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1 Informagao para o Registo da Qualificagao

Titulo da Qualificag@o:

Certificado Vocacional Nivel 3 de Secretariado

Cédigo Nacional: Q AG033091
Campo: Administragao e Gestdo il .| Secretariado
campo:
, ) Créditos
Nivel do QNQP: totais: 120

Data do registo:

Data da revisao
do registo:

Progressao:

Os graduados com esta qualificacdo serdo elegiveis para trabalhar no sector
empresarial publico e privado como secretdrios auxiliares de técnicos de uma
reparticdo ou departamento. A aprovagdo a este nivel permite o acesso dos
formandos a estudos posteriores no &mbito da qualificacdo do nivel 4 de Secretariado.

Regras de combinagdo de médulos

Médulos de habilidades genéricas: O candidato deve completar um minimo de 24 créditos.
Médulos de habilidades vocacionais obrigatorios: O candidato deve completar um minimo de 84

créditos.
Avaliacao Integrada e Experiéncia de Trabalho: O candidato deve completar o minimo de 12
créditos
Conteldo da Qualificagéo
Maédulos constantes nesta Qualificagao
Cddigo da . .
Codigodo | Unidade de , , Aimse | Wi de
. A Titulo do Modulo de Horas
Médulo Competéncia - .
: Créditos | Normativas
relacionada
Médulos de Habilidades Genéricas
MO HG013001 | UC HG013001 | Relacionar-se socialmente de forma eficaz 2 20
MO HG013002 | UC HG013002 | Preparar-se para 0 emprego 2 20
U li Ingl ituagd
MO HG023001 | UC HGO23001 | o o noua Ingiesa em STuagoes 2 20
sociais, pessoais e profissionais
MO HG023002 | UC HG023002 Comunicar informagéo relacionada com o 9 20
trabalho em lingua Inglesa
MO HG023003 | UC HG023003 Ijer e responder materiais escritos na 2 20
lingua Inglesa
MO HG023004 | UC HG023004 Produzir materiais escritos na lingua 2 20
Inglesa
Resolver problemas econdmicos simples
MO HG033001 | UC HG033001 da vida pessoal e da comunidade 2 20
Resolver problemas e situagdes do dia a
MO HG033002 | UC HG033002 P ¢ 2 20

dia utilizando nimeros racionais
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MO HG043001 | UC HG043001 Intelrpretgr e prod_uzir enqnciados 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 icdnicas
MO HG053001 | UC HG053001 pt.ilizaro cgmputador pessgal para acesso 2 20
a informacao e comunicagéo
Utilizar aplicagbes de interface gréaficas
MO HG053002 | UC HG053002 | (GUI) para produgéo de documentos, 2 20
apresentacdes e folhas de calculo simples
Total| 24 240
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
MOAGO13001 | UCAGO13001 Apllcqr tec~n|cas basicas de ges_tép dag 4 40
organizagdes no processo administrativo
MOAG033001 | UCAG033001 ;zzrr)r?;ar a documentagéo administrativa 6 60
MOAG033002 | UCAG033002 | APlicar tecnicas de comportamento 8 80
organizacional |
MOAG033003 | UCAG033003 | Gerir o Arquivo | 8 80
MOAG033004 | UCAG033004 | Atender o Publico Interno e externo 8 80
MOAG033005 | UCAG033005 | Realizar a Gestdo do Fluxo Documental | 8 80
MOAG03006 | UCAG033006 | Gerir a Agenda 7 70
MOAGO13003 | UCAGO13003 | Kedizar o tratamento de dados 8 80
Estatisticos
MOAG033007 | UCAG033007 | APlicar tecnicas de comportamento 7 70
organizacional Il
MOAG033008 | UCAG033008 | Gerir Arquivo Il 6 60
MOAGO033009 | UCAG033009 | Realizar a Gestéo do fluxo documental Il 7 70
MOAG033010 | UCAG033010 | Atender ao Publico interno e externo 7 70
Total| 84 840
Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MOAG033011  |UCAG033011 |Elaborar projecto integrado 2 20
MOAG033012 |UCAG033012 |Levar a cabo uma experiéncia de trabalho 10 100
Sub-total| 12 120
Total
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Grupo (s) alvo Pontos de saida

Competéncias  desenvolvidas para realizar tarefas de
secretariado auxiliando um técnico, uma reparticdo ou
departamento em qualquer organizagdo, realizando a agenda
dos superiores, preparando documentagéo, gerindo o arquivo, o
fluxo documental e o atendimento ao publico interno e externo

Candidatos que terminaram com
sucesso a 10 classe ou o
Certificado Vocacional 2

Candidatos  com  experiéncia
minima de 1 ano de trabalho no
sector publico ou privado na éarea
de Secretariado

Formas de instrugéo

A metodologia da aprendizagem a ser adoptada na facilitagdo dos modulos desta qualificagdo devera
previlegiar sess6es praticas de simulagbes, demonstracdes, dindmicas e jogos, complementadas com
aulas tedricas na sala de aulas. Esta qualificacdo pode ser obtida a tempo inteiro, mas deveria
também permitir aos formandos empenharem-se em Mddulos individuais, se a pressdo do trabalho
assim o permitir.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os formandos trabalhadores.

O ensino a distancia também deve ser considerado como uma forma importante de instrucéo da
qualificacdo em futuros desenvolvimentos.

Requisitos de instru¢éo

Sala equipada com: mesas, cadeiras; quadro branco; marcadores de quadro
branco; retroprojector; computador; data show; flipchart; cavalete para
Instalagdes e suspensao de flipchart; tela branca para projecgao de imagem

Equipamento Escritorio simulado totalmente equipado
Laboratdrio de Informatica

Laboratdrio de Linguas

Biblioteca

Computador com acesso a Internet, Sistemas de comunicagéo on-line (E-
mail, Skipe, Messenger, etc.), Impressora, papel A4, Telefone, Fax, Scanner,
maquina de fotocopias, maquina de encadernagdo, CD/DVD-Writter,
Softwares de reproducdo de dados, base de dados, pastas de arquivo,
separadores para arquivo, Agenda fisica, Agenda Electrénica, Envelopes,
Caixas de expediente, Livro de registo de protocolo, dicionarios de portugués
e inglés, bibliografia de especialidade.

Recursos

Ao longo de 1 ano, 78 semanas, 32 horas por semana, presencga sugerida
Duracgéo de 5 dias.

Cumprimento flexivel através da negociagdo individual com cada
empregador e estudantes individuais.

Fevereiro de 2009 5



<& PIREP

PROGRAMA INTESRADO
A N EFTSA O FTUCAEED
PROFISSIDNAL

Republica de Mogambique

COREP
Estratégias de avaliagao dos candidatos
Lista de
verifica
cao/
Ficha de F'dCha L|.s]:.ta d? Dirio / Estudos de
avaliagao / © | veniicagao 1aro caso / Lista
Instrumentos . entrevis | /Diério/ | Livrode
Entrevista : : de
ta Livro de registos o
estruturada . verificagao
estrutur | registos
ada/
Aprese
ntagéo
Correcgéo e Avaliagéo
Métodos | classificacio Observ / Verificaca Escrito /
1 acdo | Verificagad 0 Oral
, Entrevista o
Trabalho
Desempe | em grupo
Actividade | Escrita/Oral Demgn Produto nhono | (Estudos de
stracéo local de caso,
trabalho | Dramatizac
o)
Tipo Titulo do Médulo Cre:'m
G Relacionar-se socialmente de forma 2 v v v
eficaz
G Preparar-se para 0 emprego 2 v v v
G Usgrg lingua Inlglesa em s_ltua_goes 2 v % v
sociais, pessoais e profissionais
G Comunicar informagéo relacionada 2 v v v
com o trabalho em lingua Inglesa
G Ler e responder materiais escritos 2 v v v
na lingua Inglesa
G Produzir materiais escritos na lingua 2 v
Inglesa
G Interpretar o espago fisico em 2-D 2 v
Resolver problemas e situagdes do
G dia a dia utilizando numeros 2 4
racionais
Interpretar e produzir enunciados
G | orais de caracter informativo- 2 |V v v
funcional
Interpretar e produzir textos escritos
G simples informativo-funcionais de 2 v v v
interesse quotidiano, incluindo
linguagens icénicas
Fevereiro de 2009 6
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G Utilizar 0 gomputaqor pessoal para 2 v
acesso a informacéo e comunicagéo
Utilizar aplicagdes de interface
G gréfico (GUI) para producéo de 2 v
documentos, apresentagdes e
folhas de calculo simples
VO Realizar a Gestéo de Organizagdes 4 \
Preparar a Documentagao
VO | Administrativa interna 6 v V
VO Apllcar teqn|cas de Comportamento 8 N N
Organizacional |
VO | Gerir o Arquivo | 8 \ \
VO Atender o publico interno e externo | 8 \ \ \
VO Realizar a Gestéo do Fluxo 8 N N
Documental |
VO | Gerir a Agenda 7 \
VO | Estatistica Aplicada 8 \
VO Apllcar tegnlcas de Comportamento 7 N
Organizacional Il
VO | Gerir o Arquivo Il 6 \
VO Realizar a Gestao do Fluxo 7 N N
Documental Il
VO ,l’-l\tender 0 publico interno e externo 7 N N N
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
AET Avaliag&o Integrada e Experiéncia 12 N
de Trabalho
Fevereiro de 2009 7




& PIREP Fses

Republica de Mogambique

COREP
Semestre | Titulo do Médulo
Médulos de Habilidades Genéricas
1° Relacionar-se socialmente de forma eficaz
10 Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais
1° Comunicar informac&o relacionada com o trabalho em lingua Inglesa
1° Interpretar o espago fisico em 2-D
1° Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-funcional
1° Utilizar o computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao
1° Relacionar-se socialmente de forma eficaz
2° Preparar-se para o0 emprego
2° Ler e responder materiais escritos na lingua Inglesa
2° Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
20 Resolver problemas e situagdes do dia a dia utilizando nimeros racionais
2° Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse quotidiano, incluindo
linguagens iconicas
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatdrios
1° Realizar a Gestao de Organizacbes
1° Preparar a Documentagao Administrativa interna
1° Aplicar técnicas de Comportamento Organizacional |
1° Gerir 0 Arquivo |
1° Atender o publico interno e externo |
1° Realizar a Gestéo do Fluxo Documental |
2° Gerir a Agenda
2° Efectuar calculos e tratamento de dados estatisticos
2° Aplicar técnicas de Comportamento Organizacional |l
2° Gerir 0 Arquivo |l
2° Realizar a Gestéo do Fluxo Documental I
2° Atender o publico interno e externo Il
Avaliacao Integrada e Experiéncia de Trabalho
1°¢2° | Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho
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2 Unidades de Competéncia Habilidades Genéricas

2.1  Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Titulo da Unidade
de Competéncia

Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Descri¢do 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, comunicacao assertiva, procura de complementaridade de papéis e estabelecimento
de relagbes em que todos ganham.

outros

Codigo: | 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 auto- | a) Consegue identificar os factores de Contexto social: familia. amigos,
estima e respeito motivacdo pessoal e os factores que grupos de interesse comum,
pelas opinides dos motivam as outras pessoas. vizinhos, etc.

b)  Percebe como as suas caracteristicas
pessoais sdo 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:

« Preenche o0 instrumento de auto-
conhecimento e os comportamentos seus e
dos outros que Ihe geram satisfagéo;

« Analisa e discute as diferengas pessoais € a
sua relevancia no contexto profissional e
contexto social;

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

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

« Explica aos outros qual o seu valor como
pessoa em fungdo das suas caracteristicas
pessoais € histéria profissional e social.

2.Escutar
activamente

a) Actua com empatia, mostrando interesse | Contexto social: familia, amigos,
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 formacdo: aulas,
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

0 contacto visual, sorriso ou gestos de
concordancia.

Ndo interrompe a mensagem do outro,
mantendo uma atitude explicita de suporte e
empatia, utilizando sinais néo 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
imediata e a colocagéo de duvidas.

resposta

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo/Dramatizagéo

Evidéncias requeridas por simulacao,
dramatizagOes ou apenas por observagao do
comportamento do candidato durante as
actividades lectivas e de avaliagéo, o candidato
demonstra ter escuta activa, de acordo com uma
lista de verificag&o para os critérios de
desempenho referidos.

trabalhos de grupo,
apresentagdes, simulagdes,
dramatizagoes.

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

3. Comunicar
assertivamente

a)

Explica o contelido do seu ponto de vista,
quem, como e quando vai ser afectado pela
sua ideia, revelando sem hesitagdo onde
estad menos claro no seu préprio
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 observagdes 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 situag@o em
que é alvo de criticas ou mensagens
emocionalmente fortes.

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo/Dramatizagéo

Através de simulagdes, dramatizagbes ou apenas
por observagdo do comportamento do candidato
durante as actividades lectivas e de avaliagéo, o
candidato demonstra ter comunicagdo assertiva,
de acordo com uma lista de verificacdo para 0s

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

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

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

Fevereiro de 2009
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

critérios de desempenho referidos.

4. Trabalhar em
equipa e liderar
equipas

a) Percebe as fases necessarias para a
formacgdo da equipa e os comportamentos
tipicos interpessoais e comportamentos
tipicos do grupo, durante essas fases e
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 funcédo da tarefa a
executar e distribui as tarefas de acordo com
0s papeis formais e informais.

c) Gere os conflitos do grupo e aproveita 0s
conflitos para clarificar papéis.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas, orais, simulagdo/dramatizacéo
« Explica como a equipa se vai construindo
ao longo das fases, ilustrando a explicagéo

com exemplos praticos;

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

« Apos a realizacdo da tarefa, apresenta e
discute a importancia dos papéis informais
no funcionamento da equipa, mostrando
como o0s membros da  equipa
desempenharam estes papéis.

Simulagéo/dramatizagéo:

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

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

Contexto da formag&o: aulas,
trabalhos de grupo,
apresentagdes, simulagdes,
dramatizagoes.

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

5. Estabelecer
relagdes em que
todos ganham

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

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

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

Evidéncias Requeridas

Simulag&o/dramatizagéo:

Evidéncias, através de uma
simulagao/dramatizacdo em grupo, de que o
candidato:

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

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

Fevereiro de 2009
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

Demonstra os critérios de desempenho
para dirigir uma reunido de negociagédo
de acordo com uma lista de verificag&o.

Fevereiro de 2009
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2.2

Preparar-se para o emprego

Titulo da Unidade de Competéncia

Preparar-se para o emprego

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No fim deste modulo, o candidato deve ser capaz de compreender melhor o papel na organizagéo, os objectivos
do seu trabalho e garantir uma boa planificacdo 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.

Cadigo: UC HG013001 Nivel do QNQP: | 3
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Habilidades para a vida
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Compreender o seu
papel na organizagao

a)

b)

c)

Identifica a sua area de trabalho e a sua
ligacdo com as outras areas da
organizagao, através de um diagrama.
Consegue definir as varias actividades
da sua area.

Descreve a sua actividade e percebe a
sua importancia.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escrita e orais de que o candidato:

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 informagao ou
produtos que sdo fornecidos por uma
actividade a outra; e

Descreve em detalhe a sua actividade,

destacando as actividades que mais
contribuem para os objectivos da
organizacao.

Contexto profissional:
contribui¢do na concretizagéo
missao, objectivos e viséo
organizacionais.

2. Planificar e gerir o
tempo de trabalho

Identifica todas as tarefas relacionadas
com o trabalho individual e classifica as
prioridades para as tarefas.

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

Prioriza, na sua agenda, a execucao das
tarefas e demonstra reservar tempo para

tarefas néo previstas e mantém a sua
agenda actualizada e organizada;
Identifica razdes e implicagdes para ser
pontual e cumprir com os prazos
estabelecidos e possiveis motivos para
n&o cumprir 0S prazos ou ndo ser

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

Contexto da formagao :
planificagéo e gestdo das
actividades lectivas.

Contexto profissional:
planificagéo e gestdo das
actividades laborais.

Fevereiro de 2009
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

pontual.
e) Anota e organiza em tempo Util a

informagao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escrita que o candidato:
« Descreve as tarefas que executa.
« Classifica as tarefas de acordo com
uma matriz de importancia e urgéncia.
» Preenche a sua agenda de acordo
com os tempos de execugéo, 0
periodo ideal para a realizagéo das
tarefas e as reservas de tempo para
tarefas ndo previstas.
» Elabora a sintese de um encontro ou
de uma exposigao.

3. Candidatar-se a um
emprego

a) Elabora o CV em fungéo da vaga de
trabalho apresentado por diferentes
meios.

b)  Prepara-se adequadamente para uma
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
Evidéncias através de
simulacao/dramatizagéo:
» Preparagdo de uma entrevista em que
o0 candidato se questiona sobre quais
os aspectos-chave com que se deve
preocupar; e
o Realizagao de uma entrevista onde o
candidato demonstra, de acordo com
uma grelha de observagdo e
comparagdo, ter as  respostas
adequadas, manifestando também
auto-confianga, clareza de objectivos,
escuta activa e  comunicagao
assertiva.

Contexto profissional:
elaboracdo deum CVe
entrevista para emprego.

4. Definir o problema e 0s

d) Recolhe informacbes que lhe permitem

Contexto social: resolugéo de

Fevereiro de 2009
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

objectivos a atingir e
avaliar e ponderar as
alternativas

definir com clareza o problema a
resolver.

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

f) Identifica as alternativas possiveis para a
solugdo do problema e selecciona a
melhor de acordo com os beneficios
esperados e o0s custos da sua
implementagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escritas e orais de que o
candidato:

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

o 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.

« Em fungdo de um caso apresentado,
elabora uma lista de alternativas,
identificando o0s seus beneficios e
custos e 0s actores afectados positiva
ou negativamente pela alternativa, de
acordo com um modelo pré-definido.

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

Contexto da formacg&o: aulas
(exercicios e avaliagdes)

Contexto profissional: area ou
equipa de trabalho,
negociacdes (clientes interno
e externo)
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2.3

Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Titulo da Unidade
de Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situagoes sociais, pessoais e profissionais

Descri¢ado 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.

Codigo: | UC HG023001 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés

Data de registo:

Registo:

Data de Revisao do

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 dizer 0 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
rofissionais.

Evidéncias Requeridas

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

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

Informar: ocasides sociais com
lamigos.

2. Interagir com
outros, partilhar e
pedir informagéo

Partilha e solicita informagéo.

Comunica necessidades e desejos pessoais.
Conduz uma conversagao simples.

Pergunta e diz onde alguém ou alguma coisa
esta localizada.

e) Identifica partes de um edificio.

a
b
c
d

—_— = =

Troca de informag&o numa
variedade de ambientes.

Partilha e solicitagéo de
informagao: oral, escrita, cara a
cara, por telefone

Evidéncias Requeridas

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

3.Preencher
formularios que
requerem
informag&o
pessoal e
profissional

a) Preenche formularios que requerem
informag&o pessoal.

b) Escreve paragrafos curtos sobre si proprio, a
escola e o local de trabalho.

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

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar uma compreenséo
e habilidades para preencher formularios e
escrever paragrafos curtos usando gramatica e
pontuagédo apropriadas.

Paragrafos curtos usando
informag&o contida dos
formulérios.

Formularios: hotel, emigragéo,
outros relacionados com a area

vocacional.
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Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo da Unidade de
Competéncia

Comunicar informagéo relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
O candidato adquire competéncias de linguagem, a um nivel elementar, requeridas para solicitar e providenciar
informagéo relacionada com o trabalho.

Codigo: | UC HG023002 Nivel do 3
QNQP:

Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés

Data de Registo: Data de Revisao do
Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

trabalho simples.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade de

manter uma interacgao profissional simples de

acordo com os critérios de desempenho e 0s
contextos de aplicagéo.

Competéncia
1. Trocar opinides e a) Faz afirmacgdes e requerimentos simples Tipos de comunicagao:
relatar factos relacionados com o seu préprio trabalho. comunicacao falada que combina
relacionados com | b) Faz perguntas e da repostas sobre o seu | conteudos factuais com factos
o trabalho trabalho e o de outros. afirmados claramente, pontos de
c) Realiza e participa em conversagdes de vista ou sentimentos.

Nivel de dificuldade: todo o
vocabulario seréa familiar ao
candidate; a comunicagéo tera
uma estrutura simples.

Grau de detalhe: contendo varios
items de informagao.

2. Preparar-se para
usar lingua
Inglesa oralmente

a) ldentifica objectivo do comunicado oral.
b) Identifica o contexto do comunicado.
c) ldentifica definicbes e significados

Tipos de comunicados orais
incluem:
e Anuncios e instrugoes.

em contetdos especializados. e Aulas.
vocacionais Evidéncias Requeridas o Apresentagoes.
especificos num O candidato deve demonstrar habilidade de o Noticirios.
cenario identificar tipos diferentes de comunicados. e Debates e discussoes.
relacionado com o e Conversagdes
trabalho telefonicas.

o Entrevistas para

emprego.

3. Usarlingua
Inglesa oralmente
num cenario
relacionado com o
trabalho

o O T QO
= — =

Usa estrutura retérica apropriada.

Usa pronunciagdo compreensivel.

Usa dicas néo verbais apropriadas.

Usa estratégias apropriadas de interagir
com os outros para atingir resultados no
local de trabalho.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve mostrar habilidade de discutir
e fazer apresentagOes sobre topicos que lhe
sdo familiares.

O contexto de aplicacdo deste
elemento de competéncia esta
expresso completamente nos
critérios de desempenho
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2.5 Lere responder a materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo da Unidade de
Competéncia

Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

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.

Codigo: | UC HG023003 Nivel do QNQP: 3
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés
Data de Registo: \ Data de Revisao do Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

Competéncia

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

com a area vocacional

2. Leresequirtextos | a)
simples da area b)
vocacional C)
especifica escritos | d)
em lingua Inglesa

e)

“‘Skim” e “Scan” textos.

Lé para extrair os pontos e ideias principais.
Lé para encontrar detalhes relevantes.

Usa o conhecimento de vocabulario, gramatica
e estrutura do texto para interpretar o
significado.

Interpreta diagramas, gréficos e textos usando
imagens visuais.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar uma compreensdo
providenciando as respostas apropriadas a cada
tarefa.

O contexto de aplicacéo
deste elemento de
competéncia esta
completamente expresso nos
critérios de desempenho.
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2.6

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Titulo da Unidade
de Competéncia

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Descri¢ado 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.

Codigo: | UC HG023004 Nivel do 3
QNQP:

Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Inglés

Data de Registo: Data de Revisao do
Registo:

Elementos de

Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar-se d) Identifica o objectivo de textos. Distingéo entre caracteristicas de
para produzir e) Identifica o contexto de textos. uma variedade de formas
textos a) lIdentifica definigdes e significados literarias.
vocacionais especializados.
especificos Evidéncias Requeridas Especializado: relacionado com a
escritos na O candidato deve demonstrar habilidade de sua area vocacional.
lingua Inglesa identificar diferentes tipos escrita na sua area

vocacional.

2. Escrevertextos | a) Usao ‘“layout” apropriado. Produgéao de uma variedade de
da area b) Usa a estrutura retdrica apropriada. textos simples relacionados com
vocacional c) Organiza as fases de textos. a area profissional:
especifica d) Usa instrumentos coesivos apropriados. = Descrigbes

e) Usa vocabulario e gramatica apropriados. = Narrativas
f) Usa ortografia e pontuagdo padrao. = Relatdrios
Evidéncias Requeridas = Cartas

Os candidatos devem demonstrar habilidade de
produzir uma variedade de textos especificos da

sua area vocacional.
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2.7 Resolve problemas econdmicos simples da vida pessoal e da comunidade

Titulo da Unidade de Competéncia | Resolve problemas econdémicos simples da vida pessoal e da

comunidade.

Descrigao 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.

Cadigo: UC HG03301171 Nivel do QNQP: 3
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Matematica
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncial(resultados
de aprendizagem)

Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

1. Efectuar calculos com | a) Identifica os varios conjuntos de nimeros que .
ndmeros reais. constituem os nimeros reais: conjunto dos
numeros naturais, dos racionais, dos inteiros e
dos irracionais.

b) Representa na recta graduada nimeros reais.

c) Efectua calculos com numeros negativos, inteiros
e nao inteiros.

d) Efectua calculos com numeros irracionais.

e) Resolve equagdes e inequagdes lineares. °

Requisitos de Evidéncia

Operacdes no
conjunto dos
numeros reais:
adicao, subtracgao,
multiplicag&o, divis&o,
potenciagéo e
radiciagéo.

Extractos da Historia
da Matematica,

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 (adigdo, subtracgéo,
multiplicacéo, divisao e potenciagdo) com nimeros
reais, inteiros e nao inteiros, positivos e negativos,
racionais e irracionais, tal como esta descrito nos
critérios de desempenho.

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 solucao.

relativos ao
desenvolvimento dos
conjuntos de
nameros.

Recta graduada.

Equagdes e
inequacdes lineares

2. Resolver equagdes e
inequagdes do 2° grau.

a) Discute e resolve equagdes do 2° grau.

b) Estuda e representa graficamente fungdes
quadraticas.

c) Discute e resolve inequagdes do 2° grau.

Requisitos de Evidéncia

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita

Equagdes e
inequagdes do 2°
grau.

Problemas
conducentes a
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncial(resultados
de aprendizagem)

de que o candidato é capaz de fazer o estudo de equagdes e
equagdes do 2° grau, indicando previamente se elas inequagdes do 1° e
tém solugdes e de que é capaz de encontrar estas do 2° grau.

suas solugdes, caso existam.
Para o Critério de Desempenho b): Evidénciade que | e Problemas

o candidato é capaz de realizar o estudo de fungdes representados por
quadraticas, indicando o dominio, o contradominio, fungBes quadraticas.
0s zeros, o0 sinal, a monotonia e os extremos e que,
com base nesta informac&o, é capaz de construir o
respectivo grafico.

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

3. Resolver problemas a) Exprime e interpreta situagdes correntes usando | e  Problemas simples
que envolvem custos, variaveis e simbolos matematicos. do dia-a-dia
receitas e lucros. b) Resolve problemas simples relacionados com relacionados com

custos, receitas e lucros. pequenos negocios,
Requisitos de Evidéncia expressos por meio
Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de equacles e
de que o candidato é capaz de traduzir para inequagdes do 1°e
linguagem matematica enunciados de problemas do 2° grau.

simples do dia-a-dia, relacionados com custos,
receitas e lucros, escolhendo as variaveis a utilizar e
indicando o intervalo de variagao dessas variaveis.

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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2.8 Calcula distancias entre pontos de dificil acesso

Titulo da Unidade de Competéncia

Calcula distancias entre pontos de dificil acesso

Descrigao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o candidato fica apto a calcular distancias entre pontos

de dificil acesso.

Cadigo: UC HG03302171 Nivel do 3

QNQP:
Campo: Habilidades Genéricas Sub Campo: Matemética
Data de Registo: Data de Revisao do

Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de

Competéncia (resultados Aplicacao
de aprendizagem)
1. Determina distancias a) Calcula as medidas dos lados e dos angulos de o Razdes

entre pontos em figuras
dadas.

tridngulos rectangulos.
b)  Resolve tridngulos.

Requisito de Evidéncias

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 &ngulos agudos, é capaz de calcular a
medida dos lados e dos angulos de tridngulos
rectangulos 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, é
capaz de calcular a medida dos lados e dos angulos
de tridngulos dados.

trigonomeétricas no

tridngulo rectangulo.
e Teorema de

Pitagoras.

e Teorema de Tales.
e Conceito e critérios
de semelhanca de

triangulos.

e Teoremas dos
Senos e dos
Cossenos.

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

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

b) Determina as distancias acima referidas, discute
e interpreta a solugéo.

Requisito de Evidéncias

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

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia prética
e escrita de que o candidato é capaz de utilizar esta

o Edificios, arvores e
postes de
iluminagéo
existentes no local.
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de
Competéncia (resultados Aplicagao
de aprendizagem)

figura para calcular distancias entre pontos de dificil
acesso em que nao é possivel fazer uma medicao,
discutir e interpretar o resultado.
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2.9 Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo- funcional
Titulo da Unidade de | Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo- funcional
Competéncia

Descri¢ado 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 os seus pontos de vista e ideias ora interpelando os demais
intervenientes, usando adequadamente linguagem corporal, entoacéo, ritmo, tom, pausas, para sublinhar as
suas intervencdes, tendo em conta a audiéncia e o seu papel no debate,

Codigo: | UC HG043001 Nivel do 3

QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués
Data de Registo: Data de Revisédo do

Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Retirar ideias
principais de
discursos ouvidos

f)  Ouvido um texto jornalistico, indica ocorréncia,
data, intervenientes, local do acontecimento.

g) Ouvida uma conferéncia, interven¢do 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.

b) Evidéncia oral: o candidato indica as ideias
principais de 1 texto oral de natureza
informativa.

Noticias e reportagens da
imprensa lida ou gravagéo de a
partir da radio e TV, a partir das
quais se possa identificar os
elementos pedidos nos critérios
de desempenho.

Gravagdes de conferéncias,
discursos, uma intervengéo
num debate.

2. ldentificar as ideias
principais de um
texto escrito

a) Selecciona a ideia principal de cada paragrafo
de um texto.

b) Selecciona a ideia principal de um texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
Dado um texto informativo e um oficio, o candidato
identifica a ideia principal de cada um dos textos.

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

3. Contribuir no debate
com opinides,
ideias, perguntas e
esclarecimentos,
adequando a
linguagem a
situacéo
comunicacional

Evidéncias por escrito/oral

f) Apresenta as suas ideias e opinides num
debate sobre um tema.

g) Faz perguntas pertinentes sobre o tema.

h) Esclarece as suas ideias.

i) Usa adequadamente linguagem gestual,
entoagao, ritmo, tom, pausas, altura da voz
nas suas intervencdes, tendo em conta a
situacdo comunicacional.

Evidéncias Requeridas

Debate no grupo de trabalho,
de até 6 elementos.

Debate no grupo de até 15
elementos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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,
entoagao, ritmo, tom, pausas, altura da voz

4, Relacionar
informag&o dada em
tabelas e esquemas
com um texto escrito
para compilar uma
tabela ou grafico

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,
populacao, aquisigdes, gastos
correntes, comportamento ante
o HIV/SIDA ou sua evolugao,
acidentes de trabalho e suas
consequéncias
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2.10

incluindo linguagens icénicas

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

Titulo da Unidade de
Competéncia

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

Descri¢ado 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 fronteirigos, 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 informacéo textual para compilar graficos ou tabelas e usa informacao retirada
de gréficos e tabelas, para redigir um texto com cerca de 250 palavras. Usa regras elementares da escrita como
ortografia, paragafos, translineagdo, pontuacao e revé os seus escritos com o fim de os corrigir.

Codigo: | UC HG043002 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Portugués
Data de Registo: Data de Revisao do
Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Seleccionar icones
mais comuns para
transmitir
informag&o
especifica

Explica o contexto em que um determinado
simbolo icénico é usado.

b) Indica por escrito o significado do simbolo.
c) Selecciona icones especificos para
mensagens determinadas.

Revé o que escreveu.

Corrige os erros que detectar no que
escreveu.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Dados 3 simbolos explica oralmente o seu

significado.

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

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

Simbolos usados no transito, em
contextos laborais da
especialidade, em produtos, como
medicamentos, utensilios,
ferramentas, equipamento, em
edificios, em procedimentos
como embalagem,
manuseamento, conservagao.

2. Preencher
formularios simples

a) Preenche devidamente 8 formularios.

b) Revé o formulario preenchido.

c) Corrige os erros que detectar no formulario
preenchido.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
3 formularios diferentes devidamente
preenchidos.

Formularios diversos nos quais se
recolhem sobretudo os dados
pessoais e alguma informagao
adicional, dos que se usam em
postos de fronteira, bancos,
hospitais, protocolos na area de
especialidade.

3. |dentificar as ideias
principais de um
texto escrito

a) Selecciona a ideia principal de cada
paragrafo de um texto.
b)  Selecciona a ideia principal de um texto.

Textos de caracter informativo
como reportagens, noticias, cartas,
oficios
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral
Dado um texto informativo, o candidato identifica
a ideia principal.

4. Escrever
correctamente um
texto, considerando
a finalidade
indicada, utilizando
regras basicas da

b.  Elabora um texto a partir de dados
fornecidos em tabela ou gréficos.

c. Revé o grafico e o texto elaborados.

d.  Corrige possiveis erros no gréafico e texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

Textos informativos que
apresentem dados que variam ao
longo do tempo como € o caso de
dados sobre producéo, populagéo,
aquisicOes, gastos correntes,
comportamento ante o HIV/SIDA

correctamente um
texto, considerando
a finalidade indicada
e utilizando regras
basicas da escrita

convengdes graficas basicas
b)  Revé o texto escrito
c) Corrige possiveis erros no texto escrito

Requisito de Evidéncias

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.

escrita Um texto, com cerca de 250 palavras, compilado | OU sua evolugdo, acidentes de
a partir de dados de uma tabela ou um grafico, | trabalho e suas consequéncias
utilizando correctamente as convengdes basicas
da escrita. Convengdes basicas da escrita a
considerar: abertura de paragrafos,
ortografia, translineacao,
pontuagao.
5. Escrever a) Escreve um texto respeitando as Textos informativos que

apresentem dados que variam ao
longo do tempo como € o caso de
dados sobre produgao,
populagéo, aquisicdes, gastos
correntes, comportamento ante o
HIV/SIDA ou sua evolugao,
acidentes de trabalho e suas
consequéncias.

Convencdes basicas da escrita a
considerar: abertura de paragrafos,
ortografia, translineagao,
pontuagao.

1 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 ortogréafico 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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2.11

Utilizar computador pessoal para acesso a informagdo e comunicagao

Titulo da Unidade de
Competéncia

Utilizar computador pessoal para acesso a informagdo e comunicagao

Descri¢ao 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 e buscar dados e
informag&o da Internet e comunicar por meio de correio electronico e de apresentagdes electronicas.

Cédigo: | HG053001 Nivel do QNQP: 3

Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Tecnologias de Informagao
e Comunicagao

Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Operar um
computador pessoal

a) lIdentificar partes (“hardware”) de computador
pessoal.

b) Ligar e desligar um computador pessoal.

c) Iniciar e terminar sesséo de trabalho, usando
rato e teclado.

d) Identificar elementos do ambiente de trabalho
e suas funcdes e configurar preferéncias do
utilizador.

e) Manipular icones do ambiente de trabalho
para aceder a caracteristicas do computador.

f) Identificar unidades periféricas de entrada
ef/ou saida e preparar impressora com
consumiveis para utilizacéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

- Imagem de computador com partes
identificadas.

- Imagem de computador pronto a ser usado e
descricdo de finalizagao correcta de sesséo
de trabalho.

- Imagem do ambiente de trabalho, com
identificacdo de seus elementos, mostrando
1 preferéncia do utilizador e 1 janela aberta
associada a um icone.

- Lista de unidades periféricas do computador
em uso e consumiveis correctamente
colocados na impressora.

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
Ipastas, ficheiros, caixa do
lixo, ajuda, processador,
memoria, disco duro.

Unidades periféricas: leitor
elou gravador de disquetes,
de CD ou de DVD, disco
“flash” ou externo,
impressora.

Consumiveis: papel, tinteiro
ou tonner ou fita.

2. Manipular
directorios/pastas e
ficheiros

a) Manusear janelas no ambiente de trabalho.

b) Usar programas utilitarios do sistema.

c) Organizar directérios/pastas e sub-
directorios/pastas.

Manusear janelas: abrir,
fechar, dimensionar,
percorrer, seleccionar,
arranjar.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

d) Manusear ficheiros de diferentes tipos.
e) Usar programa anti-virus para deteccéo de
virus.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

- Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items néo
contiguos seleccionados e 1 mostrando items
ordenados por um dos atributos

- Impressdo mostrando o uso de 1 programa
utilitario

- Imagem de 2 directorios/pastas criadas: uma
com 3 ficheiros e outra com 1 sub-
directdrio/pasta, 1 ficheiro e 1 atalho para 1
ficheiro

- Imagem do resultado do uso de anti-virus

Utilitarios: calculadora,
editor de texto, jogo ou
aplicacao de desenho.

Organizar directérios/
pastas: criar, nomear,
renomear, copiar, mover,
apagar, recuperar.

Manusear ficheiros: copiar,
mover, localizar, renomear,
criar atalhos,
executar/correr, apagar,
recuperar.

Tipos de ficheiros: .txt,
exe, .bmp, .jpg,

3. Consultar e buscar
informagéo da
Internet

a) Utilizar aplicacdo de navegacéo (‘browser’).
b) Visitar sitios da 'web’ usando enderegos.

c) Navegar por sitios da ‘web’ usando fungdes
de navegacéo.

d) Pesquisar informagao usando motor de
busca e critérios de pesquisa.

e) Baixar ficheiros da internet.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

- Imagens de 2 paginas, de um sitio visitado,
indicando o caminho de acesso

- Imagens de 2 critérios de pesquisa
diferentes e imagens de informacdes
correspondentes encontradas

- Imagem de 2 ficheiros baixados da internet
com indicagéo da sua proveniéncia

Aplicagdo: com interface
grafica.

Enderego: www.

Funcgbes de navegacao:
frente, tras, pagina inicial,
ligagdes (‘links’), parar,
refrescar.

Motor de busca: Google,
Yahoo.

Critério de pesquisa:
palavra, varias palavras,
frase.

4. Comunicar usando
correio electronico

a) Criar caixa de e-mail gratis na internet.

b) Redigir e enviar mensagem e-mail, com
elementos preenchidos.

c) Abrir e-mail recebido e responder e/ou
encaminhar.

d) Registar enderego e-mail em livro de
enderecos.

e) Preparar e enviar mensagem e-mail com

Aplicagao: webmail.

Elementos: remetente,
destinatario, assunto.

Destinatario: um, varios.

Anexo: documento,
imagem.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

anexo.

f) Receber e abrir e-mail com anexo e extrair
anexos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

- 2 e-mails correctamente preparados,
enviados e impressos

- 1 e-mail correctamente respondido e
impresso e 1 e-mail correctamente
encaminhado e impresso

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

- 1 e-mail enviado com anexo e impresso

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

5. Comunicar por via
de apresentagao
electrénica

a) Escolher tema e definir contetido da
apresentagéo.

b) Criar apresentac¢do sobre tema escolhido,
usando modelos de apresentagdes e de
diapositivos.

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

d) Salvar e nomear a apresentagéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral/prética:

- Descri¢ao do que se pretende comunicar

- 1 apresentacdo de 3 a 5 diapositivos
impressa

- 1 apresentacdo realizada

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar p/frente e
pltras.
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212 Utilizar aplicagoes de interface grafico (GUI) para produgdo de documentos e folhas de calculo

simples
Titilo da Unidade de | Utilizar aplicagdes de interface grafico (GUI) para produgéo de
Competéncia documentos e folhas de calculo simples

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

Apbs concluséo desta unidade o candidato sera capaz de elaborar e produzir documentos e folhas de
calculo simples, usando respectivamente uma aplicagdo de processamento de texto e uma aplicagéo
de folha de calculo, ambas de interface grafico

Cadigo: | HG053002 Nivel do 3
QNQP:
Campo: | Habilidades Genéricas Sub Campo: Tecnologias de Informagao e
Comunicagao
Data de Registo: Data de Revisao do
Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Produzir
documentos
simples usando
um processador de
texto de interface
gréfico

a) Abrir novo documento e inserir texto.

b) Realgar texto em documento.

c) Rever ortografia e gramatica no
documento.

d) Imprimir documento.

e) Nomear, salvar e fechar documento.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

- 2 textos inseridos e impressos (méximo 4
paragrafos), com partes do texto realcado

- 1imagem dos 2 documentos nomeados e
salvos em directdrio/pasta

Texto: letras e nUmeros.

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

2. Utilizar formas
simples de
formatagdo de
documentos

a) Abrir e editar documento existente

b) Formatar paragrafos de texto

c) Definir parametros de pagina e numerar

d) Visualizar pagina para impresséo

e) Definir parémetros de impresséo e
imprimir documento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

- 1 documento impresso (com no maximo 1
pagina), apos edi¢do, correcgao e
formatagéo

- 1 documento de 2 paginas impresso,
apds edicdo, correccdo e formatagao

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

Formatar: espacar, alinhar,
indentar, fazer tabulago.

Parametros: margens,
orientacdo, tamanho de
papel, cor, qualidade de
impressé&o.

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

a) Abrir nova folha e inserir texto, niameros e
datas.

b) Formatar contetdos de celas.
(texto,numeros,datas).

c) Marcar e visualizar area para impressao.

d) Definir par@metros de impresséo e

Texto: caracteres alfabéticos e
numéricos.

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

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

imprimir.
e) Nomear, salvar e fechar folha de calculo.

Requisitos de Evidencias

Evidencia escrita//prética:

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

- 1imagem das 2 folhas de célculo
nomeadas e salvas em directério/pasta.

Formato de nimeros: decimais,
percentagens.

Formato de datas: ano de 2/4
digitos, més numérico/ nominal.

Pardmetros: margens,
orientacdo, tamanho de papel,
cor, qualidade de impressao.

4. Fazer célculos e
formatagbes
simples em folhas
de calculo

a) Abrir folha existente e editar contetdo de
celas.

b) Manusear linhas e colunas e formatar
celas.

c) Introduzir férmulas e fungdes simples.

d) Ajustar aparéncia (‘layout’) de paginas e
numerar.

e) Visualizar e imprimir folha de calculo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral/pratica:

- 1 folha de calculo (minimo 4 linhas e 4
colunas, méximo 1 pagina), incluindo
calculos aritméticos, e impressa apos
edicdo, manuseamento e formatacéo de
celas

- 1folha de célculo impressa (méximo de 2
paginas), incluindo férmulas e fungdes, e
impressa com e sem apresentagao de
formulas utilizadas

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar, desfazer,
refazer, substituir

Manusear: Inserir, seleccionar,
copiar, apagar € mover.

Formato de celas: cor, fundo,
bordas.

Férmulas: aritméticas, funcéo
soma, fungdo média.

Aparéncia: largura/altura de
colunas/linhas.
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3 Unidades de Competéncia Vocacionais

Unidades de Competéncia Cédigo Descri¢ao Elementos de Competéncia
1. Aplicar os fundamentos sobre as fungbes de
1. Aplicar técnicas de Compreender e aplicar os fundamentos e gestdo, processos e estruturas de uma
comportamento UCAG033001 técnicas de comportamento organizacional no organizagao no exercicio das suas fungdes
organizacional exercicio das suas fungbes 2. Aplicar os fundamentos do comportamento
organizacional no exercicio das suas fungoes
Fazer o planeamento e a gestdo correcta da | 1. Planear a agenda diaria, semanal e mensal
agenda diaria, semanal e mensal dos | 2. Fazer a gestdo da agenda diaria, semanal e
2. Gerira agenda UCAG033006 superiores  hierarquicos, marcando e mensal
cancelando compromissos, gerindo contactos | 3.  Gerir a base de dados de contactos
e gerindo o tempo adequadamente. 4. Geriro tempo
o 1. Seleccionar, organizar e  encadernar
Preparar documentagéo interna de natureza ~
3. Preparar documentagéo diversa, incluindo a reprodugéo, organizagao document_agao
' AR UCAGO033001 L . 2. Reproduzir documentagao
administrativa interna e digitagdo de documentacdo em formato
- s 3. Transcrever despachos
fisico e electrénico. Iy ~
4. Digitar documentagédo
x ) . 1. Arquivar documentagéo
Fazer a gestdo eficaz do arquivo da . ~
. . e 2. Acessar e encaminhar documentagdo
organizagdo, seleccionando, classificando e arquivada
, : organizando informagdo e documentagao em - .
4. Gerir 0 arquivo UCAG033003 fomato fisico e digtal e realizando a 3. Ma_nter em coqdlgoes de funcionamento
~ : Optimas 0s equipamentos e recursos de
manunteng@o dos recursos de arquivo e sua ArQUIVO
actualizagao. quive .
4. Actualizar o arquivo
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5. Atender o publico interno

Realizar o atendimento telefénico, presencial
e on-ine do publico interno e externo,

[N

Atender o publico via telefone
Atender o publico presencialmente

UCAG033004 recebendo, prestando e  anotando 2 - . . ~
e externo . ~ . - 3. Atender o publico por sistemas de informagao
informagdes e encaminhando o publico em .
x . on-line
funcdo das suas necessidades.
Fazer a gestao ef"""?z ~d0 . qu>$o de 1. Receber, registar e distribuir documentagéo
. ~ documentagdo na organizagdo incluindo a )
6. Realizar a gestdo do fluxo ~ . e interna
UCAGO033005 recepcdo, registo e distribuicdo de . .
documental .S . 2. Receber, registar, selar e  expedir
documentagéo interna e selagem, registo e ~
g ~ . documentagao
expedicdo de documentacao para o exterior.
1. Efectuar célculos e tratamento de dados com
base em principios € métodos de estatistica
. Realizar o tratamento de dados estatisticos descritiva utilizando os programas e Excel e
7. Efectuar calculos e 9 v ) L
utilizando principios e métodos de estatistica SPSS
tratamento de Dados UCAG013003 Iy . . o .
e descriva e inferencial e aplicagdes | 2. Efectuar calculos e tratamento de dados com
Estatisticos . ” Co . .
informaticas base em principios € métodos de estatistica

inferencial utilizando os programas e Excel e
SPSS
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3.1 Aplicar técnicas de comportamento organizacional |

Unidade de Competéncia:

Aplicar técnicas de comportamento organizacional |

Descri¢ao da Unidade de

Compreender e aplicar os fundamentos e técnicas de

Competéncia: comportamento organizacional no exercicio das suas fungdes
Cadigo: UCAG033002 vaell c.ie ~_. | Certificado Vocacional 3
Qualificacao:
Area: 02 Administracdo e Gest&o Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: LELE d? Ff°9's‘°
da Revisao: A
Elementos de Competéncia Critérios de Desempenho ':m'?'to 99
plicacao
a) lIdentifica correctamente os tipos de
1. Aplicar os organizagbes quanto a sua | Contexto:
fundamentos sobre dimensao, negécio e finalidade e | Enquadramento
as fungdes de sua ligagdo com os diferentes tipos | das actividades de
gestao, processos e de secretariado secretariado na
estruturas de uma b) Interpreta correctamente as fungdes | dindmica e
organizagao no de gestdo de uma organizagdo no | estruturas de uma
exercicio das suas exercicio das actividades de | organizagéo
funcdes secretariado
c) Reconhece 0s processos primarios
e secundérios de uma organizacdo | Meios de
e sua ligacdo e enquadramento com | Trabalho:
as actividades de secretariado Organogramas de
d) Interpreta  adequadamente  os | organizagdes,
diversos  tipos de estruturas | Codigo de Etica e
organizacionais, indicando suas | Deontologia
caracteristicas e vantagens e | Profissional
desvantagens
e) Executa actividades de secretariado

com ética e profissionalismo em
funcdo da estrutura, funcionamento
e normas internas da organizagéo

Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Actividades de secretariado
desempenhadas de acordo com a
interpretagdo correcta do tipo, negocio,
estrutura e processos de uma organizagao

e Comportamento ético e profissional no
exercicio das fungdes de secretariado

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Organizagdes: Tipos, dimenséo, negdcio,
sector de actividade

e Fungdes e caracteristicas dos tipos de
servigos de secretariado

e Fungdes de gestdo de uma organizagao

e Processos primarios e secundarios das

organizagoes
Critério de Desempenho Am?lto ge
Aplicagao
2.1
2 Compreende como as  diferencas | Contexto:

Aplicar os fundamentos do
comportamento organizacional no
exercicio das suas funcbes

individuais, habilidade mental e
personalidade influem no comportamento
das pessoas nas organizages no dmbito do
exercicio das suas actividades

2.2

Compreende como a percepgdo e as
atitudes influem no comportamento das
pessoas nas organizagbes no ambito do
exercicio das suas actividades

2.3

Interpreta a natureza, os estilos e
caracteristicas de lideranca no contexto
organizacional no @mbito do exercicio das
suas actividades

24

Identifica antecipadamente e aplica técnicas
de gestdo de conflitos e do stress no
contexto organizacional no ambito do
exercicio das suas actividades

25

Compreende os tipos e caracteristicas da
Cultura Organizacional

Evidéncias Requeridas

Enquadramento das
actividades de
secretariado na
dinamica de
relacionamentos e
comportamentos
que se estabelecem
numa organizagao

Meios de Trabalho:
Codigo de Conduta,
Plano Estratégico
com orientagao de
valores
organizacionais
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

¢ Relacionamento interpessoal e grupal
adequado no exercicio das actividades
de secretariado

¢ Habilidades de lideranca adequadas ao
contexto organizacional e interpretacéo
correcta de comportamentos de lideres

e Incorporagdo adequada de valores
organizacionais na imagem e contacto
que passa para os  diversos
intervenientes  no  exercicio  das
actividades de secretariado

Evidéncias de Conhecimento:

e Comportamento organizacional:
conceito, campo de estudo e
perspectivas

e Diferencas individuais, habilidade
mental e personalidade e suas
implicagdes no contexto organizacional

e Percepgdo e Atitudes e suas
implicagdes no contexto organizacional

e Lideranca: conceito e teorias

[ AL SN IS - 2SN Y - 1 I I
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3.2 GeriraAgenda

Unidade de Competéncia:

Gerir a agenda

Descrigéo da Unidade de

Fazer o planeamento e a gestdo correcta da agenda diaria, semanal e

Competéncia: mensal dos superiores hierarquicos, marcando e cancelando
compromissos, gerindo contactos e gerindo o tempo adequadamente.
Caodigo: | UCAG033006 vael_ (_ie ~ . | Certificado Vocacional 3
i Qualificacao:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gata_ d~e .Reglsto L
evisao:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicago

1

Planear a agenda diaria,
semanal e mensal

1.1
Recolhe mensalmente informagdo junto a chefias
sobre compromissos e actividades sem omitir
informagéo

1.2
Analisa cuidadosamente solicitagbes de marcagdes
ou cancelamentos de compromissos

1.3
Planifica atempadamente a agenda diaria, semanal e
mensal das chefias

1.4
Regista e valida a planificagdo da agenda junto as
chefias em tempo habil e de acordo com as
orientacdes recebidas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Informacdo sobre compromissos e actividades
das chefias recolhida mensalmente

o Solicitagdes de marcagdes ou cancelamentos de
compromissos analisadas

o Agenda diaria, semanal e mensal planificada

¢ Planificagdo da agenda registada e validade pelas
chefias

Evidéncias de Conhecimento:

Importéncia da planificacdo da agenda

Tipos de agendas e seu manuseamento
Procedimentos de planificagdo da agenda
Estrutura do plano de agenda diaria, semanal e
mensal

Contexto: Aplicavel no
contexto da gestao da
agenda das chefias

Meios de Trabalho:
Agenda fisica, Agenda
Electronica, Bloco de
Notas,
Correspondéncia
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

2
Fazer a gestdo da

agenda diaria, semanal e

mensal

2.1
Informa periodicamente e em tempo habil as chefias
sobre a agenda

2.2
Marca correctamente compromissos na agenda por
telefone, contacto presencial ou via electrénica em
funcdo das solicitagdes dos intervenientes ou
orientagdes superiores

2.3
Cancela compromissos agendados por telefone,
contacto presencial ou via electrénica de forma
cordial e sem omitir informag&o

24
Actualiza a agenda periodicamente em fungdo das
solicitacdes ou orientagdes dos superiores

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Chefias informadas sobre a Agenda diaria,
semanal e mensal

o Compromissos agendados correctamente

o Compromissos cancelados de forma cordial

o Agenda actualizada periodicamente

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Regras e princicios de comunicagao da agenda as
chefias

e Procedimentos de registo e cancelamento de
compromissos na agenda

o Principios e regras de actualizagao da agenda

Contexto: Aplicavel
no contexto da
gestdo da agenda
das chefias

Meios de Trabalho:
Agenda fisica,
Agenda Electrénica,
Bloco de Notas,
Correspondéncia,
Telefone,
Computador,
Internet, E-mail

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

3

Gerir a base de dados de

contactos

3.1
Cria a base de dados de contactos em formato fisico
e digital tendo em conta elementos pré-definifos de
informag&o Util

3.2
Insere dados na base de dados de contactos
respeitando os campos e informag&o relevante

3.3
Consulta correctamente a base de dados de
contactos sempre que necessita de obter e prestar
informagdes

34
Actualiza periodicamente a base de dados de
contactos adequando os dados a eventuais
mudancgas

Contexto: Aplicavel
no contexto da
gestéo da agenda
das chefias

Meios de Trabalho:
Agenda fisica,
Agenda Electrénica,
Bloco de Notas,
Correspondéncia,
Computador, Base
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

¢ Base de dados de contactos criada

e Dados devidamente inseridos na Base de Dados
de contactos

e Base de dados consultada de forma correcta

e Base de dados de contactos actualizada
periodicamente

Evidéncias de Conhecimento:

e Base de dados: Conceito, tipos, estrutura e
campos

o Criacdo e gestdo de base de dados aplicando
sistemas informéticos (Excel e Access)

de Dados (Excel e
Access)

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

4
Gerir 0 tempo

4.1

Define correctamente 0s seus objectivos e metas
usando-0s como guias para a acgao

4.2

Estabelece prioridades de ac¢do com clareza e
precisdio em fungdo dos objectivos e das
caracteristicas de urgéncia das mesmas

4.3

Elabora uma lista de assuntos/acgbes diarias,
semanais e mensais de acordo com as prioridades
definidas

44

Calendariza os assuntos/acgdes dirias, semanaus e
mensais de acordo com as prioridades definidas

4.5

Realiza as acgdes ou trata dos assuntos no tempo
programado e em funcdo das prioridades e
objectivos pré-definidos

4.6

Monitora diariamente as acgbes realizados e
mensalmente, os objectivos alcangados em fungéo
das prioridades

4.7

Redefine objectivos em fungdo de mudancgas
observadas no ambito das suas fungdes

4.8

Redefine prioridades de acgbes em fungdo da
reavaliacdo de objectivos a alcangar

4.9

Organiza o seu tempo adequadamente por forma a
concretizar todas as acgbes planeadas

4.10

Reavalia os seus métodos de organizagéo e gestao
do tempo em fungdo de situacdes de insucesso

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel
no contexto da
gestédo da agenda
das chefias

Meios de Trabalho:
Agenda fisica,
Agenda Electrénica,
Bloco de Notas,
Computador, Plano
de Actividades
diarias
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Evidéncias de Produto ou Desempenho:

¢ Objectivos e metas devidamente definidos

o Calendarizacao de acgdes prioritarias

o Lista diaria de assuntos a tratar

o AcgOes/assuntos prioritarios implementados e
monitorizados  diariamente em fungdo dos
objectivos definidos

e Tempo organizado em fungdo das acgdes
planeadas

Evidéncias de Conhecimento:
e Relagéo gestéo do tempo e produtividade

e Principios de gestao do tempo
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3.3  Preparar documentagao administrativa interna
Unidade de Competéncia: | Preparar documentag¢ado administrativa interna
Descrigéo da Unidade de | Preparar documentacdo interna de natureza diversa, incluindo a
Competéncia: reprodugdo, organizacdo e digitagdo de documentagdo em formato
fisico e electronico
Cédigo: | UCAG033001 N|veI. (.je . Certificado Vocacional 3
Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gata.\ d.e Beglsto o
evisao: )
Elementos de Mar Ambito de
A Critérios de Desempenho s
Competéncia Aplicacao

1. Seleccionar, organizar
e encadernar
documentacéo

1.1

Seleciona adequadamente documentagdo para
tratamento diverso em funcdo de critérios pré-
definidos e respectiva finalidade

1.2

Organiza  correctamente  informacdo  para
tratamento diverso

1.3

Separa documentacdo para encadernagao
ordenando-a sequencialmente

1.4

Encaderna documentagdo com precisdo e
destreza usando a méaquina apropriada

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Documentagdo para tratamento
devidamente seleccionada e organizada

o Documentacéo para encadernagdo separada e
organizada

¢ Documentagao encadernada

diverso

Evidéncias de Conhecimento:

e Importancia e principios de organizagcao de
documentagdo administrativa

e Tipos de documentagdo administrativa

e Métodos de selecgdo e organizagdo de
documentagdo administrativa

e Maquina de Encadernacdo de documentagao:
caracteristicas e manuseamento

Contexto: Aplicavel

na realizacao de

actividades rotineiras

de secretariado

incluindo:

o Organizacéo de
arquivos

e Arrumagéo do
escritorio

e Preparagao de
documentagéo
para eventos e
reunides

e Preparagdo de
documentacéo
para
correspondéncia

Meios de Trabalho:
Méaquina de
Encadernagéo e
Documentagao
administrativa

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagéo

2. Reproduzir
documentagéo

2.1

Identifica e maneja com preciséo e destreza os
diferentes meios e equipamentos para a
reprodu¢éo de documentagao

Contexto: Aplicavel
na realizagao de
actividades rotineiras
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2.2

Realiza fotocopias de textos, imagens, tabelas e
diagramas seguindo os padrdes de qualidade
exigidos

2.3

Digitaliza/Scanea correctamente textos, imagens,
tabelas e diagramas seguindo os procedimentos e
padrdes de qualidade exigidos

24

Grava textos, imagens, tabelas e diagramas em
formato multimédia (CD’s DVD’s e outros
dispositivos  electrénicos)  seguindo  os
procedimentos e padrdes de qualidade exigidos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Meios e equipamentos para a reprodugao de
documentagéo identificados

o Fotocopias de textos, imagens, tabelas e
diagramas realizadas

e Textos, imagens,
digitalizados

e Textos, imagens, tabelas
gravados em formato multimédia

tabelas e diagramas

e diagramas

Evidéncias de Conhecimento:

e Meios e equipamentos para a reproducdo de
documentagdo:  tipos, caracteristicas e
procedimentos de manuseio

de secretariado

incluindo:

e Organizagéo de
arquivos

e Arrumagéo do
escritorio

e Preparacdo de
documentagéo
para eventos e
reunides

e Preparacao de
documentacéo
para
correspondéncia

Meios de Trabalho:
Méaquina de
Fotocdpias, Scanner,
Impressora
Multifungdes,
Computador,
CD/DVD-Writter,
Softwares de
reproducgao de dados

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

3
Transcrever despachos

3.1

Transcreve despachos a manuscrito e em formato
electronico respeitando as normas e padrdes
internos

3.2

Transcreve despachos em tempo util

3.3

Transcreve despachos respeitando as decisdes
originais

Evidéncias Reaueridas

Fevereiro de 2009
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Impressora,
Evidéncias de Produto ou Desempenho: Computador, Fax,
e Despachos transcritos a manuscrito € em | Documentagéo
formato electrénico Administrativa

Despachos transcritos em tempo Uil
o Despachos transcritos conforme as decisdes
originais

Evidéncias de Conhecimento:

e Conceito de Despacho

e Principios e Procedimentos de transcri¢do de
Despachos

o Transcri¢do de despachos usando aplicacdes
informaticas
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Elementos de Critérios de Desempenho LLICD
Competéncia P Aplicagao
3. Digitar documentagéo
4.1 Contexto: Aplicavel

Copia com precisdo textos, tabelas, graficos e | na realizagdo de
imagens a manuscrito respeitando as regras de | actividades rotineiras

formatagao e qualidade de texto e imagem de preparagao de
documentacao
4.2 administrativa:
Digita textos e desenha tabelas, graficos e [ ¢ Manuscrito de
diagramas  usando  diferentes  softwares documentos
informaticos o Digitagdo de
documentos
4.3

Formata e organiza correctamente documentagao
digitada usando o computador com destreza
Meios de Trabalho:

4.4 Computador,
Copia literalmente a manuscrito e digita | softwares de edigdo

documentag&o respeitando o contetdo das fontes | de textos, imagens,

originais gréficos, Papel A4,
Bloco A4, Canetas,
4.5 Documentagao

Digita e escreve a manuscrito documentagdo sem | diversa
cometer erros gramaticais ou ortogréficos
Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Textos, tabelas, graficos e imagens copiadas
a manuscrito

e Textos digitados

e Tabelas, graficos e imagens copiadas usando
softwares informaticos

e Documentagéo digitada devidamente
formatada e organizada

e Documentacdo digitada fielmente conforme
as fontes originais

e Documentac&o digitada e escrita a manustrito
sem erros gramaticais ou ortograficos

Evidéncias de Conhecimentos:

e Regras e principios de digitagdo de textos,
apresentacdo de tabelas e graficos em
formato escrito e informatico

o Digitagdo e formatagéo de textos utilizando o
Word

o Softwares de edigdo de imagens
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3.4  Geriroarquivo ll

Unidade de Competéncia:

Gerir o arquivo Il

Descri¢ao da Unidade de

Fazer a gestdo eficaz do arquivo da organizagdo, seleccionando,

Competéncia: classificando e organizando informacdo e documentag@o em formato fisico
e digital e realizando a manuntencdo dos recursos de arquivo e sua
actualizacdo

Caodigo: | UCAG033008 N|vel. (.ie ~ . | Certificado Vocacional 3

Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestao Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gata. qe Beglsto L
evisdo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

Competéncia
. 1.1 -
1. Arquivar . Selecciona 0 meio para arquivar informacdo em ConEexto. Apllgavel na
documentagédo gestéo de arquivo de

funcdo da frequéncia de consulta ou utilizagdo e de
acordo com as instrugdes recebidas a respeito

1.2
Agrupa os documentos a arquivar em suporte fisico
ou digital, diferenciando-os pelo seu conteldo e
caracteristicas de classificacdo definidas pela
organizagao

1.3
Identifica correctamente os critérios de classificacao
da documentacdo a arquivar de acordo com as
instrucdes recebidas

1.4
Ordena os documentos a arquivar aplicando os
critérios de classificacdo da organizagéo

15
Introduz os codigos correctamente seguindo a ordem
estabelecida por tipo de documento ou informagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Meios de arquivo seleccionados adequadamente

¢ Documentagao a arquivar devidamente agrupada

o Critérios de classificacdo de documentagdo a
agrquivar definidos correctamente

e Documentos a arquivar ordenados segundo os
critérios de classificagéo de arquivo

Evidéncias de Conhecimento:

e Conceito, funcdes e caracteristicas do arquivo
Caracterizagao do arquivo

Tipologia dos arquivos

Tipos de sistemas de classificacdo de arquivos
Procedimentos de arquivo de documentagéo em
formato fisico e electronico

qualquer unidade
organizacional

Meios de Trabalho:
Computador, Ligagao a
Internet, Base de
Dados para arquivo
digital, Pastas de
arquivo fisico,
separadores de arquivo
fisico, Documentagao
de Arquivo, Manual de
Normas de Arquivo
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arquivada segundo as instrugdes recebidas
e respeitando os procedimentos e normas
vigentes

c) Respeita de forma rigorosa os critérios de
seguranga, confidencialidade e acesso a
documentagdo arquivada seguindo as
instrugdes e 0s procedimentos
estabelecidos pela organizacao

d) Protege documentacdo e
arquivada de acesso restricto ou
confidencial de acordo com o0s
procedimentos estabelecidos pela
organizagao

informagéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Documentacao arquivada acessada e localizada
correctamente

o Documentacao arquivada emprestada e
distribuida segundo os procedimentos e normas
vigentes

o Critérios de seguranga e confidencialidade de
documentacao arquivada aplicados correctamente

Evidéncias de Conhecimento:

e Consulta de Arquivos: frequéncia, regras e
procedimentos

o Critérios de empréstimos de documentagao
arquivada

e Principios de seguranga e confidencialidade de
arquivos documentais

Elementos de Critérios de D h Ambito de
Competéncia ritefios de Lesempenno Aplicacao
2. Acessar & encaminhar a) Acessa e localiza correctamente em em Contexto:
documentagao tempo (il documentagdo  arquivada Aplicavel na gestao
arquivada seguindo os procedimentos definidos pela de arquivo de
organizagao ualquer unidade
b) Empresta ou distribui documentacdo grgaﬂizacional

Meios de Trabalho:
Computador,
Ligacao a Internet,
Base de Dados para
arquivo digital,
Pastas de arquivo
fisico, separadores
de arquivo fisico,
Documentagéo de
Arquivo, Manual de
Normas de Arquivo

Fevereiro de 2009

48




& PIREP Fses

Republica de Mogambique

COREP

A Es e Critérios de Desempenho Ambito de
Competéncia P Aplicacao
Contexto:

3. Manter em condi¢bes

de funcionamento
dptimas os
equipamentos e
recursos de arquivo

a) Detecta atempadamente anomalias, falhas e
avarias nos equipamentos e recursos de arquivo
fisico e digital

b) Encaminha atempadamente para reparagéo
equipamentos e recursos de arquivo digital
seguindo as normas internas

c) Solicita em tempo Util a subsitituicdo de pastas
de arquivo fisico e separadores estragados

d) Utiliza correctamente os meios disponiveis e
aplica os critérios internos que garantem a
conservagdo da documentacdo arquivada

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

¢ Falhas e avarias nos equipamentos e recursos de
arquivo  fisico e  digital  detechados
atempadamente

o Equipamentos e recursos de arquivo digital
encaminhados para reparagao atempadamente

e Pastas de arquivo em estado degradado
substituidas em tempo Uil

Evidéncias de Conhecimento:

e Regras e principios de conservagao arquivistica

Aplicavel na gestdo
de arquivo de
qualquer unidade
organizacional

Meios de Trabalho:
Computador,
Ligacdo a Internet,
Base de Dados para
arquivo digital,
Pastas de arquivo
fisico, separadores
de arquivo fisico,
Documentacao de
Arquivo, Manual de
Normas de Arquivo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

4. Actualizar o arquivo

a) Localiza de forma precisa nos arquivos
fisicos documentagdo a actualizar ou
eliminar de instrumentos de busca
adequados

b) Agrupa correctamente os documentos a
eliminar do arquivo de acordo com o tipo de
informagao — confidencial ou outra

c) Elimina documentos convencionais ou
informaticos, destruindo-os com
equipamentos e procedimentos
convenientes e seguindo as instrugdes e
prazos recebidos

d) Elimina e destroi informagdo e
documentacdo arquivada seguindo 0s
procedimentos estabelecidos e com os
meios electronicos a sua disposicao

Contexto:
Aplicavel na gestéo
de arquivo de
qualquer unidade
organizacional

Meios de Trabalho:
Computador,
Ligacdo a Internet,
Base de Dados para
arquivo digital,
Pastas de arquivo
fisico, separadores
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e) Transfere os documentos, ou arquivos
fisicos ou informaticos do lugar de origem
para os de destino seguindo as instrugbes
recebidas e de acordo com as normas
vigentes

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Documentos arquivados a eliminar localizados e
agrupados devidamente

¢ Arquivo convencional e informatico destruido por
meios adequados e nos prazos definidos

e Documentos ou arquivos em formato fisico e
digital transferidos correctamente para o destino

Evidéncias de Conhecimento:

e Procedimentos de actualizacdo de arquivo
documental
e Principios e técnicas de destrui¢do de arquivo

de arquivo fisico,
Documentacao de
Arquivo, Manual de
Normas de Arquivo
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3.5 Atender o publico interno e externo |

Unidade de Competéncia: Atender o publico interno e externo Il
Descri¢ao da Unidade de Realizar o atendimento telefénico, presencial e on-line do publico interno e
Competéncia: externo, recebendo, prestando e anotando informagdes, encaminhando o
publico em fungéo das suas necessidades.
Cdédigo: | UCAG033004 N|vel. (.ie ~ . | Certificado Vocacional 3
i Qualificagéo:
Area: 02 Administracéo e Gestdo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gata. qe Beglsto i
evisao:

Elementos de

Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacao

Atende o publico via telefone com simpatia,
1.1 | prontiddo e cortesia, apresentando-se e

. Contexto: Aplicavel no
dizendo 0 nome da empresa

contexto do

Presta informagdes correctas ao piblico em | atendimento ao publico

fungéo das solicitagbes incluindo:

e Publico interno
(técnicos e chefias

e  Publico externo
(visitantes,
clientes, parceiros
e fornecedores)

1. Atender o publico via
telefone

1.2

Anota e encaminha correctamente recados e

13 informagdes transmitidos via telefone

Transfere chamadas telefénicas para os
1.4 | canais apropriados em fun¢do dos assuntos e
solicitagdes do publico

Evita deixar o publico em linha por periodos | Meios de Trabalho:

15 longos Telefone fixo e mével
ou central de
16 Atende o publico via telefone usando a lingua | atendimento telefénico

portuguesa e inglesa

Aplica correctamente normas de seguranga e
1.7 | confidencialidade da informacdo transmitida
via telefone

Evidéncias Requeridas

Fevereiro de 2009 51



<& PIREP

PROGRAMA INTESRADO
A N EFTSA O FTUCAEED
PROFISSIDNAL

Republica de Mogambique

COREP

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Atendimento ao publico por telefone realizado
com simpatia, prontidéo e cortesia

o Chamadas telefonicas transferidas para canais
apropriados

o Recados e informagbes transmitidos via telefone
anotados e encaminhados correctamente

¢ Atendimento ao publico por telefone realizado em
lingua portuguesa e inglesa

¢ Publico interno e externo devidamente esclarecido
e informado via telefone

¢ Informagéo transmitida via telefone com garantia
de seguranga e confidencialidade

Evidéncias de Conhecimento:

o Tecnologia de tefonia fixa e movel: conceitos,
caracteristicas e manuseamento

¢ Principios de atendimento telefénico

e Postura de voz e didlogo na comunicagao via
telefone

e Transferéncias de chamadas: procedimentos e
canais de comunicagao

e Procedimentos e métodos de anotagdo e
transmiss&o de recados e informagdes telefonicas

o Comunicacdo em lingua inglesa no atendimento
telefénico

e Tipos de informacéo a transmitir via telefonica

e Principios e regras de seguranga e
confidencialidade da informagdo transmitida via
telefone
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

2. Atender o publico
presencialmente

Recebe de forma acolhedora o publico interno

2.1
e externo

Encaminha o publico para os locais correctos

2.2 « o
em fung&o dos assuntos e solicitagcdes

Presta informagdes e esclarecimentos
2.3 | correctas ao publico sempre que solicitado e
em tempo (il

Serve café ao publico no local por iniciativa e

24 )
seguindo as normas de protocolo da empresa

Anota e encaminha recados fornecidos
2.5 | presencialmente sem falhar na transmisséo
integral da informacao

Atende o publico
2.6 | expressando-se correctamente em
portuguesa e inglesa

presencialmente
lingua

Aplica adequadamente normas de seguranga
2.7 | e confidencialidade da informag&o transmitida
oralmente

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Publico recepcionado de forma acolhedora

o Publico devidamente encaminhado

o Publico devidamente esclarecido e informado

¢ Recados do publico anotados e transmitidos

¢ Publico atendido em lingua portuguesa e inglesa

e Informag&o transmitida oralmente com garantia de
seguranga e confidencialidade

o Publico atendido de acordo com as normas de
protocolo da empresa

Evidéncias de Conhecimento:

e Principios e técnicas de atendimento presencial
ao publico

e Regras de protocolo na recepgao do publico

e Comunicagdo em lingua inglesa no atendimento
presencial

Contexto: Aplicavel
no contexto do
atendimento ao
publico incluindo:

e Publico interno
(téenicos e
chefias

e Publico externo
(visitantes,
clientes,
parceiros e
fornecedores)

Meios de Trabalho:
Telefone fixo e
mével ou central de
atendimento
telefonico, Sala de
recepcao do publico,
servicos de café,
disponibilizagéo de
revistas e material
institucional

Fevereiro de 2009

53



<& PIREP S5z

Republica de Mogambique

COREP

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de
Aplicagao

3. Atender o publico por

sistemas de
informag&o on-line

Recebe e transmite integralmente recados e
3.1 | informagdes recebidas do publico via sistemas
de informacao

Responde a solicitagbes do publico via
3.2 | electronica em tempo habil e com informagao
apropriada

Aplica rigorosamente regras de protocolo na

3.3 g o .
comunicagao electrénica com o publico

Atende com cortesia e profissionalismo
3.4 | solicitagdes do publico via electronica em
linaua portuauesa e inalesa

Atende solicitagbes do publico via electrénica

35 em tempo Util

Aplica as normas de seguranga e
36 | confidencialidade  da  informagdo  no
atendimento de solicitagbes do publico via

alartrAnina

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Recados e informagdes do publico recebidos e
transmitidos por sistemas de informagéo on-line

¢ Solicitagdes do publico respondidas via sistemas
on-line

o Comunicagéo on-line com publico efectuada
respeitando as regras de protocolo

o Comunicag&o on-line com publico realizada em
lingua portuguesa e inglesa

Evidéncias de Conhecimento:

o Conhecimentos sobre sistemas de comunicacdo
electrbnia e seu manuseamento: correio
electrénico, skipe, Intranet e Messenger

e Principios de comunicagdo e protocolo via
sistemas de electronico

o Atendimento ao publico em lingua inglesa via
comunicagao escrita por sistemas informaticos

Contexto: Aplicavel
no contexto do
atendimento ao
publico incluindo:

e Publico interno
(téenicos e
chefias

e Publico externo
(visitantes,
clientes,
parceiros e
fornecedores)

Meios de Trabalho:
Computador,
Ligacdo a Internet,
Intranet, E-mail,
Skipe, Messenger
entre outros
aplicativos e
sistemas on-line

Fevereiro de 2009

54

eCaga
IDNAL



& PIREP Fses

Republica de Mogambique
COREP

Unidade de Competéncia
Padrao:

processo administrativo

Aplicar técnicas basicas de gestao das organiza¢ées no

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia Padrao:

gestdo das organizagdes

Compreender os conceitos basicos de organizagdo e gestao para
entender as etapas do processo administrativo e as técnicas de

Cadigo: UCAG013001 Nivel de Qualificagao: 4
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 02. Contabilidade
Data de Registo: g‘“‘? d~e Beglsto e

evisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagao

1. Compreender
conceitos basicos de
organizagao e gestao

Define correctamente o conceito de
organizacao e distingue correctamente uma
organiza¢do do sector privado de uma do
sector publico e de uma da sociedade civil

Define  correctamente  micro-envolvente
distinguindo correctamente os respectivos

intervenientes  (clientes,  concorrentes
directos e indirectos, fornecedores e
comunidade)

Define correctamente macro-envolvente
distinguindo correctamente as respectivas
dimensodes de analise (PESTLE) bem como
as implicagbes nos diferentes
intervenientes da micro-envolvente de uma
organizagdo, incluindo a  prépria
organizagao

Identifica todos 0s processos primarios e de
suporte da cadeia de valor genérica sem se
enganar e distingue correctamente a cadeia
de valor genérica de uma organizagao
prestadora de produtos de outra prestadora
de servigos

Define correctamente o conceito de
organigrama, distinguindo correctamente
posices de linha de posigcdes de staff e
ilustra os quatro tipos basicos de estrutura

organizacional: simples, funcional, por
projecto e matricial
Descreve  correctamente  principios e

comportamentos éticos no relacionamento
da organiza¢do com 0s seus empregados,
clientes, fornecedores, comunidade e
Governo

Evidéncias requeridas

Contexto:
Enquadramento das
actividades de
administracdo e gestao
no contexto do
propésito e gestédo de
uma organizagao
Meios de trabalho:
Estatutos, normas e
procedimentos da
organizagao

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com o0s critérios de
desempenho acima indicados
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2. Conhecer a evolugao
da Teoria da Gestédo

a. Descreve correctamente
essenciais da teoria da
cientifica de Taylor

0s aspectos
administracéo

b. Descreve correctamente o0s aspectos
essenciais da  Teoria  Geral da
Administracdo de Henri Fayol e os

respectivos 14 principios

c. Descreve correctamente 0s
essenciais da Escola das
Humanas de Elton Mayo

d. Descreve correctamente 0s
essenciais do Modelo de
Burocratica de Max Weber

e. Distingue correctamente as diferentes
orientacdes gerais de uma organizacao e a
sua evolugéo cronoldgica, nomeadamente,
orientagdo para a produgdo, orientagdo
para o produto, orientagdo para as vendas,
orientagao para o cliente, e orientacdo para
a sociedade

aspectos
Relagdes

aspectos
Gestéo

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com 0s critérios de
desempenho acima indicados

Contexto:
Enquadramento das
actividades de
administracdo e gestéo
no contexto do
proposito e gestéo de
uma organizagao

Meios:

Estatutos, normas e
procedimentos da
organizagao

3. Conhecer as etapas do
processo
administrativo e 0
papel do gestor nas
mesmas

a. Descreve correctamente as etapas do
processo  administrativo:  planeamento,
organizacao, implementagdo e controlo € 0
papel do gestor nas mesmas

b. Distingue correctamente os conceitos de
gestdo estratégica de gestdo tactica e de
gestéo operacional

c. Distingue correctamente o papel de um
técnico de um gestor intermédio e de um
superior e distingue correctamente as
funcdes da Equipa de Gestdo das de um
Conselho de Administragéo

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acima indicados

Contexto:
Enquadramento das
actividades de
administragdo e gestéo
no contexto do
proposito e gestédo de
uma organizagao

Meios:

Instrumentos legais,
formularios e exemplar
de procedimentos
internos da organizagao
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3.6  Realizar a gestao do fluxo documental |

UnldadeAde_ ) Realizar a gestao do fluxo documental |
Competéncia:
Descri¢ao da Unidade Fazer a gestao eficaz do fluxo de documentacédo na organizagao incluindo a
de Competéncia: recepcao, registo e distribuicdo de documentagéo interna e selagem, registo e
expedicao de documentagao para o exterior.
Codigo: | UCAG033005 Nivelde | Gertificado Vocacional 3
) Qualificagao:
Area: 02 Administracdo e Gestéo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gatg ({e Beglsto C
evisao:
AT ol Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio

Competéncia

Separa documentacdo interna por assunto e em

1. Receber, registare | 1.1 Contexto: Aplicavel a

distribuir tempo utl gestéo do fluxo
documentagéo 1o | Regista antependamente a documentagéo interna documental e de
interna *“ | usando os procedimentos adequados correspondéncia na

S— — : | organizag&o
Distribui documentacao interna seguindo os canais

1.3 adequados e em tempo util

Devolve documentagdo interna que ndo se M?i°§ de Trabalho:
14 | encontra devidamente identificada ou enviada por | Maquina de

engano seguindo os padrdes internos vigentes Fotocdpias, Scanner,
Impressora

Usa correctamente meios fisicos e electrénicos | Multifungdes,

1.5 | para registar e distribuir documentagdo interna | Computador, Fax,
atempadamente Livro de Protocolo
fisico, Sistema de
Protocolo electronico,

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho: Documentagao

¢ Documentagéo recebida separada por assunto Administrativa,

¢ Documentagéo recebida devidamente registada Correspondéncia

e Documentagdo distribuida internamente  pelos | externa, Envelopes,
diversos canais e em tempo (til Caixas de Expediente

e Documentagdo registada e distribuida através de
meios fisicos e electronicos atempadamente

Evidéncias de Conhecimento:

e Conhecimentos sobre Comunicagdo Organizacional:
tipos, meios e circuitos administrativos de
comunicagdo interna

o Conhecimentos sobre principios e regras de selecgao,
registro e distribuicdo de informacdo documental
recebida

o Registo e distribuicdo de documentagdo aplicando
meios informaticos
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Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de
Aplicagéo

2. Receber, registar,
selar e expedir
documentacéo

Separa e regista documentagdo a expedir em
2.1 | fungéo do assunto e seguindo os procedimentos
correctos

Sela elou coloca correctamente em envelopes
2.2 | documentacdo a expedir sem omitir nenhum
procedimento interno

Preenche correctamente os dados do
2.3 | destinatario de toda a documentacéo a expedir
seauindo os nadrdes abrapriados

Usa eficazmente meios fisicos e electronicos

2.4 . . N
para registar e expedir documentagéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Documentagdo a expedir separada por assunto e
registada

e Documentagdo a expedir selada e com dados do
destinatario preenchidos

e Documentagao registada e expedida através de
meios fisicos e electrénicos

Evidéncias de Conhecimento:
e Procedimentos de expedigdo de documentacgdo
interna e correspondéncia externa

Aplicavel a gestdo do
fluxo documental de
um departamento ou
direcgéo mediante
solicitacdes de
clientes ou instrugao
de chefias.

Meios de Trabalho:
Fotocdpia, Scanner,
Impressora
Multifungdes,
Computador, Fax,
Livro de Protocolo
fisico, Sistema de
Protocolo electrdnico,
Documentacao
Administrativa,
Correspondéncia
externa, Envelopes,
Caixas de
Expediente
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3.7  Efectuar calculos e tratamento de dados estatisticos

Efectuar calculos e tratamento de dados estatisticos
Realizar o tratamento de dados estatisticos utilizando principios e métodos

Unidade de Competéncia:
Descrigéo da Unidade de

Competéncia: de estatistica descritiva e inferencial e aplicagbes informaticas
Caodigo: | UCAG013003 vael_ (_ie ~ . | Certificado Vocacional 3
i Qualificacao:
Area: 02 Administracéo e Gestdo Sub Area: 03 Secretariado
Data de Registo: gata_ d~e .Reglsto L

evisao:

Elementos de

Competéncia Ambito de Aplicagdo

Critérios de Desempenho

Realiza correctamente o processamento de

. Efectuar calculos e

tratamento de dados

dados estatisticos nos programas Excel e

11 SPSS a apartir da introdug&o e codificagdo de

Contexto:
Aplicavel na analise e

com base em variaveis tratamento de dados
principios e método de Efectia  correctamente  calculos  de | estatisticos no ambito
estatistica descritiva frequéncias, médias, desvio-padréo, | de diversas actividades
utilizando os 1o | amplitude e outras medidas de tendéncia | de suporte a gestdo
grp?g?mas e Excele central e dispersdo para o tratamento de | das organizaces

dados usando os programas Excel e SPSS

Meios de Trabalho:
Computador, Maquina
de calcular, Programas
Excel e SPSS

Realiza o tratamento de dados, numa
perspectiva de estatistica descritiva, nos
programas Excel e SPSS usando tabelas e
representagdes graficas

1.3

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Tabelas e Graficos representando dados
estatisticos de medidas de localizagdo e
dispersao

Evidéncias de Conhecimento:

o Nocoes gerais de estatistica: objecto, populagéo e
amostra, sondagem e recenseamento, campos de
aplicagao

¢ Representagao grafica de dados

o Conhecimentos sobre estatistica
medidas de localizac&o e disperséo

e Dados bivariados: conceitos,
representagdes graficas

descritiva:

medidas e
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagio

2. Efectuar célculos e
tratamento de dados
com base em
principios e método
de estatistica
inferencial utilizando
os programas e Excel
e SPSS

2.1

Efectua  correctamente  calculos  de

probabilidades de dados que Ihe séo
farnecidos

2.2

Realiza o calcuo de  amostras
representativas de determinada populagéo
usando as férmulas e procedimentos
correctos

2.3

Estima correctamente a margem de erro de
resultados estatisticos para efeitos de
gerneralizacdo de dados

24

Faz a andlise de dados através da realizagao
de testes estatisticos paramétricos e nao-
paramétricos usando o SPSS

2.5

Realiza o tratamento de dados, numa
perspectiva de estatistica inferencial, nos
programas Excel e SPSS usando tabelas e
representagdes graficas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Tabelas e Gréaficos representando dados
tratados através de métodos de estatistica
inferencial

Evidéncias de Conhecimento:

Estatistica Inferencial: conceitos e aplicacdes
Conhecimentos sobre Probabilidades,
Inferéncia estatistica, Parametro e estatistica,
Populagdo e Amostragens, intervalo de
confianga e margem de erro

Contexto:

Aplicavel na anélise e
tratamento de dados
estatisticos no ambito
de diversas actividades
de suporte a gestao
das organizagdes

Meios de Trabalho:
Computador, Maquina
de calcular, Programas
Excel e SPSS
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4  Modulos Habilidades Genéricas

41 Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Titulo do médulo:

Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscrigdo no
médulo:

Progressao:

MO HG013001

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 102 classe do SNE

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os formandos com
éxito neste e nos restantes médulos que compdem a qualificagéo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4

Introdugdo ao médulo:

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

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Fortalecer a auto-estima e respeito pelas opinides dos outros
Escutar activamente

Comunicar assertivamente

Trabalhar em equipa e liderar equipas

Estabelecer relagbes em gue todos ganham

oo~
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Resultado de aprendizagem 1: Fortalecer a auto-estima e respeito pelas opiniées dos outros

Critérios de desempenho:

Consegue identificar os factores de motivacao pessoal e os factores que motivam as
outras pessoas

Percebe como as suas caracteristicas pessoais sdo diferentes das caracteristicas das
outras pessoas, no que se refere aos tipos de atitude no trabalho

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

Contextos de aplicagao:

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

Contexto profissional: entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa de
trabalho
Evidéncias requeridas:
Evidéncia escrita e oral de que o candidato:
e Preenche o instrumento de auto-conhecimento e os comportamentos seus e dos
outros que lhe geram satisfagéo;
¢ Analisa e discute as diferencas pessoais € a sua relevancia no contexto
profissional e contexto social;
e Analisa e discute como as suas fraguezas podem ser complementadas com as
forcas dos outros;
Elabora um plano de desenvolvimento para colmatar as suas fraquezas; e
o Explica aos outros qual o seu valor como pessoa em fun¢éo das suas
caracteristicas pessoais € historia profissional e social.
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Resultado de aprendizagem 2: Escutar activamente

Critérios de desempenho:

(@) Actua com empatia, mostrando interesse pela pessoa, suas emogdes e sentimentos

(b) Na&o interrompe a mensagem do outro, mantendo uma atitude explicita de suporte e
empatia, utilizando sinais ndo verbais, como o contacto visual, sorriso ou gestos de
concordancia

(c) N&o interrompe a mensagem do outro, mantendo uma atitude explicita de suporte e
empatia, utilizando sinais ndo verbais, como o contacto visual, sorriso ou gestos de
concordancia

(d) 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

(e) Solicita feed-back, incentiva a resposta imediata e a colocagao de duvidas

Contextos de aplicagao:
Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos
Contexto da formac&o: aulas, trabalhos de grupo, apresentagdes, simulagoes,
dramatizacbes
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa de
trabalho, negociacgdes (clientes interno e externo)
Evidéncias requeridas:

Evidéncias requeridas por simulacdo, dramatizagfes ou apenas por observagéo do
comportamento do candidato durante as actividades lectivas e de avaliagéo, o candidato
demonstra ter escuta activa, de acordo com uma lista de verificagdo para os critérios de
desempenho referidos
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Resultado de aprendizagem 3: Comunicar assertivamente

Critérios de desempenho:

(@) Explica o contetido do seu ponto de vista, quem, como e quando vai ser afectado pela sua
ideia, revelando sem hesitacdo onde esta menos claro no seu proprio pensamento

(b) Da exemplos do que propde, mesmo sendo hipotéticos ou metaforicos
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
observagdes que estédo na base do raciocinio e colocando perguntas de uma forma que
n&o induza as respostas ou que provoque comportamentos defensivos
Demonstra uma boa linguagem corporal durante uma conversa ou numa situagdo em que
¢ alvo de criticas ou mensagens emocionalmente fortes

Contextos de aplicagao:
Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos
Contexto da formacgdo: aulas, trabalhos de grupo, apresentagdes, simulagdes,
dramatizacdes
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa de
trabalho, negociagdes (clientes interno e externo)
Evidéncias requeridas:

Através de simulagOes, dramatizagdes ou apenas por observagdo do comportamento do
candidato durante as actividades lectivas e de avaliagéo, o candidato demonstra ter
comunicagao assertiva, de acordo com uma lista de verificagdo para os critérios de
desempenho referidos
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Resultado de aprendizagem 4: Trabalhar em equipa e liderar equipas

Critérios de desempenho:

(a) Percebe as fases necessérias para a formagédo da equipa e os comportamentos tipicos
interpessoais e comportamentos tipicos do grupo, durante essas fases e consegue
identificar em que fase 0 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 fungéo da tarefa a
executar e distribui as tarefas de acordo com os papeis formais e informais

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

Contextos de aplicagao:
Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos
Contexto da formacg&o: aulas, trabalhos de grupo, apresentagdes, simulagoes,
dramatizagbes
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa de
trabalho, negociagdes (clientes interno e externo)
Evidéncias requeridas:
Evidéncias escritas, orais, simulagao/dramatizagéo
e Explica como a equipa se vai construindo ao longo das fases, ilustrando a
explicagdo com exemplos praticos;
e Com base nos objectivos de uma tarefa, define os papéis, formais e informais,
para cada um dos membros de uma equipa de trabalho; e
Apbs a realizagéo da tarefa, apresenta e discute a importancia dos papéis
informais no funcionamento da equipa, mostrando como os membros da equipa
desempenharam estes papéis
Simulagao/dramatizag&o:
Numa situagéo programada de conflito é utilizando um roteiro pré-definido, gere o conflito
presente com vista a solugao e discute, apds o alcance da solugéo, quais foram os papéis
dos varios membros da equipa que tiveram de ser reajustados.
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Resultado de aprendizagem 5: Estabelecer relagdes em que todos ganham

Critérios de desempenho:

(@) Obtém informag&o sobre os interesses e objectivos das partes, identificando os interesses
comuns e divergentes
(b) Define formas possiveis para estabelecer o acordo e limites da negociagéo, analisando
quem detém mais poder negocial
(c) Explora opgdes em que ambas partes saiam a ganhar e consegue chegar a um acordo
satisfatorio para todas as partes
Contextos de aplicagao:
Contexto social: familia, amigos, grupos de interesse comum, vizinhos
Contexto profissional: Entrevista para emprego, relacionamento na area/equipa de
trabalho, negociacdes (clientes interno e externo)
Evidéncias requeridas:
Evidéncias, através de uma simulagao/dramatiza¢do em grupo, de que o candidato:
e Demonstra os critérios de desempenho para preparar um encontro de
negociacdo de acordo com uma lista de verificagéo; e
e Demonstra os critérios de desempenho para dirigir uma reunio de negociagao
de acordo com uma lista de verificacao

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das
secgdes € obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos sobre como
encontrar as formas mais eficazes de concretizar os objectivos pessoais e das equipas em que esta
envolvido e compreender melhor o seu papel na organizagao.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 a 5)
O maédulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir do uso de
demonstragdes, dramatizagdes/simulacdes e exercicios praticos conjugados com métodos expositivos

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao
A avaliagdo de todos os resultados de aprendizagem devera baseara-se na combinagao de Avaliagbes
Formativa e Somativa (exercicios, provas escritas ou orais).

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as
modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias
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1. Boog, Gustavo e Boog, Madalena. (2008). Com-Viver em Equipa: Construindo Relacionamentos
Sustentaveis. S&o Paulo: M.Books do Brasil Edi
2. Dias, Fernando. (2004). Relagdes Grupais e Desenvolvimento Humano. Lisboa: Instituto Piaget
Katz, Bernard. (1993). Comunicagéo: Poder da Empresa. Lisboa: Classica Editora
4. Kuczmarski, Thomas e Kuczmarski, Susan. (1999). Lideranca Baseada em Valores: Reconstruindo
0 Compromisso, o Desempenho e a Produtividade do Empregado. Sao Paulo: Educator
5. Martins, Vera. (2005). Seja Assertivo: Como Conseguir mais Autoconfianga e firmeza na sua vida
profissional e pessoal. Rio de Janeiro: 92 Edig&o, Elsevier
6. Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para 0 Sucesso. Rio de
Janeiro: Qualitymark

w

© Copyright PIREP 2008

Este modulo € um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizacdo
expressa do Director do PIREP.

4.2  Preparar-se para o emprego
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Titulo do médulo:

Preparar-se para o emprego

Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
médulo:

Progressao:

MO HG013002

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 10? classe do SNE

Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os formandos com
éxito neste e nos restantes médulos que compdem a qualificagdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4

Introdugao ao médulo:

No fim deste médulo, o candidato deve ser capaz de compreender
melhor o papel na organizagao, os objectivos do seu trabalho e
garantir uma boa planificagéo e gestao pessoal do tempo, de forma a
atingir o 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

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

1. Compreender o seu papel na organizagao
2. Planificar e gerir o tempo de trabalho
3. Candidatar-se a um emprego

Definir o problema e os objectivos a atingir e avaliar e ponderar
as alternativas
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Resultado de aprendizagem 1: Compreender o seu papel na organizagao

Critérios de desempenho:
(a) Identifica asua érea de trabalho e a sua ligagdo com as outras areas da organizagao,
através de um diagrama
(b) Consegue definir as varias actividades da sua area
(c) Descreve a sua actividade e percebe a sua importancia
Contextos de aplicagao:

Contexto profissional: contribuicdo na concretizagdo misséo, objectivos e visao
organizacionais

Evidéncias requeridas:

Evidéncias escrita e orais de que o candidato:
o |dentifica 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 informagao ou produtos que s&o fornecidos por uma actividade a
outra; e
o Descreve em detalhe a sua actividade, destacando as actividades que mais
contribuem para os objectivos da organizagao

Fevereiro de 2009 69



<& PIREP Fsas

Republica de Mogambique
COREP

Resultado de aprendizagem 2: Planificar e gerir o tempo de trabalho

Critérios de desempenho:

(@) Identifica 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
n&o previstas e mantém a sua agenda actualizada e organizada

(d) Identifica razdes e implicagdes para ser pontual e cumprir com os prazos estabelecidos e
possiveis motivos para ndo cumprir 0s prazos ou nao ser pontual

(e) Anota e organiza em tempo Util a informacéo
Contextos de aplicacao:
Contexto social: planificacdo e gestao das actividades familiares, de lazer
Contexto da formacdo : planificagio e gestao das actividades lectivas
Contexto profissional: planificacdo e gestao das actividades laborais
Evidéncias requeridas:

Evidéncias escritas que o candidato:
o Descreve as tarefas que executa.
¢ Classifica as tarefas de acordo com uma matriz de importancia e urgéncia.

e Preenche a sua agenda de acordo com os tempos de execugao, o periodo ideal
para a realizagao das tarefas e as reservas de tempo para tarefas nao previstas.

e Elabora a sintese de um encontro ou de uma exposi¢ao
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Resultado de aprendizagem 3: Candidatar-se a um emprego

Critérios de desempenho:

(a) Elabora o CV em fungao da vaga de trabalho apresentado por diferentes meios

(b) Prepara-se adequadamente para uma entrevista de trabalho, questionando-se sobre os
aspectos-chave com que se deve preocupar

(c) Realiza com sucesso uma entrevista de trabalho
Contextos de aplicagao:
Contexto profissional: elaboragdo de um CV e entrevista para emprego
Evidéncias requeridas:

Evidéncias escritas de que o candidato elabora, por escrito, 0 seu CV em fun¢éo de um
anuncio num jornal ou relato de uma conversa

Evidéncias através de simulagao/dramatizacao:

e Preparagao de uma entrevista em que o candidato se questiona sobre quais 0s
aspectos-chave com que se deve preocupar; e

o Realizagao de uma entrevista onde o candidato demonstra, de acordo com uma
grelha de observacao e comparacgao, ter as respostas adequadas, manifestando
também auto-confianga, clareza de objectivos, escuta activa e comunicagao
assertiva.
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Definir o problema e os objectivos a atingir e avaliar e ponderar

Resultado de aprendizagem 4: as alternativas

Critérios de desempenho:

(@) Recolhe informagdes que lhe permitem definir com clareza o problema a resolver
(b) Caracteriza o problema, identificando seus sintomas e causas

(c) Identifica as alternativas possiveis para a solugdo do problema e selecciona a melhor de
acordo com os beneficios esperados e os custos da sua implementagao

Contextos de aplicagao:

Contexto social: resolugéo de conflitos na familia, amigos, grupos de interesse comum,
vizinhos

Contexto da formacg&o: aulas (exercicios e avaliagoes)
Contexto profissional: area ou equipa de trabalho, negociagdes (clientes interno e externo)
Evidéncias requeridas:

Evidéncias escritas e orais de que o candidato:

e Perante um problema concreto descrito num estudo de caso, consegue separar
a informagao fundamental da acessoria.

e 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.

Em funcéo 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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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes é obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este médulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos sobre como
encontrar as formas mais eficazes de concretizar os objectivos pessoais e das equipas em que esta
envolvido e compreender melhor 0 seu papel na organizagao.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 a 4)

O modulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir do uso de
demonstracbes, dramatizagdes/simulacdes e exercicios praticos conjugados com métodos expositivos

Abordagem na gerac&o das evidéncias de avalia¢do

A avaliagao de todos os resultados de aprendizagem devera baseara-se na combinagéo de Avaliagdes
Formativa e Somativa (exercicios, provas escritas ou orais).

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagio
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagbes do modulo. Em todos os casos as
modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

e Boog, Gustavo e Boog, Madalena. (2008). Com-Viver em Equipa: Construindo
Relacionamentos Sustentaveis. Sdo Paulo: M.Books do Brasil Edi

e Dias, Fernando. (2004). Relacbes Grupais e Desenvolvimento Humano. Lisboa: Instituto
Piaget

e Katz, Bernard. (1993). Comunicagao: Poder da Empresa. Lisboa: Classica Editora

e Kuczmarski, Thomas e Kuczmarski, Susan. (1999). Lideran¢ca Baseada em Valores:

Reconstruindo 0 Compromisso, 0 Desempenho e a Produtividade do Empregado. Sao Paulo:
Educator

e Martins, Vera. (2005). Seja Assertivo: Como Conseguir mais Autoconfianga e firmeza na sua
vida profissional e pessoal. Rio de Janeiro: 92 Edigao, Elsevier

e Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para o Sucesso. Rio de
Janeiro: Qualitymark
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© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Nao deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo
expressa do Director do PIREP.
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4.3  Usar alingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Titulo do médulo:

Usar a lingua Inglesa em situacdes sociais, pessoais e
profissionais

Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscrigdo no
madulo:

Progressao:

MO HG023001

2

Os requisitos de inscrigdo serao estabelecidos pelo Centro de Ensino.
Contudo, € aconselhavel que candidato tenha concluido com éxito a
10a classe ou um nivel equivalente, ou tenha completado um curso de
principiantes em Inglés

Este modulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto
constituem o nivel 3 de qualificagcdo em Inglés. A conclus&o com éxito
deste modulo e de todos os outros de nivel 3 € necessaria para a
progressao para o certificado vocacional 4 em agro-pecuaria.

Introdugdo ao médulo:

Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de
comunicar, a um nivel elementar, em situacoes do dia a dia sociais,
pessoais e profissionais.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Cumprimentar e apresentar-se a outras pessoas formal e
informalmente

2. Interagir com outros, partilhar e pedir informagao

3 Preencher formularios que requerem informagao pessoal e
" profissional
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Cumprimentar e apresentar-se a outras pessoas formal e

Resultado de aprendizagem 1: . oo e

Critérios de desempenho:

(@) Pergunta o nome a outro e dizer 0 seu nome e apelido
(b) Apresenta-se e cumprimenta outros formal e informalmente
(c) Usa expressdes corteses

Contextos de aplicagao:

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

Formal: profissional, local de trabalho, sala de aula.
Informar; ocasides sociais com amigos

Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar uma compreensao e habilidade de usar apropriadamente

formas de se apresentar e despedir, de cumprimentar e expressar num ambiente social e
profissional
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Resultado de aprendizagem 2: Interagir com outros, partilhar e pedir informacao

Critérios de desempenho:

(@) Partilha e solicita informagéo
(b) Comunica necessidades e desejos pessoais

(c) Conduz uma conversagao simples

(d) Pergunta e diz onde alguém ou alguma coisa esta localizada
(e) Identifica partes de um edificio
Contextos de aplicagao:
Troca de informagao numa variedade de ambientes
Partilha e solicitacdo de informacao: oral, escrita, cara a cara, por telefone
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar compreens&o e habilidade para comunicar claramente e
concisamente informag&o usando linguagem apropriada num ambiente profissional
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Preencher formularios que requerem informagao pessoal e

Resultado de aprendizagem 3: _
profissional

Critérios de desempenho:

(@) Preenche formularios que requerem informagéo pessoal
(b) Escreve paragrafos curtos sobre si proprio, a escola e o local de trabalho
Contextos de aplicagao:

Um gama completa de formularios que requerem informagao simples pessoal e
profissional

Paragrafos curtos usando informagéo contida dos formularios
Formularios: hotel, emigragéo, outros relacionados com a area vocacional
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar uma compreensao e habilidades para preencher
formularios e escrever paragrafos curtos usando gramatica e pontuagdo apropriadas
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes é obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este modulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um
nivel elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades
pessoais e profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisi¢do de habilidades genéricas em
contextos de linguagem comum, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagbes socais € de
trabalho. Esta unidade tem énfase na interpretagdo e uso do Inglés falado todos os dias € em contextos
vocacionais. Ele estd desenhado par ir ao encontro das necessidades de uma larga gama de
candidatos e utilizadores.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1, 2 e
3)

Numa unidade de comunicagéo, o contelido/contexto € melhor definido em termo de situagdes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem séo
praticados e desenvolvidos. Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

e Usar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos
produtivos e receptivos apropriados as necessidades individuais dos candidatos. Por exemplo,
dar informacao sobre si proprio, 0 ambiente que o rodeia, o local de trabalho: descri¢des sobre
sentimentos oralmente e por escrito.

e Usar a lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais. Por exemplo,
fazer uma chamada telefénica pessoal ouvir instrugdes e noticias.

e Ouvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de necessidades. Por exemplo,
usar o telefone, trabalhar num grupo, ouvir noticiarios na radio ou televisdo. Items de
comunicagédo oral adequados a uma avaliagdo sumativa deverdo lidar com tépicos que sé&o
familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e objectivo.

e Usar uma variedade de formas de comunicagéo oral. Por exemplo usar o telefone, comunicar
num grupo.

e Preencher formularios que requerem informagéo pessoal e profissional, escrever paragrafos
curtos usando a informagédo dos formulérios.
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Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem
ter a oportunidade de planificar e tomar decisdes por eles prdprios, mostrar iniciativa e independéncia e
trabalhar cooperativamente em grupos. A indugdo as actividades deve assegurar que os candidatos
tém uma compreenséo clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a
classe. Estas actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situagbes
reais para objectivos reais e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou
retirados de actividades de outros médulos vocacionais ou contextos sociais.

As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagdo de actividades préaticas desta
natureza e permitir que os candidatos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas
capacidades e oferecem tanto a oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o horario dos médulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente
para permitir que os candidatos se engajem em combinagdes realisticas de comunicagdo tanto dentro
como for a da escola/centro de ensino.

As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formador, devem
ser vistas como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos num uso
variado e objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades podem ter duragéo
variavel e podem permitir diferentes abordagens de ensino-aprendizagem. Recomenda-se que estas
unidades sejam negociadas e planificadas numa forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo
sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois dé& oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagédo necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais.
Contudo, trabalho completado pelos candidatos como membros do grupo ou num projecto de grupo
deve ser realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho é
submetido como evidencia na avaliagdo sumativa do candidato.

Combinando mddulos de “Inglés” com outros médulos:

O conteudo de outros médulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam prética e
desenvolvimento de habilidades de comunicagéo, Os mddulos de Inglés podem ser desenhados numa
forma cruzada com outros modulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagéo
em contextos extraidos de outros mddulos.

Porque a comunicagé@o em Inglés € um assunto nuclear, &€ importante que, o mais possivel, 0 énfase da
area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagdo. E também importante
que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos modulos vocacionais para discutir
oportunidades de avaliagao que permitam a avaliagdo cruzada de mddulos.

A determinag@o de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 minimo
requerido para cumprir com 0 objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades
realizadas pelo candidato ndo devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliagao formativa e sumativa. Na
formativa, toda a ajuda e suporte requerida pelo candidato pode ser legitimamente dada pelo
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formador. Tarefas que tem a vao ser parte das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser
completadas pelo candidate sem ajuda. Contudo, devia ser aceitavel que o formador chame a atengéo
do candidato para um erro geral em relagéo a um critério de desempenho particular ou redireccionar o
candidato durante a realizag&o da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos
de avaliagéo:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagéo estara definido nos contextos de
aplicagéo. Contudo, é razoavel esperar que o candidato ndo s ir4 identificar a objectivo principal do
texto, i.e. providenciar informagdo, mas também ird mostrar que tem consciéncia do contexto no qual
esta informagéo é dada, por exemplo num noticiario televisivo, num video de treino, etc.

Convengdes. A comunicagéo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente
incorporar as caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o
candidato estd a ouvir a uma parte do noticiario da televiséo; o grau de formalidade, a escolha de
vocabulario e o estilo da linguagem sao tipicos desse tipo de comunicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 e 2

A evidencia do desempenho da habilidade do candidate de tomar parte em discussdes pode ser
avaliada na forma de um audio/video ou numa lista de verificagdo/observagao.

Evidéncia dever se providenciada da participagdo do candidato em pelo menos 2 discussdes sobre
assuntos directos. Estas discussdes deviam providenciar oportunidades para os candidatos darem e
obterem informacédo e trocarem ideias. Uma discuss@o devia ser a dois e a outra devia ser num
pequeno grupo.

Algum encorajamento e direcgdo podem ser dados pelo formador a este nivel. A audibilidade, tom de
voz, volume da voz, expressoes faciais e linguagem corporal devem ser também observadas.

Resultado de Aprendizagem 3

O candidato deve produzir 4 evidencias escritas sobre diferentes assuntos relacionados com o
ambiente social e a area vocacional do candidate. Duas evidencias devem ser formularios preenchidos
e as outras duas devem ser paragrafos curtos com ndo mais do que 150 palavras.

Todo o material deve ser preciso, complete e relevante para o assunto e objective e deve obedecer as
convengdes estabelecidas. Todo o material deve ser escrito a8 méo.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagbes do modulo. Em todos os casos as
modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias
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e “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 — Botswana

e ‘COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

o English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia. The Common
European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagdo
expressa do Director do PIREP.
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4.4  Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo do médulo:

Comunicar informacao relacionada com o trabalho, em lingua
Inglesa

Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
médulo:

Progressao:

MO HG023002

2

Os requisitos de inscri¢do serao estabelecidos pelo Centro de Ensino.
Contudo, é aconselhavel que candidato tenha concluido com éxito a
10a classe ou um nivel equivalente, ou tenha completado um curso de
principiantes em Inglés

Este médulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto
constituem o nivel 3 de qualificagdo em Inglés. A conclusdo com éxito
deste modulo e de todos os outros de nivel 3 é necessaria para a
progressado para o certificado vocacional 4 em agro-pecuaria.

Introdugdo ao médulo:

Apos concluséo desta unidade os candidatos serdo capazes de
solicitar e providenciar informacao relacionada com o seu trabalho.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

1. Trocar opinides e relatar factos relacionados com o trabalho

Preparar-se para usar lingua Inglesa oralmente em contetdos
vocacionais especificos num cenario relacionado com o trabalho

3 Usar lingua Inglesa oralmente num cenério relacionado com o
" trabalho
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Resultado de aprendizagem 1: Trocar opinides e relatar factos relacionados com o trabalho

Critérios de desempenho:

(a) Faz afirmacdes e requerimentos simples relacionados com o seu préprio trabalho
(b) Faz perguntas e da repostas sobre o seu trabalho e o de outros
(c) Realiza e participa em conversagdes de trabalho simples

Contextos de aplicagao:

Tipos de comunicagéo: comunicagdo falada que combina conteudos factuais com factos
afirmados claramente, pontos de vista ou sentimentos

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

Grau de detalhe: contendo varios items de informagéo
Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar a habilidade de manter uma interac¢&o profissional simples
de acordo com os critérios de desempenho e os contextos de aplicagéo
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Preparar-se para usar lingua Inglesa oralmente em contetidos

Resultado de aprendizagem 2: L " i .
vocacionais especificos num cenario relacionado com o trabalho

Critérios de desempenho:

(@) Identifica objectivo do comunicado oral
(b) Identifica o contexto do comunicado

(c) Identifica defini¢des e significados especializados

Contextos de aplicagao:

Tipos de comunicados orais incluem:
¢ Anuncios e instrugdes
e Aula
e Apresentacdes
¢ Noticiarios
o Debates e discussdes
e Conversagoes telefonicas
e Entrevistas para emprego

Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar habilidade de identificar tipos diferentes de comunicados

Fevereiro de 2009 85



<& PIREP Fsas

Republica de Mogambique
COREP

Usar lingua Inglesa oralmente num cenario relacionado com o

Resultado de aprendizagem 3: trabalho

Critérios de desempenho:

(@) Usa estrutura retérica apropriada

(b) Usa pronunciagao compreensivel

(c) Usa dicas néo verbais apropriadas

(d) Usa estratégias apropriadas de interagir com os outros para atingir resultados no local de

trabalho.
Contextos de aplicagao:

O contexto de aplicacdo deste elemento de competéncia esta expresso completamente
nos critérios de desempenho

Evidéncias requeridas:

O candidato deve mostrar habilidade de discutir e fazer apresentagdes sobre tépicos que
Ihe sao familiares

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes é obrigatdria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do moédulo:

Este mddulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um
nivel elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades
pessoais e profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisicdo de habilidades genéricas em
contextos de linguagem comum, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagbes socais e de
trabalho. Esta unidade tem énfase na interpretagéo e uso do Inglés falado todos os dias e em contextos
vocacionais. Ele esta desenhado par ir ao encontro das necessidades de uma larga gama de
candidatos e utilizadores.

Orientagoes sobre o contelido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1, 2 e
3)

Numa unidade de comunicagéo, o contelido/contexto € melhor definido em termo de situagdes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem séo
praticados e desenvolvidos. Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

e Usar a lingua Inglesa com uma variedade de objectivos com um balango entre usos
produtivos e receptivos apropriados as necessidades individuais dos candidatos. Por exemplo,
dar informagdo, descrever sentimentos, argumentar e persuadir, dar assisténcia, juntar
informag&o, perguntar.
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e Usar a lingua Inglesa numa gama de ambientes pessoais, sociais e vocacionais. Por exemplo,
fazer uma chamada telefonica pessoal, fazer planos num grupo, ouvir e dar instrugdes.

o QOuvir uma variedade de mensagens que cobrem uma gama de necessidades. Por exemplo,
usar o telefone, trabalhar num grupo, ouvir um orador, ouvir noticiarios na radio ou televisio.
ltems de comunicacdo oral adequados a uma avaliagdo sumativa deverao lidar com tépicos
que séo familiares ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e objectivo.

o Usar uma variedade de formas de comunicagéo oral. Por exemplo usar o telefone, comunicar
num grupo, tomar parte numa entrevista, fazer uma apresentagao, fazer um relatério.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem
ter a oportunidade de planificar e tomar decisdes por eles prdprios, mostrar iniciativa e independéncia e
trabalhar cooperativamente em grupos. A indugdo as actividades deve assegurar que os candidatos
tém uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a
classe. Estas actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situagdes
reais para objectivos reais e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou
retirados de actividades de outros modulos vocacionais ou contextos sociais.

As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagdo de actividades praticas desta
natureza e permitir que os candidatos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas
capacidades e oferecem tanto a oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o horario dos médulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente
para permitir que os candidatos se engajem em combinagdes realisticas de comunicagéo tanto dentro
como for a da escola/centro de ensino.

As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formador, devem
ser vistas como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos num uso
variado e objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades podem ter duragéo
variavel e podem permitir diferentes abordagens de ensino-aprendizagem. Recomenda-se que estas
unidades sejam negociadas e planificadas numa forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo
sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois dé oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagédo necessaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais.
Contudo, trabalho completado pelos candidatos como membros do grupo ou num projecto de grupo
deve ser realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho é
submetido como evidencia na avaliagdo sumativa do candidato.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

O conteldo de outros médulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam pratica e
desenvolvimento de habilidades de comunicagao, Os modulos de Inglés podem ser desenhados numa
forma cruzada com outros mddulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagéo
em contextos extraidos de outros médulos.
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Porque a comunicagéo em Inglés € um assunto nuclear, &€ importante que, o mais possivel, 0 énfase da
area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicacdo. E também importante
que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos modulos vocacionais para discutir
oportunidades de avaliagao que permitam a avalia¢do cruzada de mddulos.

A determinacdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 minimo
requerido para cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades
realizadas pelo candidato nao devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliagao formativa e sumativa. Na
formativa, toda a ajuda e suporte requerida pelo candidato pode ser legitimamente dada pelo
formador. Tarefas que tem a véo ser parte das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser
completadas pelo candidate sem ajuda. Contudo, devia ser aceitavel que o formador chame a atengéo
do candidato para um erro geral em relagdo a um critério de desempenho particular ou redireccionar o
candidato durante a realizacéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos
de avaliagéo:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicacéo estara definido nos contextos de
aplicagéo. Contudo, é razoavel esperar que o candidato ndo sé ird identificar a objectivo principal do
texto, i.e. providenciar informagdo, mas também ira mostrar que tem consciéncia do contexto no qual
esta informagao é dada, por exemplo num noticiario televisivo, num video de treino, etc.

Convengodes. A comunicacdo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente
incorporar as caracteristicas e convencdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o
candidato estd a ouvir a uma parte do noticiario da televiséo; o grau de formalidade, a escolha de
vocabulario e o estilo da linguagem sao tipicos desse tipo de comunicagéo.

Resultados de Aprendizagem 1a 3

A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de tomar parte em discussdes pode ser
avaliada na forma de um audio/video ou numa lista de verificagdo/observagao.

Evidéncia dever se providenciada da participagcdo do candidato em pelo menos 2 discussdes sobre
assuntos directos. Estas discussdes deviam providenciar oportunidades para os candidatos darem e
obterem informacdo e trocarem ideias. Uma discussdo devia ser a dois e a outra devia ser num
pequeno grupo.

Algum encorajamento e direcgdo podem ser dados pelo formador a este nivel. A audibilidade, tom de
voz, volume da voz, expressoes faciais e linguagem corporal devem ser também observadas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagbes do modulo. Em todos os casos as
modificagbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias
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2. “COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

3. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia. The Common
European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK

4, The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching,
Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizacdo
expressa do Director do PIREP.
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4.5 Comunicar informagao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

Titulo do médulo:

Comunicar informacao relacionada com o trabalho, em lingua
Inglesa

Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscri¢gao no
médulo:

Progressao:

MO HG023003

2

Os requisitos de inscri¢do serao estabelecidos pelo Centro de Ensino.
Contudo, é aconselhavel que candidato tenha concluido com éxito a
10a classe ou um nivel equivalente, ou tenha completado um curso de
principiantes em Inglés

Este médulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto
constituem o nivel 3 de qualificagdo em Inglés. A conclusdo com éxito
deste modulo e de todos os outros de nivel 3 é necessaria para a
progressado para o certificado vocacional 4 em agro-pecuaria.

Introdugdo ao médulo:

Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de ler, a
um nivel elementar, e compreender andncios, instrugdes escritas e
outros materiais escritos relacionados com a profisso.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Preparar-se para ler textos vocacionais especificos na lingua
Inglesa

Ler e seguir textos simples da area vocacional especifica escritos
em lingua Inglesa
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Preparar-se para ler textos vocacionais especificos na lingua

Resultado de aprendizagem 1:
Inglesa

Critérios de desempenho:

(@) Identifica o objectivo de textos

(b) Identifica o contexto de textos

(c) Identifica defini¢des e significados especializados
Contextos de aplicagao:

Disting8o de caracteristicas numa variedade de formas literarias

Especializado: relacionado com a area vocacional
Evidéncias requeridas:

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

Ler e seguir textos simples da area vocacional especifica escritos

Resultado de aprendizagem 2: .
em lingua Inglesa

Critérios de desempenho:

(@) “Skim” e “Scan” textos
b) L& para extrair os pontos e ideias principais

(
(c) Lé paraencontrar detalhes relevantes

(d) Usa o conhecimento de vocabulério, gramatica e estrutura do texto para interpretar o
significado

(e) Interpreta diagramas, graficos e textos usando imagens visuais

Contextos de aplicagao:

O contexto de aplicacdo deste elemento de competéncia estd completamente expresso
nos critérios de desempenho

Evidéncias requeridas:

O candidato deve demonstrar uma compreensao providenciando as respostas
apropriadas a cada tarefa
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes € obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este modulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um
nivel elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades
pessoais e profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisi¢do de habilidades genéricas em
contextos de linguagem comum, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagdes socais e de
trabalho. Esta unidade tem énfase na interpretacdo e uso do Inglés escrito em contextos vocacionais.
Ele esta desenhado par ir ao encontro das necessidades de uma larga gama de candidatos e
utilizadores.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de aprendizagem 1 e 2)

Numa unidade de comunicagéo, o contelido/contexto € melhor definido em termo de situagdes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem sédo
praticados e desenvolvidos. Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

o Olhar para uma gama de comunicag¢do escrita usada no campo vocacional — por exemplo
manuais de instrucao, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgagao, sinais
publicos e anuncios.

o Identificar o objectivo do texto, e o contexto em que aquela informagéo é usada — por exemplo
um aviso, uma instrugéo, um convite.

e Praticar vérias estratégias de leitura e habilidades referidas nos critérios de desempenho

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem
ter a oportunidade de planificar e tomar decisdes por eles prdprios, mostrar iniciativa e independéncia e
trabalhar cooperativamente em grupos. A indugdo as actividades deve assegurar que os candidatos
tém uma compreenséo clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a
classe. Estas actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situacGes
reais para objectivos reais e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou
retirados de actividades de outros médulos vocacionais ou contextos sociais.

As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagéo de actividades praticas desta
natureza e permitir que os candidatos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas
capacidades e oferecem tanto a oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o horario dos médulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente
para permitir que os candidatos se engajem em combinagdes realisticas de comunicagao tanto dentro
como for a da escola/centro de ensino.
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As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formador, devem
ser vistas como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos num uso
variado e objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades podem ter duragao
variavel e podem permitir diferentes abordagens de ensino-aprendizagem. Recomenda-se que estas
unidades sejam negociadas e planificadas numa forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo
sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois d& oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situa¢ées vocacionais.
Contudo, trabalho completado pelos candidatos como membros do grupo ou num projecto de grupo
deve ser realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho &
submetido como evidencia na avaliagdo sumativa do candidato.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

O conteudo de outros mddulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam pratica e
desenvolvimento de habilidades de comunicagdo, Os modulos de Inglés podem ser desenhados numa
forma cruzada com outros modulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagéo
em contextos extraidos de outros médulos.

Porque a comunicacgao em Inglés é um assunto nuclear, & importante que, 0 mais possivel, 0 énfase da
area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagdo. E também importante
que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos modulos vocacionais para discutir
oportunidades de avaliagao que permitam a avaliagdo cruzada de modulos.

A determinacdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 minimo
requerido para cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades
realizadas pelo candidato néo devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliagdo formativa e sumativa. Na
formativa, toda a ajuda e suporte requerida pelo candidato pode ser legitimamente dada pelo
formador. Tarefas que tem a vao ser parte das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser
completadas pelo candidate sem ajuda. Contudo, devia ser aceitavel que o formador chame a atengéo
do candidato para um erro geral em relagdo a um critério de desempenho particular ou redireccionar o
candidato durante a realizacéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos
de avaliagéo:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagéo estara definido nos contextos de
aplicagéo. Contudo, é razoavel esperar que o candidato ndo s ird identificar a objectivo principal do
texto, i.e. providenciar informag&o, mas também ira mostrar que tem consciéncia do contexto no qual
esta informagéo é dada, por exemplo num noticiario televisivo, num video de treino, etc.

Convencgdes. A comunicagéo falada escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente
incorporar as caracteristicas e convencdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o
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candidato esta a ouvir a uma parte do noticiario da televiséo; o grau de formalidade, a escolha de
vocabulario e o estilo da linguagem sao tipicos desse tipo de comunicagéo.

Resultados de Aprendizagem 1 a 2
A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de ler e seguir textos simples em Inglés

especificos do campo vocacional pode ser trabalhos, testes escritos, apresentagdes orais ou lista de
verificagéo/observagéo.

Evidéncia dever se providenciada da leitura do candidato em pelo menos 2 tipos de textos e da
identificacdo do objectivo e contexto do texto; extrair os pontos e ideias principais do texto e usar a
informag&o no trabalho escrito e oral.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagio
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagcbes do modulo. Em todos os casos as
modificacbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

‘COMMUNICATION SKILLS 1” - Unit Ref: U2005905 — Botswana

2. "COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

3. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia. The Common
European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK

4, The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching,
Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright PIREP 2008

Este modulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. Nao deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo
expressa do Director do PIREP.

Fevereiro de 2009 94



<& PIREP f5i5ss

Republica de Mogambique

COREP
4.6  Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
Titulo do médulo: Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
Cédigo do médulo: MO HG023004

Data da validagao:
Nivel do QNQP: 3

Numero de créditos: 2

Os requisitos de inscrigdo serao estabelecidos pelo Centro de Ensino.
Requisitos de inscricdio no Contudo, € aconselhdvel que candidato tenha concluido com éxito a
médulo: 10a classe ou um nivel equivalente, ou tenha completado um curso de
principiantes em Inglés

Este médulo faz parte de uma série de modulos que em conjunto

Progressao: . . o . ; .
g constituem o nivel 3 de qualificagdo em Inglés. A conclusdo com éxito
deste modulo e de todos os outros de nivel 3 é necessaria para a
progressado para o certificado vocacional 4 em agro-pecuaria.
Apos conclusdo desta unidade os candidatos serdo capazes de
Introdugdo ao médulo: compreender e escrever materiais relacionados com a profissdo, na

lingua Inglesa.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Preparar-se para produzir textos vocacionais especificos escritos
na lingua Inglesa
2.  Escrever textos da area vocacional especifica

Preparar-se para produzir textos vocacionais especificos escritos

Resultado de aprendizagem 1: ;
na lingua Inglesa

Critérios de desempenho:

(@) Identifica o objectivo de textos

(b) Identifica o contexto de textos
(c) Identifica definicbes e significados especializados
Contextos de aplicagao:

Disting&o entre caracteristicas de uma variedade de formas literarias

Especializado: relacionado com a sua area vocacional

Evidéncias requeridas:
O candidato deve demonstrar habilidade de identificar diferentes tipos escrita na sua area
vocacional
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Resultado de aprendizagem 2: Escrever textos da area vocacional especifica

Critérios de desempenho:

(a)
(b)

Usa o “layout” apropriado
Usa a estrutura retérica apropriada
Organiza as fases de textos

Usa instrumentos coesivos apropriados
Usa vocabulario e gramatica apropriados

Usa ortografia e pontuagao padrao

Contextos de aplicagao:

Produgdo de uma variedade de textos simples relacionados com a area profissional:
Descri¢des

Narrativas

Relatorios

Cartas

Evidéncias requeridas:

Os candidatos devem demonstrar habilidade de produzir uma variedade de textos
especificos da sua area vocacional
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgOes € obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este modulo tem como objectivo capacitar os candidatos a adquirir competéncia de linguagem, a um
nivel elementar, requeridos para usar o Inglés para comunicar e ir ao encontro de necessidades
pessoais e profissionais. Ele deve guiar o candidato para a aquisi¢do de habilidades genéricas em
contextos de linguagem comum, ajudando o candidato a estabelecer e manter relagdes socais e de
trabalho. Esta unidade tem énfase na interpretacdo e uso do Inglés escrito em contextos vocacionais.
Ele esta desenhado par ir ao encontro das necessidades de uma larga gama de candidatos e
utilizadores.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem (Resultados de Aprendizagem 1 e 2)

Numa unidade de comunicagéo, o contelido/contexto € melhor definido em termo de situagdes; meios e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem sédo
praticados e desenvolvidos. Este modulo deve providenciar as seguintes oportunidades:

o Olhar para uma gama de comunicag¢do escrita usada no campo vocacional — por exemplo
manuais de instrucao, livros, brochuras, prospectos, folhetos, material de divulgagao, sinais
publicos e anuncios.

e Produzir evidencia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos sdo aqueles
que sdo rotina para o candidato e ocorrem comummente no ambiente em que ele/a vive ou
trabalha. Exemplos de comunicagao escrita sobre assuntos directos incluem cartas, memos,
relatorios e folhetos.

o [tems de comunicacdo escrita adequadas para a avaliagdo sumativa lidarédo com tdpicos que
sao familiares para o candidato em termos de formato, assunto, vocabularios e objectivo.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no candidato. Os candidatos devem
ter a oportunidade de planificar e tomar decisdes por eles prdprios, mostrar iniciativa e independéncia e
trabalhar cooperativamente em grupos. A indugdo as actividades deve assegurar que os candidatos
tém uma compreenséo clara da natureza e objectivo do trabalho.

Devem ser realizadas uma serie de actividades, algumas em pequenos grupos e outras com toda a
classe. Estas actividades devem providenciar oportunidades de usar a lingua Inglesa em situacGes
reais para objectivos reais e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou
retirados de actividades de outros médulos vocacionais ou contextos sociais.

As turmas devem suficientemente pequenas para permitir a realizagéo de actividades praticas desta
natureza e permitir que os candidatos sejam envolvidos nas actividades que desafiam as suas
capacidades e oferecem tanto a oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o horario dos médulos de Inglés seja organizado em blocos com tempo suficiente

para permitir que os candidatos se engajem em combinagdes realisticas de comunicagao tanto dentro
como for a da escola/centro de ensino.
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As oportunidades de refazer, rever, e avaliar pelos candidate, pelos colegas e pelo formador, devem
ser vistas como uma caracteristica essencial de toas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar os candidatos num uso
variado e objectivado de habilidades de linguagem inter-relacionadas. As unidades podem ter duragao
variavel e podem permitir diferentes abordagens de ensino-aprendizagem. Recomenda-se que estas
unidades sejam negociadas e planificadas numa forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo
sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser encorajado pois d& oportunidades aos candidatos de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situa¢ées vocacionais.
Contudo, trabalho completado pelos candidatos como membros do grupo ou num projecto de grupo
deve ser realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando esse mesmo trabalho &
submetido como evidencia na avaliagdo sumativa do candidato.

Combinando médulos de “Inglés” com outros médulos:

O conteudo de outros médulos pode ser usado para providenciar actividades que envolvam prética e
desenvolvimento de habilidades de comunicagao, Os médulos de Inglés podem ser desenhados numa
forma cruzada com outros modulos e terem como objectivo desenvolver habilidades de comunicagdo
em contextos extraidos de outros médulos.

Porque a comunicagdo em Inglés é um assunto nuclear, & importante que, o mais possivel, 0 énfase da
area vocacional esteja reflectido no ensino das componentes de comunicagdo. E também importante
que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas dos modulos vocacionais para discutir
oportunidades de avaliagao que permitam a avalia¢do cruzada de mddulos.

A determinacdo de desempenho satisfatério para cada resultado de aprendizagem indica 0 minimo
requerido para cumprir com o objectivo da avaliagdo sumativa. Contudo, o numero de actividades
realizadas pelo candidato ndo devia estar limitada a esses especificados.

Os formadores devem distinguir entre os seus diferentes papeis na avaliagao formativa e sumativa. Na
formativa, toda a ajuda e suporte requerida pelo candidato pode ser legitimamente dada pelo
formador. Tarefas que tem a véo ser parte das evidencias para a avaliagdo sumativa devem ser
completadas pelo candidate sem ajuda. Contudo, devia ser aceitavel que o formador chame a atengéo
do candidato para um erro geral em relagéo a um critério de desempenho particular ou redireccionar o
candidato durante a realizacéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

As escolas ou Centros de ensino deveriam tomar nota do seguinte, antes de desenhar os instrumentos
de avaliagéo:

Objectivo. Em certa medida o objectivo da comunicagéo estara definido nos contextos de
aplicagdo. Contudo, é razoavel esperar que o candidato ndo sé ira identificar a objectivo principal do
texto, i.e. providenciar informag&o, mas também ir& mostrar que tem consciéncia do contexto no qual
esta informag&o € dada.

Convengoes. A comunicagao escrita escolhida para avaliagdo sumativa deveria claramente
incorporar as caracteristicas e convengdes apropriadas a cada forma particular, por exemplo, se o
candidato esta a ouvir a uma parte do noticiario da televisédo; o grau de formalidade, a escolha de
vocabulario e o estilo da linguagem sao tipicos desse tipo de comunicagéo.

Resultados de Aprendizagem 1 e 2

A evidéncia do desempenho da habilidade do candidato de escrever efectivamente pode ser na forma
de um teste ou portfolio.
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Evidéncia dever se providenciada da redacgdo pelo candidato de pelo menos 2 trabalhos escritos
relevantes.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagio
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagbes do modulo. Em todos os casos as
modificacbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

1. “COMMUNICATION SKILLS 1” - Unit Ref: U2005905 — Botswana

2. “COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

3. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia. The Common
European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK

4. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching,
Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright PIREP 2008
Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do

programa em Mogambique. Ndo deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagdo
expressa do Director do PIREP.
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4.7 Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-funcional

L
IDNAL

Titulo do médulo:

Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo-
funcional

Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscricio no
médulo:

Progressao:

MO HG043001

2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 102 classe do SNE.

O candidato deve ter algum dominio do processador de texto e da
folha de calculo para fazer tabelas e graficos de barras simples.

Os candidatos que aprovarem este primeiro modulo de Portugués do
nivel 3 do QNQP poderdo prosseguir para 0 médulo 2 deste mesmo
nivel e estardo mais capazes para participarem em debates e para
identificarem facilmente informagdo mais importante em discursos
orais

Introdugdo ao médulo:

O candidato torna-se capaz de seleccionar informagéo relevante de
um texto oral. O candidato participa num debate ora apresentando os
seus pontos de vista e ideias, ora interpelando os demais
intervenientes, usando adequadamente linguagem corporal, entoagéo,
ritmo, tom, pausas, para sublinhar as suas intervencdes, tendo em
conta a audiéncia e o seu papel no debate

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

1. Retirar ideias principais de discursos ouvidos

Relacionar informacdo dada em tabelas e esquemas com um

texto escutado para compilar uma tabela ou grafico

Contribuir no debate com opinides, ideias, perguntas e

3. esclarecimentos, adequando a linguagem & situagéo
comunicacional

Resultado de aprendizagem 1:

Retirar ideias principais de discursos ouvidos

Critérios de desempenho:

(a) Ouvido uma noticia ou reportagem, indica ocorréncia, mmomento, intervenientes, local do

acontecimento

(b)

Contextos de aplicagao:

Ouvido uma conferéncia, interven¢do num debate, discurso — gravados ou em vivo -
identifica o tema principal e as ideias mais relavantes

Noticias e reportagens; conferéncias, discursos ou uma intervengéo num debate, gravado

Ou a0 Vivo
Evidéncias requeridas:
Evidéncia oral:

Dada uma noticia ou reportagem, o candidato indica alguns elementos como local,
momento, intervenientes, ocorréncia
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Evidéncia oral:
o candidato indica o tema e 3 ideias principais de uma conferéncia, um discurso,
intervenc@o num debate

Relacionar informagdo dada em tabelas e esquemas com um

Resultado de aprendizagem 2: texto escutado para compilar uma tabela ou grafico

Critérios de desempenho:

(@) Apresenta uma tabela ou um grafico com os dados principais de um texto com cerca de

500 palavras

Contextos de aplicagao:
Textos informativos que apresentem dados que variam ao longo do tempo como é o caso
de dados sobre produgao, populagéo, aquisi¢cdes, gastos correntes, comportamento ante
o HIV/SIDA ou sua evolugao, acidentes de trabalho e suas consequéncias
Convengdes basicas da escrita a considerar referem-se a paragrafos, ortografia,
translineagéo, pontuacéo

Evidéncias requeridas:
Evidéncia escrita:
Tabela ou grafico compilado a partir de um texto escutado, com cerca de 500 palavras,
usando processador de texto e folha de caculo

Contribuir no debate com opinides, ideias, perguntas e
Resultado de aprendizagem 3: esclarecimentos, adequando a linguagem a situagado
comunicacional

Critérios de desempenho:

(@) Apresenta as suas ideias e opinides num debate sobre um tema
(b) Faz perguntas pertinentes sobre o tema
(c) Explica as suas ideias
(d) Usa adequadamente linguagem gestual, entoagéo, ritmo, tom, pausas, altura da voz nas
suas intervengdes, tendo em conta a situagao comunicacional
Contextos de aplicagao:

Debate no grupo de trabalho, de até 6 elementos

Debate no grupo de até 15 elementos

Evidéncias requeridas:
Evidéncia oral: participacdo num debate de 20 minutos num grupo de até 6 pessoas, no
qual deve fazer 3 intervengdes pertinentes.
Participagdo num debate de 40 minutos na turma com até 15 elementos, na qual deve
fazer 3 intervengdes, usando adequadamente os recursos que achar pertinentes entre
linguagem corporal, entoagéo, ritmo, tom, pausas, altura da voz
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Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
seccdes € obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este mddulo pretende desenvolver habilidades que, essencialmente, permitam ao candidato ouvir um
texto oral e dele extrair informagao relevante, destacando-se dados com os quais possa compilar um
grafico ou uma tabela. Além disso, pretende-se que seja capaz de participar adequadamente num
debate de até 15 pessoas no qual ele deve apresentar os seus pontos de vista e ideias e interagir com
o0s demais intervenientes, usando adequadamente linguagem corporal, entoagéo, ritmo, tom, pausas,
para sublinhar as suas intervengdes e adequando o nivel de linguagem a audiéncia e tema em debate.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os estudantes devem ser estimulados/orientados a ler Carrilho (2004), Monteiro (2002a) e Monteiro
(2002b) sobre a organizagdo dos estudos e tomada de notas, se possivel, antes mesmo de iniciarem
este modulo, até porque isto os vai ajudar no seu desempenho global.

Parte do tempo dedicado a este modulo sera usado a sistematizar e sintetizar conhecimentos sobre
tomada de notas e outra a praticar a tomada de notas, uma vez que esta habilidade sera usada tanto
na audicdo de textos orais para extracgdo de informac¢do como nos debates que dever&o ter lugar ao
longo do médulo.

Além disso deve-se também abordar e praticar habilidades relacionadas com a oralidade de modo a
garantir que, nos debates, 0s estudantes sejam capazes de usar devidamente os recursos prosadicos
e a expressdo corporal nas suas intervengdes. Recomenda-se que se sistematizem os aspectos da
oralidade referidos neste modulo e os contetidos sobre apresentagdes retirados de Carrilho (2004).

Sera Util que os estudantes possam escutar ou ver videos com debates para perceberem melhor a
importancia dos aspectos prosédicos e de linguagem corporal destacados no médulo.

Para este modulo é essencial que exista um reprodutor de som e um reprodutor de video pois
pretende-se que o candidato acompanhe discursos radiofonicos e televisivos a partir dos quais extrai
informacg&o relevante e dados para compilar tabelas e gréficos.

Resultado de aprendizagem 1 e 2
Uso de videogramas e fonogramas a partir dos quais os estudantes retiram as ideias principais e
compilam tabelas ou graficos.

Resultado de aprendizagem 3
Implica antes uma leitura de técnicas basicas de expresséo oral que devem ser reforgadas com videos
para se perceber a relevancia da expressao corporal e do uso de recursos prosédicos em debates.

Abordagem na geragéo das evidéncias de avaliagéo
Audicao de um videograma ou audiograma para tomada de notas
Observagéo da participagdo dos examinandos em debate, através de uma ficha.

Métodos e Instrumentos de Avaliagdo
Resultados de Aprendizagem 1
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Para a primeira evidéncia as respostas serdo semelhantes para todos os que forem submetidos a
mesma avaliagdo. A segunda requer que a ideia seja a mesma mas podera ser apresentada com
palavreado distinto.

Resultados de Aprendizagem 2
O produto da avaliagdo deste resultado, seja tabela seja grafico, deve ser igual para todos o0s
examinandos.

Resultados de Aprendizagem 3

Uma ficha de observacéo individual na qual se apontam os principais aspectos a ter em conta:
frequéncia das intervengdes no debate,

relevancia das intervengoes,

uso de recursos prosédicos nas intervengdes, postura corporal

correcgao e adequacao linguistica

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagbes do modulo. Em todos os casos as
modificacbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

1. BERGSTROM, Magnus; Reis, Neves. Prontuario ortografico e guia da lingua portuguesa. 48.
ed. Cruz Quebrada, Casa das Letras, 2007.

2. BORREGANA, Anténio Afonso. Gramatica - lingua portuguesa. Maputo: Textos Editores,

2006.

CARRILHO, Métodos e técnicas de estudo. Lishoa: Presenca, 2004.

DICIONARIO de lingua portuguesa.

5. MONTEIRO, Manuela Matos. Como tirar apontamentos e fazer esquemas. Porto: Porto
Editora, 2002 a).

6. MONTEIRO, Manuela Matos. Como organizar melhor os estudos. Porto: Porto Editora, 2002
b).
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4.8 Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-funcionais de interesse
quotidiano, incluindo com linguagem icénica

Interpretar e produzir textos escritos simples informativo-

Titulo do médulo: funcionais de interesse quotidiano, incluindo com linguagem
iconica

Codigo do modulo: MO HG043002

Data da validagao:

Nivel do QNQP: 3

Numero de créditos: 2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
Requisitos de inscricdio no oua 10?classe do SNE.
médulo: O candidato deve ter Habilidades basicas de processador de texto e
da folha de calculo para produzir tabelas e graficos.

Terminado este médulo, o candidato pode

e prosseguir para o mddulo 1 de Portugués referente ao nivel 4

do QNQP ou
Progresséao: o realizar tarefas nas quais se requer capacidade de explicar

num texto informacao contida em tabelas e graficos:

e colaborar em sectores de actividade nos quais se requeira a
explicacéo de icones a trabalhadores ou

e colaborar num sector em que sistematicamente tenha de
preencher formularios com dados simples.

O candidato utiliza linguagem icdnica para transmitir informagao. O
candidato preenche formularios simples de uso quotidiano nos
servigos de interesse publico. O candidato identifica ideias principais
de um texto simples escrito; interpreta informacdo textual para
compilar gréficos ou tabelas e usa informagao retirada de graficos e
tabelas, para redigir um texto com cerca de 250 palavras. Usa regras
elementares da escrita como ortografia, pardgafos, pontuagéo,
translineacdo; revé 0s seus escritos para 0s corrigir.

Introdugdo ao médulo:

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Seleccionar os icones mais comuns para transmitir informagéo
especifica

Preencher formularios simples

Identificar ideias principais de um texto escrito

Escrever correctamente um texto, considerando uma finalidade,
utilizando regras basicas da escrita

>~ wobh =
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Seleccionar os icones mais comuns para transmitir informacao

Resultado de aprendizagem 1: e
especifica

Critérios de desempenho:

(@) Explica o contexto em que um determinado simbolo é usado

(b) Indica o significado do simbolo
(c) Selecciona simbolos especificos para mensagens determinadas
Contextos de aplicagao:
Simbolos usados no transito; em contextos laborais da especialidade; em produtos/
artigos como medicamentos, utensilios, ferramentas, equipamento; em edificios; em
procedimentos como embalagem, manuseamento, conservagao
Evidéncias requeridas:
Selecciona os icones que melhor transmitem 5 mensagens especificas

Resultado de aprendizagem 2: Preencher formularios simples

Critérios de desempenho:

(@) Preencher devidamente formularios
Contextos de aplicagao:
Formularios diversos nos quais se recolnem sobretudo os dados pessoais e alguma
informagéo adicional, dos que se usam em servi¢os de interesse publico, como bancos,
hospitais, postos fronteiri¢os, escolas.
Formulérios relacionados com protocolos na especialidade
Evidéncias requeridas:
3 formularios diferentes devidamente preenchidos

Resultado de aprendizagem 3: Identificar as ideias principais de um texto escrito

Critérios de desempenho:

(@) Apresentar 3 ideias principais de um texto escrito com cerca de 250 palavras
Contextos de aplicagao:
Textos de caracter informativo como reportagens, noticias, cartas, oficios
Evidéncias requeridas:
Dado um texto informativo, o candidato identifica a
ideia principal

Escrever correctamente um texto, considerando a finalidade indicada,

Resultado de aprendizagem 4: utilizando regras basicas da escrita

Critérios de desempenho:

(a) Escreve um texto com cerca de 250 palavras, a partir de dados fornecidos em tabela ou
grafico
Contextos de aplicagao:
Apresentagédo de informagao sobre evolugéo de producéo, populagdo, aquisigdes, gastos
correntes, comportamento ante o HIV/SIDA ou taxas de incidéncia, acidentes de trabalho
€ suas consequéncias
Evidéncias requeridas:
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Evidéncia escrita:
a) Texto escrito manualmente, 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 méximo de 5 erros imputaveis a
digitagao/ortografia e 2 dos restantes
Evidéncia oral:
Justificacdo de 3 alteragdes efectuadas no texto da versdo manual para a vers&o escrita
no computador

2 Aqui colocam-se 5 erros porque, no geral, os computadores apresentam o processador d etexto 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.

Fevereiro de 2009 107



<& PIREP 5555z

Republica de Mogambique

COREP

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
seccdes € obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este modulo pretende desenvolver nos estudantes capacidade de interpretacdo de codigo escrito,
sobretudo sob forma de textos e icones, por um lado. Por outro, pretende desenvolver habilidades de
escrita, prestando atengdo também a forma, dai a importdncia de observarem as convengdes
linguisticas da escrita e desenvolverem o habito de rever e corrigir 0 que escrevem, de modo reflectido

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Deverao ser usados icones diversificados para cobrir o primeiro resultado de aprendizagem pelo que o
recurso a cartazes e sinais convencionais usados em determinadas actividades sera util. O ideal seria
usar este momento para introduzir alguns dos icones mais comuns na especialidade do candidato.

Devem-se reproduzir formularios diferentes para serem usados neste médulo.

Sera importante que haja computadores disponiveis para uma parte deste mddulo ja que havera
actividades que implicam o seu uso. Igualmente, sera Util que haja disponibilidade de dicionarios,
gramaticas e prontuarios em quantidade para permitir consultas sistematicas pelos estudantes, ja que
estes devem desenvolver o habito de usar estes instrumentos quando escrevem.

Resultado de aprendizagem 1
Devem ser criados e reproduzidos mapas/tabelas com os icones mais importantes/comuns por
especialidade e outros de caracter geral com a indicagéo do seu significado

Resultado de aprendizagem 2

Deve-se reproduzir formularios simples e diversificados como sejam os usados nos postos fronteirigos,
nos bancos (incluindo o cheque), em determinados protocolos de especialidade para serem usados
nesta actividade.

Resultado de aprendizagem 3
Deve-se usar textos de entre 500 a 750 palavras, abordando temas de interesse geral.

Resultado de aprendizagem 4

Os textos esxritos devem respeitar as convengdes basicas da escrita a0 mesmo tempo que mostram
cuidado com a sintaxe e uso diversificado de vocabulario e de estruturas. Para isso, deve-se
desenvolver o habito de consulta de dicionario, gramatica, prontuario sempre que haja duvidas sobre
uma estrutura linguistica, no momento da escrita € 0 habito de reler e corrigir imediatamente tudo
quanto escrevam, antes de darem o trabalho por terminado e entregarem.

Aqui espera-se que, como evidéncia de uma revisao e correcgdo baseada em conhecimento de regras
linguisticas, o candidato justifique alguma mudanga que realize num texto por si escrito.

De algum modo seria Util que se compilasse uma lista de regras bésicas de escrita que o estudante
devia dominar ao terminar 0 modulo. Estas regras dizem respeito a aspectos de ortografia, abertura de
paragrafo, translineacéo e divisdo silabica, acentuacéo, pontuagdo em determinadas circunstancias,
concordancia entre o predicado e o sujeito, entre o substantivo, artigos, pronomes e adjectivos que
fagam parte de um mesmo grupo ou sintagma.
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Abordagem na geracéo das evidéncias de avaliagdo

Neste médulo deve-se ter em conta que em todos os trabalhos escritos se deve fazer revisdo e
correcgdo antes de se dar o trabalho por concluido. Convém recordar o candidato que deve ter o
cuidado de reservar parte do tempo para uma prova a revisao e correcgao do que escreve.

Deve ser feito um levantamento de regras de gramatica a serem respeitadas a este nivel para facilitar
néo so a classificagao dos trabalhos, mas, sobretudo, a aprendizagem dos candidatos.

Métodos e Instrumentos de Avaliagdo

Resultados de Aprendizagem 1
Pode-se usar:
a) um teste de correspondéncia de elementos de 2 conjuntos.
b) uma tabela com uma coluna vazia para ser preenchida ora com os simbolos ora com o
significado.
Estas avaliagdes podem ser feitas no computador, se possivel.

Resultados de Aprendizagem 2
Para avaliar este resultado pode-se usar uma das alternativas: de um conjunto de 8 formularios
preenchidos ao longo do médulo:
a) indicam-se especificamente 3 ou:
b) indicam-se 5 formularios especificos dos quais o estudante entrega 3 que ele mesmo
considere bem preenchidos ou
c) o avaliador, aleatoriamente, escolhe 3 de cada candidato

Resultados de Aprendizagem 3

Deve-se considerar a proficiéncia referente ao processamento de texto e definir os critérios a
considerar no que diz respeito & informatica neste resultado, ja que aqui se conjugam habilidades de
lingua e de informatica.

Resultados de Aprendizagem 4

O texto manuscrito deve ter em conta a limpeza, ortografia e caligrafia, abertura de paragrafos e uso de
mailsculas. Quanto ao texto escrito num processador de texto, considere-se o referido nas evidéncias.
Ha que ter em conta que o candidato deve justificar a corregéo de erros que efectue de uma verséo
para outra.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagbes do modulo. Em todos os casos as
modificagbes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

1. BERGSTROM, Magnus; Reis, Neves. Prontudrio ortografico e guia da lingua portuguesa. 48.
ed. Cruz Quebrada, Casa das Letras, 2007.

2. BORREGANA, Anténio Afonso. Gramatica - lingua portuguesa. Maputo: Textos Editores,

2006.

CARRILHO, Métodos e técnicas de estudo. Lisboa: Presenga, 2004.

DICIONARIO de lingua portuguesa.

5. NASCIMENTO, Zacarias; Pinto, José Manuel. A dindmica da escrita: como escrever com
éxito. 5. ed. Lisboa: Platano, 2006
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© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
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4.9  Utilizar computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Titulo do médulo:

Utilizar computador pessoal para acesso a informagao e
comunicagao

Cédigo do médulo:

Data da validagao:
Nivel do QNQP:

Numero de créditos:

Requisitos de inscrigdo no
madulo:

Progressao:

MO HG053001

3
2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 10? classe do SNE

Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os formandos com
éxito neste e nos restantes médulos que compdem a qualificagéo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Apos a conclusao deste mddulo, os candidatos podem aceder ao
modulo HG053002 ou a qualquer outo médulo de formagao ou
actividade profissional cujos requisitos sejam:

- operar um computador com interface grafico, usando teclado
e rato

- navegar, pesquisar e buscar informacéo da Internet

- comunicar através de correio electronico e/ou apresentagéo
electronica

Introdugdo ao médulo:

Ao completar este mddulo, o candidato esta habilitado a operar um
computador pessoal com interface grafico, a armazenar dados e
informag&o num computador de forma organizada, a utilizar um
computador para navegar, consultar e buscar dados e informag&o da
Internet e a comunicar-se através de mensagens de correio electrénico
e de apresentacgfes em formato electrénico.

Resumo dos resultados de
aprendizagem:

Operar um computador pessoal
Manipular directérios/pastas e ficheiros
Consultar e buscar informagao na Internet

Comunicar usando correio electronico

LA

Comunicar por via de apresentacao electronica
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Resultado de aprendizagem 1: Operar computador pessoal

Critérios de desempenho:

(a)

(b

~

|dentificar partes (“hardware”) de computador pessoal
Ligar e desligar um computador pessoal
Iniciar e terminar sessdo de trabalho, usando rato e teclado

Identificar elementos do ambiente de trabalho e suas fungdes e configurar preferéncias do
utilizador

Manipular icones do ambiente de trabalho para aceder a caracteristicas do computador

Identificar unidades periféricas de entrada e/ou saida e preparar impressora com
consumiveis para utilizagdo

Contextos de aplicagao:

Partes do computador: unidade central, monitor, teclado, rato

Elementos do ambiente de trabalho: area de trabalho, barra de tarefas, menus, icones
Preferéncias do utilizador: protec¢ao do ecra e fundo do ecra

Manipular: seleccionar, abrir, fechar

Caracteristicas: directérios/pastas, ficheiros, caixa do lixo, ajuda, processador, memoria,
disco duro

Unidades periféricas: leitor e/ou gravador de diskettes, de CD ou de DVD, disco “flash” ou
disco externo, impressora

Evidéncias requeridas:

0 que deve ser apresentado:
- Imagem de computador com partes identificadas

- Imagem de computador pronto a ser usado e descrigéo de finalizagao correcta de
sesséo de trabalho

- Imagem do ambiente de trabalho, com identificagdo de seus elementos,
mostrando 1 preferéncia do utilizador e 1 janela aberta associada a um icone

- Lista de unidades periféricas do computador em uso e consumiveis
correctamente colocados na impressora

Resultado de aprendizagem 2: Manipular directérios/pastas e ficheiros

Critérios de desempenho:

(
(
(
(
(

a
b
c

d

e

)
)
)
)
)

Manusear janelas no ambiente de trabalho
Usar programas utilitarios do sistema
Organizar directérios/pastas e sub-directorios/pastas

Manusear ficheiros de diferentes tipos

Usar programa anti-virus para deteccéo de virus

Contextos de aplicagao:
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Manusear janelas: abrir, fechar, dimensionar, percorrer, seleccionar, arranjar
Utilitarios: calculadora, editor de texto, jogo ou aplicagéo de desenho
Organizar directérios/pastas: criar, nomear, renomear, copiar, mover, apagar, recuperar

Manusear ficheiros: copiar, mover, localizar, renomear, criar atalhos, executar/correr,
apagar, recuperar

Tipos de ficheiros:.txt, .exe, .bmp, .jpg
Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:

Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items n&o contiguos seleccionados e 1 mostrando
items ordenados por um dos atributos

Impresséo ilustrando o uso de 1 programa utilitario

Imagem de 2 directorios/pastas criadas: uma com 3 ficheiros e outra com 1 sub-
directorio/pasta, 1 ficheiro e 1 atalho para 1 ficheiro

Imagem do resultado do uso de anti-virus
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Resultado de aprendizagem 3: Consultar e buscar informagao da Internet

Critérios de desempenho:

(@) Utilizar aplicacdo de navegacéo (‘browser’)

(b) Visitar sitios da 'web’ usando enderegos

(c) Navegar por sitios da ‘web’, usando fun¢bes de navegagéo

(d) Pesquisar informag&o usando motor de busca e critérios de pesquisa
(e) Baixar ficheiros da internet

Contextos de aplicagao:
Aplicagéo: com interface gréafico
Enderego: www
Funcbes de navegagéo: frente, tras, pagina inicial, ‘links’, parar, refrescar
Motor de busca: Google, Yahoo
Critério de pesquisa: palavra, varias palavras, frase
Evidéncias requeridas:
O que deve ser apresentado:
- Imagens de 2 paginas de 1 sitio visitado indicando o caminho de acesso

- Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e imagens de informagdes
correspondentes encontradas

- Imagem de 2 ficheiros baixados da internet ,com indica¢&o da sua proveniéncia

Resultado de aprendizagem 4: Comunicar usando correio electronico

Critérios de desempenho:

(@) Criar caixa de e-mail gratis na internet

(b) Redigir e enviar mensagem e-mail, com elementos preenchidos
(c) Abrir e-mail recebido e responder e/ou encaminhar

(d) Registar endereco e-mail em livro de enderegos

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

(f) Receber e abrir e-mail com anexo e extrair anexo
Contextos de aplicagao:
Aplicacao: Webmail
Elementos: Remetente, destinatario, assunto
Destinatario: Um, varios
Anexo: Documento, imagem

Evidéncias requeridas:

Fevereiro de 2009 114



<& PIREP Fsas

Republica de Mogambique
COREP

O que deve ser apresentado:
2 e-mails correctamente preparados enviados e impressos

1 e-mail correctamente respondido e impresso e 1 e-mail correctamente encaminhado e
impresso

Listagem do livro de enderegos e-mail, com um minimo de 5 enderegos
1 email enviado com anexo e impresso

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

Resultado de aprendizagem 5: Comunicar por via de apresentacao electroénica

Critérios de desempenho:

Escolher tema e definir contetdo da apresentagao

Criar apresentacdo sobre tema escolhido, usando modelos de apresentagdes e de
diapositivos

nserir texto nos diapositivos e, se necessario, editar

Salvar e nomear a apresentagdo

Contextos de aplicagao:

Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar p/frente e p/tras

Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:
- Descri¢éo do que se pretende comunicar
- 1 apresentagao de 3 a 5 diapositivos impressa

- 1 apresentagao realizada
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes € obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necessério para atingir os objectivos
estabelecidos por um candidato que esta a iniciar os primeiros contactos com a agricultura. O tempo
total estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagdo do médulo:

Pretende-se com este mddulo que o candidato adquira as habilidades necessarias ao uso diario e
satisfatorio do computador em diferentes situagdes de trabalho na area vocacional da sua formagao
neste nivel.

Ao completar este mdédulo o candidato estara apto a:
- operar o computador usando o teclado e o rato

- manusear elementos do ambiente grafico de trabalho para armazenar e organizar ficheiros de
dados no computador

- navegar na Internet para pesquisa e busca de informagao disponivel

- usar o correio electrdnico para enviar e receber mensagens e-mail, com e sem ficheiros de
dados em anexo

- realizar simples apresentacOes electronicas

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste mddulo serdo de caracter essencialmente
praticas.

Resultado de Aprendizagem 1

Durante o processo de aprendizagem para obtencdo deste resultado, algumas atitudes e
comportamentos apropriados devem ser apresentados aos candidatos através de uma pratica diaria.

Organizacdo do espaco de trabalho. Os candidatos devem manter uma disposi¢do adequada do
equipamento, assegurando cabos bem encaixados e acondicionados, e cabos de teclado e rato com a
mobilidade necessaria.

Higiene. Os candidatos devem manter o espago de trabalho limpo, onde alimentos e bebidas néo sdo
permitidos e as poeiras séo limpas didriamente. A limpeza das maos é uma exigéncia para qualquer
sesséo de trabalho.

Satde. Enquanto utilizadores do computador, devem manter uma postura correcta, e operar em
condicbes de iluminacdo adequadas. Devem manter o equipamento bem posicionado, evitando
reflexao da luz e brilho do monitor.

Sequranca do equipamento. Devem dar mostras de cuidado no uso de equipamento, néo o danificando
nem o sujeitando a qualquer acgdo causadora de dano. Ao fim de cada sessdo de trabalho devem
deixar area de trabalho e equipamento em boas condi¢bes de utilizagao por outros.

Hardware. Os candidatos devem identificar partes de um computador pessoal de secretaria. Onde
possivel, podem observar um computador portatil. Caso exista, devem reconhecer a unidade
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fornecedora de energia (UPS). Neste caso, devem saber que antes de iniciar uma sesséo de trabalho
devem ligar a fonte de energia e que apds terminar a devem desligar.

Os conceitos e a terminologia devem ser apresentados aos candidatos ao longo da unidade e a
medida que deles vao necessitando para a realizacdo das tarefas que lhe forem sendo atribuidas.

Software do sistema. Devem manusear elementos de um ambiente grafico e desenvolver habilidades
de manuseamento de teclado (“keyboard”) e rato (“mouse”). Devem exercitar, acertando calendario e
reldgio, configurando data e hora, mudando fundo do ecrd, definindo um protector do ecrd. Podem
consultar recursos disponiveis do sistema, identificando processador, meméria, discos duros e suas
capacidades.

Unidades periféricas. Devem reconhecer unidades periféricas diversas e seus consumiveis, em
particular uma impressora. Dependendo da impressora utilizada devem saber colocar papel e substituir
tinteiros ou tonner ou fita na impressora. Se for possivel, podem mesmo saber como fotocopiar ou
efectuar um “scanner”.

Resultado de Aprendizagem 2

Software do sistema e_programas_utilitarios. Ao consultar recursos disponiveis do sistema devem
manusear janelas, abrindo, fechando, seleccionando e dimensionando. Devem usar alguns programas
utilitarios existentes, tais como, a calculadora, o editor de texto, a aplica¢do de desenho ou o jogo de
cartas.

Com calculadora e jogo de cartas praticam o uso do rato. Com editor de texto praticam o uso do
teclado e produzem pequenos textos. Com aplicacdo de desenho podem produzir pequenos e simples
panfletos ou cartazes usando teclado e rato.

Com a utilizagdo destas aplicagdes introduz-se as nogbes de dados e programas. Ao salvar no
computador textos, panfletos e cartazes produzidos, introduz-se a nocdo de ficheiros e
directérios/pastas. Os candidatos devem agora utilizar um gestor de ficheiros e manusear ficheiros e
directorios/pastas, criando, nomeando, renomeando, copiando, movendo, localizando, percorrendo,
arranjando, criando atalhos (‘shortcuts”), apagando, recuperando e executando ou correndo
programas/aplicagbes. Nesta altura chama-se a atengéo para diferentes tipos de ficheiros e para a
extensdo do seu nome .txt, .exe, .bmp, .jpg, ou para a auséncia de extens&o.

Os candidatos devem perceber a diferenca entre hardware e software. Devem saber que o software
béasico que permite a utilizagdo do computador através de icones, se designa por sistema operativo ou
operacional e que o restante software se designa por software de aplicaco.

Sequranga do trabalho produzido por si e por outros. Os candidatos devem saber que existem virus
que infectam computadores, suas formas de transmissao, seus maleficios e cuidados a tomar. Devem
saber que existem programas anti-virus que executam acgdes preventivas e correctivas. Devem saber
usar um programa anti-virus para detecgéo de virus. Devem também saber que ndo devem danificar
trabalhos produzidos por outras pessoas, nem aceder a eles ou altera-los sem autorizagdo dos seus
autores.

Resultado de Aprendizagem 3
Neste nivel, pretende-se que o candidato tenha acesso a Internet para consulta e busca de informag&o.

Conceitos. Os candidatos devem perceber o que é a Internet e 0 que € a World Wide Web e a
diferenga que existe entre elas. Devem perceber o que é um sitio da Web, o que é uma pagina Web e
que um sitio da Web é composto de paginas Web. Devem saber que esses sitios estéo fisicamente
localizados na Internet e que possuem um enderego. Devem saber identificar e interpretar um
endereco Web. Por exemplo: www.portaldogoverno.gov.mz , Www.museu.org.mz, Www.rm.co.mz

Navegacéo na Internet. Os candidados devem saber usar um programa de navegacao (“browser”) para
percorrer paginas Web. Devem saber que ndo existe uma ordem para percorrer as paginas. Que esta
ordem ¢é ditada pela necessidade de informagdo que cada um tem. Os candidatos devem navegar na
Internet e saber que:

- fornecendo o enderego de um sitio visitam a sua pagina principal (“home page”)
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- clicando em ligagbes existentes numa pagina (‘hyperlinks”) s&o levados.a visitar outras
paginas do mesmo sitio ou a saltar para paginas de sitios diferentes

- usando fungdes disponiveis no “browser” poderdo navegar para tras e para a frente passando
por paginas ja anteriormente percorridas, também acessiveis se usada a histéria do “browser”.

Enquanto navegam pelas paginas da web os candidatos devem saber que podem usar as fungbes de
‘parar’ e ‘refrescar’. Por exemplo, quando se pretende cancelar o pedido de entrada num sitio ou se se
pretende recarregar a pagina por ndo ter carregado as imagens correctamente. Se houver tempo
disponivel, podem marcar paginas Uteis que encontraram e apagar as marcas quando jao nao tém
interesse nela.

“Downloads”. Os candidatos devem saber baixar ficheiros da Internet, salvando num directério/pasta.
Os tutores devem seleccionar paginas que os candidatos devem visitar e que contenham ligagbes
(“links”) para ficheiros disponiveis para serem baixados da internet.

Veracidade de conteudos. Os candidatos devem perceber as vantagens, para a sua formagao e vida
profissional, de ter acesso a vasta gama de informagdes espalhadas pelo mundo. Devem perceber
que, com a facilidade de divulgagdo de informagdes, tém acesso a diferentes assuntos e opinides.
Devem ser alertados para o facto de que nem todas as informagfes encontradas na Internet séo
verdadeiras. Que ndo havendo nenhum organismo de controle, o seu conteudo é livremente publicado
por qualquer pessoa bem ou mal intencionada. Que cabe a cada um seleccionar os conteudos que lhe
interessam.

Internet como ferramenta. Os candidatos devem ser encorajados a usar a Internet de forma produtiva,
s6 devendo aceder a sitios relacionados com a pesquisa que estdo a efectuar. Devem ver 0 uso da
Internet como uma ferramenta de ajuda a realiza¢do do seu trabalho mais do que uma actividade de
lazer. O tutor deve controlar e monitorar esta pesquisa.

Direitos de copia. Os candidatos devem saber que tudo o que encontram na Internet tem um dono,
ainda que nao esteja explicitado. A néo ser que esteja explicitado que o contetido é de dominio publico,
devem respeitar os direitos reservados de copia, que protegem os direitos do autor de tirar beneficios
comerciais do seu trabalho. Devem ser informados de que se n&o o respeitarem estaréo a violar leis de
proteccéo dos direitos do autor. Devem ser informados de que nao podem copiar material disponivel na
internet e apresenta-lo como sendo da sua autoria € que, se 0 usarem como fontes do seu trabalho,
devem incluir referéncias as localizagdes do material.

Resultado de Aprendizagem 4

Neste nivel espera-se que os candidatos usem o correio electrénico para comunicagédo e troca de
informagdo com outras pessoas. Devem perceber as vantagens que podem tirar na sua vida
profissional, a0 manter contacto com técnicos da sua area de formagéo e néo so.

Servigo de e-mail. Os candidatos devem saber usar um servigo de email baseado na Web (“webmail”)
cujo acesso é feito usando a aplicagéo de navegagéo que ja conhecem. Devem saber que a vantagem
de usar este servico é a de poderem aceder a sua caixa de correio a partir de qualquer computador
ligado & Internet em qualquer parte do mundo. Assim, ap6s o termo da sua formagdo, poderdo
continuar a usar o correio electronico. Mas também devem saber que se néo tiverem acesso a Internet,
néo terdo acesso a sua caixa de correio.

Nas instituicbes onde exista um servidor de e-mail local podem ser criadas caixas de correio
electronico para os candidatos a serem usadas durante a sua formagdo. No entanto, deve ser
assegurado o conhecimento e acesso a um “webmail”.

Pretende-se que o candidato utilize o correio electrénico para elaborar e enviar suas mensagens e
receber as que lhe sdo dirigidas, respondendo e/ou reencaminhando. Numa primeira fase, 0s
candidatos devem ser levados a:

e reconhecer e interpretar um enderego de e-mail
e preencher correctamente cabegalho de e-mail (remetente, destinatario,assunto)
e mandar uma mensagem para um ou mais destinatarios

Fevereiro de 2009 118

mcacm



<& PIREP Fsas

Republica de Mogambique

COREP

e abrir e ler mensagem recebida
e adicionar novos enderegos de email a livro de enderegos

Ao praticar, os candidatos enviardo mensagens aos seus tutores seguindo instrugdes relativamente ao
assunto e tamanho da mensagem. Os tutores responderdo de forma a obrigar os candidatos a
responder ou a reencaminhar a sua mensagem. Numa segunda fase, os candidatos serao levados a:

usar o livro de enderegos para a sua correspondéncia do dia a dia
responder ou reencaminhar mensagem recebida

anexar documento a mensagem e enviar mensagem
extrair anexo de mensagem recebida e arquivar em pasta indicada

Os candidatos podem saber que é possivel mandar copia da mensagem a outro destinatario com/sem
conhecimento do destinatario principal (cépia oculta). Devem salvar as mensagens que enviaram, mas
devem saber que a caixa de correio tem uma capacidade limitada e que devem apagar aquelas de que
ja ndo necessitam.

Regras de etiqueta. Os candidatos devem ser aconselhados a usar formas correctas de comunicagéo
nas mensagens de e-mail, dirigindo-se ao destinatario com o devido respeito, formulando frases
correctas na lingua que utilizar, ndo pretendendo ser informal com quem n&o tem familiaridade.

Os candidatos devem ser informados do que constitui uma ma utilizagdo do e-mail e devem ser
desencorajados de:

e enviar numerosos e-mails para uma mesma caixa de correio (“spam”)
e enviar e-mails de contelido ofensivo, ameagador ou provocatério
o utilizar, nos seus e-mails em geral, termos de giria ou caldo

o utilizar e-mails em cadeia, cuja proliferacéo se torna exponencial, com formas de propagagéo
semelhantes as dos virus.

Resultado de Aprendizagem 5

Pretende-se neste nivel que os candidatos conhegam outra forma de comunicagédo de ideias ou dados,
a apresentagdo electrénica. Devem saber a diferenca do &mbito e alcance desta forma de
comunicacdo relativamente ao correio electrénico. Apresentagbes curtas e simples devem ser
produzidas, com base em modelos pré-definidos, visando apenas familiarizar os candidatos com esta
forma de comunicagdo. Deve-se chamar a atengdo para a necessidade de uma cuidada elaboragdo do
conteudo. Devem ser usadas formas simples de mostra de diapositivos.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

No decorrer do médulo, os candidatos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal
devem os candidatos produzir evidéncias. A geragéo de evidéncia é essencialmente pratica, podendo
por vezes necessitar do acompanhamento de um explicagéo ou descricao escrita.

Quando a evidéncia pratica for a elaboragdo de um produto, a avaliagdo basear-se-a sobre o produto
apresentado. Por exemplo:

o texto impresso produzido com editor de texto
o etiquetas para equipamento produzido com aplicagéo de desenho
o texto impresso baixado da internet

Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma acgéo, devem os tutores usar uma lista de
verificagdo (‘checklist’) para anotagdo de observagdes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os
aspectos constantes no ambito de aplicagdo A avaliagdo basear-se-a nesta lista de verificagdo. Por
exemplo, podem ser usadas listas de verificacdo na avaliagao de:
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o forma de lidar com o equipamento
o eficiéncia no uso do teclado
¢ redimensionamento de janelas do ambiente grafico.

O periodo de observagao ndo tem de se restringir apenas ao periodo de obtengéo do correspondente
resultado de aprendizagem mas pode cobrir outros resultados de aprendizagem. Por exemplo, se 0
candidato tem dificuldade em posicionar o rato sobre os botdes certos, deve continuar a praticar e pode
ser observado até ao final do médulo.

A evidéncia pratica pode também ser obtida através de imagens do écra usado pelo candidato e que
documentem a habilidade adquirida. Por exemplo, para avaliar operacdes sobre janelas do ambiente
grafico ou de gestao de ficheiros, podem ser suficientes imagens do ecra:

e imagem do écra mostrando critério para localizagéo de ficheiro
e imagem do écra mostrando ficheiros salvos em determinada pasta.
e imagens do écrd mostrando detalhes de ficheiros numa pasta

Estas imagens podem também ser usadas para apoiar evidéncias registadas nas listas de verificago.
Quando necessario pode-se usar mais do que uma imagem para documentar um elemento no ambito
de aplicacéo. Por exemplo:

e imagem do écrd antes da movimentagdo de um ficheiro e imagem do ecrd apds
movimentagao do ficheiro para outra pasta

e Imagem do ecrd com marca adicionada para pagina Web e imagem do ecra depois de marca
ter sido apagada

e Imagem do ecra com resultados encontrados para assunto pesquisado e imagem de ecré de
pagina Web correspondente a um dos resultados

Na apresentagdo de imagens do ecrd, os candidatos devem explicitar a evidéncia produzida e se
necessario acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anotagdes sobre as imagens. Devem
registar o seu nome e data de produgéo da evidéncia. Se néo for possivel imprimir todas as imagens
do ecra, devem os candidatos salva-las em ficheiros, nomea-los de forma a identificar o seu contetido e
autoria. Devem elaborar uma lista de todas evidéncias produzidas, indicando quais as que foram
impressas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Sendo a geracdo de evidéncia essencialmente prética, os procedimentos de avaliagdo incidirdo
necessariamente sobre a evidéncia apresentada.

Para esse efeito os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem ser mais
apropriados, sugerindo-se:

- listas de verificagéo para registo de observacoes

- listas de verificagdo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas, impressas ou captadas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagbes do médulo. Em todos os casos as
modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias
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. ICT 1" e “ICT 2 - Unit Ref: U2003205 - Botswana
2. Operate a personal computer system - SAQA US ID 116932 - South Africa (RSA)

3. Use generic functions in a Graphical User Interface (GUI)-environment, SAQA US ID 117902 -
RSA

4. Qperate a personal computer - BSBCMN107A - © Australian National Training Authority

© Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizacéo
expressa do Director do PIREP.
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410 Utilizar aplicagoes de interface grafico (GUI) para produgdo de documentos e folhas

de calculo simples

Titulo do médulo:

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

Cédigo do médulo:
Data da validagao:
Nivel do QNQP:
Numero de créditos:

Requisitos de inscrigdo no
madulo:

Progressao:

MO HG053002

3
2

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 102 classe do SNE e que tenha completado com sucesso o
modulo “HG053001 - Utilizar Computador Pessoal para Acesso a
Informagéo e Comunicagéo”

Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3. Os formandos com
éxito neste e nos restantes médulos que compdem a qualificagdo
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Apos a conclusao deste modulo, os candidatos podem aceder a
qualquer outo médulo de formagao ou actividade profissional cujos
requisitos sejam:

- saber elaborar documentos simples com um processador de
texto

- saber elaborar folhas de calculo simples para solucionar
problemas

Introdugdo ao médulo:

Apos conclusdo deste mddulo o candidato sera capaz de elaborar e
produzir documentos e folhas de célculo simples, usando
respectivamente uma aplicagao de processamento de texto e uma
aplicagao de folha de calculo, ambas de interface gréfico

Produzir documentos simples usando processador de texto de

1. interface gréfico
2. Utilizar formas simples de formata¢do de documentos

Produzir folhas de calculo simples usando aplicagao de folha de
calculo de interface grafico

Fazer calculos simples e usar formas simples de formatagéo em
folhas de célculo
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Resultado de aprendizagem 1: Produzir documentos simples usando um processador de texto de

interface grafico
Critérios de desempenho:
(@) Abrir novo documento e inserir texto
(b) Realgar texto em documento
(c) Rever ortografia e gramética no documento
(d)  Imprimir documento
(e) Nomear, salvar e fechar documento

Contextos de aplicagao:

Texto: letras e numeros

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

O que deve ser apresentado:
2 textos inseridos e impressos (maximo 4 paragrafos) com partes do texto real¢ado
1 imagem dos 2 documentos nomeados e salvos em directdrio/pasta

Resultado de aprendizagem 2: Utilizar formas simples de formatagao de documentos

Critérios de desempenho:
(@) Abrir e editar documento existente
(

(c) Definir/ parémetros de pagina e numerar

b) Formatar paragrafos de texto

(d) Visualizar pagina para impresséao
(e) Definir pardmetros de impressao e imprimir documento
Contextos de aplicagao:
Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar (frente, trés), desfazer, refazer, substituir
Formatar: espagar, alinhar, indentar, fazer tabulagdo
Parametros: margens, orienta¢do, tamanho de papel, cor, qualidade de impresséo
Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:
1documentos impresso (com no maximo 1 pagina), apés edi¢ao, correcgéo e formatagdo
1 documento de 2 paginas impresso, apds edi¢do, correcgdo e formatagdo
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Resultado de aprendizagem 3:

Produzir folhas de calculo simples usando aplicag¢ao de folha de
calculo de interface grafico

Critérios de desempenho:

(a)
(b)
(c)
(d)
(e)

€

Abrir nova folha e inserir texto, nimeros e datas
Formatar conteudos de celas (texto,nimeros,datas)
Marcar e visualizar area para impressao

Definir parametros de impress&o e imprimir
Nomear, salvar e fechar folha de célculo

Contextos de aplicagao:

Texto: caracteres alfabéticos e numéricos

Formato de texto: tipo, estilo, tamanho, cor

Formato de numeros: decimais, percentagens

Formato de datas: ano de 2/4 digitos, més numérico/ nominal

Parémetros: margens, orientacao, tamanho de papel, cor, qualidade de impresséao

Evidéncias requeridas:

O que deve ser apresentado:

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

1 imagem das 2 folhas de calculo nomeadas e salvas em directorio/pasta

Resultado de aprendizagem 4: Fazer célculos e formatag6es simples em folhas de calculo

Critérios de desempenho:

(a)
(b)
(©)
(d)
(e)

Abrir folha existente e editar conteudo de celas
Manusear linhas e colunas e formatar celas
Introduzir formulas e fungdes simples

Ajustar aparéncia (‘layout’) de paginas e numerar
Visualizar e imprimir folha de céalculo

Contextos de aplicagao:

Editar: copiar, cortar, colar, mover, apagar, desfazer, refazer, substituir
Manusear: inserir, seleccionar, copiar, apagar, mover

Formato de celas: cor, fundo, bordas

Férmulas: aritméticas, fungdo soma, fungdo média

Aparéncia: largura/altura de colunas/linhas

Evidéncias requeridas:
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O que deve ser apresentado:

1 folha de calculo (minimo 4 linhas e 4 colunas, maximo 1 pagina), incluindo calculos
aritméticos, e impressa ap6s edi¢cdo, manuseamento e formatagao de celas

1 folha de calculo impressa (maximo 2 paginas), incluindo férmulas e fungdes, e impressa
com e sem apresentagao de formulas utilizadas
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das
secgdes é obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Pretende-se con este mddulo que o candidato adquira as habilidades necessarias ao uso diario e
satisfatorio do computador em diferentes situagdes de trabalho na area vocacional da sua formagao
neste nivel.

Ao completar este médulo o candidato estara apto a:

- produzir e editar documentos, usando funcdes simples de um processador de texto com
interface grafico e aplicando simples formatagdes de texto, paragrafo, pagina e documento

- produzir e editar folhas de calculo simples, usando aplicagao de folha de célculo de interface
gréfico, aplicando simples formatagdes de células e contelidos e envolvendo formulas simples
entre os seus dados

Orientag0es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste médulo serdo de caracter essencialmente
préticas.

Resultado de Aprendizagem 1

Pretende-se que o candidato produza documentos simples e Uteis tais como, cartas, memorandos,
relatérios ou circulares. Os candidatos terdo ja desenvolvido habilidades de escrever e transmitir ideias,
trata-se agora de aplicar caracteristicas simples de processamento de texto, realgando aspectos
principais contidos nos textos.

Uma forma de alcangar este resultado de aprendizagem, podera ser o de utilizar 2 documentos, sendo
um o ponto de partida e outro o texto final pretendido. Um dos documentos contém um simples texto
desprovido de qualquer realce, enquanto o outro contém o mesmo texto com o realce pretendido.

As correcgdes e realces a efectuar no documento inicial serdo gradualmente introduzidas conduzindo-o
até ao texto final. A vantagem desta abordagem é a de ndo se desperdigar tempo na elaboragdo do
conteudo. O processo de aprendizagem decorrera no processo de transformagéo do documento inicial
no documento final.

O referido texto deve ser planeado tanto em contelido como na forma final. Em termos de contetido
devera abordar temas da area de formacao dos candidatos. Quanto a forma final devera cobrir todos
os elementos do dmbito de aplicacéo.

Outra forma de alcancgar este resultado de aprendizagem € usar os requisitos definidos por uma
organizagdo para a producdo dos seus documentos. Estes requisitos podem vir expressos, por
exemplo, da seguinte forma:

“Relatérios e circulares: seréo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O titulo
ou assunto devera ser realgado em negrito. Os subtitulos devrdo ser sublinhados Os
documentos serdo produzidos em formato A4,...."

Os candidatos devem saber criar novos documentos seguindo um modelo prédefinido, inserindo a
informag&o com o tipo de letra e o estilo de texto tal como definidos nos requisitos.
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O texto a utilizar ao longo do modulo deve ocupar pelo menos meia pagina A4 mas nao mais que 1
pagina, e deve ser inserido pelos candidatos, proporcionando-lhes assim uma oportunidade de treino
no uso do teclado. Recorde-se que os candidatos iniciam este médulo ja familiarizados com o teclado e
com o uso de um editor de texto.

Os candidatos devem aplicar caracteristicas que realgam a visualizagdo do texto ou partes,
nomeadamente seleccionando o tipo, o estilo e o tamanho da letra, a cor, o sublinhado. As
caracteristicas aplicadas deveréo estar de acordo com a forma final pretendida ou com os requisitos de
estilo das organizagdes.

O texto pode conter erros de ortografia ou de gramatica. Os candidatos devem saber utilizar as
ferramentas disponiveis num processador de texto para verificar a ortografia e a gramatica do texto
existente ou inserido e proceder & sua correcgdo com vista a obtengéo do texto final.

Ao salvar novos documentos, devem fazé-lo também de acordo com requisitos pré-estabelecidos, tanto
em termos de localizagdo como em termos de nomeagao dos documentos. A atribuicdo de nomes deve
permitir identifica-los facilmente em termos de objectivos, conteudo e autoria.

Resultado de Aprendizagem 2

Pretende-se que o candidato saiba aplicar formatos apropriados a paragrafos de texto, dando-lhes o
destaque e importancia pretendido.

Para alcangar este resultado de aprendizagem, pode-se utilizar 2 documentos, sendo um o ponto de
partida e outro o formato final pretendido. Um dos documentos contém um simples texto desprovido de
qualquer formatagao, enquanto outro contém o mesmo texto ja no formato pretendido.

As formatagdes a efectuar no documento existente serdo gradualmente introduzidas conduzindo-o até
ao formato final. Este deve cobrir todos os elementos do @mbito de aplicagdo. Se forem usados 2
documentos, as formatacdes a operar em cada um deles, devem no seu conjunto cobrir todos os
elementos do ambito de aplicagéo.

Pode-se atingir este resultado de aprendizagem usando também os requisitos de uma organizagédo
para a produgao dos seus documentos, expressos da seguinte forma:

“Relatérios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O texto
sera alinhado nas 2 margens com um espagamento entre linhas de 1.5 linhas. A distancia
entre paragrafos sera de 2 linhas. No inicio dos paragrafos o texto seré alinhado com a
margem esquerda. Os documentos serdo produzidos em formato A4, com 2cm nas margens
de topo e fundo e 2.5cm nas margens direita e esquerda....”

Os candidatos devem saber aplicar transformagfes a um texto ja existente e produzir um texto no
formato final pretendido. Para transformar o texto ja existente os candidatos devem saber usar fungdes
de edi¢do de texto, nomeadamente copiar, cortar, colar, mover, apagar (para frente e para tras),
desfazer, refazer e substituir.

Os candidatos devem saber aplicar formatagdes simples ao texto, nomeadamente o espagamento de
linhas, o alinhamento as margens, o alinhamento em colunas usando tabulagéo, e o afastamento das
margens com suspensao (“indent”). Se o documento tiver mais do que uma pagina, estas devem ser
numeradas.

As caracteristicas aplicadas deverdo estar de acordo com o formato final pretendido ou com os
requisitos de estilo das organizagdes.

Os candidatos devem saber visualizar préviamente o documento para impresséo, ajustar se necessario
a sua formatagéo de pagina/impresséo, nomeadamente margens, orientagdo do papel, cor e qualidade
de impressao e finalmente imprimir.

Resultado de Aprendizagem 3
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Neste nivel, pretende-se que o candidato saiba produzir simples e Uteis folhas de calculo como por
exemplo, folha de movimentagdo bancéria, notas de entrega valorizadas, registos de utilizacdo de
fundos, relagéo de despesas efectuadas em viagem, etc. Pretende-se que estas folhas de calculo
sejam apresentadas de forma profissional, contendo formatos apropriados que realcem aspectos
contidos nas folhas.

Para alcangar este resultado de aprendizagem, deve-se formular o problema como ponto de partida.
Gradualmente vai-se construindo a solugao do problema inserindo primeiro os dados, formatando texto,
numeros e datas de forma apropriada.

A formulagdo do problema deve ser planeada no contetido e no formato final. No contetido devera
abordar temas da area de formagao dos candidatos. No formato final devera cobrir todos os elementos
do ambito de aplicacdo e servira de guido para obtencédo do produto final.

Os candidatos devem saber criar novas folhas de célculo respondendo & formulagdo do problema.
Devem saber inserir os dados em formato de tabela, organizando-os em linhas e colunas de acordo
com o problema. Ao salvar novas folhas de calculo, devem fazé-lo de acordo com requisitos pré-
estabelecidos, tanto em termos de localizagdo como em termos da sua nomeagdo. A atribuicdo de
nomes deve permitir identifica-las facilmente em termos de objectivos, conteido e autoria.

A folha de calculo a produzir deve ter pelo menos 4 linhas e 4 colunas e deve ser inserida pelos
candidatos. Os candidatos devem saber movimentar o cursor ao longo da folha de célculo de forma
eficiente. Nao existe uma regra, mas é mais eficiente usar as teclas de movimentagéo para movimentar
0 cursor para celas contiguas e usar o rato, em combinag¢do com as barras de deslocagao vertical e
horizontal, para 0 movimentar para celas mais distantes.

Devem saber formatar o contelldo das células, aplicando a texto, valores numéricos e datas, as
formatagdes adequadas, cobrindo os elementos referidos no ambito de aplicagdo. Devem saber realgar
a visualizagéo do conteudo nas células, seleccionando tipo, estilo e tamanho da letra, cor e sublinhado.
As caracteristicas aplicadas deverao estar de acordo com o formato final pretendido.

Os candidatos devem saber seleccionar a area de impressdo, visualiza-la préviamente de modo a
ajustar se necessario pardmetros de formatacdo e disposicdo da pagina para impressao, tais como
margens, orientacdo do papel, cor e qualidade de impresséo, € finalmente imprimir em impressora
instalada.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem vem na sequéncia do resultado anterior. Os candidatos devem saber
aplicar transformagdes a uma folha de célculo ja existente e produzir uma folha com o formato final
pretendido.

Para transformar a folha inicial devem saber aplicar, ao conteudo das células, fungdes de edigao tais
como copiar, cortar, colar, mover, apagar, desfazer, refazer e substituir. Estas fungdes estéo
disponiveis na barra de ferramentas e/ou na barra de menus. Devem também saber manusear as
células, linhas e colunas, aplicando-lhes também fungbes de edicdo e de redimensionamento de
largura e altura.

Os candidatos devem saber formatar as células realgando bordas e cor. As caracteristicas aplicadas
dever&o estar de acordo com o formato final pretendido.

Os candidatos devem saber inserir formulas simples relacionando células entre si. Nessas férmulas
devm saber utilizar operadores aritméticos ou fungdes internas simples, como por exemplo, as fungdes
de soma, de média, de maximo, de minimo e de contagem. Se fér possivel podem também iniciar-se
na defini¢do de férmulas com condigdes.

Os candidatos devem saber definir linhas e colunas a serem impressas em todas as paginas, visualizar
préviamente a folha a imprimir, ajustando a aparéncia das paginas e numerando-as para posterior
impresséo

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao
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No decorrer do médulo, os candidatos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal
devem os candidatos produzir evidéncias. A geragéo de evidéncia é essencialmente pratica, podendo
necessitar do acompanhamento de uma explicagdo ou descrigao escrita. A evidéncia pode também ser
oral.

Quando a evidéncia prética for a elaboragdo de um produto, a avaliagdo basear-se-a sobre o produto
apresentado. Por exemplo:

¢ informe aos candidatos sobre as datas de realizagao das avaliagdes
e carta dirigida ao centro, solicitando 1 sala para realizagdo de encontro
e resultados obtidos huma experiéncia de producao de horticulas

o folha de custos envolvidos na montagem de uma mostra de produtos

Os candidatos devem produzir documentos ou folhas de calculo mostrando cada um dos elementos
listados no @mbito de aplicagéo. Se necesséario podem produzir mais do que um documento ou folha de
calculo para evidenciar toda a gama de formatos.

Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma acgao, devem os tutores usar uma lista de
verificagdo (“checklist’) para anotagdo de observagdes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os
aspectos constantes no ambito de aplicacdo A avaliagdo basear-se-a nesta lista de verificago. Por
exemplo, podem ser usadas listas de verificacdo na avaliagdo de:

e manuseamento do tabulador para alinhamento de um texto em colunas
o formatagéo de quadro com despesas de uma viagem

A evidéncia préatica pode também ser obtida através de imagens do écré usado pelo candidato e que
documentem a habilidade adquirida. Por exemplo:

e imagem do écran mostrando texto alinhado em colunas
¢ imagem do écran mostrando folha de célculo arquivada em pasta indicada

Estas imagens podem também ser usadas para apoiar evidéncias registadas nas listas de verificago.
Quando necessario pode-se usar mais do que uma imagem para documentar um elemento no ambito
de aplicagéo. Por exemplo:

e imagem do écrd mostrando definicdo de pardmetros de pagina e imagem mostrando a
prévisualizacdo para impressao

e imagem do ecrd mostrando folha de célculo antes e depois de formatagdo de dados
evidenciando uma tabela

Na apresentacdo de imagens do ecra, os candidatos devem explicitar a evidéncia produzida e se
necessario acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anotagdes sobre as imagens. Devem
registar o seu nome e data de produgéo da evidéncia. Se néo for possivel imprimir todas as imagens
do ecra, devem os candidatos salva-las em ficheiros, nomea-los de forma a identificar o seu contetido e
autoria. Devem elaborar uma lista de todas evidéncias produzidas, indicando quais as que foram

Métodos e instrumentos de avaliagao

Sendo a geragdo de evidéncia essencialmente pratica, os procedimentos de avaliagdo incidirdo
necessariamente sobre a evidéncia apresentada, seja ela impressa, como € o caso de documentos ou
folhas de célculo, ou escrita e oral, como é 0 caso do plano e mostra de apresentagdes.

Para esse efeito os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem ser mais
apropriados, sugerindo-se:

- listas de verificagéo para registo de observagdes

- listas de verificagdo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas e impressas/ captadas.
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Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro
de ensino para certificagdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagio
ocorrer, ela ndo deve diluir a qualidade das especificagbes do modulo. Em todos os casos as
modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pelo PIREP.

Referéncias

1.
2.
3.

ICT 1” e “ICT 2 — Unit Ref: U2003205 - Botswana
Word process a simple document. BOTA ID Code 00031.01.01 — Botswana

Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to create and edit documents.
SAQA US ID 116938 — South Africa

Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to format documents.
SAQA US ID 117924 - South Africa

Use a Graphical User Interface (GUI)-based presentation application to create and edit slide
presentations. SAQA US ID 116933 — South Africa

Use a Graphical User Interface (GUI)-based spreadsheet application to create and edit
spreadsheets. SAQA US ID 116937 — South Africa

©

Copyright PIREP 2008

Este mddulo é um esbogo para uso apenas pelo PIREP durante a fase piloto de desenvolvimento do
programa em Mogambique. N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagio express

Fevereiro de 2009 130



—

<& PIREP Fsas

Republica de Mogambique

COREP

5 Maddulos Vocacionais

Quadro-Resumo

- . A Codigo da(s)
Nome do Médulo Cod’lgo do Unidade(s) ‘.je Competéncia UCP(s)
Médulo relacionada(s) .
relacionada(s)
1. Aplicar técnicas Aplicar técnicas basicas de gestéo
basicas de das organizagbes no processo UCAG013001
gestdo das MOAGO013001 administrativo
organizagdes no Realizar tarefas de apoio a gestéo
processo administrativa de recursos UCAG013002
administrativo humanos
2. Preparara
Documentagéo Preparar  a Documentagédo
Administrativa | MOAGO3300T 1 ) yriinistrativa interna UCAGO33001
interna
3. Aplicar técnicas
de MOAG033002 | Aplicar técnicas de comportamento UCAG033002
Comportamento organizacional
Organizacional |
4. Geriroarquivo | MOAG033003 | Gerir o arquivo | UCAGO033003
5. Atender ao Atender o publico interno e externo
Publico Interno e MOAG03004 | P UCAG033004
externo |
6. Realizara Realizar a gestdo do fluxo
gestao do fluxo MOAG033005 documental g UCAG033005
documental
7. Gerir a Agenda MOAGO033006 | Gerir a agenda UCAG033006
8. Realizaro
tratamento de MOAGO13003 Realllza'r o tratamento de dados UCAG013003
dados estatisticos
estatisticos
9. Aplicar técnicas
de MOAGO3007 Apllcqr tegnlcas de comportamento UCAG033007
comportamento organizacional Il
organizacional |l
10. Geriro Arquivo Il | MOAGO033008 | Gerir o arquivo Il UCAG033008
M. Realizara Realizar a gestdo do fluxo
gestdodofluxo | MOAGO3009 9 UCAG033009
documental Il
documental Il
12. Atender ao
Publico Interno e MOAGO03010 | Atender o publico interno e externo UCAG033010
externo Il
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5.1. Aplicar técnicas basicas de gestao das organizagdes no processo administrativo

Titulo do Médulo:
Numero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:

Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Aplicar técnicas basicas de gestdo das organizagdes no processo
administrativo

MOAG013001
Setembro de 2008
Certificado Vocacional 3

4

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2 ou a
102 Classe do SNE ou que possua um ano de experiéncia profissional na
area de Administracéo e Gestao

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de demonstrar
conhecimentos basicos sobre Gestao de Organizagoes

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender conceitos basicos de organizagéo e gestdo
2. Conhecer a evolugéo da teoria da Gestao

3. Conhecer as etapas do processo administrativo e o papel do gestor
nas mesmas

Resultado de Aprendizagem
1:

Compreender conceitos basicos de organizagao e gestao

Critérios de Desempenho:

(a)

Fevereiro de 2009

Define correctamente o conceito de organizacdo e distingue
correctamente uma organizagdo do sector privado de uma do sector
publico e de uma da sociedade civil

Define correctamente micro-envolvente distinguindo correctamente os
respectivos intervenientes (clientes, concorrentes directos e indirectos,
fornecedores e comunidade)

Define correctamente macro-envolvente distinguindo correctamente as
respectivas dimensdes de andlise (PESTLE) bem como as implicagdes
nos diferentes intervenientes da micro-envolvente de uma organizagao,
incluindo a prépria organizagao
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Identifica todos os processos primarios e de suporte da cadeia de valor
genérica sem se enganar e distingue correctamente a cadeia de valor
genérica de uma organizacéo prestadora de produtos de outra prestadora
de servigos

Define correctamente o conceito de organigrama, distinguindo
correctamente posigdes de linha de posicdes de staff e ilustra os quatro
tipos bésicos de estrutura organizacional: simples, funcional, por projecto
e matricial

Descreve correctamente principios e comportamentos éticos no
relacionamento da organizagdo com 0s seus empregados, clientes,
fornecedores, comunidade e Governo

L
IDNAL

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de administragdo e gestdo no contexto
do propésito e gestdo de uma organizacao

Estatutos, normas e procedimentos da organizagéo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados

Resultado de Aprendizagem 2:

Conhecer a evolucao da Teoria da Gestao

Critérios de Desempenho:

(a)

Descreve correctamente os aspectos essenciais da teoria da
administracao cientifica de Taylor

Descrever correctamente os aspectos essenciais da Teoria Geral da
Administragao de Henri Fayol e os respectivos 14 principios

Descrever correctamente 0s aspectos essenciais da Escola das
Relagdes Humanas de Elton Mayo

Descreve correctamente os aspectos essenciais do Modelo de Gestao
Burocratica de Max Weber

Distingue correctamente as diferentes orientagdes gerais de uma
organizagao e a sua evolugao cronoldgica, nomeadamente, orientagéo
para a produgao, orientacdo para o produto, orientagéo para as vendas,
orientagao para o cliente, e orientagéo para a sociedade.

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de administragéo e gestdo no contexto
do propoésito e gestéo de uma organizagéo

Estatutos, normas e procedimentos da organizagéo
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Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s
critérios de desempenho acima indicados

Resultado de Aprendizagem  Conhecer as etapas do processo administrativo e o papel do gestor
3: nas mesmas

Critérios de Desempenho:
Descreve correctamente as etapas do processo administrativo:
(@) planeamento, organizag&o, implementagéo e controlo e o papel do gestor
nas mesmas

(b) Distingue correctamente os conceitos de gestdo estratégica de gestéo
tactica e de gestdo operacional

Distingue correctamente o papel de um técnico de um gestor intermédio e

(c) de um superior e distingue correctamente as fungbes da Equipa de

Gestéo das de um Conselho de Administracao

Ambito de Aplicagao:
Enquadramento das actividades de administracdo e gestdo no contexto

Contexto L ~ .
do proposito e gestéo de uma organizagéo

Meios Instrumentos legais, formulérios e exemplar de procedimentos internos da
organizagao

Evidéncias Requeridas: Evidéncia oral ou escrita de que o formando consegue cumprir com 0s

critérios de desempenho acima indicados
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é de 40 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Modulo € concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos basicos sobre gestdo de organizagbes independentemente de
estas serem do sector privado, publico ou da sociedade civil. Os conhecimentos
adquiridos permitirdo ao aluno ter uma visdo global do papel da gestdo no
contexto de uma organizagao e desenvolver um enquadramento conceptual que
dara um sentido mais amplo ao proposito dos restantes modulos do certificado
vocacional de nivel 3 bem como os de nivel 4 e nivel 5.

Conteudo do Médulo: Defini¢éo de Organizagao

Organizagdes Privadas, Publicas e da Sociedade Civil
A micro-envolvente de uma organizagéo

A macro-envolvente de uma organizagao

A cadeia de valor genérica

Estruturas Organizacionais

Principios de Etica Empresarial

Evolugdo da Teoria da Gestdo

As Etapas do Processo Administrativo

6. As Funcdes do Gestor

SYeoeNooaRwND =

Contexto do Mddulo: O médulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da Os resultados de aprendizagem deste mddulo e os respectivos critérios de
Avaliagéo: desempenho deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais.
Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacéo de Secretariado

da Area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes modulos que compdem a qualificagdo poderdo avangar para o
Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e CHIAVENATO, Idalberto (1993). Introdugdo a teoria geral da
administragao. 42 edi¢do, Sdo Paulo: Makron Books.
o ROBBINS Stephen & COULTER Mary (1996). Administragao, Editora
Prentice Hall, Brasil.
e PETTINGER, Richard (2002). Introduction to Management. 42 Edicdo. Nova
lorque, Palgrave

Direitos Autorais: PIREP 2008
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Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(PIREP), para fins de formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. Nao deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do PIREP.
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5.2. Preparar de Documentag¢ao Administrativa Interna

Titulo do Médulo: Preparar a Documentagao Administrativa

Nimero do Médulo: MOAG033001

Data de validagao: Outubro de 2008

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 6

Requisitos de Entrada: Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 10? Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo: No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de preparar

documentagdo administrativa de natureza diversa, incluindo a
reprodugdo, organizacdo e digitacdo de documentacdo em formato
fisico e electrénico

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Seleccionar, organizar e encadernar  documentagédo
administrativa

2. Reproduzir documentacdo administrativa
3. Transcrever despachos

4. Digitar documentagao administrativa

Resultado de Seleccionar, organizar e encadernar documentagao administrativa
Aprendizagem 1:

Critérios de Desempenho:

(@) Explica a importancia da organizagdo da documentag@o no contexto
organizacional

(b) Indica correctamente procedimentos de organizacéo de documentagéo
administrativa
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(c) Selecciona e organiza adequadamente informagao administrativa

(d) Identifica correctamente os tipos e procedimentos de encadernagéo de
documentagao

(e) llustra correctamente o processo de encadernagéo de documentagao

Ambito de Aplicagao:
Contexto Aplicavel na realizacdo de actividades rotineiras de secretariado
incluindo:
¢ Organizagdo de arquivos
e Arrumagéo do escritorio
e Preparagdo de documentacéo para eventos e reunides
e Preparacao de documentagao para correspondéncia

Meios Méaquina de Encadernagao e Documentagéo administrativa

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral que o formando explica a importancia da
organizagao da documentagéo no contexto organizacional, conhece 0s
procedimentos de organizagdo de documentagdo e os tipos e
procedimentos de encadernagao de documentacédo. Evidéncia pratica
de que o formando organiza adequadamente documentagdo
administrativa e procede a sua encadernagao.

Resultado de Reproduzir documentagdo administrativa
Aprendizagem 2:

Critérios de Desempenho:

(@) Identifica correctamente os diferentes meios e equipamentos para a
reprodugao de documentacao

(b) Descreve correctamente os diferentes procedimentos para a
reprodugdo de documentagdo usando 0s meios e equipamentos mais
adequados

(c) Reproduz textos, imagens, tabelas e graficos utilizando meios
apropriados como fotocopiadora, scanner e meios multimédia (CD-

ROM/DVD)

Ambito de Aplicagao:

Contexto Aplicavel na realizagdo de actividades rotineiras de secretariado
incluindo:

e Organizagao de arquivos

e Arrumagéo do escritorio

e Preparagdo de documentacéo para eventos e reunides
e Preparagdo de documentacéo para correspondéncia
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Meios

Maquina de Fotocopias, Scanner, Impressora Multifungdes,
Computador, CD/DVD-Writter, Softwares de reproducéo de dados

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando identifica correctamente os
diferentes meios e equipamentos para a reproducao de documentagao
e respectivos procedimentos de uso. Evidéncia pratica de que o
formando reproduz textos, imagens, tabelas e gréficos utilizando
maquina fotocopiadora, scanner e meios multimédia (CD-ROM/DVD)

Resultado de
Aprendizagem 3:

Transcrever despachos

Critérios de Desempenho:

Define o conceito de Despacho
Identifica os procedimentos de transcricdo de um Despacho

Realiza a transcrigdo de despachos

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel a assisténcia na comunicagao e transmisséo de decisdes

Fotocopia, Impressora, Computador, Fax, Documentagéo
Administrativa

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando define o conceito de
despacho e conhece os procedimentos de transcricdo. Evidéncia
pratica de que o formando é capaz de efectuar a transcricdo de
despachos.

Resultado de
Aprendizagem 4:

Digitar documentagdo administrativa

Critérios de Desempenho:

Enuncia correctamente as regras de redaccdo e apresentagdo de
documentagdo a manuscrito e em formato digital

Aplica adequadamente regras e princios na redacgdo a manuscrito e
digitagdo de documentagao administrativa

Ambito de Aplicagao:
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Contexto

Meios

Aplicavel na realizagdo de actividades rotineiras de preparagdo de
documentacao administrativa:

e Manuscrito de documentos

o Digitacdo de documentos

Computador, softwares de edi¢do de textos, imagens, gréficos, Papel
A4, Bloco A4, Canetas, Documentacéo diversa

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece as regras e
principios de redacgdo e apresentacdo de documentagdo em formato
manuscrito e informatico. Evidéncia pratica de que o formando efectua
copia documentacdo administrativa a manuscrito e em formato digital.
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NOTAS DE SUPORTE
Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 60 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram

habilidades de preparagdo e organizagdo de documentagao
administrativa, reproducao de documentacao usando adequadamente
os diferentes equipamentos, transcri¢do de despachos e digitacéo de
documentos.

Conteudo do Médulo: 1. Procedimentos de Organizacdo de Documentagdo
2. Procedimentos e tipos de Encadernagdo de Documentagao
3. Procedimentos e Ferramentas de reproducdo de documentagéo
administrativa
4. Técnicas de transcricdo de Despachos
5. Técnicas de redaccao e apresentagédo de documentagéo a

manuscrito
6. Técnicas de redaccdo e formatagdo de documentagéo
informatizada
Contexto do Modulo: O moédulo devera combinar métodos activos e centrados no formando

a partir do uso de demonstracde, exercicios praticos e simulagdes.

Abordagem da Avaliacao: A avaliagéo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se
na combinagdo de demonstragdo pratica através de simulages,
andlise e resolugao de problemas apresentados ou de casos préticos e
provas escritas.

Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagdo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo
poderdo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e MEDEIROS, Joao Bosco; HERNANDES, Sonia (2004). Manual
da Secretaria — Técnicas de Trabalho. 3.ed. S0 Paulo: Atlas.
e ERATI, Ed. (2004). 300 DICAS: EXCEL - ACCESS - WORD -
POWERPOINT. Sao Paulo: Digerati / Universo dos Livros.

Direitos Autorais: PIREP 2008
Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formag&o, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.3. Aplicar técnicas de Comportamento Organizacional |

Titulo do Médulo:
Aplicar técnicas de Comportamento Organizacional |

Numero do Médulo: MOAG033002

Data de validagao: Outubro de 2008

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 8

Requisitos de Entrada: Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 10? Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo: No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de compreender e

aplicar as técnicas de comportamento organizacional no ambito das
actividades de secretariado.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:
1. Caracterizar as fungdes de secretariado e seu enquadramento no
contexto da natureza, estrutura, fungdes e processos de uma
organizagao

2. Compreender e aplicar os elementos de ética da profissdo de
secretariado

3. Demonstrar habilidades de relacionamento interpessoal e grupal
através da compreensdo das diferengas individuais, habilidade
mental e personalidade

4.  Compreender como a percepcao € as atitudes podem influenciar
no comportamento organizacional

Resultado de Caracterizar as fungdes de secretariado e seu enquadramento no
Aprendizagem 1: contexto da natureza, estrutura, fungées e processos de uma
organizagao

Critérios de Desempenho:
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(@) Identifica correctamente os tipos de organizagbes quanto a sua
dimensao, negocio e finalidade

(b) Identifica correctamente todos os processos e fungbes de uma
organizagao

(c) Diferencia, correctamente os diferentes tipos de Estruturas
Organizacionais

(d) Identifica correctamente, as fungdes da profissdo de secretariado e
explica a evolugao das mesmas numa perspectiva temporal

(e) Enquadra, correctamente, as fun¢bes de secretariado nos processos
da organizagéo

Ambito de Aplicagao:
Contexto: Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica e
estruturas de uma organizagao

Meios: Organogramas de organizagdes, Codigo de Etica e Deontologia
Profissional
Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de caracterizar

as fungdes de secretariado e seu enquadramento no &mbito do
contexto organizacional segundo os CD (a) - (e).

Resultado de Compreender e aplicar os elementos de ética na profissao de
Aprendizagem 2: secretariado

Critérios de Desempenho:
(@) Define correctamente o conceito de ética profissional

(b) Identifica correctamente os principios de conduta ética na profisséo de
secretariado

(c) D& exemplos de ma conduta ética

(d) Aplica correctamente procedimentos e comportamentos de ética
profissional

Ambito de Aplicagéo:
Contexto: Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica e
estruturas de uma organizagao

Meios: Organogramas de organizagdes, Cddigo de Etica e Deontologia
Profissional
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Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita efou oral de que o formando € capaz de
compreender os elementos de ética na profisséo de secretariado
segundo os CD (a) — (c). Evidéncia pratica de que o formando é capaz
de adoptar procedimentos e comportamentos éticos em situagoes
ficticias ou reais que Ihe séo apresentadas.

Resultado de Demonstrar habilidades de relacionamento interpessoal e grupal

Aprendizagem 3: através da compreensdo das diferengas individuais, habilidade

mental e personalidade

Critérios de Desempenho:

(@) Define, de forma precisa e clara, 0o campo de estudo do
comportamento Organizacional

(b) Explica, recorrendo a exemplos praticos, como as diferencas
individuais influem no comportamento das pessoas nas organizagdes

(c) Descreve correctamente os factores-chave que contribuem para a
diversidade demogréfica

(d) Define, adequadamente o conceito de inteligéncia
(e) Explica correctamente as principais teorias da inteligéncia

(f) Explica correctamente como a habilidade mental esta relacionada ao
desempenho no trabalho

(9) Define correctamente o conceito de personalidade

(h) Identifica variaveis de personalidade que influenciam o desempenho
no trabalho

() Explica como a inteligéncia emocional é uma parte importante do
comportamento organizacional

(i) Identifica correctamente problemas relacionados com as diferengas
individuais, habilidade mental e personalidade e propbe solugdes

adequadas

Ambito de Aplicagao:

Contexto: Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica de
relacionamentos e comportamentos que se estabelecem numa
organizagao

Meios: Codigo de Conduta, Plano Estratégico com orientagdo de valores
organizacionais
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Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita efou oral de que o formando é capaz de
compreender os aspectos relacionados com as diferencgas individuais,
habilidade mental e personalidade segundo os CD (a) — (i) e evidéncia
comportamental de que o formando demonstra sensibilidade e
habilidade a situagdes/problemas relacionados.

Resultado de Compreender como a percepgao e as atitudes podem influenciar

Aprendizagem 4: no comportamento organizacional

Critérios de Desempenho:
(@) Define correctamente o conceito de percepgao

(b) Indica correctamente os diferentes tipos de estratégias de percepgao
da realidade externa pelos individuos

(c) Explica, sem se enganar, pelo menos 5 tipos de distor¢des perceptivas
explicando, para cada um, as implicagbes para 0 contexto
organizacional

(d) Define correctamente o conceito de atitude

(e) Explica, de forma precisa e correcta, por que os valores s&o um
aspecto importante do comportamento organizacional

Ambito de Aplicagao:

Contexto: Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica de
relacionamentos e comportamentos que se estabelecem numa
organizagao

Meios: Codigo de Conduta, Plano Estratégico com orientacdo de valores
organizacionais

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita efou oral de que o formando é capaz de

compreender como a percepcao e as atitudes podem influenciar no
comportamento organizacional segundo os CD (a) - (e).
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NOTAS DE SUPORTE
Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 80 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram

conhecimentos sobre a profissdo de secretariado, situando-a no
contexto organizacional e que desenvolvam habilidades de
comportamento ético. O formando ira aprender como se comportar de
forma ética e compreender as diferentes varidveis individuais do
comportamento organizacional por forma a adoptar as melhores
atitudes e comportamentos diante de situagbes de trabalho e
interacgao com 0s outros.

Conteudo do Médulo: Natureza e tipo de organizagdes

Ciclo de gestéo

Cadeia de Valor das Organizagdes

Tipos de Estruturas Organizacionais

A evolugao da Profissdo de Secretariado

As fungdes de Secretariado e sua relagéo com o ciclo de gestéo e

cadeia de valor

Etica Profissional na Profisséo de Secretariado

8. Introdugdo ao campo de Estudo do Comportamento
Organizacional

9. Diferencas Individuais, habilidade mental e Personalidade

10. Percepgao e Atitudes

ok wn -~

=~

Contexto do Médulo: O modulo devera combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso de jogos, simulacdes e estudos de caso (resultados de
aprendizagem 2, 3 e 4) com métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1)

Abordagem da Avaliagao: A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 4 devera basear-
se na demonstragdo pratica através de simulagbes ou andlise e
resolucdo de problemas apresentados ou de casos praticos. O
resultado de aprendizagem 1 podera ser avaliado através de provas
escritas ou orais.

Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagdo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gestao. Os formandos com
éxito neste e nos restantes mddulos que compdem a qualificagéo
poderdo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.
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Bibliografia:

e FREIRE, Adriano (2002). Estratégia — Sucesso em Portugal.
Lisboa: Editora Verbo.

e CAMARA, Pedro B.; GUERRA, P. B.; RODRIGUES, Joaquim V.
(1999). Humanator - Recursos Humanos e Sucesso
Empresarial. 32 Edi¢do. Lisboa: Publicagdes Dom Quixote.

e RIBEIRO, Marly W. Mendes (1990). Profissao: Secretaria. 2°
Edicao. S&o Paulo: Editora Tche.

e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sénia (2004). Manual da
Secretaria: Técnicas de Trabalho. So Paulo: Editora Atlas.

o NATALENSE, Liana (1998). A secretaria do futuro: Gerente e
Secretaria — Uma equipa de sucesso. Rio de Janeiro:
Qualitymark.

e GARCIA, Elizabeth V. (1991). Nogbes Fundamentais para a
Secretaria. Sdo Paulo: Sammus Editorial.

e GOMES, Sara (2003). A Secretaria Nota 10. S&o Paulo: autor.

e DUBRIN, Andrew J. (2003). Fundamentos do Comportamento
Organizacional. S4o Paulo: Pioneira Thomson Learning.

e ROBBINS, Stephen P. (2002). Comportamento Organizacional.
9?2 Edig&o. Sao Paulo: Prentice Hall.

e FERREIRA, J. M.; NEVES, J.; CAETANO, A. (2001). Manual de
Psicossociologia das Organizagoes. Lisboa: Editora McGraw-
Hill.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formag&o, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razéo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.4. Gerir o Arquivo |

Titulo do Médulo:
Nimero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gerir o Arquivo |

MOAG03003

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

ou a 10? Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de compreender 0s
aspectos basicos de arquivos e efectuar o arquivo de documentagao
diversa

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Conhecer nogdes basicas de Arquivo

2. Arquivar documentagao

Resultado de
Aprendizagem 1:

Conhecer nogbes basicas de Arquivo

Critérios de Desempenho:

Define correctamente as fungdes do arquivo
Descreve correctamente as caracteristicas dos arquivos
Enuncia correctamente as tipologias de arquivos

Explica correctamente os sistemas de classificagdo de arquivos

Ambito de Aplicagio:
Contexto
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Meios

Computador, Ligagéo a Internet, Base de Dados para arquivo digital,
Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico, Documentagéo
de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita efou oral que o formando conhece os aspectos
basicos de arquivo segundo os CD (a) - (d).

Resultado de
Aprendizagem 2:

Arquivar documentagao

Critérios de Desempenho:

Identifica correctamente os procedimentos de arquivo de
documentagdo em formato fisico e electrénico

Identifica correctamente os meios e equipamentos de arquivo de
documentagdo em formato fisico e electrénico

Arquiva correctamente documentagéo diversa

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel na gestao de arquivo de qualquer unidade organizacional

Computador, Ligagéo a Internet, Base de Dados para arquivo digital,
Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico, Documentagéo
de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita efou oral que o formando conhece os procedimentos
de arquivo e evidéncia pratica de que o formando é capaz de arquivar
documentagdo utilizando os procedimentos e meios e equipamentos
adequados para o efeito.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € 80 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos basicos sobre arquivo e habilidades de arquivo de
documentacao diversa usando os meios e equipamentos adequados

Contetdo do Modulo:

Conceito, fungdes e caracteristicas do arquivo

Caracterizagao do arquivo

Tipologia dos arquivos

Tipos de sistemas de classificagao de arquivos

Procedimentos de arquivo de documentagdo em formato fisico e
electrénico

6. Meios e equipamentos de arquivo

abkovp -~

Contexto do Madulo:

O médulo devera combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso de demonstragdes e exercicios praticos (resultados de
aprendizagem 2) com métodos expositivos (resultados de
aprendizagem 1).

Abordagem da Avaliagao:

A avaliagdo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se
na combinagdo de demonstragdo pratica através de exercicios de
demonstracdo pratica (resultado 2) e provas escritas ou orais
(resultado 1).

Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagéo de
Secretariado da Area de Administragao e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagao
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e FONSECA, Maria O. (2005). Arquivologia e Ciéncia da

Informagao. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas.

e BELLOTTO, Heloisa L. (2004). Arquivos permanentes:
tratamento documental. 2 ed. Rio de Janeiro: Fundagédo Gettlio
Vargas.

e SILVA, Armando Malheiro da et al. (2002). Arquivistica: teoria e
pratica de uma ciéncia da informagao. Porto: Afrontamento.

e ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. (1994). Os
fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa: Dom Quixote.

Direitos Autorais:
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Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (PIREP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.5. Atender o publico interno e externo

Titulo do Madulo:

Nimero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Atender o publico interno e externo

MOAG03004

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

ou a 10? Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de atender o publico
via telefénica e presencialmente em lingua portuguesa e inglesa.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender os principios e técnicas de atendimento telefonico

2. Aplicar correctamente técnicas de comunicagdo no atendimento
telefénico ao publico

3. Conhecer os principios e técnicas de atendimento presencial ao
publico

4.  Aplicar correctamente técnicas de expressdo e comunicagao no
atendimento presencial ao publico

Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender os principios e técnicas de atendimento telefonico

Critérios de Desempenho:
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Conhece as regras de cortesia e protocolo no atendimento telefénico

Conhece as caracteristicas de uso correcto de telefones fixos e
celulares
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Descreve correctamente os principios de postura de voz e tipo de
informag&o a prestar no atendimento telefénico

Explica correctamente os principios e regras de seguranca e
confidencialidade da informag&o transmitida via telefone

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
Publico interno (técnicos e chefias
Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)

Telefone fixo e mével ou central de atendimento telefonico

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende os
principios e técnicas de atendimento telefonico segundo os CD (a) —

(d)

Resultado de
Aprendizagem 2:

Aplicar correctamente técnicas de comunicagao no atendimento
telefonico ao publico

Critérios de Desempenho:

Atende correctamente o telefone e inicia uma conversagéo de forma
cortez e simpatica em situagéo de simulagao

Demonstra habilidade de manuseamento de telefones fixos e méveis
para o atendimento ao cliente em contexto de demonstracéo préatica

Transfere de forma correcta chamadas telefénicas em contexto de
simulagéo

Anota correctamente recados transmitidos via telefone em contexto de
simulagéo

Desenvolve um dialogo simples em lingua inglesa no atendimento via
telefone com o publico em situacédo de simulagao

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
e Publico interno (técnicos e chefias
e Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)

Telefone fixo e mével ou central de atendimento telefonico

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica, em contexto de simulagdo, de que o formando
aplica as regras de atendimento ao publico via telefone segundo os
CD (a)- (e)
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Resultado de Conhecer os principios e técnicas de atendimento presencial ao
Aprendizagem 3: publico

Critérios de Desempenho:
(a) Descreve os principios de comunicagéo oral face-a-face com o publico
(b) Explica correctamente as técnicas de comunicagao assertiva
(c) Descreve as regras de recepgao de protocolo do publico

(d) Discrimina correctamente as técnicas de gestdo de situagdes
stressantes no atendimento face a face com o publico

Ambito de Aplicagéo:

Contexto Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
Publico interno (técnicos e chefias
Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)

Meios Telefone fixo e moével ou central de atendimento telefénico, Sala de
recepcdo do publico, servigos de café, disponibilizagdo de revistas e
material institucional

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita/ou oral de que o formando compreende os principios
e técnicas de atendimento telefénico segundo os CD (a) — (d)

Resultado de Aplicar correctamente técnicas de expressdao e comunicagdo no
Aprendizagem 4: atendimento presencial ao publico

Critérios de Desempenho:
(@) Comunica com o publico de forma assertiva em contexto de simulagao
(b) Demonstra técnicas de etiqueta e protocolo na recepgéo do publico

(c) Gere adequadamente situacbes stressantes no atendimento face a
face com o publico

(d) Desenvolve um didlogo breve em lingua inglesa no atendimento face a
face com o publico

Ambito de Aplicagéo:
Contexto Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
e Publico interno (técnicos e chefias
e Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)
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Meios Telefone fixo e movel ou central de atendimento telefénico, Sala de
recepgdo do publico, servicos de café, disponibilizacdo de revistas e
material institucional
Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica em contexto de simulagio de que o formando aplica

as regras de atendimento ao publico face a face segundo os CD (a) -

(d)
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NOTAS DE SUPORTE
Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Mddulo é 80 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este modulo é concebido para permitir que os formandos aquiram

conhecimentos e habilidades de atendimento ao publico via telefone e
presencialmente em lingua portuguesa e inglesa.

Contetdo do Modulo:

—_

Principios e técnicas de atendimento telefénico
2. Técnicas de expressao e comunicagdo no atendimento presencial

ao publico
3. Comunicagdo em lingua inglesa com o publico via telefone e
presencialmente
Contexto do Médulo: O moédulo devera combinar métodos expositivos com métodos

participativos, simulagdes, jogos e métodos de demonstragéo prética.
Dever+a ser dada especial aten¢do a prética da lingua inglesa no
atendimento ao publico em contexto de simulagéo.

Abordagem da Avaliagao: A avaliagdo dos resultados de aprendizagem devera basear-se em
provas escritas efou orais, simulagdes e demonstragbes préticas.

Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagdo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gest&o. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagao
poderdo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e ANDRADE, E. V. (2001). Gestos, cortesia, etiqueta, protocolo.
Lisboa: Texto Editora.

e BARCANTE, Luiz C.; CASTRO, Guilherme. (1999). Ouvindo a
Voz do Cliente Interno. 3.ed. Rio de Janeiro: Qualitymark.

e BOUILLERCE, B.; ROUSSEAU, F.; MARTINS, M. (2003). Como
utilizar o telefone eficazmente. Lisboa: Publicagbes Europa-
Ameérica, 2003.

o CASTANYER; Olga. (2002). A Assertividade. Coimbra: Editora
Tenacitas.

e DANTAS, Branddo (2004). Atendimento ao Publico nas
Organizagoes. 12 Edi¢do. Brasil: SENAC.

e HOUGH, David (1983). Telephone skills — essential telephone
English. Oxford: Heinemann Publishers.

e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sénia (2004). Manual da
Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

e MELRO, F. (1991). Atendimento do publico. Lisboa: Instituto do
Emprego Formagéo Profissional.
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Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formag&o, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.6. Realizar a gestao do Fluxo Documental |

Titulo do Médulo:
Nimero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gestéao do Fluxo Documental |

MOAG033005

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

ou a 10? Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de compreender e
descrever os circuitos, tipos e meios de comunicagéo organizacional e
tipologia de documentacéo interna e externa.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender os circuitos, tipos e meios de comunicagéo
organizacional

2. Conhecer a tipologia de documentac&o interna e externa

Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender os circuitos, tipos e meios de comunicagao
organizacional

Critérios de Desempenho:

Discrimina correctamente os circuitos de comunicagéo organizacional
Caracteriza os tipos de comunicagdo organizacional
Descreve os meios de comunicagao organizacional

Exemplifica obstaculos na comunicagao organizacional

Ambito de Aplicagao:
Contexto
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Aplicavel a gestdo do fluxo documental e de correspondéncia na
organizacgao
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Meios

Maquina de Fotocopias, Scanner, Impressora Multifungdes,
Computador, Fax, Livro de Protocolo fisico, Sistema de Protocolo
electrénico, Documentacdo Administrativa, Correspondéncia externa,
Envelopes, Caixas de Expediente

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando compreende os
circuitos, tipos e meios de comunicagao organizacional segundo os CD

(a)-(d).

Resultado de
Aprendizagem 2:

Conhecer a tipologia de documentagao interna e externa

Critérios de Desempenho:

Indica correctamente os tipos de correspondéncia interna

Indica correctamente os tipos de correspondéncia externa

Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel a gestdo do fluxo documental e de correspondéncia na
organizagao

Maquina de Fotocopias, Scanner, Impressora Multifungdes,
Computador, Fax, Livro de Protocolo fisico, Sistema de Protocolo
electrénico, Documentagdo Administrativa, Correspondéncia externa,
Envelopes, Caixas de Expediente

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece a tipologia de
documentagéo interna e externa

Fevereiro de 2009

159



<& PIREP Fsas

Republica de Mogambique

COREP
NOTAS DE SUPORTE
Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 80 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram

conhecimentos sobre os circuitos, tipos e meios de comunicagéo
organizacional e a tipologia de documentagao interna e externa.

Contetdo do Médulo: Circuitos comunicagao organizacional

Tipos e meios de comunicagao organizacional
Obstaculos na comunicagdo organizacional
Tipologia de documentac&o interna

Tipologia de documentacg&o externa

awh -~

Contexto do Modulo: O modulo devera combinar métodos expositivos com métodos
participativos e técnicas de braistorming para o alcance de todos os
resultados de aprendizagem.

Abordagem da Avaliagao: A avaliagdo dos resultados de aprendizagem deverd basear-se em
provas escritas ou orais.

Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagdo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagao
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sénia (2004). Manual da
Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sao Paulo: Atlas.
e REGO, Arménio. (2007). Comunicagdo Pessoal e
Organizacional - Teoria e Pratica. 1.ed. Lisboa: Edi¢des Silabo.
e ROBBINS, S. (2002). Comportamento Organizacional. 9% Ed.
Séao Paulo: Prentice-Hall.

Direitos Autorais: PIREP 2008
Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (PIREP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.7. Gerir a Agenda

Titulo do Médulo: Gerir a Agenda

Nimero do Médulo: MOAG033006

Data de validagao: Outubro de 2008

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 7

Requisitos de Entrada: Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 10? Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo: No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de planear e gerir a

agenda diaria, semanal e mensal dos superiores hierarquicos,
marcando e cancelando compromissos, gerindo contactos e fazendo
uma gestdo do tempo adequada.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender a importancia da planificagéo da agenda e os tipos
de agenda

2. Planear e gerir a agenda diaria, semanal € mensal
3. Gerir uma base de dados de contactos

4. Demonstrar habilidades de gestdo do tempo

Resultado de Compreender a importancia da planificagdo da agenda e os tipos
Aprendizagem 1: de agenda

Critérios de Desempenho:

(@) Explica correctamente a importancia da planificagdo da agenda dos
superiores no contexto de secretariado.

(b) Identifica os diferentes tipos de agendas e suas caracteristicas

(c) Demonstra habilidade no manuseio de agendas fisicas e electronicas
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Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestao da agenda das chefias

Agenda fisica, Agenda Electrénica, Bloco de Notas, Correspondéncia

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita efou oral de que o formando é capaz de
compreender a importancia da planificagdo da agenda e os tipos de
agenda segundo os CD (a) e (b) e evidéncia pratica de que o
formando é capaz de manusear agendas fisicas e electrénicas.

Resultado de
Aprendizagem 2:

Planear e gerir a agenda diaria, semanal e mensal

Critérios de Desempenho:

Identifica correctamente os procedimentos de planificago da agenda
Reconhece o0 modelo de planificagdo da agenda
Descreve correctamente todos os processos de gestio da agenda

Descreve correctamente procedimentos de anotagdo e cancelamento
de compromissos

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestao da agenda das chefias

Agenda fisica, Agenda Electronica, Bloco de Notas, Correspondéncia,
Telefone, Computador, Internet, E-mail

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de planear e
gerir a agenda diaria, semanal € mensal segundo os CD (a) - (d)

Resultado de
Aprendizagem 3:

Gerir uma base de dados de contactos

Critérios de Desempenho:
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Indica os procedimentos de criagdo de uma base de dados de
contactos em formato fisico e digital

Usa correctamente os softwares informaticos excel e access para criar
uma base de dados de contactos

Usa correctamente os softwares informaticos excel e access para
acessar a base de dados de contactos e actualizar dados
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Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestao da agenda das chefias

Agenda fisica, Agenda Electronica, Bloco de Notas, Correspondéncia,
Computador, Base de Dados (Excel e Access)

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando é capaz de gerir uma base de
dados de contactos segundo os CD (a) - (c)

Resultado de
Aprendizagem 4:

Demonstrar habilidades de gestao do tempo

Critérios de Desempenho:

Identifica os principios basicos da gestdo do tempo
Aplica técnicas de gestéo do tempo

Faz uso de meios electrénicos para economizar tempo

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto da gestao da agenda das chefias

Agenda fisica, Agenda Electronica, Bloco de Notas, Computador,
Plano de Actividades diarias

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando é capaz de demonstrar
habilidades de gestéo do tempo segundo o CD (a) Evidéncia pratica
de que o formando é capaz de aplicar correctamente técnicas de
gestdo do tempo e fazer uso de meios electrénicos para economizar
tempo.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 70 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades de planificacdo e gestdo da agenda
diaria, semanal e mensal.

Contetdo do Modulo:

Importancia da Gestdo da Agenda

Tipos de Agenda e seu manuseamento
Planificagdo da Agenda

Procedimentos de gestdo da Agenda

Criagao e gestdo de Base de Dados de Contactos
Técnicas de gestao do tempo

Sk~

Contexto do Madulo:

O modulo devera combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso de demonstragdes, exercicios praticos simulagbes e
estudos de caso (resultados de aprendizagem 2, 4, 5 e 6) com
métodos expositivos (resultados de aprendizagem 1 e 3)

Abordagem da Avaliagao:

A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2, 4, 5 e 6 devera
basear-se na demonstracao pratica através de simulagdes, analise e
resolucdo de problemas apresentados ou de casos préaticos. Os
resultados de aprendizagem 1 e 3 poderdo ser avaliados através de
provas esctritas ou orais.

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacdo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gest&o. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagao
poderdo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.
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Bibliografia:

e BIRD; Polly (2006). Gestao do Tempo. Editora Actual.

e ERATI, Ed. (2004). 300 DICAS: EXCEL - ACCESS - WORD -
POWERPOINT. S&o Paulo: Digerati / Universo dos Livros.

e CLEGG, Brian (2002). Administracdo do Tempo: Método
Pratico. Rio de Janeiro: Qualitymark.

e FRYE, C (2007). Passo a passo - Microsoft Office Excel 2007.
Porto Alegre: Bookman.

e HAYNES, Marion E. (2004). Gestao do Tempo. Lisboa: Monitor.

e MANKTELOW; James. (2006). Gerir o Seu Tempo. Editora
Civilizag&o.

e MANZANO, A & J. (2003). Estudo dirigido de Excel XP:
Avancado. 6.ed. Sao Paulo: Erica.

e SMITH; Andy. (2006). Atingir os seus Objectivos. Editora
Civilizacao.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formag&o, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razéo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.8. Efectuar calculos e tratamento de dados estatisticos

Titulo do Médulo:

Numero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Efectuar calculos e tratamento de dados estatisticos

MOAG013003

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

8

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de realizar o
tratamento de dados estatisticos utilizando principios e métodos de
estatistica descritiva e inferencial e aplicacdes informaticas

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Conhecer conceitos e principios gerais de estatistica

2. Efectuar tratamento de dados com base nos principios da
estatistica descritiva

3. Efectuar tratamento de dados com base nos principios da
estatistica inferencial

Resultado de
Aprendizagem 1:

Conhecer conceitos e principios gerais de estatistica

Critérios de Desempenho:
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(a)

(b)
(c)

Indica correctamente o objecto da estatistica e define os conceitos de
populagao e recenseamento

Descreve os diversos campos de aplicagéo da estatistica

Conhece os diverentes tipos de representagao grafica de dados
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(d) Explica as principais medidas de estatistica descritiva e de estatistica
inferencial

Ambito de Aplicagao:
Contexto Aplicavel na analise e tratamento de dados estatisticos no ambito de
diversas actividades de suporte a gestao das organizagdes

Meios Computador, Maquina de calcular, Programas Excel e SPSS

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral de que o formando conhece os conceitos e
principios gerais da estatistica segundo os CD (a) — (d)

Resultado de Efectuar tratamento de dados com base nos principios da
Aprendizagem 2: estatistica descritiva

Critérios de Desempenho:

(@) Efectua correctamente calculos de frequéncias, médias, desvio-
padréo, amplitude e outras medidas de tendéncia central e disperséo
para o tratamento de dados utizando o Excel e SPSS

(b) Produz tabelas e representagdes graficas de dados estatisticos
utilizando o Excel e SPSS

Ambito de Aplicagao:
Contexto Aplicavel na andlise e tratamento de dados estatisticos no @mbito de
diversas actividades de suporte a gestao das organizagdes

Meios Computador, Maquina de calcular, Programas Excel e SPSS

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e pratica de que o formando é capaz de efectuar
tratamento de dados com base nos principios da estatistica descritiva
segundo os CD (a) e (b)

Resultado de Efectuar tratamento de dados com base nos principios da

Aprendizagem 3: estatistica inferencial

Critérios de Desempenho:

(@) Efectua correctamente calculos de probabilidades de dados que lhe
sao fornecidos
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(b) Realiza o calculo de amostras representativas de determinada
populagao usando as formulas e procedimentos correctos

(c) Estima correctamente a margem de erro de resultados estatisticos
para efeitos de generalizagéo de dados

(d) Faz a andlise de dados através da realizagdo de testes estatisticos
paramétricos e ndo-paramétricos usando o SPSS

(e) Realiza o tratamento de dados, numa perspectiva de estatistica
inferencial, nos programas Excel e SPSS usando tabelas e
representacdes graficas

Ambito de Aplicagao:
Contexto Aplicavel na andlise e tratamento de dados estatisticos no @mbito de
diversas actividades de suporte a gestao das organizagdes

Meios Computador, Maquina de calcular, Programas Excel e SPSS

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e pratica de que o formando é capaz de efectuar
tratamento de dados com base nos principios da estatistica inferencial
segundo os CD (a) - ()
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 80 horas.

Propésito:

Este mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades praticas de tratamento de dados
estatisticos utilizando principios € métodos de estatistica descritiva e
inferencial e aplicagdes informaticas

Contetido do Modulo:

Introducao a Estatistica

Dados, Tabelas e Graficos

Medidas de Localizagéo

Medidas de Dispersao

Distribuicbes Bidimensionais

Estatistica Inferencial

Softwares para a Analise Estatistica de Dados

Noakowh=

Contexto do Madulo:

O modulo deverd combinar métodos expositivos (resulado de
aprendizagem 1) com métodos participativos, simulagdes e exercicios
praticos (resultados de aprendizagem 2 e 3)

Abordagem da Avaliagao:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem deverd basear-se em
provas escritas e/ou orais (todos os resultados de aprendizagem, e
demonstragbes praticas com uso de aplicagdes informaticas
(resultados de aprendizagem 2 e 3).

Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagéo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagao
poderdo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e FRYE, C (2007). Passo a passo - Microsoft Office Excel 2007.

Porto Alegre: Bookman.

e GUIMARAES, Rui Campos e CABRAL, José (1997). Estatistica.
Lisboa: McGraw-Hill.

e MARTINS, Maria Eugénia (2006). Introdugdo a Inferéncia
Estatistica. Lisboa: Universidade de Lisboa.

e PEREIRA, Alexandre. (2004). SPSS - Guia Pratico de
Utilizagao. 5.ed. Lisboa: Edi¢des Silabo.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formag&o, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.9. Aplicar técnicas de Comportamento Organizacional Il

Titulo do Médulo:
Nimero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Aplicar técnicas de Comportamento Organizacional |l

MOAG033007

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

7

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

ou a 10? Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de compreender e
aplicar principios de comportamento organizacional relacionados com
a lideranca, gestdo de conflitos e do stress e a cultura organizacional

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Compreender e aplicar principios de lideranga
2. Conhecer e aplicar técnicas de gestao de conflitos
3. Compreender e aplicar técnicas de gestdo do stress

4. Conhecer os tipos e caracteristicas da Cultura Organizacional

Resultado de
Aprendizagem 1:

Compreender e aplicar principios de lideranga

Critérios de Desempenho:

Define correctamente o conceito de Lideranga
Explica de forma clara e precisa as principais teorias da lideranga

Aplica correctamente principios de lideranga em situagbes de
simulagéo

Ambito de Aplicagio:
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Contexto Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica de
relacionamentos e comportamentos que se estabelecem numa
organizagao
Meios Codigo de Conduta, Plano Estratégico com orientagdo de valores
organizacionais
Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral que o formando compreende 0s principios

de lideranga segundo os CD (a) e (b).Evidéncia pratica de que o
formando aplica principos de lideranga em situagfes de simulagao.

Resultado de
Aprendizagem 2: Conhecer e aplicar técnicas de gestao de conflitos

Critérios de Desempenho:
(@) Define correctamente o conceito de conflito
(b) Descreve correctamente os tipos de conflitos
(c) Explica as causas comuns dos conflitos no contexto organizacional

(d) Aplica correctamente técnicas de gestdo de conflitos em situagéo de

simulagéo

Ambito de Aplicagao:

Contexto Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica de
relacionamentos e comportamentos que se estabelecem numa
organizagao

Meios Codigo de Conduta, Plano Estratégico com orientagdo de valores
organizacionais

Evidéncias Requeridas: Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece os aspectos

relacionados com a gestdo de conflitos segundo os CD (a) -
(c).Evidéncia préatica de que o formando aplica técnicas de gestdo de
conflitos em situagdes de simulagéo.

Resultado de Compreender e aplicar técnicas de gestao do stress
Aprendizagem 3:

Critérios de Desempenho:

(@) Define correctamente o conceito de stress
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(b)
(c)
(d)

Descreve correctamente os tipos de stress
Explica as causas comuns do stress no contexto organizacional

Aplica correctamente técnicas de gestdo de stress em situagdo de
simulagéo

L
IDNAL

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica de
relacionamentos e comportamentos que se estabelecem numa
organizagao

Codigo de Conduta, Plano Estratégico com orientagdo de valores
organizacionais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita efou oral que o formando conhece os aspectos
relacionados com a gestdo do stress segundo os CD (a) -
(c).Evidéncia pratica de que o formando aplica técnicas de gestdo do
stress no contexto organizacional em situagdes de simulagéo.

Resultado de
Aprendizagem 4:

Conhecer os tipos e caracteristicas da Cultura Organizacional

Critérios de Desempenho:

Define correctamente o conceito de Cultura Organizacional

Descreve de forma clara e precisa os tipos de Cultura Organizacional
e suas caracteristicas

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Enquadramento das actividades de secretariado na dindmica de
relacionamentos e comportamentos que se estabelecem numa
organizagao

Codigo de Conduta, Plano Estratégico com orientagdo de valores
organizacionais

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita e/ou oral que o formando conhece os aspectos
relacionados com a cultura organizacional segundo os CD (a) - (c).
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 70 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
habilidades de comportamento organizacional relacionados com a
lideranca, gestéo de conflitos e do stress no contexto organizacional e
compreender os aspectos relacionados com a cultura organizacional

Contetudo do Modulo:

Conceito de Lideranga
Caracteristicas da Lideranga
Teorias da Lideranca

Conceito de Conflito

Tipos de Conflitos

Causas dos Conflitos

Técnicas de Gestao de Conflitos
Conceito e tipos de stress

. Causas do stress ocupacional

10. Técnicas de Gestédo do Stress

11. Conceito de cultura organizacional
12. Tipos de cultura organizacional e suas caracteristicas

CoNSSRwWN ~

Contexto do Madulo:

O mddulo deverd combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso de demonstragdes, exercicios praticos e simulagdes
(resultados de aprendizagem 1, 2 e 3) com métodos expositivos
(resultados de aprendizagem 4).

Abordagem da Avaliagao:

A avaliagdo de todos os resultados de aprendizagem devera basear-se
na combinagdo de demonstragdo pratica através de simulages,
andlise e resolu¢do de problemas apresentados ou de casos praticos
(resultados 1,2 e 3) e provas escritas ou orais (resultado de
aprendizagem 4).

Progressao:

Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacdo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gest&o. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagao
poderdo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.
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Bibliografia: e CAMARA, P.B.; GUERRA, P.; RODRIGUES, J. (1999).
Humanator — Recursos Humanos e Sucesso Empresarial. 3.ed.
Lisboa: Dom Quixote.
o CARDIM, J. (1996). Técnicas e comportamentos de chefia.
Lisboa: Instituto do Emprego e Formag&o Profissional.
e FACHADA; M. Odete. (2005). Psicologia das Relagoes
Interpessoais, 1 ° e 2° Volume. 72 Ed. Lisboa: Rumo.
e FERREIRA, J.M.; NEVES, J.; CAETANO, A. (2001). Manual de
Psicossociologia das Organizagoes. Lisboa: McGraw-Hill.
e JESUINO, Jorge Correia (1987). Processos de Lideranga.
Lisboa: Livros Horizonte.
e ROBBINS, S. (2002). Comportamento Organizacional. 9% Ed.
Sé&o Paulo: Prentice-Hall.
e TAVARES, M. (2002). Cultura Organizacional - Uma
abordagem Antropoldgica da Mudanga. Rio de Janeiro:
Qualitymark.
Direitos Autorais: PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formag&o, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razéo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.10. Gerir o Arquivo ll

Titulo do Médulo:
Nimero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Gerir o Arquivo Il

MOAG033008

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

6

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

ou a 10? Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Médulo, o formando deve ser capaz de realizar a gestao
do arquivo, acessando e encaminhando documentacdo arquivada,
zelando pela manuntencdo dos equipamentos e recursos de arquivo e
actualizando o arquivo.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Acessar e encaminhar documentagdo arquivada

2. Manter em condi¢des de funcionamento dptimas os
equipamentos e recursos de arquivo

3. Actualizar o arquivo

Resultado de
Aprendizagem 1:

Acessar e encaminhar documentagao arquivada

Critérios de Desempenho:

Discrimina correctamente a frequéncia, regras e procedimentos de
acesso a arquivos

Indica correctamente diferentes critérios de empréstimos de
documentagao arquivada

Enuncia correctamente os principios de seguranga e confidencialidade
de arquivos documentais
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Ambito de Aplicagio:
Contexto

Meios

Aplicavel na gestdo de arquivo de qualquer unidade organizacional

Computador, Ligagéo a Internet, Base de Dados para arquivo digital,
Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico, Documentagéo
de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando conhece as técnicas e
principos de acesso e encaminhamento de documentagéo arquivada
segundo os CD (a) - (c).

Resultado de
Aprendizagem 2:

Manter em condicoes de funcionamento Odptimas os
equipamentos e recursos de arquivo

Critérios de Desempenho:

Identifica correctamente e atempadamente falhas e avarias nos
equipamentos e recursos de arquivo fisico e digital

Aplica correctamente regras e principios de conservagédo arquivistica

Ambito de Aplicagao:
Contexto

Meios

Aplicavel na gestdo de arquivo de qualquer unidade organizacional

Computador, Ligagéo a Internet, Base de Dados para arquivo digital,
Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico, Documentagéo
de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando conhece as técnicas e
principios de conservagéo de arquivo.

Resultado de
Aprendizagem 3:

Actualizar o arquivo

Critérios de Desempenho:

Aplica correctamente procedimentos de actualizagdo de arquivo
documental

Aplica correctamente os principios e técnicas de destruicao de arquivo

Ambito de Aplicagao:
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Contexto

Meios

Aplicavel na gestdo de arquivo de qualquer unidade organizacional

Computador, Ligagéo a Internet, Base de Dados para arquivo digital,
Pastas de arquivo fisico, separadores de arquivo fisico, Documentagéo
de Arquivo, Manual de Normas de Arquivo

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita de que o formando conhece os principios e técnicas
de actualizagdo e destruicdo de arquivo documental em formato fisico
e digital
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NOTAS DE SUPORTE
Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 60 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram

habilidades de acesso e encaminhamento de documentagao
arquivada, manuntencdo dos equipamentos e recursos de arquivo e
actualizagao do arquivo.

Contetudo do Modulo:

—_

Consulta de Arquivos: frequéncia, regras e procedimentos

2. Critérios de empréstimos de documentacéo arquivada

3. Principios de seguranca e confidencialidade de arquivos
documentais

4. Falhas e avarias nos equipamentos e recursos de arquivo fisico e
digital

5. Regras e principios de conservagéo arquivistica

Procedimentos de actualizagéo de arquivo documental

7. Principios € técnicas de destrui¢ao de arquivo

(o2}

Contexto do Modulo: O modulo devera combinar métodos expositivos com métodos de
demonstragdo pratica para o alcance de todos os resultados de
aprendizagem.

Abordagem da Avaliagao: A avaliacdo dos resultados de aprendizagem deverd assentar na

demonstragao préatica e em provas escritas ou orais.

Progressao: Este Modulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagdo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gestao. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo
poderdo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e FONSECA, Maria O. (2005). Arquivologia e Ciéncia da

Informagao. Rio de Janeiro: Fundagéo Getulio Vargas.

e BELLOTTO, Heloisa L. (2004). Arquivos permanentes:
tratamento documental. 2 ed. Rio de Janeiro: Fundagédo Getulio
Vargas.

e SILVA, Armando Malheiro da et al. (2002). Arquivistica: teoria e
pratica de uma ciéncia da informagao. Porto: Afrontamento.

e ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. (1994). Os
fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa: Dom Quixote.

Direitos Autorais: PIREP 2008
Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (PIREP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.11. Realizar a Gestao do Fluxo Documental Il

Titulo do Médulo: Realizar a Gestao do Fluxo Documental |l

Numero do Médulo: MOAG033009

Data de validagao: Outubro de 2008

Nivel do QNQP: Certificado Vocacional 3

Valor de Crédito: 7

Requisitos de Entrada: Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2
ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugéo do Médulo: No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz efectuar a gestéo do

fluxo de documentagéo incluindo a recepgo, registo e distribuicdo de
documentagdo interna e selagem, registo e expedigdo de
documentagao.

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Receber, registar e distribuir documentacéo interna

2. Receber, registar, selar e expedir documentagéo

Resultado de Receber, registar e distribuir documentacao interna
Aprendizagem 1:

Critérios de Desempenho:

(@) Demonstra conhecimentos de recepcédo, registo e distribuigdo de
documentacao interna

(b) Indica os meios e recursos adequados para o registo e distribuicdo de
documentacao interna

(c) Usa correctamente os meios e equipamentos adequados para o
registo e distribuicdo de correspondéncia interna em situagdo de
simulagéo
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Ambito de Aplicagio:

Contexto Aplicavel & gestdo do fluxo documental e de correspondéncia na
organizagao

Meios Maquina de Fotocopias, Scanner, Impressora Multifungdes,
Computador, Fax, Livro de Protocolo fisico, Sistema de Protocolo
electrénico, Documentagdo Administrativa, Correspondéncia externa,
Envelopes, Caixas de Expediente

Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica de que o formando é capaz de, em situagdo de
simulagdo, demonstrar e aplicar conhecimentos de recepgéo, registo e
distribuicdo de correspondéncia interna usando meios fisicos e
electrénicos.

Resultado de Receber, registar, selar e expedir documentagao

Aprendizagem 2:

Critérios de Desempenho:

(@) Demonstra conhecimentos de recepgao, registo, selagem e expedigao
de correspondéncia

(b) Indica os meios e recursos adequados para o registo e expedicao de
correspondéncia

(c) Usa correctamente os meios e equipamentos adequados para o
registo e expedicéo de correspondéncia em situagéo de simulagao

Ambito de Aplicagao:
Contexto Aplicavel a gestdo do fluxo documental de um departamento ou
direc¢do mediante solicitacdes de clientes ou instru¢do de chefias.

Meios Fotocdpia, Scanner, Impressora Multifun¢des, Computador, Fax, Livro
de Protocolo fisico, Sistema de Protocolo electronico, Documentagdo
Administrativa, Correspondéncia externa, Envelopes, Caixas de
Expediente

Evidéncias Requeridas: Evidéncia pratica de que o formando é capaz de, em situagéo de
simulagdo, demonstrar e aplicar conhecimentos de recepgao, registo e
expedicdo de correspondéncia interna usando meios fisicos e
electronicos.
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NOTAS DE SUPORTE

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 70 horas.

Propésito:

Este mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
habilidades de gestdo do fluxo de documentag&o incluindo a recepgao,
registo e distribuicdo de documentagéo interna e selagem, registo e
expedicao de documentacao.

Contetudo do Modulo:

Circuito de documentag&o interna
Tratamento de correspondéncia recebida
Tratamento de correspondéncia expedida
Equipamento de Correio

Correio electronico

akwn -~

Contexto do Modulo:

O moédulo devera combinar métodos expositivos com métodos
participativos e de demonstragdo pratica para o alcance de todos os
resultados de aprendizagem.

Abordagem da Avaliagao:

A avaliagdo dos resultados de aprendizagem deste mddulo devera
basear-se em provas escritas e demonstragdes praticas.

Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupagéo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagao
poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sénia (2004). Manual da

Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

Direitos Autorais:

PIREP 2008

Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (PIREP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.12. Atender o Publico interno e externo Il

Titulo do Médulo:

Numero do Médulo:
Data de validagao:
Nivel do QNQP:
Valor de Crédito:

Requisitos de Entrada:

Atender o Publico interno e externo ||

Il
MOAG033010

Outubro de 2008

Certificado Vocacional 3

7

Qualquer candidato que conclua com éxito o Certificado Vocacional 2

ou a 102 Classe do SNE ou ainda que possua experiéncia minima de 2
anos de trabalho no sector publico ou privado na area de Secretariado.

Introdugdo do Médulo:

No fim deste Modulo, o formando deve ser capaz de realizar o
atendimento ao publico via sistemas de informagao on-line em lingua
portuguesa e inglesa

Resumo de Resultados de
Aprendizagem:

1. Demonstrar conhecimentos e habilidades de uso de diversos
sistemas de comunicagéo electronica

2. Conhecer os principios de comunicagao e protocolo via sistemas
de informagéo

3. Aplicar técnicas de comunicagéo e protocolo com o publico via
sistemas informaticos em lingua portuguesa e inglesa

Resultado de
Aprendizagem 1:

Demonstrar conhecimentos e habilidades de uso de diversos
sistemas de comunicagao electronica

Critérios de Desempenho:
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Indica os diferentes tipos de sistemas de comunicagéo electronica

Enumera as vantagens e desvantagens dos usos dos diversos
sistemas de comunicagao electrénica no atendimento ao publico
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(©)

Demonstra habilidades no uso e manuseamento de diferentes tipos de
sistemas de comunicacdo electronica para simular situagbes de
atendimento ao cliente.

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
Publico interno (técnicos e chefias
Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)

Computador, Ligagéo a Internet, Intranet, E-mail, Skipe, Messenger
entre outros aplicativos e sistemas on-line

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita/ou oral de que o formando conhece os diferentes
tipos de sistemas electronicos e evidéncia pratica de que o formando
sabe manusear os diferentes tipos de sistemas de comunicagao
electronica para atendimento ao publico.

Resultado de
Aprendizagem 2:

Conhecer os principios de comunicagao e protocolo via sistemas
de informagao

Critérios de Desempenho:

Enuncia os principios de protocolo de correio electrénico

Demonstra conhecimentos da linguagem escrita e tipo de redacéo a
usar no atendimento ao publico via e-mail

Descreve as regras de redacdo via e-mail em lingua inglesa no
atendimento ao publico

Explica os procedimentos de ética e confidencialidade no atendimento
ao publico via sistemas de informagéo electrénica

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
e Publico interno (técnicos e chefias)
e Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)

Computador, Ligagédo a Internet, Intranet, E-mail, Skipe, Messenger
entre outros aplicativos e sistemas on-line

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia escrita/ou oral de que o formando compreende os principios
e técnicas de atendimento ao publico via sistemas de informacéao
segundo os CD (a) — (d)
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Resultado de
Aprendizagem 3:

Aplicar técnicas de comunicagdo e protocolo com o publico via
sistemas informaticos em lingua portuguesa e inglesa

Critérios de Desempenho:

Recebe e transmite integralmente recados e informagdes recebidas do
publico via sistemas de informagao em contexto de simulagao

Responde a solicitagdes do publico via electronica em contexto de
simulacao

Aplica rigorosamente regras de protocolo na comunicagao electrénica
com o publico em contexto de simulagéo

Atende com cortesia e profissionalismo solicitagdes do publico via
electronica em lingua portuguesa e inglesa em contexto de simulagao

Aplica as normas de seguranga e confidencialidade da informag&o no
atendimento de solicitagdes do publico via electronica em contexto de
simulacao

Ambito de Aplicagéo:
Contexto

Meios

Aplicavel no contexto do atendimento ao publico incluindo:
e Publico interno (técnicos e chefias
e Publico externo (visitantes, clientes, parceiros e fornecedores)

Computador, Ligagéo a Internet, Intranet, E-mail, Skipe, Messenger
entre outros aplicativos e sistemas on-line

Evidéncias Requeridas:

Evidéncia pratica de que o formando, em contexto de simulagao,
aplica técnicas de comunicagdo e protocolo com o publico via
sistemas informaticos segundo os CD (a) - (e)
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NOTAS DE SUPORTE
Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 70 horas.
Aprendizagem:
Propésito: Este modulo é concebido para permitir que os formandos aquiram

conhecimentos e habilidades de atendimento ao publico via sistemas
de informagao on-line em lingua portuguesa e inglesa

Conteudo do Médulo: 1. Sistemas de comunicagdo electrénia e seu manuseamento:
correio electrénico, skipe, Intranet e Messenger
2. Principios de comunicagao e protocolo via sistemas de informagao
3. Atendimento ao publico em lingua inglesa via sistemas
informaticos

Contexto do Médulo: O méddulo deverd combinar métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 2) com métodos participativos, simulagdes, jogos e
métodos de demonstragao pratica (resultados de aprendizagem 1 e 3)

Abordagem da Avaliagao: A avaliagdo dos resultados de aprendizagem deverd basear-se em
provas escritas e/ou orais (resultado de aprendizagem 2) e simulagdes
e/ou demonstracdes praticas (resultados de aprendizagem 1 e 3).

Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 3 da ocupacdo de
Secretariado da Area de Administragdo e Gestdo. Os formandos com
éxito neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo
poderdo avangar para o Certificado Vocacional de nivel 4.

Bibliografia: e ANDRADE, E. V. (2001). Gestos, cortesia, etiqueta, protocolo.

Lisboa: Texto Editora.

e DANTAS, Branddo (2004). Atendimento ao Publico nas
Organizagoes. 12 Edi¢do. Brasil: SENAC.

e BARCANTE, Luiz C.; CASTRO, Guilherme. (1999). Ouvindo a
Voz do Cliente Interno. 3.ed. Rio de Janeiro: Qualitymark.

e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sénia (2004). Manual da
Secretaria: Técnicas de Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

e MELRO, F. (1991). Atendimento do publico. Lisboa: Instituto do
Emprego Formagéo Profissional.

e WHELAN, J. (2001). Redigindo e-mails de negécios. Brasil:
Editora Market Books.

Direitos Autorais: PIREP 2008
Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mocambique (PIREP), para fins de formag&o, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do PIREP.
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5.13. Projecto Integrado e Experiencia de Trabalho

Titulo da Unidade de Competéncia

Elaborar um projecto Integrado

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Este padrdo de competéncia descreve os conhecimentos e
habilidades basicos associados com as aplicagdes praticas de uma variedade de tarefas de um modo

coordenado no Ambito da area vocacional.

Cadigo: UC AG033011 Nivel do QNQP | 03
Campo: Subcampo:
Data de Registo: Data de Revisao
de Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Ambito de Actuagio

Competéncia

1. Analisar a tarefa
e decidir sobre
um curso de
accao para
realizar o projecto

a) Analisar as principais tarefas a completar
para o projecto

b) Definir as metodologias requeridas

c) Completar um plano de acgao para o
projecto

d) Justificar as estratégias adoptadas

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um plano eficaz que
cubra as principais tarefas, metodologias e um
plano de acg¢éo para o projecto

O ambito para este
elemento de competéncia
esta totalmente expresso
nos critérios de
desempenho

2. Detalhar as
actividades a ser
realizadas
durante a
concretizagao do
projecto

a) Desenvolver padrdes de servigo requeridos
para o projecto

b) Conceber uma sesséo de formacao para
uma tarefa relacionada com o projecto

c) ldentificar questdes de higiene e seguranca
a enderegar

d) Desenvolver um orgamento para a
realizacdo do projecto

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve desenvolver a documentagéo
requerida para enderecar o topico do projecto
integrado cobrindo todos os critérios de
desempenho de uma forma profissional

O ambito para este
elemento de competéncia
esta totalmente expresso
nos critérios de
desempenho

3. Organizar o
trabalho e
realizar o projecto
ao longo da
concretizagao

a) Realizar um resumo para o pessoal

b) Realizar a sesséo de formag&o concebida
para uma tarefa relacionada com o projecto

c) Lidar com questbes de higiene e seguranca
a ser enderegadas

d) Trabalhar no @mbito das restricdes
orcamentais do projecto

e) Completar o resumo do projecto

Evidéncias Requeridas

Demonstragéo:

O candidato deve completar todas as tarefas
identificadas para a concretizagdo bem-sucedida
do resumo do projecto.

O ambito para este
elemento de competéncia
esta totalmente expresso
nos critérios de
desempenho

4. Avaliara

a) Sumarizar as abordagens adoptadas para o

Auto melhoria
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experiéncia do
projecto

projecto integrado

b) Avaliar os diferentes aspectos do projecto
integrado

c) Identificar areas de auto melhoria

d) Preparar um documento coerente
delineando os resultados do projecto
integrado

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O candidato deve produzir um relatério coerente
no qual detalha as constatacGes e
recomendacdes do projecto integrado

Gestao de tempo,

defini¢ao de prioridades,
concentracao, atencdo ao

detalhe
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Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos
estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de
trabalho individual.

Justificagdo do médulo

Este € um modulo de aplicacdo integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes mddulos
dos certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se aplique. Neste
médulo o estudante adquire as habilidades de integragdo necessaria para p6r em pratica um projecto de
producdo, prestacdo de servigos ou de resolugdo de algum problema especifico. Ele sera util, em particular,
para quem deseja comegar uma actividade econdmica.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Este mddulo cria situagdes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados de
aprendizagem s&o desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 2 horas)

O estudante deve ser encorajado a definir quais os objectivos do seu projecto e que passos vai seguir para o
desenhar. O estudante deve ser orientado neste processo e deve ser-lhe dado um guido (especificacdo do
projecto integrado a ser produzido pelos formadores dos médulos vocacionais da especialidade) que ele deve
seguir. Ele deve ser encorajado a ser realista nos seus objectivos. Os estudantes devem ser capazes de
apresentar e argumentar sobre as suas propostas e estas devem ser aprovadas pelo formador antes de seguir
para os resultados de aprendizagem seguintes. Os formadores devem dar ao candidato uma lista de verificagéo
para os ajudar na discusséo referente a fase de preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de producdo. O formador deve
acompanhar o trabalho do candidato, discutindo com ele as suas andlises e opgdes técnicas, e dando feedback
frequentemente. Os candidatos devem ser encorajados a consultar especialistas e formadores com experiéncia
na area em que estiverem a trabalhar.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 7 horas)

Este resultado de aprendizagem diz & apresentagdo escrita do projecto de produgdo. O candidato deve ser
apoiado neste processo e deve ser-lhe facultado um guido o orientarad. O formador deve rever e criticar
construtivamente 0 1° e 2° esbogos do relatorio.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 1 horas)

Os candidatos devem ser encorajados a reflectir, de forma honesta e aberta, sobre a qualidade do seu trabalho,
relacionando-o com os objectivos estabelecidos. Devem igualmente indicar os conhecimentos e habilidades
mobilizados (mddulos, resultados de aprendizagem e critérios de desempenho) para a produgédo do projecto e
as melhorias que poderia inserir numa nova oportunidade. Neste ponto o formador deve discutir o documento
final do projecto com os candidatos para ajudar e apoiar o processo de analise.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este médulo é essencialmente de trabalho independente do candidato. Ele deve realizar uma série de tarefas e
actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos modulos vocacionais e genéricos. O candidato deve
ter oportunidade de planificar e tomar decisdes, de mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar
cooperativamente em grupos caso a especificacdo do projecto o exija.
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Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificag@o/observagéo a ser
preenchida pelo formador, na altura de aprovagdo do pano de trabalho e pelo juri na altura de avaliagdo final do
resultado do projecto integrado. Os elementos de verificagdo deverdo estar descritos nas especificagdes do
projecto e cobrir todos os critérios de desempenho deste resultado de aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 2

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagdo sobre a forma como o
candidato cumpriu com o objectivo e desempenhou as actividades e metas tragadas na fase de preparagéo do
projecto.

Resultado de Aprendizagem 3

O critério de desempenho deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo sobre o contetido e forma de
apresentagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificacdo que verifica a auto-avaliagao
feita pelo estudante sobre o seu projecto e desempenho.

Resultado do projecto integrado

O documento final do projecto deve ser avaliado por um juri constituido pelos formadores segundo as listas de
verificagao para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido no manual de
avaliagéo dos projectos integrados.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro de ensino
para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a
aprovacgao pela ANEP.

Referéncias

© Copyright ANEP 2019
Este mddulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes, por esta, acreditadas. Nao deve ser
usado para outros fins sem a autorizagao expressa do Director Geral da ANEP.
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5.14. Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Titulo da Unidade de Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descricdo da Unidade de Competéncia. Ap6s conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o
candidato sera capaz de desenvolver a capacidade de arranjar e preparar uma experiéncia de trabalho
(estagio) e de levar a cabo as tarefas alocadas de uma forma profissional. O candidato ird desenvolver
capacidades de planificagéo, organizacao, e implementagao de tarefas numa empresa publica ou privada, para
além de habilidades interpessoais e de autoconhecimento através da experiéncia de trabalho numa empresa.

trabalho
(estagio)

experiéncia de

pessoais através de uma auto-avaliagdo inicial e
estabelece metas pessoais realisticas.

Estabelece e concorda com objectivos e metas do
estadgio que combinam com as suas qualificagdes,
habilidades e metas, usando uma variedade de fontes
de informacao.

Prepara-se cuidadosamente e de forma abrangente
para a experiéncia de trabalho (estagio) em termos de
recolha de informag&o essencial.

Confirma claramente e com exactiddo todos os
arranjos necessarios para a experiéncia de trabalho
(estagio).

Caédigo: UC AG033011 Nivel do QNQP 3
Campo: Sub Campo:
Data de Registo: Data de Revisao
do Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Preparar uma a) lIdentifica claramente as qualidades e habilidades | Qualidades e habilidades

incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho
incluem: um minimo de 2
posicOes de
trabalhadores (operador)
objectivos e metas
incluem: um minimo de 3
metas e 1 objectivo

Informacg&o essencial
inclui: datas, horas de

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

Evidéncia escrita que o candidato identifica claramente as
qualidades e habilidades pessoais através de uma auto-
avaliagdo inicial e que estabelece objectivos e metas
pessoais realisticas.

Desempenho no local de trabalho
O candidato confirma os arranjos relativos ao estagio feitos
com o responsavel da empresa.

trabalho, contacto inicial,
localizagao, requisitos
particulares do local de
trabalho.

2. Levaracabo
tarefas
alocadas
durante a

trabalho
(estagio)

experiéncia de

Discute com o supervisor imediato os padrdes a atingir
que sdo esperados para as varias tarefas alocadas.
Leva a cabo as tarefas alocadas de uma forma
profissional.

Cumpre com os requisitos de afecta¢do de acordo com
as directrizes da unidade de produg&o.

Observa a todo 0 momento os requisitos de higiene e
seguranga.

Observa a todo 0 momento boas praticas de protec¢do
do meio ambiente

Demonstra a capacidade de lidar com situagoes
inesperadas de forma eficaz.

Padrdes esperados
podem incluir; horas de
atendimento, vestuario
apropriado, regras de
uso do equipamento,
procedimentos de
trabalho.

Situagdes inesperadas
incluem: condigdes
atmosféricas adversas e
trabalho em excesso.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho
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O candidato leva a cabo as tarefas planificadas durante a
experiéncia no trabalho numa dada unidade de produgao
agro-pecuadria.

Trabalhar em
cooperagao
com os outros
na planificagéo
€ compreender
a experiéncia

a) Observa as praticas de trabalho de forma atenta
fazendo perguntas onde for relevante.

b)  Escuta atentamente as instrugdes aceitando-as de
forma positiva.

¢)  Procura o conselho, assisténcia e opinides dos outros,
caso Necessario.

de trabalho. d) Forma relagdes de trabalho que sejam de natureza
cooperativa.
e) Modifica o comportamento de forma apropriada para
satisfazer as necessidades de diferentes situagdes.
Evidéncias Requeridas
Desempenho no local de trabalho
O candidato trabalha com os outros, de forma cooperativa,
durante a experiéncia de trabalho numa dada unidade de
producao.
Rever a a) Reexamina a auto-avaliacéo inicial em termos de
contribui¢do do pontos fortes e fracos e revé efectivamente o progresso
conhecimento rumo as metas definidas.
e habilidades | b) Comenta de forma critica o relatério do supervisor.
ganhasparao | c) Expressa claramente, os sentimentos e reaccoes em
seu proprio relagao a experiéncia de trabalho.
desenvolvimen | d) Revé o valor da aprendizagem ganha em relagéo a
to pessoal e futuras metas pessoais, sociais e profissionais.
social. Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

Evidéncia escrita que o candidato reexamina as suas
qualidades e habilidades pessoais através de uma auto-
avaliagao.

Desempenho no local de trabalho

O candidato identifica a contribuigdo do conhecimento e
habilidades ganhas para o seu préprio desenvolvimento
pessoal e sociais obtidas durante a experiéncia de trabalho
numa dada unidade de produgéo.

Fevereiro de 2009

194




