

Identificar a
necessidade de
valores
profissionais e

a) Explicar a ética profissional em relagdo a
orientagao de um a experiéncia

b) Elaborar um codigo pessoal de conduta
para si mesmo como um guia turistico

Expressamente  descrito
critérios de desempenho

nos
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Educacao Profissional

Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

ética para a Evidéncias Requeridas

Industria Evidencia escrita / oral:

O aluno deve ser capaz de explicar a
necessidade da ética profissional no contexto da
Industria

Pratica:

Aluno deve elaborar um codigo de conduta para
si proprio como guias de turismo , que contém
um minimo de cinco pontos relacionados com a
conduta pessoal e ética em sua profissao
escolhida.

4. Identificar o
papel dos
Intervenientes na
Industria

a) O papel do governo na prestagdo de
Servigos de orientacéo € explicado

b) A legislagédo em termos de governanga e
implementagéo da prestacdo de servigos é
interpretada em termos de restri¢des, os
resultados e as responsabilidades

c) O papel das comunidades e da iniciativa
privada € examinado

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita / oral:

O aluno deve ser capaz de explicar o papel do
governo na prestagdo de Servicos de e da
legislagdo em termos de governanca e
implementacéo da prestagéo de servigos
Pratica:

O aluno deve apresentar informagdes sobre 1um
exemplo de um projeto de Turismo do governo
na area local.

O aluno deve apresentar informagdes sobre 1
um exemplo de envolvimento da comunidade
local em Turismo.

O aluno deve reunir informagdes sobre trés
provedores de guias de turismo na éarea e
comparar sua oferta em termos de prego,
disponibilidade de produtos € experiéncia.

Intervenientes incluem mas ndo
estdo limitados a Governo,
comunidades e do sector privado
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UC HTR013015101 Introduzir servigos de turismo em Mogambique

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Introduzir servigos de turismo em Mogambique

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Cddigo | UC HTR013015101 Nivel QNQP 3
Campo | Hotelaria e Turismo Sub Campo 02 Turismo
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |
Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1. Explicara a) Entender correctamente quais 0s Documentos de viagem:
importancia da documentos turisticos e materiais Passaportes, vistos, cartdes de
correcta promocionais existentes identificacéo, bilhetes de transporte,
utilizagéo de b) Identificar os documentos de viagem documentos de
documentos de essenciais. seguro de viagem e boletim de
viagem e c) Explicar o propoésito e a importancia dos vacinas.
materiais documentos de viagem essenciais bem como | Materiais promocionais:
promocionais. dos materiais de promoc&o. Folhetos, brochuras, revistas,

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita e/ou oral:

E esperado que os candidatos de um modo
confiante e profissional entendam,

identifiquem e expliquem a importancia e o
propdésito da correcta utilizagdo dos

documentos de viagem e materiais promocionais.
Demonstragao / avaliagao do produto:

Os candidatos deverao identificar quatro tipos de
documentos de viagem e quatro tipos de
materiais promocionais.

paginas de Internet e correio
eletronico.

2.Descrever as | a) Entender correctamente quais as principais Tipos de Turistas:
principais caracteristicas dos materiais de informagao Nacionais, regionais, internacionais
caracteristicas utilizados pelos turistas. (Chegadas e Partidas).
dos materiais b) Identificar correctamente os diferentes tipos | Caracteristicas principais:
informativos e de turistas. Locais, horarios de abertura e

promocionais para
os diferentes tipos
de turistas.

c) Listar e descrever correctamente as
principais caracteristicas dos materiais de
informativos e promocionais produzidos em
Mogambique.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias Orais e/ou Escritas:

Evidéncias Orais e/ou Escritas:

Os candidatos sabem descrever os diferentes
tipos de turistas e as caracteristicas

principais dos materiais de informag&o turistica.

Os candidatos deverao compreender informagdes
adicionais que um turista deve ter.
Demonstragao / avaliagao do produto:

Os candidatos devem apresentar amostras de
materiais de informacdo dos dois destinos
turisticos.

encerramento, pre¢os de admisséo
€ Servigos.

Materiais promocionais:
Folhetos, brochuras, revistas,
paginas de Internet e correio
electrénico.

Informagoes adicionais
Departamento de Turismo,
departamento de vida selvagem e
parques nacionais, museus
nacionais, operadores turisticos,
agentes de viagens, escritorios de
companhias aéreas, efc.

2. Descrever os

a)

Identificar os principais atracdes turisticas em

Principais atracgoes turisticas:
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Elemento de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

principais
atracOes
turisticas em
Mogambique

Mogambique.

b) Descreva as principais caracteristicas e
actividades das principais atracgdes turisticas
seleccionadas

c) Descreva correctamente a localizagdo dos
principais atraces turisticas seleccionadas.

d) Descreva acessibilidade aos principais
atracdes turisticas seleccionados com
precisao.

e) Citar as taxas actuais de entradas cobradas
pela atracgdo turistica seleccionada para 0s
visitantes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias Orais e/ou Escritas:

Os candidatos sdo capazes de descrever os
principais atracOes turisticas e caracteristicas dos
destinos turisticos em Mogambique.

O candidato deve ser capaz de descrever
correctamente o local da atraccdo em termos de
sua posicao geografica e a sua acessibilidade.
Demonstragéo / avaliagao do produto:

Os candidatos sdo capazes de fornecer as actuais
taxas de entrada para as atracgdes seleccionadas
que podem ser efectuadas para um tipo especifico
de turismo em Mogambique.

Areas de conservacao local, areas
de mergulho locais, histéria local,
cultura local e patrimonio local
Caracteristicas:

Flora e fauna, vida selvagem,
arquitectura, artes

Tipo especifico:

Individuos, grupos familiares, para
as pessoas direito para concessdes
especiais, para estrangeiros, etc..

3. Analisar
correctamente
0s materiais
informativos e
promocionais
sobre um
atracéo turistica
de Mogambique

a) Escolher materiais promocionais sobre uma
atracgao turistica escolhida, e identificar os
produtos e servigos disponiveis.

b) Identifica o reais produtos e Servigos
oferecidos na atracéo turistica seleccionada.

c) Escreva um relatorio de avaliagdo sobre 0
estado do material promocional da atracgéo
turistica seleccionada.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias Orais e/ou Escritas:

E esperado que os candidatos de um modo
confiante e profissional, demonstrem a sua
capacidade de analisar correctamente os
materiais promocionais e informativos
escolhidos e compara-los com os produtos e
servigos disponiveis para uma dada

atraco turistica.

Servigos em uma atracgéo turistica seleccionada.
Demonstragao / avaliagdo do produto:

Os candidatos deveréo identificar uma atracgéo
para visitantes e recolher materiais promocionais
para essa atracgdo particular de varias fontes.
Os candidatos deveréo identificar reais produtos
e Servicos de uma atracgéo local.

Varias fontes:

Agéncias de viagem, agéncias de
turismo, centros de informagao nos
aeroportos,

Balcoes de
atendimento/informagdes.
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UC HTR013016101 Compreender elementos de turismo de fauna bravia

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade de

Competéncia:

Compreender elementos de turismo de fauna bravia

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Esta competéncia padrdo estabelece o conhecimento basico e as habilidades associadas com o desenvolver da
consciencializagdo do candidato sobre a relagdo entre ecoturismo e o turismo de fauna bravia, e a necessidade
de desenvolver o turismo em formas que minimizem os impactes negativos desta industria sobre a

biodiversidade.

Cadigo | UC HTR013016101 Nivel QNQP 3

Campo | Hotelaria e Turismo Sub Campo 03 Turismo

Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |
Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1. Descrever a

importancia do
ecoturismo para

o turismo de

fauna bravia em

Mogambique

a) Definir correctamente os termos Ecoturismo
e Biodiversidade

b) Descrever a relagéo entre o ecoturismo e 0
turismo de fauna bravia

c) Analise a relagao entre ecoturismo e
conservagao.

d) Explica o impacto da conservacdo sobre o
turismo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita / oral:

O candidato tem que descrever de um modo
correcto, 0os termos relacionados com o turismo
de fauna bravia, e explicar a importancia,
impactes e a relagao existente entre ecoturismo e
turismo de fauna bravia. Devera também
demonstrar conhecimento sob o contributo do
Ecoturismo na gestao das Areas de
Conservagao.

Expressamente  descrito  nos
critérios de desempenho

2. ldentificar

correctamente

as principais
espécies de
fauna bravia

existentes em

Mogambique

a) Identificar a proeminente flora e fauna na
area de operagéo.

b) Demonstrar uma compreenséao de padrdes
de comportamento animal basico e principios
ecolégicos

c) Descrever o impacto que o Turismo tem
sobre a existéncia continua de espécies
ameagadas de Mogambique.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita / oral:

O candidato devera de uma maneira confiante e
profissional identificar as principais espécies da
fauna bravia existentes em Mogambique e os
seus impactes do turismo.

Identificar a flora e fauna:

Apontar a espécie de bandeira,
interpretar  os  padrdes  de
comportamento 6bvios e fornecer

interessantes informagdes
complementares sobre 0S
organismos identificados

Padroes de comportamento
animal basico e principios
ecoldgicos:

Habitos alimentares, reproducao,
habitos, territorios e intervalos de
repouso, relagdes simbidticas

3. Explicar como
0s visitantes de

Mogambique
podem

a) Nome das principais atracdes turisticas da
vida selvagem no pais

b) Descrever correctamente os diferentes tipos
de safari oferecidos em Mogambique

Tipos de safari:
Nas costas do Animal , vista aérea,
excursdes e caminhadas
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
experimentara | ¢) Explique os requisitos para um guia orientar | Locais:
vida selvagem com seguranga os visitantes através de uma | Parques nacionais e reservas:
do pais atraccéo turistica da vida selvagem Banhine, Zinave, Gorongosa,

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita / oral:

O aluno deve ser capaz de descrever as atracoes
principais da vida selvagem, diferentes tipos de
safaris disponiveis para os turistas e os requisitos
de seguranga para guias em atraces turisticas
de vida selvagem.

Niassa, Maputo, Limpopo, Pomene,
Marromeu, Quirimbas, Gile,
Bazaruto, Archipelago,
Chimanimani
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UC HTR013017101 Criar uma experiéncia turistica para os visitantes

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade de

Competéncia

Criar uma experiéncia turistica para os visitantes.

Descrigéo da Unidade de Competéncia

Ao completar com sucesso este Modulo de ensino, o candidato devera ser capaz de criar uma experiéncia
turistica baseada nos recursos naturais e culturais existentes, que proporcionem entretimento e informagdes

especificas aos visitantes

Cédigo | UC HTR013017101 Nivel QNQP 3
Campo | Hotelaria e Turismo Sub Campo 03 Turismo
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |
Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1. Estabelecer a) Compreender qual a importancia de Limitacdes:
necessidades, identificar as necessidades, limitagdes e Forma fisica, dieta, deficiéncias,
limitagOes e expectativas dos turistas. idade, saude.
expectativas b) Identificar a proveniéncia dos turistas, o que

dos turistas

Ihes podera interessar e quais as suas
limitagBes e expectativas

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Os candidatos deverao descrever correctamente
0s principais interesses, limitagcbes e expectativas
dos diferentes tipos de turistas que visitam
Mogambique.

Tipos de Turistas:
Nacionais, regionais, internacionais

2. Compreender a) Descrever os diferentes tipos de cultura Diversidade:
como lidar com estrangeira que visitam um local. Raga, religido, linguas,
a diversidade b) Analisar as principais barreiras na necessidades especiais, género,
cultural no comunicagdo que poderdo ocorrer com a estrutura familiar, idade, orientagéo
Turismo diversidade cultural. sexual
c) ldentificar actividades turisticas que irdo
atrair grupos culturais diferentes.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita e oral:
Os candidatos deverdo demonstrar até uma certa
extenséo que compreendem em como lidar
correctamente com a diversidade cultural dos
turistas que visitam Mogambique e quais 0s seus
principais interesses.
3. Identificar a) ldentificar os recursos patrimoniais existentes | Local:
correctamente que possam ser facilmente acessados a pé De acordo com a localizagdo de
0S recursos Ou em carro proprio. cada Escola Piloto.
patrimoniais b) Apresentar os aspectos mais significativos
existentes ao sobre a historia dos locais visitados, Recursos Patrimoniais:
planear uma integrando sempre que necessario Naturais, Culturais,
experiéncia componentes histéricas mais vastas. Construido/Edificado.
guiada c) ldentificar os principais aspectos,

relacionados com a cultura local, a
arquitetura, producao de artesanato, musica
e actuacdes tradicionais

Principais aspectos da cultura
local:
Arquitetura, producéo de
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anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Elemento de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Os candidatos deverdo de um modo confiante e
profissional identificar e apresentar aos turistas,
0S recursos patrimoniais existentes num dado
local, bem como o0s principais aspectos
relacionados com a cultura local.

artesanato, musica e actuagoes
tradicionais

4, Preparar o
comentario que
entretém e
informa os
turistas

a) Assegurar que ainformagaoe a
interpretacao esta a um nivel adequado para
0 grupo.

b) Uso da informagao e interpretacéo para
enriquecer a experiéncia.

c) Assegurar que a informagao é correcta e
interpretacao é credivel, auténtica e validos.

d) Explique a importancia de fornecer
informagdes sobre seguranca, legislagao e
costumes locais para os turistas em uma
excurséo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral:

Os candidatos deverdo de um modo correcto e
profissional, providenciar informagdes especificas
aos turistas, e descrever os seus impactes num
tour.

Informagoes:

Seguranca e saude - limitagdes
fisicas, salide

Regulamentos, legislagéo -
Governo, Municipios, Conservacéo,
cambios, alfandegas, leis do
turismo.

procedimentos locais —
Praticasreligiosas, usos e costumes

Impactes:
Positivos e Negativos.

5. Organizar um
"tour"
apropriado para
0s visitantes

a) Planear um a rota, que inclua horarios, meios
de transporte e custos.

b) Escolher, reservar acomodagéo,
restaurantes, Actividades e provedores de
servigos apropriados quando advertido para
tal.

c) Desenvolver um briefing estruturado para os
visitantes antes do"tour"

Evidéncias Requeridas

Caso de estudo:

Os candidatos deverdo de um modo profissional
e confiante, organizar e apresentar um itinerario
local apropriado , tendo em conta os Critérios de
Desempenho.

Elementos do”briefing” para um
tour:

Custos, tempo, acomodacao,
refeicdes, restaurantes, transportes
locais, horarios, acessos e cuidados
especiais (se houver).
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UC HTR013018101 Conduzir uma experiéncia turistica para os Visitantes

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade de

Competéncia

Conduzir uma experiéncia Turistica para os Visitantes.

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

Apbs a conclusdo deste médulo, o aluno tera conhecimentos basicos e habilidades associadas com a realizagéo
de uma experiéncia turistica de uma forma informada e profissional estruturada, ao aderir as exigéncias legais.
O aluno sera capaz de trabalhar de forma culturalmente sensivel, prestando cuidados para garantir a seguranga

dos visitantes.

Codigo | UC HTR013018101 Nivel QNQP 3

Campo | Hotelaria e Turismo Sub Campo 03 Turismo

Data de Registo | Data de Reviséo do Registo |
Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1.Interpretar
correctamente um
itinerario e
planificar uma
experiencia
guiada

a) Entender os conceitos basicos de um
Itinerario.

b) Interpretar o itinerario providenciado, para
uma experiencia turistica guiada

c) Planificar uma experiencia turistica guiada

Evidéncias Requeridas

Avaliagao do produto:

O candidato tem que entender e interpretar de um
modo profissional e confiante, um itinerario e 0
seu respectivo plano de excursao

Itinerario:
Datas, locais, horarios e paragens.

Planificar:

Implicacdes legais e financeiras,
transporte, necessidades de
alimentos & bebidas e
equipamentos

2.Aplicagao da ética
profissional para
assegurar a
integridade dos

aspectos culturais,

ambientais e
interpessoais da
experiencia

a) Entender aimportancia da ética profissional
no turismo.

b) Seguir procedimentos operacionais locais e
gerir questdes da sensibilidade cultural.

c) Conhecer e aplicar sensibilidade ambiental
com respeito a leis e regulamentacoes.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita / oral:

O candidato tem que, de um modo profissional e
confiante demonstrar a aplicabilidade da ética
profissional de modo a assegurar a integridade
dos aspectos culturais ambientais e interpessoais
da experiéncia. Devera ter em consideragdo os
procedimentos operacionais locais e questdes de
sensibilidade cultural e ambiental.

Procedimentos:
Seguranca e saude - limitagdes
fisicas, salde

Sensibilidade cultural -
Praticas religiosas, usos e
costumes.

Sensibilidade ambiental —
Lixo, incéndios, colectar algo sem
autorizagédo

3.Assegurar a
seguranga e
saude dos turistas
numa experiencia
guiada

a) Descrever a importancia de ter em
consideragao as condigbes médicas dos
turistas

b) Demonstrar o conhecimento dos
procedimentos seguidos no tratamento de
emergéncias néo planificadas

c) lIdentificar areas de risco para os turistas e
planificar como minimizar / prevenir tais
riscos

Emergéncias nao planificadas:
Feridas, doencas, avaria de
veiculos e equipamento, turistas
perdidos

Circunstancias de risco:
Terreno agitado, superficies
molhadas, uso de equipamento,
crime / &reas ndo seguras
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

Evidéncias Requeridas
Emergéncias nao planificadas:
Feridas, doengas, avaria de veiculos e
equipamento, turistas perdidos

Circunstancias de risco:
Terreno agitado, superficies molhadas, uso de
equipamento, crime / areas néo seguras.

4.Assegurar a a) lIdentificar qual a correcta linguagem a ser Comentarios:
seguranca e utilizada durante a experiéncia turistica factores, interpretacdes e anedotas
saude dos turistas | b) Descrever os elementos de maior impacto factuais, histéricas, sociais,
numa experiencia providenciando comentarios durante a culturais e econdmicas
guiada excurséo guiada

c) Providenciar comentarios para uma excursdo | Factores:
guiada de uma forma estruturada, informal e | niveis de interesse e linguagem de
divertida grupos alvos, limites de tempo

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita / oral:

O candidato tem que de um modo confiante e
profissional ser capaz de providenciar
comentarios adequados e informativos para uma
experiéncia turistica. Devera ter em consideracdo
0s comentarios de maior impacto para uma
correcta exposicao.
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UC HTR013019101 Contribuir para o Turismo Sustentavel em Mogambique

Registo da Unidade de Competéncia

=

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de
Competéncia

Contribuir para o Turismo Sustentavel em Mogambique

sustentabilidade.

Descrigéo da Unidade de Competéncia
Apbs a conclusdo deste médulo, o candidato sera capaz de entender o conceito de Turismo sustentavel e sua
aplicagao dentro de seu proprio contexto. Ele entendera o seu proprio papel na contribuigéo para a

Cédigo | UC HTR013019101 Nivel QNQP 3

Campo | Hotelaria e Turismo Sub Campo 03 Turismo

Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |
Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicacao
Competéncia

1. Identificar os
factores que
suportam o
Turismo
sustentavel

a) Explique o conceito de Turismo sustentavel
no contexto mogambicano

b) Discutir o impacto que o Turismo sustentavel
tém sobre o futuro da industria do Turismo de
Mogambique

Evidéncias Requeridas

Conhecimento:

O aluno ¢ capaz de explicar o conceito de
Turismo sustentavel no contexto local e discutir 0
impacto do Turismo sustentavel na industria do
Turismo.

Impacto do turismo sustentavel:
impactos positivos e negativos

2. Demonstrar a) Descrever os valores e ética associadas com | Expressamente  descrito  nos
compreensao Turismo sustentavel no contexto local critérios de desempenho
da ética e |b) Identificar as formas em que o conceito de
valores turismo sustentavel podem ser
associados com compartilhadas com a comunidade local.

a ideia de Evidéncias Requeridas

Turismo Pratico:

sustentavel O aluno é capaz de discutir os valores locais e da
ética com relagao sustentavel do Turismo. O
aluno é capaz de descrever trés maneiras pelas
quais Turismo sustentavel e conservagdo dos
patrimonios naturais e culturais podem ser
compartilhadas com a comunidade.

3. Aplicaros a) Identificar as actividades que podem causar | Causas de desgaste: Causas
conhecimentos danos ou desgaste desnecessario para o naturais e causas humanas
de praticas patriménio natural e cultural
sustentaveis b) Identificar os procedimentos correctos para
adequadas relatar danos ou desgaste excessivo de

locais naturais e culturais
c¢) Trabalhar dentro da organizagdo e com as
comunidades para desenvolver a consciéncia
da pratica de conservacdo adequada
Evidéncias Requeridas
Pratica:
O aluno é capaz de identificar um patriménio e
identificar desgaste no site. O aluno é capaz de
identificar a quem eles véo relatar o desgaste e
qual o seu papel pode ser em rectificar isso.
4. Reflectir sobre a | a) Entender prdprio espaco em uma empresa Expressamente  descrito  nos
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l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elemento de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
prépria ambientalmente e culturalmente sustentavel. | critérios de desempenho
contribuigdo b) Fazer sugestdes sobre melhora da Auto
para a desempenho em relagao a propria
sustentabilidade compreensdo da sustentabilidade
dentro de uma Evidéncias Requeridas
empresa de Pratico:
Turismo ou O aluno é capaz de identificar as acgdes que
projecto poderiam ser tomadas a fim de promover o
turismo sustentavel na organizacdo onde trabalha
e fazer sugestdes para melhorar o seu proprio
desempenho nesse sentido.
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UC HTR013011101 Contribuir de Forma Positiva para o Local de Trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade de
Competéncia

Contribuir de Forma Positiva para o Local de Trabalho

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs a conclusdo bem-sucedida deste mddulo, o aluno sera capaz de usar ferramentas de autogestdo e
compreender 0 seu préprio papel no local de trabalho para causar um impacto positivo sobre os funcionérios
no local de trabalho e colegas. Lidar eficazmente com o conflito e a construgdo de relacionamentos com
membros da equipe irdo permitir ao aluno contribuir positivamente para o sucesso final da organizagao.

Explica por que a autogestao no local de trabalho
¢ importante.

Observagao:

O aluno deve ser observado a implementar
técnicas de autogestdo em trés situagdes
diferentes.

Cédigo | UC HTR013011101 Nivel QNQP 3
Campo | Hotelaria e Turismo Sub Campo 03 Turismo
Data de Registo | Data de Reviséo do Registo |
Elemento de Critério de Desempenho Requisitos Basicos / Contexto
Competéncia de Aplicacao
1. Aplicar a) Compreender a importancia da autogestéo Principios de autogestao:
principios de no local de trabalho e Gerir seu pensamento e
autogestdo b) Implementar principios de autogestao emogdes
efectivamente Evidéncias Requeridas Comunicar eficazmente
Conhecimento: Planificagdo

Organizar e controlar
Gerir seu tempo
Resolugéo de problemas
Ter uma atitude positiva

2. Demonstrar
uma
compreensao
do impacto do
préprio papel no

a) lIdentificar papel e as responsabilidades
préprias

b) Identificar estruturas relevantes para a
prépria posi¢ao

c) Descreva como seu O papel tem impacto

Estruturas de Chefia :

e Reportar a

e Subordinados

¢ Linhas de comunicagao

Evidéncias Requeridas

Conhecimento:

Explica o motivo de conflito e como resolvé-lo.
Pratico:

O aluno pode implementar estratégias de
resolucdo de conflito.

local de sobre a capacidade da organizagéo de
trabalho cumprir as suas metas e satisfazer seus
clientes
Evidéncias Requeridas
Pratico:
O aluno é capaz de identificar e explicar o proprio
papel e responsabilidades em relagdo ao
restante da organizag&o.

3. Lidar a) lIdentificar as razbes para o conflito no local | Razdes para o conflito no local de
eficazmente de trabalho trabalho inclui mas n&o esta
comoconflito | b) Identificar e explicar os métodos de limitado a:
no local de resolugéo de conflitos Ma comunicacéo, diferengas de
trabalho c) Tomar medidas para resolver o conflito personalidade, diferentes valores,

concorréncia entre trabalhadores,
interesses divergentes, escassez
de recursos

Métodos de resolugao de
conflitos incluem mas néo estao
limitados a:

Escuta, imparcialidade, tendo uma
acgao imediata, promovendo o
trabalho em equipe, dando louvor
sempre que necessario

4. Construir

a) Explicar a importancia da construcéo de

Factores que destroem
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anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

de relacionamentos

Evidéncias Requeridas

Conhecimento:

O aluno pode explicar a importancia da
construgao de relagbes positivas e identificar os
factos que destroem relacionamentos.

Pratico:
O aluno pode implementar estratégias de
construcdo de relacionamento.

Elemento de Critério de Desempenho Requisitos Basicos / Contexto
Competéncia de Aplicagao
relacdes relacdes positivas no local de trabalho relacionamentos incluem mas
positivas com b) Identificar os factores que destroem | ndo estao limitados a:
colegas de relacionamentos no local de trabalho estereotipos, preconceitos,
trabalho c) Implementar estratégias para a constru¢do | manipulag&o, intimidagéo,

pressupostos

Estratégias para a construgao de
relacionamentos incluem mas
nao estao limitadas a:
Promovendo confianga, ganhar
respeito, compreender os outros,
mostrando empatia
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anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

UC HTR013012101 Utilizar o conhecimento do Patriménio Natural e Cultural Mogambicano

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Utilizar o conhecimento do Patriménio Natural e Cultural Mogambicano

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Apbs a conclusdo bem-sucedida deste mddulo, o aluno sera capaz de usar o conhecimento do patrimdnio
natural e cultural de Mogambique, a area local e o préprio patriménio pessoal para enriquecer a experiéncia do

visitante.
Cddigo | UC HTR013012101 Nivel QNQP 3
Campo | Hotelaria e Turismo Sub-Campo 03 Turismo
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |
Elemento de Critério de Desempenho Requisitos Basicos / Contexto de
Competéncia Aplicagéo
1. Compreender | @) Explicar o conceito de patrimonio natural Patriménio natural
conceitos b) Explicar o conceito de patrimoénio cultural Vida Selvagem (fauna), a vida
relacionados c) Explicar como patriménio natural e cultural € | vegetal (flora), o ambiente marinho,
com o preservado em Mogambique ecologia e recursos minerais
patrimonio Evidéncias Requeridas Patriménio cultural
natural e Conhecimento: Cultura tangivel (edificios,
cultural Descrever os conceitos de patriménio natural e | monumentos, paisagens, livros,

cultural e proporcionar 3 meios de como cada um
esta sendo preservado.

obras de arte e artefactos) e cultura
imaterial (folclore, tradigées,
linguagem e conhecimento)

2. Reconhecer o
préprio lugar no
patriménio
mogambicano

a) Identificar a propria familia no patriménio
cultural mogambicano.

b) Explore como a heranga cultural da familia
influencia o individuo.

c) Descrever como heranga cultural propria
poderia influenciar a interpretacdo da
informag&o que é dada a um visitante

Evidéncias Requeridas

Pratico:

O aluno pode descrever como Ssua propria
heranca cultural pode influenciar a interpretacdo
da informagéo que eles d&o aos visitantes.

Patriménio cultural da familia
Lingua, religido, codigo de veste,
costumes, atividades culturais,
dieta/cozinha

3. Apresentar
informagdes
aos turistas,
compreender a
influéncia que
diferentes
perspectivas
tem na forma
que aculturae
patriménio é
apresentada.

a) Compreender diferentes perspectivas sobre
0 patriménio natural e cultural de
Mogambique

b) Obter informagdes de uma variedade de
fontes em um site local ou nacional

c) Fornecer informagbes sob a forma de uma
brochura que retrata bastante essas
exibicdes

Evidéncias Requeridas

Pratica:

O aluno selecciona um patriménio e obtém
informacgdes de varias fontes sobre o site,
identifica qual perspectiva domina as informagdes
fornecidas e o impacto que tendo uma posi¢ao
dominante perspectiva tem sobre a autenticidade
e a exactido das informagdes fornecidas. O
aluno apresenta as informagdes colectadas em

Fontes incluem mas nao estdo
limitadas a

Populagao local, biblioteca, balcdo
de turismo, internet
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Elemento de Critério de Desempenho Requisitos Basicos / Contexto de
Competéncia Aplicagdo

um exercicio simulado onde eles desempenham
0 papel de guia turistico.
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UC HTR013020101 Realizar um Projecto Integrado
Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Realizar um Projecto Integrado

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Este padrao de competéncia descreve os conhecimentos e habilidades basicos associados com as
aplicagdes praticas de uma variedade de tarefas de um modo coordenando no ambito da area

vocacional.

Caodigo UC HTR013020101 Nivel do QNQP | 3

Campo Hotelaria e Turismo Sub-Campo 01 Hotelaria
Data de Registo Data de Revisdo de Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Analisar a
tarefa e decidir
sobre um curso

a) Analisar as principais tarefas a completar para
0 projecto
b) Definir as metodologias requeridas

O ambito para este
elemento de competéncia
esta totalmente expresso

actividades a
ser realizadas

para o projecto
b) Conceber uma sessédo de formagéo para uma

de acgdo para | ¢) Completar um plano de acgao para o projecto | nos critérios de
realizar o | d) Justificar as estratégias adoptadas desempenho
projecto Evidéncias Requeridas
Escritas / Orais:
O candidato deve produzir um plano eficaz que
cubra as principais tarefas, metodologias e um
plano de ac¢éo para o projecto
2. Detalhar as a) Desenvolver padrdes de servico requeridos O éambito para este

elemento de competéncia
esta totalmente expresso

orgamentais do projecto
e) Completar o resumo do projecto

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:
O candidato deve completar todas as tarefas
identificadas para a concretizagdo bem sucedida

durante a tarefa relacionada com o projecto nos critérios de
concretizagao c) Identificar questdes de higiene e segurancaa | desempenho
do projecto enderecar
d) Desenvolver um orcamento para a realizagao
do projecto
Evidéncias Requeridas
Escritas / Orais:
O candidato deve desenvolver a documentagao
requerida para enderegar o tdpico do projecto
integrado  cobrindo todos os critérios de
desempenho de uma forma profissional
3. Organizar o a) Realizar um resumo para o pessoal
trabalho e b) Realizar a sessao de formagéo concebida O ambito para este
realizar o para uma tarefa relacionada com o projecto elemento de competéncia
projecto ao c) Lidar com questdes de higiene e segurangaa | esta totalmente expresso
longo da ser enderegadas nos critérios de
concretizagao d) Trabalhar no &mbito das restricbes desempenho
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Elementos de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

do resumo do projecto

4. Avaliara a) Sumarizar as abordagens adoptadas para o
experiéncia do projecto integrado
projecto b) Avaliar os diferentes aspectos do projecto
integrado Auto melhoria
c) Identificar areas de auto melhoria Gestdo de tempo, definicdo
d) Preparar um documento coerente delineando | de prioridades,
os resultados do projecto integrado concentragdo, atengdo ao

detalhe

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um relatério coerente
no qual detalha as constatacdes e recomendacdes
do projecto integrado
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UC HTR013021101 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho em Hotelaria e Turismo

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Levar a cabo a experiéncia de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia

A conclusao com éxito desta unidade de competéncia o candidato sera capaz de demonstrar o desenvolvimento
da planificagdo, organizagdo, investigacdo e habilidades interpessoais e autoconhecimento através da
experiéncia de trabalho com apoio limitado do tutor.

Competéncia

Cédigo UC HTR013021101 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub Campo 01 Hotelaria
Data de Registo Data de Revisao do Registo |
Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao

1.Preparar-se para
uma de experiéncia
de trabalho
apropriada numa
posicéo

Identificar correntemente as qualidades e
habilidades requeridas para uma variedade
de posigdes

Descrever e acordar metas e objectivos para
a experiéncia de trabalho

Preparar-se para a experiéncia de trabalho
através da recolha de informag&o essencial
Reunir com o empregador e confirmar
claramente e correctamente todos os
preparativos e requisitos da experiéncia de
trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral:

Os estudantes podem identificar claramente as
suas qualidades e habilidades através de uma
auto-avaliag&o inicial e podem estabelecer metas
pessoais realistas.

Desempenho:

Os estudantes podem confirmar todos os
preparativos e requisitos para uma posicéo de
experiéncia de trabalho

Qualidades e habilidades:
Qualidades: habilidades pessoais
e interpessoais.

Variedade de posicoes:

Um minimo de duas posi¢cdes
dentro da area vocacional
escolhida.

Metas e objectivos:
Um minimo de trés metas e um
objectivo .

Informagéo essencial:
15. Datas, horario de
trabalho, contrato inicial,
localizagdo, requisitos especiais
do local de trabalho.

2.Levar a cabo
tarefas alocadas de
uma forma
profissional para os
padrbes esperados

Discutir os padrbes esperados a atingir para
uma variedade de tarefas com o supervisor
imediato

Realizar as tarefas alocadas de forma
profissional

Cumprir com os requisitos da posi¢do de
acordo com as directrizes da empresa
Observar a todo 0 momento os requisitos de
saude, seguranga e higiene

Demonstrar a capacidade de lidar com
situacdes inesperadas de forma eficaz

Padroes esperados:

Horas de comparecimento no
trabalho, vestuario apropriado,
regras de uso dos equipamentos,
apresentagéo dos produtos finais.

Situagbes inesperadas:
Reclamacdes de clientes, ruptura
de stocks, carga de trabalho extra

QHTRO03301111 - Certificado Vocacional de Nivel 3 - Guia de Turismo

4l




l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elemento de Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

Evidéncias Requeridas
Desempenho:
Os estudantes podem levar a cabo as tarefas
alocadas durante uma experiéncia de trabalho
numa posicéo

3. Trabalhar em a) Observar as préaticas de trabalho de forma O Contexto de Aplicagéo para
cooperacao com atenta fazendo perguntas onde for relevante. | este Elemento de Competéncia
0s outros ao b) Escutar atentamente as instru¢des aceitando- | esta expresso na totalidade nos
levar a cabo uma as de forma positiva. Critérios de Desempenho
experiencia de c) Formar relagdes de trabalho que sejam de
trabalho natureza cooperativa.

d) Modificar o comportamento de forma
apropriada para satisfazer as necessidades
de diferentes situagdes.

Evidéncias Requeridas
Desempenho:
Os estudantes podem trabalhar uns com os
outros de forma cooperativa ao levar a cabo uma
experiéncia de trabalho numa posigao

profissional.
4. Analisaro a) Reexaminar a auto-avaliagio inicial e rever | Actualizar:
contributo dos efectivamente o progresso rumo aos | Pontos fortes e fracos
conhecimentos e objectivos definidos.
habilidades
ganhas para o b) Comentar de forma critica o relatério do
seu proprio supervisor da posicao.
desenvolvimento

pessoal e social | ¢) Exprimir claramente sentimentos e reacgdes
em relagdo a experiéncia profissional naquela
posi¢ao.

d) Reflectir sobre a relevancia da aprendizagem
obtida relativamente a futuros objectivos
pessoais, sociais e vocacionais.

Evidéncias Requeridas
Evidencia escrita/oral:
Os estudantes devem reexaminar as qualidades e
habilidades pessoais através de uma auto-
avaliagao actualizada. O estudante deve também
produzir um relatério detalhando as actividades
realizadas.

Desempenho:

Os estudantes devem identificar a contribuigdo do
conhecimento e habilidades ganhas para o seu
préprio desenvolvimento pessoal e social através
da experiéncia na posigéo profissional.
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